Na temelju ¢lanka 31. Statuta Gradske knjiznice lvanié-Grad, Standarda za narodne knjiznice
(NN 103/2021) i Pravilnika o uvjetima i nacinu stjecanja struénih zvanja u knjizni¢arskoj struci
(NN 107/2021) ravnateljica Gradske knjiznice lvani¢-Grad donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU | SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA GRADSKE KNJIZNICE IVANIC-GRAD

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta u Gradskoj knjiznici
Ivani¢-Grad (u daljnjem tekstu: Knjiznica) ureduje se ustrojstvo ustanove i sistematizacija
radnih mjesta te uvjeti za sklapanje ugovora o radu.

Clanak 2.
Knjiznica ima svojstvo javne ustanove organizirane u jedinstvenu cjelinu, a radi obavljanja
djelatnosti i programa uspostavijaju se organizacijske cjeline i sluZzbe koje omoguéuju
racionalno, stru¢no i djelotvorno obavljanje djelatnosti i provodenje programa rada Knjiznice.

Clanak 3.
U skladu sa Zakonom o knjiznicama, Standardima za narodne knjiznice u Republici Hrvatskoj
i drugim propisima te Statutom Knjiznice ovim se Pravilnikom opsirnije ureduje ustrojstvo
Knjiznice, djelokrug poslovanja, poslovi koji se obavljaju, te uvjeti koje moraju ispunjavati
zaposlenici da bi mogli biti rasporedeni za obavljanje poslova odredenih ili tipi¢nih radnih
mjesta.

Clanak 4.
Svrha unutarnjeg ustrojstva Knjiznice je kvalitetno i efikasno poslovanje, izvravanje programa
rada s predvidenim brojem osoblja, maksimalno koristenje stru¢nih radnih sposobnosti osoblja
i radnog vremena.

Clanak 5.
Svi zaposlenici duzni su svoje poslove obavljati savjesno, kvalitetno i na vrijeme, te sredstvima
koja su im povjerena na raspolaganje i upravljanje rukovati i s njima poslovati brigom dobrog
gospodara.

Clanak 6.
Poslovi se utvrduju prema namjeni Knjiznice i radnim mjestima.
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I RASPOREDIVANJE OSOBLJA

Clanak 7.
Osoblje na radna mjesta u Knjiznici rasporeduje ravnatelj Knjiznice.

Clanak 8.
Osobljie primlieno na rad u Knjiznicu rasporeduje se za obavijanje poslova utvrdenih ovim
Pravilnikom.

Clanak 9.
Osobije rasporedeno na odredene poslove duZno ih je izvr$avati, a pri tom se stalno struéno
usavrSavati, razvijati i njegovati medusobnu suradnju i razumijevanje kao i skrbiti za
ostvarivanje ciljeva i zadataka postavljenih programima rada.

Clanak 10.
U toku rada svaki radnik KnjiZnice moze prema utvrdenoj potrebi biti staino ili privremeno
rasporeden da obavlja i druge poslove, a u skladu sa svojom struénom osposobijenosti.

H! ORGANIZACIJA RADA KNJIZNICE

Clanak 11.
Knjiznicom upravija ravnatelj koji ujedno rukovodi, organizira, vodi rad i poslovanje Knjiznice.
Zamjenika ravnatelj imenuje iz redova struénog osoblja knjiznice, koji ga zamjenjuje dok je
priviemeno odsutan i to u djelu svakodnevnog tekuceg poslovanja.

Cianak 12.
»~Sa ciliem struCnog, djelotvornog i racionalnog obavljanja djelatnosti ustrojavaju se sliedeée
organizacijske (programske) jedinice:

1. Gradska knjiznica Ivani¢-Grad, Moslavacka 11, lvanié-Grad, sa odjefima:
- Dijedji odjel

- Qdjel za odrasle

- Studijska Eitaonica i Eitaonica dnevnog tiska

- Odjel nabave i strucne obrade

2. Podruéna knjiznica Klostar Ivanié, Trg Sv. lvana 1, Klodtar lvanié*

IV RADNA MJESTA, POSLOVI | ZADACI STRUGCNOG OSOBLJA KNJIZNICE
Clanak 13.

U skladu s Elankom 3. Pravilnika o uvjetima i nacinu stjecanja strugnih zvanja u knjizni¢arskoj
struci (NN 107/21), struéno knjizni¢no osoblje ¢ine:

- temeljna strucna zvanja: knjiZzni¢ar, knjizni¢arski suradnik, knjizniéarski tehnicar

- vi$a struéna zvanja: knjizni¢arski savjetnik, visi knjiZzniéar, visi knjizni¢arski suradnik, vii
knjizniGarski tehnicar.

Knjizni¢no osoblje rasporeduje se na struéne poslove u skladu s organizacijom rada Knjiznice.
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Radna mjesta s opisom poslova | zadac¢a koje zaposlenici obavijaju, stru&nim uvjetima koje
moraju ispunjavati, potrebnim brojem izvrsitelja i pripadajuéim koeficiientima dio su ovog
Pravilnika

Cianak 14.

Ravnatelj zasniva radni odnos s Knjiznicom na odredeno vrijleme, s mandatom od 4 godine i
mozZe biti ponovo izabran.

Ravnatelj stupa na duZnost na dan utvrden aktom o imenovaniju.

Ravnatelj KnjiZnice u skladu sa Zakonom o radu sklapa s radnicima KnjiZznice ugovor ¢ radu.
Paslovi i zadaci ravnatelja, nagin imenovanja i uvjeti utvrdeni su Statutom Knjignice.
Ravnatelj je poslovni i struéni voditelj KnjiZnice.

Clanak 15.

Ravnatelj Knjiznice obavlja sljiedeée poslove:

donosi Statut | druge opée akte

organizira strucni rad i vodi poslovanje Knjiznice

poduzima pravne radnje u ime i za raéun Knjiznice

predstavlja i zastupa KnjiZnicu u pravnom prometu i pred tijelima drzavne viasti
odgovara za zakonitost rada Knjiznice

donosi godisnji program rada i plan razvitka Knjiznice te mjere za njegove provodenje
odlucuje o financijskom planu i godi$njem obracunu

podnosi izviesce o poslovanju KnjiZnice i ostvarenju programa

odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa djelatnika Knijiznice

rasporeduje djelatnike na radna mjesta u KnjiZnici, izdaje im naloge za izvrSenje
odredenih poslova i zadataka te daje upute za rad

poduzima mjere propisane zakonom prema radnicima Zbog neizvr$enja poslova ili
kr§enja obveza iz radnog odnosa

odobrava sluZbena putovanja te odmore i dopuste djelatnika

utvrduje nacin i uvjete koristenja knjiZnicne grade

odluéuje o radnom vremenu KnjiZnice za korisnike

odlucuje o visini Zlanarina i drugih naknada za usluge Knijiznice

daje Osnivadu prijedioge i midljenja vazne za djelatnost i razvitak Knjiznice

obavlja i druge posiove utvrdene Zakonom, Statutom, csnivaékim aktom i opéim aktima
Knjiznice.

Cianak 16.

Temeljna strucna zvanja

1. KNJIZNICAR

Uvjeti:

- zavrden preddiplomski i diplomski sveudiligni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudilidni studij ili specijalistiéki diplomski strugni studij knjiZni¢arskog
usmjerenja, ili studij knjizniCarskog usmjerenja kojim je stetena VSS sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o Zznanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovaniju

- ili zavrSen drugi preddiplomski i diplomski sveugilisni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski studij ili specijalisticki diplomski studij (ovisno o
specifitnosti radnog mjesta) t. studij kojim je ste¢ena VSS sukladno propisima koji
su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o Znanstvenoj djelatnosti i visokom
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obrazovanju uz dopunski studij knjiZni¢arstva zavréen u roku od 3 godine od dana
zaposijavanja
u roku poloZen strucni ispit za diplomiranog knjizniCara

Posebni uvjeti: znanje jednog stranog jezika, poznavanje koridtenja ra¢unala, komunikacijske
vjestine, poznavanje i primjena socioloskih, pedago3kih i didaktickih metoda u radu s
korisnicima, spremnost za stalno struéno usavriavanje

Specificni uvjeti: rad u smjenama i timski rad

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 3

Opis poslova i zadataka:

rad s korisnicima

pretrazivanje i pronalaZzenje informacija za korisnike

edukacija korisnika za koridtenje svih izvora informacija

davanje informacija o knjiZnici, fondu, programima knjiZnice, preporuke za &itanje i
izbor literature na zadanu temu

recenzije novih knjiga, izrada informativnih biltena | biltena prinova i anctacija
sudjelovanje u izboru naslova za nabavu grade na temelju analize upita i trazenja
korignika

organiziranje ifili suradnja u organiziranju kultumih aktivnosti za odrasle i djecu
(susreti, tribine, predavanja)

postavljanje tematskih izloZbi knjiga i druge grade

rad na reviziji i otpisu grade, njegovanje slobodnog pristupa i spremista

izbor i popunjavanje fonda knjiga u slobodnom pristupu kao i ostalim zbirkama
struéna obrada grade

kiasifikacija i katalogizacija stare i strane grade

vodenje meduknjiznitne posudbe

nabava, stru¢na obrada i formiranje grade Zavi€ajne zbirke

stalno strucno usavrdavanje

sudjelovanje u planiranju djetatnosti Knjiznice

ostali poslovi po nalogu ravnatelja

2 KNJIZNICARSKI SURADNIK

Uvjeti:

zavréen preddiplomski sveudilidni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih
znanosti s najmanje 30 ECTS bodova iz temeljnih sadrzaja knjizni€arstva

polozen strucni ispit za knjiZni¢arskog suradnika najkasnije u roku od godinu dana
nakon obavljenog jednogodidnjeg radnog odnosno pripravnickog staza na
poslovima knjiznicarskog suradnika u koji staz se ubraja i razdoblje struénog
osposobljavanja za rad sukladno odredbama zakona kojim se ureduju radni odnosi
iznimno, ako je kandidat zavrsio drugi preddiplomski sveu€ilidni ili struéni studij ili s
njim izjednacen studij, obvezan je steéi 30 ECTS bodova iz temeljnih sadrzaja
knjiznicarstva na akreditiranom preddiplomskom sveudilisnom  studijskom
programu iz informacijskih i komunikacijskih znanosti (PKK 30} u roku od dvije
godine od dana zapodljavanja na radno mjesto knjizni¢arskog suradnika, nakon
¢ega je obvezan poloziti struéni ispit u roku od godinu dana.

Posebni uvjeti: znanje jednog strancg jezika, poznavanje koristenja radunala, komunikacijske
vjestine, poznavanje i primjena socioloskih, pedagoskih i didaktickih metoda u radu s
korisnicima, spremnost za stalno stru¢no usavr§avanje

Specifiéni uvjeti: rad u smjenama i timski rad

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova i zadataka:



- rad s korisnicima knjiZnice i ditaonice, davanje informacija, zaduZivanje i
razduZivanje grade, nadziranje koristenja fonda

- upisivanje clanova, vodenje blagajne s upisninama, zakasninama i drugim
naknadama

- vodenje evidencije rezervacija i prepiski s korisnicima (opomene)

- pruzanje informacija o smjestaju grade na policama i prostoru knjiZnice

- pronalazak grade u zatvorenom i slobodnom pristupu po signaturi

- sudjelovanje u dogovaranju | organiziranju kulturno-edukativnih i animacijskih
programa

- briga o zaétiti i uvanju knjizni¢énog materijala

- vodenje evidencije novina i periodike

- sudjeluje u nabavi grade i njenom ukljuéivanju u fond

- sudjeluje u poslovima revizije i otpisa grade

- obavlja ostale poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja

3.KNJIZNICARSKI TEHNICAR
Uvjeti:
- srednja struéna sprema
- poloZen struéni ispit za pomoénog knjizni€ara

Posebni uvjeti: znanje jednog stranog jezika, poznavanje koristenja racunala, komunikacijske
viestine, poznavanje i primjena sociolodkih, pedagoskih i didaktickih metoda u radu s
korisnicima, spremnost za stalno struéno usavriavanje
Specifiéni uvjeti: rad u smjenama i timski rad
Probni rad: 3 mjeseca
Broj izvritelja: 3
Opis poslova i zadataka:
- rad s korisnicima knjiznice i &itaonice, davanje informacija, zaduZivanje i
razduzivanje grade, nadziranje koristenja fonda
- upisivanje €lanova, vodenje blagajne s upisninama, zakasninama i drugim
naknadama
- vodenje evidencije rezervacija i prepiski s korisnicima (opomene)
- pruZanje informacija o smjestaju grade na policama i prostoru knjiznice
- pronalazak grade u zatvorenom i slobodnom pristupu po signaturi
- priprema grade za uvez, tehnidka obrada knjiga, ulaganje grade u police
- vodenje dnevnih i mjesecnih statistika
- pomaganje u provedbi pedagoSko-animacijskih i kulturno-propagandnih aktivnosti
- sudjelovanje u reviziji knjiznog fonda
- obavljanje administrativnib poslova neophodnih za odvijanje djelatnosti
- ostali posiovi po nalogu ravnatelja

Clanak 17.
Visa struéna zvanja

1. KNJIZNICARSK! SAVJETNIK

Uvjeti:
- struéno zvanje knjizni¢arskog savjetnika, sukiadno Pravilniku o uvjetima i naginu
stiecanja struénih zvanja u knjizniarskoj struci
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Popis posiova:

obavljanje svih poslova videg knjizni¢ara

sustavno praéenje, predlaganje i provedba unapriedenja rada struke, knjiZzni¢nog
programa i ¢jelokupne ustanove i usiuga, razvijanje modela poslovanja primjenjivih
i u drugim knjiznicama u Hrvatskoj, obavijanje poslova mati¢ne razvojne djelatnosti
sudjelovanje na razvojnim i istraZzivatkim poslovima, objavijivanje struénih i
znanstvenih ¢lanaka

planiranje i provedba edukacija za struéne djelatnike knjiznica s podrudja
matiénosti, po potrebi i za Siru struénu zajednicu, te aktivno sudjelovanje u stalnom
struénom usavrdavanju knjiznidarskih dielatnika, mentoriranje i koordiniranje rada
pripravnika i studenata

sudjelovanje u medunarodnoj suradnji knjiznica i poticanje medunarodnog
povezivanja

visoka specijalizacija za neko od podrugja knjizniénog poslovanja i poznavanje
knjizni¢arske struke i dielatnosti u teoriji i praksi

organizacija | koordinacija poslovnih procesa u knjiznici

2.VISI KNJIZNICAR

Uvjeti:

struéno zvanje viSeg knjizni¢ara, sukladno Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja
struénih zvanja u knjiznidarskoj struci

Popis poslova:

obavijanje svih poslova knjizni€ara

sustavno pracenje, predlaganje i provodenje unaprjedenja rada struke,
sudjelovanje u planiranju i uvodenju novih usluga i programa, sudjelovanje u
istrazivanjima koja provodi Knjiznica, obavljanje poslova matiéne razvojne
djelatnosti

planiranje i razvijanje usluga i programa vaZnih za Knjiznicu te rad na razvoju
knjizniénog programa i umrezavanju s drugim partnerima i srodnim ustanovama
statno struéno usavravanje u segmentima za koje je zaduzen i prema osobnim
interesima, a u svrhu doprinosa unaprjedenju rada Knjiznice

planiranje i provodenje edukacija za strutne djelatnike knjiznica s podrudja
matiénosti, po potrebi i za Siru struénu zajednicu te aktivno sudjelovanje u stalnom
struénom usavr§avanju knjizni¢arskih djelatnika, mentoriranje i koordiniranje rada
pripravnika i studenata

sudjelovanje u medunarodno] suradnji knjiznica i poticanje medunarodnog
povezivanja

samostalno rjeSavanje sloZenih pitanja primjene strukovnih pravila i standarda
ostali poslovi po nalogu voditelja sluZbe i ravnatelja

3. VISI KNJIZNICARSKI SURADNIK

Uvjeti:

struéno zvanje vieg knjizni¢arskog suradnika, sukladno Pravilniku o uvjetima i
nadinu stjecanja struénih zvanja u knjizni¢arskoj struci
informacijska i informati¢ka pismenost
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Popis poslova:

svi poslovi knjizni¢arskog suradnika

briga o pojedinim dijelovima fonda

riesavanje slozenih informacijskih upita i zahtjeva

educiranje novih djelatnika o poslovnim procesima, pravilima i primjeni istih u praksi
predlaganje ideja za pobolj§anje rada Knjiznice i knjiZnitnog programa te
prediaganje suradnika i partnera

sudjelovanje u pripremi i izradi promotivnih materijala te objavama na mreznim
stranicama i stranicama drustvenih mreza Knijiznice

stalno struéno usavrSavanje u segmentima za koje je zaduZen i prema osobnim
interesima, a u svrhu doprinosa unaprjedenju rada KnjiZznice

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja

4. VIS KNJIZNICARSKI TEHNICAR

Uvjeti;

struéno zvanje viSeg knjiZzni¢arskog tehnitara, sukladno Pravilniku o uvjetima i
nadinu stiecanja struénih zvanja u knjizni¢arskoj struci

Popis poslova;

obavljanje poslova knjizni¢arskog tehnicara

sudjelovanje u programskim aktivnostima i projektima KnjiZnice te predlaganije i
provodenije novih

predlaganje ideja za pobolj$anje rada knjizniénog programa i usluga Knjiznice
sudjelovanje u pripremi i izradi promotivnih materijala, uredivanje sadrzaja na
mreZnim stranicama Knjiznice te tehnitki poslovi digitalizacije grade

rad u pojedinim zbirkama Knjiznice

staino struéno usavrdavanje u segmentima za koje je zaduZen i prema osobnim
interesima, a u svrhu doprinosa unaprjedenju rada Knjiznice

ostali poslovi po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja

Clanak 18.

Cjelokupno osoblje odgovara ravnatelju za pravilno, to¢no i pravodobno izvriavanje poslova.
Poslovi se obavljaju u procesu rada prema programu ravnatelja te medusobnom suradnjom u
okviru raspoloZivog radnog vremena.

V PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.

Izmjene i dopune Pravilnika donose se na nadin kao Pravilnik.

Stupanjem na snhagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Praviinik ¢ unutarnjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta Gradske knjiZnice Ivani¢-Grad od 3.8.2016., kao i sve njegove
izmjene | dopune.



Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Gradske knjiZnice
Ivani¢-Grad.

Klasa:025-01/26-02/01
Ur. broj: 238/10-174-26-2
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