Na temelju ¢lanka 54. stavak 2. Zakona o ustanovama (,,Narodne novine” broj 76/93, 29/97, 47/99,
35/08, 127/19 i 151/22) i ¢lanka 16. Statuta Hrvatske knjiznice i ¢itaonice Duro Sudeta Garesnica,
vriiteljica duZnosti ravnatelja, dana 20.veljace 2023. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
Hrvatske knjiznice i ¢itaonice Puro Sudeta Garesnica

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada Hrvatske knjiznice i ¢itaonice Buro Sudeta GareSnica
( dalje u tekstu: Pravilnik) odreduje se unutarnje ustrojstvo i nacin rada, sistematizacija radnih mjesta,
strucni uvjeti za njihovo obavljanje, opis poslova i zadaéa koji se na njima obavljaju i broj izvrsitelja, te
druga pitanja od znacaja za rad Hrvatske knjiznice i ¢itaonice Puro Sudeta Garesnica (dalje u tekstu:
Knjiznica).

1. UNUTARNIJE USTROIJSTVO
Clanak 2.

Knjiznica je organizirana u jednu cjelinu, a radi izvrSavanja i programa rada uspostavljaju se
organizacijske jedinice koje omogucavaju racionalno, stru¢no i djelotvorno obavljanje knjiznic¢ne
djelatnosti.

Clanak 3.

U Knjiznici se ustrojavaju slijedecée organizacijske (programske) jedinice:
1. Djecji odjel i igraonica
2. Odjel za odrasle
3. Studijski odjel s ¢itaonicom

11l. NAZIVI RADNIH MIJESTA, STRUCNI UVIJETI, OPIS POSLOVA | ZADACA 1 BROJ IZVRSITELJA
Clanak 5.

(1) Skup istih ili slicnih poslova koji se obavljaju u Knjiznici oznacava se radnim mjestom.
(2) Svako radno mjesto ima naziv.
(3) Raspored zaposlenika na poslove radnih mjesta unutar Knjiznice utvrduje ravnatelj Knjiznice.

Clanak 6.

Osim opcih uvjeta utvrdenih zakonom, koje zaposlenik mora zadovoljiti za rad na odredenom radnom
mjestu, ovim Pravilnikom utvrduju se i posebni uvjeti:

- stru¢na sprema,

- posebna znanja, sposobnosti, ispiti,

- radno iskustvo



Clanak 7.

Udovoljavanje opcim i posebnim uvjetima za odredeno radno mjesto zaposlenik dokazuje javnim
ispravama.

Clanak 8.

(1) Ugovorom o radu moze se ugovoriti provjera zaposlenikovih znanja i sposobnosti i to probnim
radom:

- za radna mjesta za koja je utvrden uvjet VSS u trajanju — tri mjeseca

- za radna mjesta za koja je utvrden uvjet VSS u trajanju - dva mjeseca

- za radna mjesta za koja je utvrden uvjet SSS u trajanju — jedan mjesec.
(2) Ravnatelj mozZe odluciti da se zaposlenika primi na rad bez probnog rada ako se na temelju radnog
iskustva ili drugih okolnosti moze nedvojbeno ocijeniti struénost i sposobnost zaposlenika.

Clanak 9.

Radna mjesta s opisom poslova i zadaca koje zaposlenici obavljaju, stru¢nim uvjetima koje moraju
ispunjavati i potrebnim brojem izvrsitelja su slijedeca:

I. RAVNATELJ - 1 izvrsitelj
Uvjeti za imenovanje:

e zavrSen diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili s njim izjednacen studij ili ste€ena visoka strucna
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju (,,Narodne novine” broj 123/03),

e poloZen strucni knjiznicarski ispit,

e najmanje 5 godina rada u knjiznici,

e dodatni uvjeti sukladno Statutu

Opis poslova:

e utvrden u Statutu Knjiznice
Il. KNJIZNICAR - 3 izvrsitelja
Uvjeti za zaposlenje:

e zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij iz
polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih sadrzaja
knjiznicarstva na diplomskoj razini, odnosno studij knjizni¢arstva kojim je steCena visoka
stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (,,Narodne novine“ broj 123/03),

poloZen strucni ispit za zvanje knjiznicara,

dobro poznavanje rada na racunalu

poznavanje jednog stranog jezika

komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima

e poznavanje jednog stranog jezika



e spremnost na stalno stru¢no usavrsavanje

e iznimno, zavrSen drugi diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili s njim izjednacen studij, uz obvezu stjecanja 60 ECTS bodova iz temeljnih
sadrzaja knjizni¢arstva na akreditiranom jednogodisnjem (PKK 60) diplomskom studiju iz
informacijskih i komunikacijskih znanosti u roku od 3 godine od dana zaposljavanja na radno
mjesto knjizni¢ara, nakon cega je obvezan poloziti strucni ispit najkasnije u roku od godinu
dana.

Opis poslova:
RAD S KORISNICIMA

e pruzanje osnovnih informacijskih usluga (davanje informacija korisnicima pri pronalazenju
informacija te obavjestavanje korisnika o postojeé¢im uslugama u Knjiznici),

e upis korisnika,

e obnavlja ¢lanstvo postojeé¢im korisnicima te vodi brigu o tocnosti informacija o korisnicima i
arhiviranju istih

e napladuje usluge prema Cjeniku Knjiznice

e obavlja sve poslove u vezi s rezervacijama i opomenama

e edukacija korisnika (pretrazivanje METEL-a i Interneta, snalazenje u fondu),

e posudivanje i razduZivanje knjiznicne grade,

e vodenje prepiske s korisnicima (rezervacije, produZenja rokoava posudene grade i sli¢cno),

e sudjelovanje u organiziranju raznih oblika rada s korisnicima,

e pruzanje sloZenih informacijsko-referalnih usluga, ispunjavanje zahtjevnijih anketa i sli¢nih
informacijskih zahtjeva

RAD S KNJIZNOM GRADOM

prati domacu i stranu nakladnicku djelatnost

prati razvoj i produkciju novih medija

prikuplja deziderate knjizni¢ne grade

kontaktira s dobavljacima (nakladnicima, distributerima i knjizarima)

narucuje i zaprima knjiznicnu gradu, sravnjuje tocnost pristigle grade s naru¢enom, rad s
narudZbenicama

brine o jasnoj i jednostavnoj organizaciji smjestaja knjizni¢ne grade u prostoru

prociScava i izluCuje knjiznicnu gradu - sakuplja i analizira zahtjeve korisnika u vezi s
nabavom knjizni¢ne grade

radi na zastiti grade (umatanje, popravak...)

radi na odrzavanju knjizni¢ne zbirke (redovno odrZavanje zbirke, izluivanje zastarjele,
amortizirane grade),

vodi nabavnu politiku knjizne i neknjizne grade (AV grada, igracke...) za svoj odjel uz
suglasnost ravnatelja

struc¢na obrada grade (knjizna, neknjizna)

priprema i izraduje informacijska pomagala (baze podataka, bibliografije, biltene prinova i
sl.)

sudjeluje u poslovima revizije i otpisa knjiznicne grade kao i neknjizne grade (AV grada,
igracke...)

obraduje zavicajnu zbirku,

vodi meduknjizni¢nu posudbu

radi na promicanju knjizevno-zavic¢ajnog stvaralastva

sudjeluje u obavljanju poslova u vezi s darovima knjizni¢ne grade (raspodjela po odjelima)



OSTALO

vodi evidenciju grade iz otkupa Ministarstva kulture (raspodjela po odjelima)
suraduje na izgradnji digitalnih zbirki

odabire i priprema gradu za digitalizaciju

prati promjene u radu s programom knjiznicnog poslovanja i vrsi potrebne izmjene

sudjeluje u praéenju, analiziranju i istraZivanju potreba korisnika u vezi grade u suradnji s
djelatnicima na drugim odjelima

suraduje u osmisljavanju i izradi promotivnih materijala Knjiznice

suraduje u uredivanju i odrZzavanju mrezne stranice KnjiZznice i stranica na drustvenim
mrezama Knjiznice

koordinira i izraduje tematske izloZbe

planira, organizira i provodi nove knjizni¢ne programe i usluge

planira, organizira i provodi kulturno-animacijske programe u cilju poticanja Citanja,
znanja, cjelozivotnog ucenja i kvalitetnog provodenja slobodnog vremena
planira,priprema i vodi djecje radionice i igraonice

planira, organizira i provodi razliCite oblike kulturno-edukativnih programa i
osposobljavanja korisnika za samostalnu uporabu informacijskog materijala, a osobito za
koristenje novih informacijskih tehnologija

organizira i izvodi edukacijske aktivnosti (predavanja, radionice) namijenjene korisnicima
bavi se promicanjem Citateljske kulture djece, mladih i odraslih korisnika

sakuplja i analizira zahtjeve korisnika u vezi s organizacijom kulturno-edukativnih
aktivnosti

priprema i provodi evaluacijska istrazivanja i analize korisnika i potencijalnih korisnika
sustavno radi na razvoju sluzbi i usluga

prati stru¢na dostignuéa u zemlji i svijetu te rezultate znanstveno-istrazivackog rada u
podrucju knjizni¢ne i informacijske djelatnosti poticuci njihovu primjenu u praksi

brine o odrZavanju prostora i opreme odjela

radi na poslovima unosa statistickih podataka

obavlja druge poslove, u skladu sa svojom strucnom spremom, koji proizlaze iz procesa
rada i po nalogu ravnatelja

I11. KNJIZNICARSKI SURADNIK — 1 izvrsitelj

Uvjeti za zaposlenje:

- zavr$en preddiplomski sveuciliSni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje
30 ECTS bodova iz temeljnih sadrzaja knjiznicarstva,

poloZen strucni ispit za knjizni¢arskog suradnika,

dobro poznavanje rada na racunalu

poznavanje jednog stranog jezika

iznimno, zavrsen drugi preddiplomski sveucilisni ili strucni studij ili s njim izjednacen studij,
uz obvezu stjecanja najmanje 30 ECTS bodova iz temeljnih sadrzaja knjiznicarstva na
akreditiranom preddiplomskom sveuciliSnom studijskom programu iz informacijskih i
komunikacijskih znanosti (PPK30) u roku od 2 godine od zaposljavanja na radno mjesto
knjizni¢arskog suradnika, nakon c¢ega je obvezan poloZiti strucni ispit u roku od godinu
dana.



Opis poslova:

Rad s korisnicima:

e upis korisnika

e obnavlja ¢lanstvo postojeéim korisnicima te vodi brigu o to€nosti informacija o korisnicima
i arhiviranju istih

e napladuje usluge prema Cjeniku Knjiznice

e obavlja sve poslove u vezi s rezervacijama i opomenama

e usmjerava i upucuje korisnike te im pruza pomoc pri koristenju knjizni¢ne grade i
knjizni¢nih usluga - daje korisnicima razli¢ite vrste informacija: kataloske, bibliografske,
faktografske, referalne sluzeci se razli¢itim izvorima informacija — fondom Knjiznice,
referentnim izvorima, sekundarnim i tercijarnim izvorima informacija

e pruza odgovore na informacijsko-referalne upite - preporucuje knjige korisnicima za
Citanje

e komunicira s korisnicima koristeci razna komunikacijska sredstva (telefonom, mobitelom,
SMS-porukama, elektronickom postom, drustvenim mrezama i sli¢no).

e Rad na promociji usluga i animaciji korisnika:

- priprema letke i plakate te vodi brigu o promjeni i azurnosti istih u prostoru
organizacijske jedinice u kojoj radi

- sudjeluje u pripremi i realizaciji kulturno-animacijskih i edukativnih programa s
naglaskom na rad s djecom

- sudjeluje priizvodenju programa i posebnim oblicima rada s Citateljima (klub Citatelja
knjiga i slicno)

- prati, analizira i vrednuje obavljene poslove,

- priprema i vodi djecje radionice i igraonice

Rad s knjiznom gradom:

e obavlja poslove u vezi s posudbom i povratom knjizni¢ne grade u slobodnom i
zatvorenom pristupu

e sudjeluje u nabavi knjizni¢ne grade,sakuplja i evidentira potrebu za gradom, sudjeluje u
nabavi, izraduje narudzbenice, vodi racuna o to¢nosti podataka na racunima, sudjeluje u
organizaciji i izlu€ivanju knjizni¢ne grade

e odrzava ispravan redoslijed knjizni¢ne grade na policama

e Cuva i daje na koristenje knjizni¢nu gradu prema strucnim kriterijima

e smjesSta i nadzire obradenu gradu u otvorenom i zatvorenom pristupu

e priprema prijedloge za otpis grade, priprema otpisanu knjizni¢nu gradu (pecaéenje,
upisivanje broja odluke, upisivanje cijena) za daljnju distribuciju (pokloni, prodaja ili
odlaganje u stari papir), sudjeluje u otpisu knjiznicne grade

e vodi evidenciju rezervacija i napomena vezane uz istu - provjerava ispravnost grade

e sudjeluje u meduknjizni¢noj posudbi

e omata knjige u zastitne folije, popravlja i radi na zastiti knjizni¢ne grade

e tehnicki obraduje knjizni¢nu gradu

e vrsi redakturu i kontrolu kataloga, sudjeluje u izradi bibliografija, informativnih biltena,
priprema knjizni¢nu gradu za automatsku obradu podataka),

e sudjeluje u meduknjizni¢noj posudbi, sakupljanju i uredenju statisti¢kih podataka



Ostalo

vodi blagajnu knjiznice

obavlja tehnicke usluge za korisnike kao Sto su uvez, fotokopiranje, ispis, skeniranje i sl. u
skladu s autorskim pravima

vodi statistiku posudbe i ostalih djelatnosti

vodi brigu o radnom prostoru

sustavno vodi biljeSke o obavljenim poslovima i podnosi izvjesca

obavlja druge poslove, u skladu sa svojom struénom spremom, koji proizlaze iz procesa rada i
po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

IV. KNJIZNICARSKI TEHNICAR - 2 izvrsitelja

Uvjeti za zaposlenje:

zavrSeno srednje CetverogodiSnje obrazovanje

poloZen strucni ispit za knjizni¢arskog tehnicara
komunikacijske vjesStine u odnosu s korisnicima i suradnicima
racunalna i informacijska pismenost

spremnost na stalno stru¢no usavrsavanje.

Opis poslova:

radi s korisnicima

zasticuje nove i stare knjige umatanjem, popravkom grade,

slaganje grade na policama,

doprema knjige i pakira ih kod medusobne razmjene,

prikuplja i postavlja prigodne izloZbe u Knjiznici,

pomazZe u radu s djecom i odraslima na racunalu

pomaze pri organizaciji i vodenju kulturno-edukativnih i animacijskih programa

obavlja i druge poslove u skladu sa stru¢nom spremom prema potrebama Knjiznice i po nalogu
ravnatelja

Knjizni tehnicar u podruznici uz gore spomenute obavlja i slijedece poslove:

-prikuplja i gradu za zavicajnu zbirku,

-uvodi i obraduje nove knjige

-pruza osnovne informacijske usluge (davanje informacija korisnicima pri pronalazenju
informacija te obavjestavanje korisnika o postojeé¢im uslugama u Knjiznici),

-upis korisnika,obnavljanje ¢lanstva

-edukacija korisnika (pretraZzivanje METEL-a i Interneta, snalaZenje u fondu,

-posudivanje i razduZivanje knjizni¢ne grade,

-odrzavanje knjizni¢ne zbirke (redovno odrZavanje zbirke, izlu€ivanje zastarjele, amortizirane
grade),

-vodenje prepiske s korisnicima (rezervacije, produzenja rokoava posudene grade i slicno),
-sudjelovanje u organiziranju raznih oblika rada s korisnicima,

-vodi blagajnu

-prati domacu i stranu nakladnicku djelatnost

-kontaktira s dobavlja¢ima (nakladnicima, distributerima i knjizarima)

-narucuje i zaprima knjizni¢nu gradu,izraduje narudzbenice, provjerava ispravnost racuna



-brine o jasnoj i jednostavnoj organizaciji smjestaja knjiznicne grade u prostoru
-sudjeluje u pripremi godisSnjeg plana i programa rada podruznice

-sudjeluje u izradi godisnjeg izvjesStaja o radu za podruznicu

-popunjava godisnji statisticki izvjestaj za podruznicu

V. CISTAC/ICA - 1 izvrsitelj
Uvjeti za zaposlenje:

e zavrSena osnovna ili srednja Skola
Opis poslova:

e (iSc¢enje prostora Knjiznice te ostali pomoéno - tehnicki poslovi po nalogu ravnatelja Knjiznice
e prema potrebi i odluci ravnatelja zaposSljavanje je moguce na puno ili nepuno radno vrijeme,
odnosno za prostor Knjiznice u Garesnici i/ili ogranak Knjiznice u Hercegovcu.

Clanak 10.

Osobe iz ¢lanka 9. koje se zaposljavaju u Knjiznici bez polozenog stru¢nog ispita duzne su ga poloziti u
rokovima odredenim Pravilnikom o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u knjizni¢arskoj struci.

Clanak 11.

Natjecaj za zaposljavanje mora sadrzavati:
® naziv ustanove,
e naziv grupe poslova i radnih zadataka,
e uvjete koje djelatnik mora ispuniti, a koji su u skladu s ovim Pravilnikom,
e vrijeme na koje se djelatnik prima (odredeno ili neodredeno),
e ostale odredbe u skladu sa zakonom.

IV. OVLASTENJA | ODGOVORNOSTI U OBAVLIANJU POSLOVA | ZADACA KNJIZNICE
Clanak 12.

(1) Knjiznicu vodi i zastupa ravnatelj.

(2) Ovlastenja ravnatelja utvrdena su zakonom i Statutom Knjiznice.

(3) Ravnatelj za svoj rad odgovara Osnivacu.

(4) Ravnatelj je ovlasten davati zaposlenicima naloge i upute za rad, te za obavljanje poslova i zadac¢a
na koje su rasporedeni.

(5) U sluéaju odsutnosti ravnatelja zamjenjuje ga zaposlenik kojeg on za to ovlasti.

Clanak 13.



(1) Zaposlenici Knjiznice duzni su savjesno i pravodobno obavljati povjerene poslove i zadace.

(2) Zaposlenici su duzni pratiti razvoj i trendove iz svojeg djelokruga te raditi na usavrSavanju svojih
znanja i vjestina, u skladu s potrebama djelatnosti Knjiznice.

(3) Zaposlenici su duzni, prema nalogu ravnatelja, izradivati redovita ili periodicka izvjeséa iz djelokruga
svog rada.

(4) Za svoj rad zaposlenici su odgovorni ravnatelju.

Clanak 14.

(1) Ako zaposlenik smatra da su nalozi ili upute ravnatelja za izvrSavanje poslova i zadaca suprotni
propisu ili pravilima struke, ili da bi uslijed njihova pridrzavanja mogla nastati Steta, duzan je na to
upozoriti ravnatelja.

(2) Ponovi li ravnatelj svoj nalog ili uputu u pisanom obliku, zaposlenik je duZan postupiti po nalogu,
odnosno uputi ravnatelja.

V. RADNO VRIJEME KNJIZNICE

Clanak 15.
(1) Radno vrijeme Knjiznice je ponedjeljkom, srijedom i petkom od 8,00 do 16,00 sati, a utorkom i
cetvrtkom od 9,00 do 17,00 sati.
Ljeti zbog koriStenja godisnjih odmora zaposlenika, Knjiznica za korisnike smije uvesti ljetno radno
vrijeme.

U posebnim okolnostima (elementarne nepogode, nesrece, zarazne bolesti, revizija fonda, nedovoljan
broj stru¢nog osoblja i sl.) ravnatelj moze posebnom odlukom odrediti drugo radno vrijeme.

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 17.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
Hrvatske knjiZnice i ¢itaonice Duro Sudeta Garesnica od 27. sije¢nja 2000. godine.



Clanak 18.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Knjiznice.

Vrsiteljica duZnosti ravnatelja
Maja Dizdarevic, dipl.knjiznic¢arka

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Knjiznice danom donoSenja te stupa na
snagu dana 28.veljace 2023 .

Klasa: 611-01/23-01/02
Urudzbeni broj: 2123-1-06-23-01

U Garesnici, 28.veljace 2023.

Vrsiteljica duZnosti ravnatelja
Maja Dizdarevic, dipl.knjiznic¢arka




