ISV

17/19 1 98/19 ) i ¢lanka 18. Statuta Gradske knjiznice i ¢itaonice Milivoja Cvetni¢a Hrvatska
( ,, Sluzbene novine Grada Hrvatske Kostajnice “ br. 06/20 ) v. d. ravnatelja Gradske
knjiznice i Citaonice Milivoja Cvetni¢a Hrvatska Kostajnica dana 22. travnja 2020. god.
donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu, nacinu rada i sistematizaciji radnih mjesta u
Gradskoj knjiznici i Citaonici Milivoja Cvetni¢a Hrvatska Kostajnica ( u daljnjem tekstu :
Pravilnik ) ureduje se unutarnji ustroj u Gradskoj knjiznici i ¢itaonici Milivoja Cvetnica
Hrvatska Kostajnica (u daljnjem tekstu: KnjiZnica) te utvrduje sistematizacija radnih mjesta.

Clanak 2.

Osnovni kriteriji 1 uvjeti iz ¢lanka 1. ovog Pravilnika ureduju se u skladu s odredbama Zakona

vey e

cen e

ey e

knjiznice u RH i drugim propisima te Statutom Knjiznice, ovim se Pravilnikom utvrduje
djelokrug rada, poslovi i zadaci radnika te uvjeti koje moraju ispunjavati za obavljanje
odredenih poslova 1 zadataka i broj radnika na (pojedinim) radnim mjestima.
I1. UNUTARNJE USTROJSTVO KNJIZNICE
Clanak 4.
Knjiznica je ustanova organizirana u jedinstvenu cjelinu i djeluje samo u mjestu osnivaca.
Clanak 5.
Kn‘j'iin‘ica za proSirenje svoje djelatnosti, moze osnovati ustrojbene jedinice, ogranke,
Grada Hrvatske Kostajnice, uz prethodnu suglasnost osnivaca.

Clanak 6.

KnjiZznicom upravlja i rukovodi ravnatel;.
Nacin izbora i imenovanja ravnatelja, njegov rad i ovlasti uredene su Statutom KnjiZnice.



IIL. KNJIZNICNA DJELATNOST I NACIN RADA KNJIZNICE

Clanak 7.

cen e
cey e
cen e

cey e

- izradu biltena, kataloga, bibliografija i drugih informacijskih pomagala
- sudjelovanje u izradi skupnih kataloga i baza podataka,

cen e

cey e

cen e

izvora, te
- vodenje dokumentacije o gradi, korisnicima i poslovanju KnjiZnice.

Clanak 8.

Knjiznica treba imati odjel za odrasle, odjel za djecu i mladez, studijsku Citaonicu, ¢itaonicu
dnevnog tiska.

Clanak 9.

Knjiznica je otvorena za korisnike najmanje 40 sati tjedno.
O promjenama radnog vremena ili zatvaranju Knjiznice treba na vrijeme obavijestiti javnost.

Clanak 10.

........

cen e

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 11.
Dvije su vrste poslova u KnjiZnici:
- rad s korisnicima

- stvaranje uvjeta za rad s korisnicima

Clanak 12.

........

............

Clanak 13.

Uvjeti 1 nacin stjecanja temeljnih stru¢nih zvanja su:

cey e



— zavrSena CetverogodiSnja srednja skola

cey e

cen e

cey e

— zavrSen drugi preddiplomski studij, odnosno studij kojim je steCena visa stru¢na sprema
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona 0 znanstvenoj
djelatnosti 1 visokom obrazovanju (»Narodne novine« broj 123/03, 105/04, 174/04, 46/07,
45/09, 63/11, 94/13, 139/13, 101/14, 60/15 i 131/17) te

cen e

cey e

— zavrSen diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni
studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih

cen e

prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, ili

— zavrSen drugi preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij, odnosno studij 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, uz obvezu stjecanja 60 ECTS

cen e

cey e

........

cen e

cen e

zavrsen studij sukladno €¢1.13., tocki 3. alineja 2. ovog Pravilnika utvrduje se da ¢e prednost
imati ove studijske grupe :

cen e

cen e

- hrvatski jezik i jedan strani (svjetski) jezik
- dvasvjetska jezika



Clanak 15.

V. OPIS | POPIS POSLOVA | ZADATAKA

sew o

cey e

struénih zvanja u knjiznicarskoj struci (,, NN“ 28/11, 16/14, 60/14 - Ispravak i 47/17).
- poznavanje rada na racunalu
- probni rad od 6 ( Sest ) mjeseci

Broj potrebnih izvrSitelja: 1.
Poslovi i zadaci:

- oblikuje kataloge, baze podataka i druga informacijska pomagala

- stru¢no obraduje gradu, klasificira i katalogizira

- obavlja predmetnu obradu grade

- priprema informativne biltene, biltene prinova i anotacije

- radi kao informator za slozeniju gradu

- radi sve poslove na izgradnji zavicajne zbirke

- priprema izlozbe i susrete s knjizevnicima i drugim umjetnicima

- organizira kulturno-informacijske aktivnosti za odrasle korisnike

- organizira, koordinira i vodi posebne programe za djecu

- sudjeluje u nabavi grade i njenom uklju¢ivanju u knjizni¢ni fond

- sudjeluje u izradi informativnih biltena i bibliografija

- vodi statistike o radu Knjiznice

- provjerava dotok narucene grade

- planira i izvodi edukaciju korisnika za koriStenje svih izvora informacija
- daje informacije i preporuca izbor literature na zadanu temu, daje prijedloge za nabavu

cen e

cey e

- sudjeluje u izradi informacijskih pomagala za korisnike i sudjeluje u njihovoj
edukaciji

cen e

- radi sve sloZene poslove revizije
- obavlja sve druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa Zakonom o knjiznicama,
Statutom i1 op¢im aktima Knjiznice

sev o

cen e

zvanja u knjiznicarskoj struci (, NN 28/11, 16/14, 60/14 - Ispravak i 47/17)
- poznavanje rada na racunalu



probni rad u trajanju od 3 (tri ) mjeseca
Broj izvrsitelja: 2
Poslovi i zadaci:

vodi tehni¢ke poslove posudbe knjiga i evidentiranja korisnika

ey e

cen e

vodi brigu o knjigama koje nisu vracene, Salje opomene i naplacuje naknadu za
kasnjenje

vrsi fotokopiranje grade

izdvaja ostecene knjige za uvez ili otpis

dostavlja trazenu gradu korisnicima

nadzire korisnike u ¢itaonici i informatickom odjelu
prikuplja prijedloge korisnika za nabavu novih knjiga
unosi podatke o gradi i korisnicima u rac¢unalo

vodi dnevnu statistiku o broju korisnika i izdanim knjigama
vodi evidenciju rezervacija

odgovoran je za dnevni utrzak blagajne srediSnjeg pulta
upisuje nove korisnike

pomoc¢ni poslovi revizije 1 otpisa

coen e

Zakonom o knjiZznicama, Statutom i op¢im aktima Knjiznice
Domar

Uvjeti:

vozacka dozvola B kategorije, polozen vatrogasni ispit ili ispit zaStite od poZara
Probni rad: 3 ( tri ) mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi i zadaci:

vodi brigu o odrzavanju zgrade 1 inventaru zgrade

vodi brigu o centralnom grijanju

vr§i manje popravke, montaze 1 sli€no

donosi 1 dostavlja poStu i drugu dokumentaciju

obavlja manje nabavke

Spremacica

Uvjeti: osnovna $kola

Probni rad: 3 ( tri ) mjeseca

Broj izvrsitelja: 1



Poslovi i zadaci:

- brine o odrzavanju tehni¢kih pomagala za ¢iS¢enje

- vodi brigu o racionalnom koriStenju grijanja, klima uredaja, elektri¢ne energije i vode
- uocava eventualne kvarove i o tome obavjestava ravnatelja

- pomo¢ni poslovi kod pripremanja izlozbi i knjizevnih tribina

- obavlja i druge poslove koji proizlaze iz procesa rada, u skladu sa stru¢nom spremom

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj plo¢i Knjiznice.
Clanak 17.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu
rada od 22. travnja 2015. godine.

v.d. Ravnatelja
Petar Samardzija, dipl.iur.

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Knjiznice dana 23. travnja 2020. i stupa na
snagu dana 01. svibnja 2020.



