GRADSKA KNJIZNICA VIKTORA ZMEGACA SLATINA
KLASA: 007-04/26-01/1
URBROIJ: 2189-2-9-26/3

Na temelju ¢lanka 19. Zakona o knjiZznicama i knjizni¢noj djelatnosti (NN 17/19, 98/19, 114/22,
36724) i ¢&lanka 19. Statuta Gradske knjiznice Viktora Zmegaca Slatina, a uz prethodnu
suglasnost gradonacelnika, ravnateljica donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU
GRADSKE KNJIZNICE VIKTORA ZMEGACA SLATINA

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

cow e

U skladu sa Zakonom o knjiZnicama i knjiZni¢noj djelatnosti, Standardom za narodne
knjiZnice, Statutom knjiZnice ovim se pravilnikom ureduje:
organizacijsko ustrojstvo Gradske knjiznice i Viktora Zmegada Slatina (u daljnjem tekstu:
Knjiznica), djelokrug rada, poslovi i zadaci u pojedinim ustrojstvenim jedinicama i
sluzbama, zadaci i obveze ravnatelja, struénog knjizni¢nog osoblja i ostalih radnika, uvjeti
koje moraju ispunjavati radnici za obavljanje odredenih poslova i druga pitanja od znaCaja

za rad KnjiZnice.
Clanak 2.

Knjiznica je javna ustanova organizirana kao jedinstvena cjelina, a radi izvrSavanja
djelatnosti i programa rada uspostavljaju se programske cjeline koje omoguéavaju racionalno,

struéno i djelotvorno obavljanje knjizniéne djelatnosti sukladno zakonu, podzakonskim
propisima i Statutu.

Clanak 3.

e e

Svi djelatnici Knjiznice moraju postivati temeljna nacela knjizni¢ne profesionalne etike
objavljene u Etickom kodeksu Hrvatskoga knjiZni¢arskog drustva (2000.) i IFLA-inom Etickom
kodeksu za knjiZni¢are i druge informacijske djelatnike (2012.).

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.

Clanak 5.



Organizacija rada utvrduje se prema strateSkom planu, godi$njim planovima i
programima rada, teku¢im i razvojnim potrebama Knjiznice.

Clanak 6.

Organizacija radnih procesa u KnjiZnici zasniva se na kombinaciji nacela timskog i
hijerarhijskog rada. U Knjiznici se utvrduje sistematizacija radnih mjesta po
organizacijskim/programskim jedinicama, dok ¢e 'se u praksi, u skladu s potrebama
primjenjivati fleksibilna i pokretljiva organizacija rada koja ¢e ovisiti o projektima i
programima na kojima ée se raditi, raspoloZzivim stru€nim knjizni¢nim djelatnicima i ostalim
knjizni¢nim djelatnicima, njihovim specifiénim znanjima, interesima i sklonostima. Ravnatel;

sen s

Knjizni¢ne usluge, uvjeti koriStenja knjizniéne grade te prava i duZnosti ¢lanova

ey o

(korisnika Knjiznice) reguliraju se Pravilnikom o uslugama i koriStenju knjizni¢ne grade i
opreme Gradske knjiznice Viktora Zmegada Slatina te Odlukom o cjeniku usluga.

II. ORGANIZACIJA RADA KNJIZNICE

Clanak 8.
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knjizni¢arska zvanja su: knjiznicarski tehnicar, knjizni¢arski suradnik, knjiznicar (temeljna

........

savjetnik (visa struna zvanja).

Clanak 9.

Knjiznicom upravlja ravnatelj.

Ravnatelj rukovodi, organizira i vodi rad i poslovanje ustanove, samostalan je u svom
radu, a za svoj rad je odgovoran Osnivacu.

Osnivagka prava u smislu ovog Pravilnika obavlja gradonacelnik Grada Slatine.

Clanak 10.

U KnjiZnici se ustrojavaju sljedece organizacijske/programske jedinice, tj. odjeli, sluzbe i
posebne zbirke:

1. Odjel za odrasle
2. Djedji odjel



3. Informacijsko-posudbena sluzba,
4. Sluzba nabave i obrade knjizni¢ne grade,
5. Stru¢ni odjel s ¢itaonicom,
6. Sluzba za raCunovodstveno-knjigovodstvene poslove,
7. Zavicajna zbirka,
8. Zbirka AV grade i multimedije, igracke
Odjel za odrasle

Odjel za odrasle namijenjen je mladima i odraslima. Korisnicima osigurava pristup knjizevnoj,
popularnoj i struéno-znanstvenoj knjizni¢noj gradi. Nudi bogat izbor beletristike (prozu, poeziju,
dramska djela) iz domace i strane knjiZevnosti, strunu, znanstvenu, znanstveno — popularnu
literaturu iz humanisti¢kih, drustveno-politickih, tehnic¢kih i primijenjenih znanosti i umjetnosti. Na
Odjelu za odrasle nalaze se i prostorno odvojene knjige na stranim jezicima te velik izbor stripova.
Na ovom se odjelu pruzaju obavijesti i upute o pretrazivanju kataloga, nacinu koristenja usluga i
zbirki, bibliografskim izvorima i druge sloZene informacije. Obavljaju se tematska pretrazivanja,
priprema grade za referate, seminare, diplomske i druge vrste radova.

Unutar odjela organiziraju se razli¢iti kulturni dogadaji: knjizevni susreti, promocije knjige,
izloZbe, radionice i sl.

Dje€ji odjel namijenjen je prvenstveno djeci do zavrSetka osnovne Skole, kao i
roditeljima/starateljima te struénjacima koji se u svom radu bave djecom.

Sadrzi opéu posudbenu zbirku beletristike, prvenstveno slikovnice, knjige za djecu i lektire te
struno-znanstvenu literaturu prilogodenu djeci.

Djedji odjel organizira tematske i kreativne radionice i pri¢aonice za potrebe predskolske djece,
bebe i uCenike. Organizira razne edukativne programe, razlicite kvizove te obilaske knjiZnice.
Djelatnost u ovom odjelu Knjiznice ostvaruje se sukladno pedagoskim iskustvima u radu s
djecom i specificnim zadacima Knjiznice.

Informacijsko-posudbena sluzba djeluje na razini cijele Knjiznice te objedinjuje rad svih
organizacijskih jedinica. Na sredi$njem informacijskom pultu realiziraju se osnovni korisnicki
zahtjevi - od uclanjenja do posudbe, povrata, produZenja i rezervacije knjiZzni¢ne grade svih
skupina korisnika te briga za knjizni¢nu gradu (vradanje na police, umotavanje i sl.). Ovdje se
obavlja usmjeravanje i upucivanje korisnika, davanje brzih, jednostavnih informacija i savjeta. S
obzirom na izravnu i svakodnevnu komunikaciju ove sluzbe s korisnicima, ova sluzba ravnatelju i
ostalim odjelima predlaZe poboljSanja na temelju korisni¢kih povratnih informacija koje se odnose
na nabavu trazenih naslova, organizacijske specifi¢nosti, prostornu prakti¢nost i prostorno uredenje
i sl. Sluzba sudjeluje u kreiranju objava na komunikacijskim kanalima knjiZnice te promociji
dogadaja u knjiznici te u vodenju statistickih podataka (uzorkovanje).

SluZzba nabave i obrade knjizni¢ne grade sudjeluje u oblikovanju i uskladivanju nabavne politike
Knjiznice drzei se pritom stru¢nih Kriterija, Standarda za narodne knjiznice u RH te StrateSkog
plana Knjiznice. Koordinira nabavu na razini cijele KnjiZnice, sudjeluje u organizaciji knjizevnih
gradu, brine o pro€is¢avanju, reviziji i otpisu grade; te po potrebi izraduje periodi¢ne i tematske
biltene, bibliografije i druga informacijska pomagala. '



Strucni odjel s Citaonicom (studijski odjel)

Odjel stru¢ne literature daje na koristenje opCe i specijalne enciklopedije, rjecnike, priruCnike,
atlase i znastvenu referentnu gradu koja se moZe koristiti samo u prostoru KnjiZnice iz
Referentne zbirke za rad u &itaonici. U sklopu odjela omoguéuje se koriStenje racunala. U
&itaonici se daju na koristenje dnevni i tjedni tisak i ostale periodi¢ke publikacije, a ostali dio se
koristi kao visenamjenski prostor u kojemu se odrZavaju kulturne, obrazovne i informacijske
aktivnosti i sadrZaji.

Sluzba za racunovodstveno-knjigovodstvene poslove

Ova sluzba obavlja opée poslove za sve odjele, sluzbe i djelatnike KnjiZnice, prvenstveno
financijsko-raunovodstvene i knjigovodstvene poslove, upravne i pravne poslove, blagajnicke,
kadrovske i administrativne poslove i druge poslove koji proizlaze iz procesa rada.

U Zavitajnoj zbirci se prikuplja, struéno obraduje, Suva, daje na koristenje i promice lokalna i
podru¢na knjizni¢na bastina. Grada se odnosi na Grad Slatinu i okolicu i prikuplja se prema
sljedeéim kriterijima: sve §to je pisano o Slatini i okolici, sve $to su pisali zavi¢ajni autori i sve §to
je objavljeno (i/ili priopéeno javnosti) na podrucju Slatine i okolice. Zbirka je zaSti¢ena i daje se na
uvid i koristenje zainteresiranim korisnicima u ¢itaonici.

Zbirka AV grade i multimedije

Audiovizualna grada vrsta je neknjiZzne grade koja se moZe upotrebljavati samo uz pomo¢ pomagala
(projektora, ¢itada, naprave za poveavanje itd). U zbirci se nalaze CD-ovi, DVD-ovi, zvucne
knjige i dr. Sadrzajno se ova vrsta grade ve¢inom odnosi na igrane i dokumentarne filmove,
animirane filmove, glazbene CD-ove, priru¢nike i sl.

Clanak 11.

Ravnatelj je voditelj ustanove i struéni voditelj Knjiznice koji svoje poslove obavlja u
skladu sa zakonom i drugim propisima, Odlukama osniva¢a i Statutom i u tom svojstvu
organizira rad i poslovanje, predstavlja i zastupa Knjiznicu, preuzima radnje u ime i za radun
KnjiZnice i odgovoran je za zakonitost rada te obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom,
aktom o osnivanju, Statutom i ovim Pravilnikom.

III. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 12. ~
U Knjiznici se u okviru pojedinih organizacijskih jedinica utvrduju radna mjesta s pripadajucim
brojem izvrSitelja. Broj izvrSitelja predstavlja predvidivo potreban broj osoba za izvrienje
poslovnih zadataka odredenog radnog mjesta, isti nije obvezuju¢i za Knjiznicu kao poslodavca, ve¢
smjernica o realnoj potrebi radnika sukladno razvojnoj politici ustanove.



Radno mjesto/stru¢no zvanje Broj
‘ izvrsitelja

RAVNATELJ 1
KNJIZNICAR u Sluzbi za nabavu i obradu knjiZzni¢ne 2

grade

KNJIZNICAR 2
KNJIZNICARSKI TEHNICAR 2
STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE 1
CISTAC-DOSTAVLIJAC 1

Sistematizacijom radnih mjesta osigurava se pravilna podjela rada medu djelatnicima Knjiznice,
optimalno i ravhomjerno koristenje rada djelatnika, a sukladno $irini djelatnosti koju Knjiznica
ima.

Pod radnim mjestom podrazumijeva se skup unaprijed odredenih osnovnih pravila i zadataka kao
sadrzaj rada za jednog ili vise izvrsitelja.

Za svoj rad djelatnik izravno odgovara ravnatelju.

Koeficijenti sloZenosti poslova iskazani su u Pravilniku o radu Gradske knjiznice Viktora Zmegaca
Slatina.

IV. DJELOKRUG RADA 1 ZADACI

1. RAVNATELJ

Clanak 13.

Ravnatelj zasniva radni odnos s KnjiZnicom na mandat od &etiri godine, sukladno zakonu i
Statutu. -
Ravnatelj s Osnivaéem zakljuCuje ugovor kojim se utvrduje visina place i ostala prava i
obveze iz radnog odnosa koja nisu uredena zakonom i1 Statutom.

Poslovi i zadaci ravnatelja, nadin imenovanja i uvjeti utvrdeni su odredbama Statuta.

Clanak 14.

Ako ravnatelj koji nakon isteka mandata ne bude ponovo imenovan na funkciju ravnatelja, bit
¢e rasporeden na odgovaraju¢e radno mjesto u Knjiznici, u skladu sa svojom struCnom
spremom i radnim iskustvom.

U Knjiznici djeluje Stru¢no vijeée kao struéno, savjetodavno i kolegijalno tijelo ravnatelja.
Struénim vije¢em rukovodi ravnatelj kao predsjednik Stru¢noga vijeca.

Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj KnjiZnice. ’



Opis poslova i zadataka ravnatelja:

. donosi Plan i program rada Knjiznice

. podnosi Izvjedée o poslovanju Knjiznice i izvr$enju plana i programa rada

. zastupa KnjiZnicu u pravnom prometu

. organizira rad i obavlja raspored djelatnika na radno mjesto

. daje upute za rad djelatnicima za obavljanje odredenih poslova

. odluduje o disciplinskoj odgovornosti djelatnika sukladno zakonu i op¢im

aktima Knjiznice

. odgovoran je za financijsko poslovanje i zakonitost rada Knjiznice

« odobrava sluzbena putovanja i druga izbivanja s rada djelatnika KnjiZnice

« utvrduje prijedlog i donosi Statut uz prethodnu suglasnost Gradskog vijec¢a Grada
Slatine ‘

+ utvrduje prijedlog i donosi druge opée akte uz prethodnu suglasnost
Gradonadelnika Grada Slatine

« sklapa pravne poslove ulaganja i nabave opreme, osnovnih sredstava i ostale
pokretne imovine pojedina¢ne vrijednosti do 3.000,00 eura, a preko 3.000,00
eura uz suglasnost Gradonacelnika Grada Slatine

+ -natemelju dobivene prethodne suglasnosti Gradonacelnika raspisuje natjecaje
za zasnivanje radnog odnosa (osim za ravnatelja)

+ odluduje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa djelatnika KnjiZnice

+ odluduje o visini ¢lanarina i drugih naknada za usluge KnjiZnice

+ odluduje o svim drugim pitanjima u granicama svojih ovlasti u skladu sa
Zakonom i opéim aktima KnjiZnice.

Clanak 15.
Ravnatelja KnjiZnice imenuje i razrjeSuje Gradsko vije¢e Grada Slatine.
Ravnatelj se bira na temelju javnog natjedaja koji raspisuje i provodi Osnivac.

Uvjeti za ravnatelja:

Za ravnatelja knjiZznice moZe biti imenovana osoba koja uz uvjete propisane zakonom kojim se
ureduju knjiznice posjeduje struéne, radne i organizacijske sposobnosti.

Za ravnatelja Knjiznice na temelju &etverogodidnjeg plana rada moZe se imenovati osoba koja ima
zavrien sveudilidni diplomski studij ili sveu&ilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
najmanje pet godina radnog iskustva u knjiZnici.

[znimno, ako se na ponovljeni natjeaj ne javi osoba koja ima propisane uvjete za ravnatelja
knjiZnice, moZe se na temelju predlozenog &etverogodisnjeg plana rada imenovati osoba koja ima
zavrien sveuilisni diplomski studij ili sveugilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij ili s njim izjednaen studij uz uvjet polaganja stru¢nog ispita za zvanje
knjiZznitara u roku od tri godine od dana imenovanja te da ispunjava druge uvjete propisane
Statutom KnjiZnice.



2. KNJIZNICAR — u Sluzbi za nabavu i obradu knjizni¢ne grade — 2 izvrsitelja

e

Clanak 16..

cen

poslove u KnjiZnici:

oblikuje kataloge i druga informacijska pomagala za rad i obavlja njihovu
redakciju

istrazuje potrebne podatke i koordinira nabavu, komunicira s nakladnicima i
dobavljacima ,

stru¢no obraduje gradu, klasificira i katalogizira

suraduje na uspostavljanju i razvoju mreze narodnih knjiZnica

obavlja predmetnu obradu grade te izraduje pojmovnike i bibliografije,

sudjeluje u poslovima revizije i otpisa knjizni¢ne grade

azurira sve vrste kataloga,

uskladuje nabavnu politiku, organizira knjizni¢ni fond i zbirke, pro€iS¢ava i

con »

coen vy

sakuplja i analizira zahtjeve korisnika u vezi s nabavom knjiZzni¢ne grade,
procjenjuje fond

priprema informativne biltene

radi kao informator za sloZeniju gradu

vodi meduknjizni¢nu posudbu

organizira posebne zbirke

pretrazuje on-line baze podataka

ureduje i oblikuje knjiZzni¢no-informacijska pomagala

ureduje i dopunjava web stranicu Knjiznice

priprema propisana izvje§¢a, planove, stru¢ne ¢lanke

sudjeluje u planiranju djelatnosti knjiZznice, posebno u planiranju nabave

con

con

prema potrebi i organizaciji rada Knjiznice sudjeluje u provedbi razli€itih
kulturnih i obrazovnih aktivnosti za korisnike

prema potrebi rada KnjiZnice, posuduje i razduzuje gradu i rjeSava korisni¢ke
zahtjeve

stru¢no se usavrSava na seminarima, webinarima i sli€énim oblicima edukacij
sudjeluje u radu stru¢nih udruzenja

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

Clanak 17. -

Za obavljanje poslova odgovoran je ravnatelju KnjiZnice te mora ispunjavati sljedece uvjete:



«  zavrien diplomski sveugilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveutilidni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s
najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih sadrZaja knjizni¢arstva na diplomskoj
razini, odnosno studij knjiznicarstva kojim je stecena visoka struéna 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 struéni ispit za zvanje knjizni¢ara sukladno Pravilniku o uvjetima i
nacinu stiecanja strucnih zvanja u knjiznicarskoj struci (NN 107/2021)
« iznimno, ako kandidat nema traZeni uvjet iz stavka 2 ovoga ¢lanka ve¢ je
zavrdio drugi diplomski sveugilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveugilisni studij ili s njim izjednagen studij, obvezan je steci 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 zapo$ljavanja na radno
mjesto knjiZni¢ara, nakon &ega je obvezan poloZiti stru¢ni ispit najkasnije u
roku od godinu dana.
U sludaju neispunjavanja navedenih uvjeta, a u slucaju da je sklopljen ugovor
o radu, ugovor se otkazuje.
e radunalna i informacijska pismenost
¢ komunikacijske vjestine
e spremnost na stalno stru¢no usavriavanje

Probni rad: do 6 mjeseci.
Poslovi i zadaci obavljaju se u punom radnom vremenu.”.

“

3. KNJIZNICAR— 2 izvrsitelja
Clanak 18.

Knjizni¢ar obavlja sloZenije struéne poslove u Knjiznici:

« organizira i vodi poslove unutar organizacijskih jedinica za koje je dobio zaduZenje

« sudjeluje u izgradnji fonda, u istraZivanju i analiziranju potreba zajednice korisnika, oblikuje
nabavnu politiku, odabire knjizni¢nu gradu, vodi ili sudjeluje pri proc¢i§¢avanju i izluCivanju
grade te obavlja procjenu fonda

«  organizira, koordinira i vodi razligite programe za korisnike (radionice, pri¢aonice,
animacijske programe, kvizove, predavanja, knjizevne susrete, knjizevnt promocije i sl.)

« prema potrebi i organizaciji rada Knjiznice posuduje i razduzuje gradu i informator je za tu
gradu, obnavlja &lanstvo, rjesava korisni¢ke informacijske zahtjeve, preporucuje knjige
korisnicima za ¢itanje

 organizira zbirke

«  struéno obraduje knjizni¢nu gradu i sudjeluje u izradi kataloga u dogovoru sa Sluzbom za

nabavu i obradu knjiZni¢ne grade



cen e

« vodi meduknjizni¢nu posudbu, prireduje informativne publikacije, vodi kartoteku desiderata

* izraduje anotacije

v suraduje sa srodnim institucijama u zajedni¢kim programima

» sudjeluje u promociji knjiZzni¢nih usluga u lokalnoj zajednici, suraduje s medijima,
azurira podatke na knjizni¢noj aplikaciji

» priprema planove, izvjestaje

+ prati, analizira i vrednuje obavljene poslove

+ sustavno vodi biljeske o obavljenim poslovima i podnosi izvjes¢a

+ pretraZuje on-line baze podataka

+ ureduje i dopunjava web stranicu KnjiZnice
webinarima i sli¢nim oblicima edukacije

+ priprema propisana izvjes$é¢a, planove, stru¢ne ¢lanke

 prati i analizira i unosi statisti¢ke podatke iz podrucja knjiZnicarstva.

+ sudjeluje u radu stru¢nih udruZenja

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

Clanak 19.
Za obavljanje poslova odgovoran je ravnatelju KnjiZnice te mora ispunjavati sljedece uvjete:

- zavren diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilisni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje
60 ECTS bodova iz temeljnih sadrZaja knjiZni¢arstva na diplomskoj razini,
odnosno studij knjiZzniarstva kojim je steena visoka stru¢na sprema sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne novine«, broj: 123/03)
» polozen strucni ispit za zvanje knjizniCara sukladno Pravilniku o uvjetima i
nacinu stjecanja strucnih zvanja u knjiznicarskoj struci
 iznimno, ako kandidat nema traZeni uvjet iz stavka 2 ovoga ¢lanka ve¢ je zavrsio
drugi diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij ili s njim izjednaden studij, obvezan je steci 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 ¢ega je obvezan
poloZiti struéni ispit najkasnije u roku od godinu dana.
U sluéaju neispunjavanja navedenih uvjeta, a u sluéaju da je sklopljen ugovor o radu, ugovor
se otkazuje.

» racunalna i informacijska pismenost

*  komunikacijske vjestine

¢  spremnost na stalno stru¢no usavrsavanje
Probni rad: do 6 mjeseci



Poslovi i zadaci obavljaju se u punom radnom vremenu.
4. KNJIZNICARSKI TEHNICAR - 2 izvrsitelja

Clanak 20.

Knjiznic¢arski tehni€ar obavlja sljedece poslove:

e administrativne poslove posudbe i razduZivanja knjizni¢ne grade, kao i obnavljanja
¢lanstva

¢ naplacuje upisninu i zakasninu

¢ vodi evidenciju rezervacija i prepisku

e pruZa informacije o smjestaju grade na policama odjela

e po signaturi pronalazi gradu u slobodnom i zatvorenom pristupu

e nadzire rad u &itaonici tiska i koriStenje racunala

e provjerava ispravnost grade

¢ vodi evidenciju o duznicima, obavjestava ih, otprema opomene

e evidentira gradu za otpis, sudjeluje u poslovima revizije i otpisa prema nalogu ravnatelja

¢ vodi dnevnu evidenciju knjiZni¢ne grade, odlaze i pohranjuje knjiZni¢nu gradu

e kompletira cjeline novina i ¢asopisa po isteku godista i predaje na daljnju obradu

con e

e obavlja tehni¢ko opremanje knjizni¢ne grade

e ulaze knjige na police i odrZava ispravan redoslijed knjiga na policama

e vodi dnevnu statistiku

e brine o zaStiti i Cuvanju knjiZni¢nog materijala

e odlaze i kompletira pohranjene novine i Casopise

e predaje naplaceni novac blagajniku

e sudjeluje u organizaciji raznih oblika rada s korisnicima, odraslima i djecom (kreativne
radionice, kvizovi znanja, priaonice, knjizevni susret, izlozbe i drugo i drugo), po
potrebi, a u dogovoru s ravnateljem, odrzava jednostavnije programe s korisnicima

e sudjeluje u nabavi grade '

e stru¢no se usavr$ava u okviru svojeg strucnog zvanja.

Obavlja druge poslove, u skladu sa svojom struénom spremom, koji proizlaze iz procesa
rada i po nalogu ravnatelja. h

sen e

Za obavljanje poslova i zadataka pomoénog knjizniara izvrSitelj je odgovoran
ravnatelju KnjiZnice te mora ispunjavati sljedece uvjete:

+ zavrSena ¢etverogodiSnja srednja Skola



ven e

« poloZen struéni ispit za knjizniCarskog tehniCara sukladno Pravilniku o uvjetima i
nacinu stjecanja strucnih zvanja u knjizni¢arskoj struci (NN 107/2021)

¥ osnovna racunalna i informacijska pismenost '

» komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima

« spremnost na stalno stru¢no usavrSavanje.

5. STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE — 1 izvrSitelj
Clanak 21.

Struéni suradnik za opée poslove obavlja raCunovodstvene i knjigovodstvene poslove:

« organizira rad radunovodstva i tajniitva te sudjeluje u pracenju zakona i propisa o
cjelokupnom poslovanju Knjiznice i brine o njihovoj primjeni

+  upozorava ravnatelja na eventualne povrede i propuste u provodenju zakona i op€ih akata

+ sudjeluje u izradi nacrta opéih akata KnjiZznice te njihovih izmjena i dopuna, obavlja
poslove oko zasnivanja radnog odnosa i raspisivanja natjecaja

» vodi raunovodstvo i financijsko knjigovodstvo te odgovara za azurno, uredno i to¢no
knjizenje poslovnih dogadaja,

+ kontira dokumentaciju za knjiZenje,

+ uskladuje financijska sredstva s njihovim izvorima i namjenom

 izraduje periodi¢ne obradune i zavr$ne raCune te osigurava njihovu tocnost, ispravnost i
predaju na vrijeme

« predlaze ravnatelju odgovaraju¢e mjere za uklanjanje pojedinih financijskih problema i
unaprjedenje poslovanja

« prati javne natjeCaje za financiranje programa u kulturi te u dogovoru s ravnateljem
Knjiznice ispunjava prijavnice »

+ izraduje Financijski plan i Plan nabave, finacijsko-planske analize poslovanja KnjiZnice

» izraduje privremena i potpuna izvje$¢a o izvrSenju programa

» izraduje troSkovnike za objedinjene postupke javne i jednostavne nabave

» prikuplja troskovnike i ponude za javnu nabavu i nabave male vrijednosti u dogovoru s
ravnateljem Knjiznice

*  brine, osigurava i odgovara za to¢ne place i njihovu pravovremenu isplatu

» vodi analitiCko knjigovodstvo dugotrajne imovine, kratkotrajne imovine (zaliha i sitnog
inventara), sudjeluje kod godisnjih popisa imovine i knjizi sve utvrdene promjene

»  koordinira i kontrolira rad inventurnih komisija, vodi inventarne liste i knjigu inventara

« radi na izvravanju Zakona o fiskalnoj odgovornosti

* prijavljuje i odjavljuje radnike, izdaje potvrde radnicima

« obratunava i obavlja poslove u svezi svih drugih materijalnih prava i naknada radnicima,

« brine i odgovara za tone i pravovremene isplate, utvrduje i svojim potpisom potvrduje
zakonsku ispravnost i radunsku to¢nost dokumenata na temelju kojih se izdaju nalozi za
isplatu

« obradunava i obavlja poslove u svezi isplate putnih naloga

«  brine o pravovremenoj izradi naloga za pladanje racuna i obracuna, knjizi knjigovodstvene
promjene

-



kontrolira blagajnitko poslovanje i uskladuje ga s knjigovodstvom,

vodi knjige ulaznih i izlaznih rauna

vodi evidenciju narudZbenica te izraduje narudZbenice

priprema potrebnu dokumentaciju za izvjesca o izvrSenim programima

rjeSava postu vezanu za problematiku raCunovodstva

popunjava statistiku

redovito prati propise i struénu literaturu o financijskom i ra€unovodstvenom poslovanju,
vodi urudZzbeni zapisnik i vodi maticne knjige

vodi evidenciju radnog vremena radi obraduna placa i troskova prijevoza na posao i s posla,
vodi glavnu blagajnu i cjelokupno blagajnicko poslovanje,

vodi evidenciju sklopljenih ugovora

sastavlja ugovore o drugom dohotku, ugovore o izvrSenju usluge i dr.

prima i odlaze postu, priprema postu za otpremu

priprema dnevni utrzak za banku

odlaZe, ¢uva i predaje na arhiviranje arhivsko i registraturno gradivo Knjiznice te vodi
brigu o zakonskim rokovima ¢uvanja

sastavlja odluke o koristenju godidnjeg odmora i vodi evidenciju o iskoristenosti dana
godisnjeg odmora za sve radnike Knjiznice

poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar

priprema materijale i dokumentaciju za nadzor inspekcijskih tijela

u suradnji s ravnateljem vodi brigu o zastiti na radu

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

Uvjeti:

1.zavrSena Cetverogodi$nja $kola ekonomskog ili upravnog usmjerenja

2. jedna godina radnog iskustva na opisanim poslovima
3.poznavanje rada na racunalu
4, spremnost na stalno stru¢no usavrsavanje

Poslovi i radni zadaci obavljaju se u punom radnom vremenu.

6. SPREMAC - DOSTAVLJAC -jedan izvrsitel;

Clanak 22.

Spremacé-dostavljaé obavlja sljedece poslove:

Sisti i odrzava korisnicke i uredske prostorije u Knjiznici i svim organizacijskim jedinicama
gisti i odrzava zajednitke prostore (uredske, sanitarni &vorovi) i opremu (uredsku i
raCunalnu), N

obavlja ¢is¢enje kamenih i staklenih povrSina

gisti i odrzava knjizniéni namjestaj (police i vitrine za knjige i neknjiznu gradu, opremu
korisniékih prostora, uredski namjeétaj itd )

e

grade),



»  Cisti i vri pripreme i prilagodavanje prostora za odrZavanje knjizni¢nih programa i prihvat
posjetitelja (priprema stolaca itd.),

% obavje$tava o potrebi nabave sredstava za &i§¢enje, obavjestava o uocenim nedostacima i
potrebnim popravcima

«  pomaze pri slaganju knjiZzni¢ne grade u dogovoru s Informativno-posudbenom sluzbom

+  vodi brigu o posudu i kuhinjskom ostalom priboru (€istoca ¢asa, Salica i sl.)

+  vodi brigu i nabavlja potrebne namirnice i pribor za potrebe knjizni¢nih programa,

+ sudjeluje u pripremi posluZivanja za goste knjiZni¢nih programa,

+  obavlja pomoéno-tehnitke poslove za potrebe kulturno-edukativnih aktivnosti

«  odrzava istocu vanjskih prostora i plo¢nika,

o

«  obavlja dostavu poste i ostalog knjiZni¢nog materijala, vrsi dostavljanje putem interne

eenw

«  obavlja tehnitke poslove zatite knjiZni¢ne grade (omatanje zaStitnom folijom, manji
popravci sl.).

Obavlja druge poslove, u skladu sa svojom stru¢nom spremom, koji proizlaze iz procesa rada i
po nalogu ravnatelja.

Uvjeti:
e zavr3eno osnovnoskolsko obrazovanje
e rad u smjenama i/ili dvokratni rad

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje rijediti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nadinu rada Gradske knjiznice i ¢itaonice Slatina (KLASA: 011-01/20-01/01URBROJ: 2189/02-09-
01-20-5) od 27. listopada 2020. i naknadne izmjene i dopune.
Clanak 35.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Knjiznice.
Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i KnjiZnice dana M4 Q0. godine.

Slatina, 13.1.2026.

vnateljica:
5
anja Pajni




