HRVATSKA KNJIZNICA I CITAONICA PLETERNICA

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA

U Pleternici, .09 2022.godine



Temeljem clanka 24. Statuta Hrvatske knjiznice i Citaonice Pleternica, ¢lanka 19. Zakona o
knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti (Narodne novine br. 17/19, 98/19), ¢lanka 54. Zakona o
ustanovama (Narodne novine br. 76/93, 29/97, 47/99, 35/08, 127/19) , ¢lanka 4. 1 5. Pravilnika

cons ®

107/2021) ravnatelj Hrvatske knjiznice i ¢itaonice Pleternica donosi
PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
HRVATSKE KNJIZNICE I CITAONICE PLETERNICA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Hrvatske knjiZnice 1
Citaonice Pleternica (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se organizacijsko ustrojstvo, poslovi

swing o

1 ¢itaonice Pleternica (u nastavku: Knjiznica).
Clanak 2.

Knjiznica javna je ustanova organizirana u jedinstvenu cjelinu, a radi obavljanja djelatnosti i
programa rada uspostavljaju se programske cjeline koje omogucuju stru¢no, racionalno i

cen e

Clanak 3.

U skladu sa Zakonom o knjiznicama, Standardima za narodne knjiznice u Republici Hrvatskoj,

ey e

propisima, te Statutom Knjiznice ovim se Pravilnikom utvrduje unutarnja organizacija
Knjiznice, djelokrug rada, poslovi i zadaci ravnatelja i stru¢nog osoblja, uvjeti koje moraju
ispunjavati stru¢no osoblje za obavljanje odredenih poslova i radnih zadataka, te na¢in rada
KnjiZnice sa korisnicima.

Clanak 4.

Rije¢i i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje odnose se
jednako na Zenski i muski rod bez obzira u kojem su rodu koristeni.

II. ORGANIZACIJA RADA KNJIZNICE
Clanak 5.

Radi ostvarivanja djelatnosti u Knjiznici se ustrojavaju sljedece organizacijske (programske)
cjeline i sluzbe:



.....

Posudbeni odjel za odrasle,
Studijska ¢itaonica,
Djecji odjel sa igraonicom,
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Clanak 6.

cony o

Sluzba za nabavu i obradu knjizni¢ne grade:

prati domacu i stranu nakladni¢ku djelatnost, prati razvoj i produkciju novih medija,
analizira korisni¢ke potrebe i prijedloge;

cen o

oblikuje 1 uskladuje nabavnu politiku Knjiznice u skladu sa struénim kriterijima,
standardima za narodne knjiZnice i potrebama korisnika, notira novonabavljenu gradu,
priprema preporucene biltene i izloZbe knjiga;

o ong L5

cen e

.....

tiska biltene prinova, statisticke ispise, tehni¢ki obraduje knjige;
brine o racunalnim bazama podataka Knjiznice;

.....

Clanak 7.

Posudbeni odjel za odrasle korisnike :

obavlja zadatak smjestaja obradene grade u otvorenom pristupu i zatvorenim spremistima,
brine o odrzavanju fonda: laksi popravci i uvezi, pro¢iséavanja, nadomjestanje, povlacenje
1 reviziju fonda;

izraduje bazu podataka o korisnicima, priprema informacije i kataloge namijenjene
korisnicima;

izvodi 1 priprema promidzbene oblike rada za animiranje korisnika, organizira i izvodi
programe rada u zadovoljavanju kulturnih potreba gradana;

vodi Zavi¢ajnu zbirku KnjiZnice.

U djelokrugu rada Odjela za odrasle korisnike organizira se djelatnost Citaonice dnevnog tiska
1 periodi¢nih publikacija, studijska ¢itaonica s priruénim fondom enciklopedija, rjecnika i
prirucnika (referentna zbirka).

IRV

raCunala za pristup internetu te informacija na elektronskim medijima



Clanak 8.

U Studijskoj ¢itaonici nalazi se zbirka raznih enciklopedija, bibliografija, priru¢nika,
leksikona i rje¢nika te veliki izbor knjiZevnih kritika.

U prostoru Studijske ¢itaonice odrzavaju se knjizevne veceri, promocije knjiga, izloZbe i
predavanja.

U prostoru Studijske ¢itaonice nalazi se dnevni i tjedni tisak te revijalna izdanja. Tu se nalaze
1 video kazete.

Clanak 9.
Odjel za djecu i mladez namijenjen je djeci predskolskog i $kolskog uzrasta.

Obavlja poslove iz ¢lanka 7. ovog Pravilnika, ali s knjizni¢nim fondom primjerenim dje¢jem
uzrastu 1 uzrastu mladezi.

Odjel za djecu i mladez planirano priprema i izvodi kulturno-animacijske programe
namijenjene djeci: dje¢je igraonice, radionice, kvizove, izloZbe, predavanja, razgovore i drugo.

Odjel za djecu i mladez radi na promicanju Citateljske kulture djece i mladezi, a djelatnost
ostvaruje sukladno pedagoskim i didaktickim iskustvima u radu s djecom i specificnim
zadacima KnjiZnice.

U Odjelu za djecu i mladez se oblikuje i popunjava posebna zbirka pedagoskopsiholoske
literature za roditelje.

IT1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 8.
Sistematizacijom radnih mjesta utvrdena su radna mjesta kako slijedi:

. Ravnatelj
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Spremacica/manipulant

Clanak 9.
RAVNATELIJ
Knjiznicom upravlja i rukovodi ravnatelj.

U upravljanju i rukovodenju knjiZnice ravnatelj osobito:



- donosi program rada Knjiznice i mjere za njihovo provodenje,

- donosi financijski plan i zaklju¢ni obra¢un KnjiZnice,

- odlucyje o raspodjeli dobiti,

- podnosi izvje$¢a o poslovanju Knjiznice i ostvarenju njezina programa rada,

- odluCuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa djelatnika KnjiZnice ukljuujuéi i
donoSenje konac¢nih odluka,

- odlucuje o rasporedivanju djelatnika u KnjiZnici, te o drugim pravima i obvezama iz
radnog odnosa ukoliko Zakonom ili drugim propisima nije $to drugacije odredeno,

- daje naloge i upute za rad pojedinim djelatnicima ili grupama djelatnika za obavljanje
odredenih poslova,

- odlucuje o disciplinskoj odgovornosti sukladno zakonskim ovlastima,

- odgovara za financijsko poslovanje knjiznice,

- utvrduje prijedlog statuta KnjiZnice,

- odlucuje o koristenju sredstava Knjiznice,

- odlucuje o podacima koji predstavljaju poslovnu tajnu ili se ne mogu objavljivati,

- razmatra prijedloge Sindikata u svezi ostvarivanjem prava djelatnika i njihovog
materijalnog polozaja,

- odlucuje o drugim pitanjima, u skladu sa Zakonom o knjiznicama i opéim aktima
Knjiznice.

Clanak 10.
Ravnatelja KnjiZnice imenuje i razrjeSava Gradsko vijeée Grada Pletenice.
Ravnatelj knjiZnice se imenuje na mandat od Cetiri godine i moZe biti ponovno imenovan.

Javni natjeCaj za imenovanje ravnatelja raspisuje Osniva¢ sukladno ¢lanku 20. Zakona o
knjiZnicama.

Ravnateljem javne knjiZnice moZe se, na temelju predloZenog etverogodi$njeg plana rada,
imenovati osoba koja ima zavrSen diplomski sveu¢ilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili s njim izjednacen
studij, poloZen stru¢ni knjizniCarski ispit, najmanje pet godina rada u knjiZnici, odlikuje se
stru¢nim, radnim i organizacijskim sposobnostima te ispunjava druge uvjete propisane
statutom.

Iznimno od stavka 4. ovoga ¢lanka, ako se na ponovljeni natjeCaj ne javi osoba koja ima
propisane uvjete za ravnatelja javne knjiZznice, moZe se na temelju predlozenog
CetverogodiSnjeg plana rada imenovati osoba koja ima zavren diplomski sveu¢ili$ni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij ili specijalisticki diplomski struéni

e e

cen e
cony o

cen e



Za vrsitelja duZnosti ravnatelja knjiZznice, mozZe se bez provodenja natjeCaja imenovati osoba
koja ima obrazovanje propisano stavkom 5. ovog ¢lanka, a na ovu duznost moze se imenovati
1 osoba koja nije djelatnik knjiznice, a najdulje do godinu dana.

Clanak 11.

ORI
............
e e

eeny e

.....

.....

- predmetnu obradu grade, izradu pojmovnika (tezaurusa) i bibliografije,

- obradivanje grade posebnih zbirki,

- oblikovanje i redakciju kataloga i drugih informacijskih pomagala za rad,

- posudivanje i razduzivanje knjizni¢ne grade te obnavljanje ¢lanstva,

- istrazivanje potrebnih podataka i koordinaciju nabave,

- sudjelovanje u nabavi grade i njenom ukljuéivanju u knjizni¢ni fond,

- provjeru dotoka narucene grade i reklamaciju neispravnih narudzbi,

- pripremu planova te izvjeStaja, pracenje, analizu i vrednovanje obavljenih poslova,

- suradnju vezanu uz uspostavljanje i razvoj mreze narodnih knjiznica i njihove mati¢ne
funkcije,

- pripremu informativnih biltena, biltena prinova i anotacije,

- planiranje marketinskih akcija KnjiZnice,

- organizaciju kulturno-propagandne aktivnosti za odrasle korisnike,

- pripremu izloZaba i susreta s knjiZzevnicima i drugim umjetnicima,

- organizaciju, koordinaciju i vodenje posebnih programa za djecu (pri¢aonice, igroteke,
igraonice, radionice i aktivnosti za predskolsku i osnovnoskolsku djecu, prigodne i
povremene akcije),

- sudjelovanje u izradi programa za automatsku obradu podataka,

- vodenje statistike o radu knjiznice, fondu, korisnicima te koriStenju grade,

- planiranje i izvodenje edukacije korisnika za koristenje svih izvora informacija,

- sudjelovanje u radu stru¢nih udruzenja,

- sudjelovanje u izobrazbi stru¢nih knjizni¢nih djelatnika te

- obavljanje drugih poslova koje odredi ravnatel;.



Clanak 13.

ewis

sljedece uvjete:

- zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni
studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz

........

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) i

.....

.....

(NN 107/2021).

Iznimno ako kandidat nema trazeni uvjet iz ¢lanka 13. stavka 1. podtocke 1. ovoga Pravilnika
ve¢ je zavrSio drugi diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuciliSni studij ili s njim izjednacen studij, obvezan je ste¢i 60 ECTS bodova iz temeljnih

son w

.....

dana.
Zasnivanju radnog odnosa prethodi provodenje javnog natjecaja.

Poslovi i zadaci obavljaju se u punom radnom vremenu.

Clanak 14.
KNJIZNICARSKI SURADNIK

.....

- inventarizacija knjizni¢ne grade,

- katalogizacija knjizni¢ne grade, uredivanje kataloga i druge evidencije,
- posudivanje i razduzivanje grade,

- sudjelovanje u nabavi grade i njenom uklju¢ivanju u knjizniéni fond,

- provjera dotoka narucene grade i reklamacija neispravnih narudzbi,

- provjerava ispravnost grade i evidentira gradu za otpis,

- sudjelovanje u poslovima revizije i otpisa knjizni¢ne grade,
- upisivanje ¢lanova te naplata ¢lanarina i zakasnina,
- predaja ubranog novca blagajniku,

Aol 8

- suradnja s korisnicima te pruzanje informacija o knjizni¢noj gradi,

- briga o zastiti i éuvanju knjiZzni¢nog materijala,

- vrSenje manjih popravaka knjiga,



- slaganje knjiga na police,

- fotokopiranje knjizni¢ne grade,

sising e

- vodenje statistike knjizni¢nih usluga te dnevne statistike,
- sudjelovanje u izradi informativnih biltena, izlozbi te kulturno-animacijskih programa,
- sudjelovanje u organiziranju raznih oblika rada s korisnicima,
- vodenje kulturnih priredaba u Knjiznici te
- drugi poslovi koje odredi ravnatelj.
Clanak 15.

o8y i

ispunjavati sljedece uvjete:

- zavrSen preddiplomski sveucilis$ni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti

s .

oieing | e

- poloZen stru¢ni ispit za knjiznicarskog suradnika.

Radni odnos se moze zasnovati sa osobom koja nema poloZen struéni ispit uz obvezu polaganja

istog u roku propisanom Pravilnikom o nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u knjiznicarskoj struci
(NN 107/2021).

Iznimno, ako kandidat nema traZeni uvjet iz ¢lanka 15. tocke 1. podtocke 1. ovoga Pravilnika
ve¢ je zavrSio drugi preddiplomski sveudili$ni ili struéni studij ili s njim izjednacen studij,
obvezan je ste¢i 30 ECTS bodova iz temeljnih sadrzaja knjiznicarstva na akreditiranom
preddiplomskom sveu¢ilisnom studijskom programu iz informacijskih i komunikacijskih

cen e

suradnika, nakon Cega je obvezan poloziti stru¢ni ispit u roku od godinu dana.

Zasnivanju radnog odnosa prethodi provodenje javnog natjecaja.
Poslovi i zadaci obavljaju se u punom radnom vremenu.

Clanak 16.
KNJIZNICARSKI TEHNICAR

cen e

.....

- Kklasificiranje jednostavnije grade,

- racunalno katalogiziranje jednostavnije grade,

- sudjelovanje u uredivanju kataloga,

- tehnicka obrada grade,

- sudjelovanje u nabavi grade,

- posudivanje i razduZivanje grade,

- upisivanje ¢lanova i vodenje blagajne s ¢lanarinama, zakasninama i drugim naknadama,



- predaja ubranog novca racunovodi,

- pruZanje informacija o smjestaju grade na policama i u prostoru Knjiznice,
- pospremanje grade na police,

- priprema grade za uvez,

.......

VRS e

- vodenje dnevne statistike i statistike dogadanja u KnjiZnici,
- sudjelovanje u organizaciji raznih oblika rada s korisnicima, odraslima i djecom (kreativne
radionice, kvizovi znanja, pri¢aonice i drugo),
- sudjelovanje u organizaciji kulturnih dogadanja u KnjiZnici i izvan nje (susreti s
~~knjiZzevnicima, pjesnicima i drugim umjetnicima) te
- drugi poslovi koje odredi ravnatel;.
| Clanak 17.

cen e

. Za obavljanje poslova, knjiznicarski tehnicar je odgovoran ravnatelju Knjiznice, a mora
ispunjavati sljedece uvjete:

- zavrSeno srednje Cetverogodis$nje obrazovanje i

- polozen struéni ispit za knjizni¢arskog tehniéara.

Radni odnos se moZe zasnovati sa osobom koja nema poloZen struéni ispit uz obvezu polaganja

.....

(NN 107/2021).
Zasnivanju radnog odnosa prethodi provodenje javnog natjetaja.

Poslovi i zadaci obavljaju se u punom radnom vremenu.

Clanak 18.
SPREMACICA/MANIPULANT
Spremacica obavlja poslove ¢i$éenja prostorija KnjiZnice.

Vodi brigu o odrzavanju ¢istoce okolisa KnjiZnice, te brigu o zelenilu i cvije¢u u zgradi i oko
zgrade.

Vodi brigu o urednom i redovitom ¢i§¢enju svih radnih prostora Knjiznice.
Prijavljuje neispravnosti na zgradi koje uo¢i prilikom &iSéenja .
Obavlja druge poslove po nalogu Ravnatelja.

Clanak 19.

Poslove spremacice moze obavljati osoba koja ima:

- zavrSenu osnovnu Skolu.



Clanak 20.
Ovaj Pravilnik se moze mijenjati samo na nacin i pod uvjetima kako je donesen.
Clanak 21.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu
rada Hrvatske knjiznice i ¢itaonice u Pleternici od 30. lipnja 2001. godine te sve kasnije izmjene
1 dopune.

Clanak 22.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Knjiznice.

U Pleternici, 14.09. 2022.godine

Ffefnjo Novak



