Na temelju ¢lanka 22. Zakona o knjiZnicama (,Narodne novine“ broj 105/97, 5/98,
104/00 i 69/09), ¢lanka 13. i ¢lanka 20. Statuta Javne ustanove ,Narodna knjiZznica Otodac”,
ravnatelj Javne ustanove ,Narodna knjiznica Otocac,” uz prethodnu suglasnost osniva¢a, donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Javne ustanove ,Narodna
knjiZnica Oto¢ac“( u daljnjem tekstu: Pravilnik, KnjiZnica) pobliZe se utvrduje unutarnje
ustrojstvo, poslovi i radni zadaci djelatnika, uvjeti koje djelatnici moraju ispunjavati za
obavljanje odredenih poslova i zadataka te na¢in rada Knjiznice.

Clanak 2.

Unutarnjim ustrojstvom osigurava se racionalan i djelotvoran rad KnjiZnice u cilju
ostvarivanja knjizni¢ne djelatnosti u skladu sa Zakonom o knjiZznicama, Statutom
Knjiznice, Standardima za narodne knjiZnice u Republici Hrvatskoj te ostalim pozitivnim
propisima Republike Hrvatske.

Clanak 3.

Organizacija rada utvrduje se prema tekué¢im i perspektivnim potrebama, prema
planovima i programima rada KnjiZnice i Statutu KnjiZnice, a ovisit ée o projektima na
kojima se radi, raspoloZivom stru¢nom i ostalom osoblju, te njihovim specificnim
znanjima i sklonostima.

II. UNUTARN]JE USTROJSTVO
Clanak 4.

KnjiZnicom upravlja ravnatelj.
KnjiZnica nema posebnih organizacijskih jedinica.

III. POSLOVI 1 ZADACI RAVNATELJA

Clanak 5.
RAVNATEL)

Ravnatelj KnjiZnice vodi i organizira rad i poslovanje ustanove, predlaze plani
program rada, predstavlja i zastupa KnjiZnicu u pravnom prometu i pred tijelima
drZavne vlasti te obavlja sve druge poslove predvidene zakonom, aktom o osnivanju i
Statutom.

Statutom je predvideno da ravnatelj obavlja poslove diplomiranog knjiZnicara.



Clanak 6.
Ravnatelj KnjiZnice obavlja sljedece poslove:

- zastupa KnjiZnicu u odnosima s tijelima lokalne samouprave i uprave, pred
sudovima i drugim organima,

- zakljutuje ugovore o poslovnoj i stru¢noj suradnji s poduzeéima i drugim
pravnim osobama,

- organizira financijsko poslovanje KnjiZnice,

- pokrece postupak donoSenja i uskladivanja opéih akata Knjiznice s odredbama
odgovarajucih zakona,

- nadzire primjenu zakona i op¢ih akata u poslovanju KnjiZnice,

- predlaZe osnove poslovne politike KnjiZnice,

- predlaZe program rada KnjiZnice,

- predlaZe program razvoja KnjiZnice,

- poduzima sve neophodne mjere za izvrSenje programa rada i plana razvoja
KnjiZnice,

- podnosi izvjeS¢a o poslovanju KnjiZnice i ostvarivanju njezina programa rada,

- osigurava izvr$enje odluka Osnivada,

- odobrava sluzbena putovanja i odsustvovanja,

- odlutuje o rasporedivanju djelatnika u KnjiZnici, te o drugim pravima i obvezama
iz radnog odnosa ukoliko zakonom i drugim propisom nije drugacije odredeno

- daje naloge i upute za rad djelatnicima za obavljanje odredenih poslova,

- odlutuje o stegovnoj odgovornosti sukladno zakonskim propisima

- odlucuje o stjecanju i opterecivanju nekretnina ili druge imovine KnjiZznice do
iznosa od 10.000,00 kuna,

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

- odlucuje i o drugim pitanjima u skladu sa zakonom i opé¢im aktima KnjiZnice.
Broj izvrsitelja:1/2

Clanak 7.
Ravnatelijem KnjiZznice moZe biti imenovana osoba koja ima zavrien
preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski

saw .

sveuciliSni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij knjiZzni¢arskog usmjerenja kao
1 osoba koja je stekla visoku stru¢nu spremu sukladno propisima koji su bili na snazi
prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i

sav .

Iznimno od odredbe stavka 1. ovoga ¢lanka, za ravnatelja KnjiZnice moZe se
imenovati osoba koja ima zavrsen preddiplomski sveudili$ni studij ili stru¢ni studij u
trajanju od najmanje tri godine, kao i osoba koja je stekla vi$u struénu spremu sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju i deset godina rada u kulturi ako se na ponovljeni natjecaj ne javi
osoba koja ima uvjete iz stavka 1. ovoga ¢lanka.

Ravnatelj stupa na duznost na dan utvrden odlukom o imenovaniju.



IV. POSLOVI I ZADACI STRUCNOG OSOBLJA

Clanak 8.

1. DIPLOMIRANI KNJIZNICAR
Uvjeti:

- zavrSen diplomski sveudiliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij iz polja informacijskih i
komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta
stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (,Narodne novine“ broj
123/03,198/03, 105/04, 174/04146/07) ili

- zavrSen drugi preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili specijalisticki diplomski strué¢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 bodova iz
komunikacijskih znanosti u roku od 3 godine od dana zaposljavanja, te

- poloZen strucni ispit za diplomiranog knjiZnicara.

Posebni wuvjeti: -poznavanje rada na racunalu, komunikacijske vjestine,
spremnost za permanentno usavrsavanje

- najmanje 3 godine radnog iskustva.

Opis poslova i zadataka:

- sudjeluje u izgradnji fonda, u istraZivanju i analiziranju potreba korisnika,
oblikuje nabavnu politiku, odabire knjiZni¢nu gradu, vodi i sudjeluje pri
proc¢iScavanju i izlu€ivanju grade te obavlja procjenu fonda,

- organizira zbirke,

- strucno obraduje knjiZni¢nu gradu,

- pruZa informacije korisnicima, obavlja retrospektivna pretrazZivanja, provodi
informativne publikacije, vodi kartoteku desiderata,

- izraduje anotacije,
grade,

- pomaZe pri organizaciji kulturno-edukativnih i animacijskih programa,

- predlaze, planira i provodi posebne programe s korisnicima,

- sudjeluje u promociji knjizni¢nih usluga u lokalnoj zajednici, suraduje s medijima,

- objavljuje stru¢ne radove,

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

Broj izvrsitelja: 14



Clanak 9.

. KNJIZNICAR

Uvjeti:
zavr$en preddiplomski sveucili$ni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih
znanosti s najmanje 30 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjiZnicarstva i
zavrSen drugi preddiplomski studij odnosno studij kojim je ste¢ena viSa stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju uz obvezu stjecanja najmanje 30
ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjiZni¢arstva na preddiplomskom studiju iz
informacijskih i komunikacijskih znanosti u roku od 3 godine od zaposljavanja i
Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu, komunikacijske vjeStine,
spremnost za permanentno usavrsavanje
najmanje 3 godine radnog iskustva
Opis poslova i zadataka:

sav .
Bav

sew .

i izradi bibliografija, informativnih biltena, priprema knjiZzni¢nu gradu za
automatsku obradu podataka),
radi na posudbi grade ( pomaZe korisnicima pri kori$tenju informacijskih izvora i

sav .

cavw .

sudjeluje pri izvodenju programa i posebnim oblicima rada s ¢itateljima,

pomaze pri organizaciji kulturno-edukativnih i animacijskih programa,

priprema i vodi dje¢je radionice i igraonice,

sustavno vodi biljeSke o obavljenim poslovima koji proizlaze iz procesa rada u
skladu sa stru¢nom spremom

Bav .

obavlja i druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja.
Broj izvrsitelja:1

Clanak 10.

. POMOCNI KNJIZNICAR

Uvjeti:

zavrsena Cetverogodi$nja srednja $kola i

poloZen stru¢ni ispit za pomoénog knjiznicara.

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu, komunikacijske vjeStine,
spremnost za permanentno usavrsavanje,

najmanje jedna godina radnog iskustva.

Opis poslova i zadataka:

posuduje i razduZuje gradu,

upisuje Clanove, tj. korisnike KnjiZnice,

vodi statistike,



- vodi blagajnu s upisninama i zakasninama,

- vodi evidenciju i prepisku s korisnicima,

- pomaze kod obrade knjizni¢ne grade (inventarizacije, unasSanju podataka u
racunalo),

- pruza informacije o smjestaju grade na policama i u prostoru Knjiznice,

- pronalazi gradu u zatvorenom i slobodnom pristupu po signaturi,

- pomaze pri izvodenju kulturno-edukativnih i animacijskih aktivnosti KnjiZnice,

- tehnicki oprema knjige,

- ulaZe gradu na police i odrzava ispravan red na policama,

- provjerava ispravnost grade,

- brine o zastiti i cuvanju knjiZni¢nog materijala,

- vodi evidenciju novina i periodike, odlaZe novine i ¢asopise za pohranu,
kompletira cjeline novina i ¢asopisa po isteku godi$ta i priprema za uvez,

- nadzire red u ¢itaonici,

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

V. POSLOVI 1 ZADACI UPRAVNO-TEHNICKOG OSOBLJA

Clanak 11.
4. SPREMACICA
Uvjeti:
- osnovna Skola, niZa stru¢na sprema
- najmanje jedna godina radnog iskustva
Posebni uvjeti: osposobljenost za obavljanje poslova odrzavanja Cistoce,
lijecnicko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti.
Opis poslova i zadataka:
- brine o Cistodi i urednosti knjiZni¢nog prostora, knjiga i ostalog inventara,
- brine o odrzavanju tehni¢kih pomagala za ¢i$¢enje,
- obavlja poslove dostave poste i drugih dokumenta,
- obavlja pomo¢ne poslove kod pripremanja programskih aktivnosti,,
- uotava moguce kvarove i o tome obavje$tava ravnatelja,
- vodi brigu o racionalnom koristenju elektri¢ne energije i vode,
- brine o okoliSu KnjiZnice,
- po Ugovoru obavlja poslove Ci¢enja i ostalih prostorijama Multimedijalnog
centra i izvan njega,
- obavlja druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja.
Broj izvrsitelja: 1

Clanak 12.
Djelatnici su duzni poslove i zadatke izvrSavati stru¢no, kvalitetno i redovito.
Broj radnika potreban za ostvarivanje opsega knjiZni¢ne djelatnosti u skladu sa
Standardima za narodne knjiZnice u Republici Hrvatskoj utvrduje ravnatelj uz
suglasnost osnivaca.



VI. NACIN RADA KNJIZNICE

Clanak 13.
U skladu sa Zakonom o knjiZnicama, Statutom KnjiZnice i Standardima za narodne
knjiZznice u Republici Hrvatskoj, KnjiZnica korisnicima posuduje knjiZni¢nu gradu,
osigurava uvjete za koristenje u prostorijama KnjiZnice te pruza informacijske usluge.

CLANSTVO KNJIZNICE

Clanak 14.
Pravo na koriStenje KnjiZnice ostvaruje se upisom u ¢lanstvo KnjiZnice.
Pravo koriStenja imaju svi stalni i privremeni stanovnici podrudja osnivaca pod istim
uvjetima, a Clanovima postaju kada se uclane u Knjiznicu, plate ¢lanarinu, prihvate

srv .

iskaznice.

Clanak 15.
O prestanku ¢lanstva KnjiZnice odlu¢uje ravnatelj u slué¢aju:
- ako korisnik, unato¢ poduzetim mjerama, ne vrati knjige ili drugu gradu, te ne
podmiri nastale troskove,
- ako je korisnik zatecen u pokus$aju otudenja knjizne grade,
- ako se korisnik ne pridrZava Pravilnika o koriStenju knjiZzni¢ne grade i usluga
KnjiZnice.

RADNO VRIJEME

Clanak 16.
KnjiZnica je otvorena za javnost najmanje 60 sati tjedno.
Ljeti zbog koriStenja godiSnjih odmora djelatnika KnjiZnica moZe primjenjivati
ljetno radno vrijeme.

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

KNJIZNICNI RED

Clanak 17.
U prostorijama KnjiZnice nije dozvoljeno pusenje, preglasan razgovor, uno$enje i
konzumiranje hrane i pi¢a, ulazak u rolama, uvodenje Zivotinja osim slijepim osobama.

REVIZIJA 1 OTPIS KNJIZNICNE GRADE

Clanak 18.
Revizija i otpis knjiZni¢ne grade provodi se prema Pravilniku o reviziji i otpisu grade.



MEDUKNJIZNICNA POSUDBA
Clanak 19.

Korisnicima kojima su za potrebe naobrazbe, znanstvenog ili struénog rada potrebne
knjige iz drugih knjiZnica, mogu ih naruciti putem meduknjiZni¢ne posudbe.
dozvoljeno propisima o autorskim pravima. Ovako dobivene kopije korisnici zadrzavaju
bez obveze povrata.

srv

VIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.

Osobe koje na dan stupanja na snagu Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o
knjiznicama (,Narodne novine“ br. 69/09) obavljaju stru¢ne poslove u KnjiZnici,
nastavljaju s radom u svojim stru¢nim zvanjima ste¢enima prema odredbama zakona i
drugih propisa koji su bili na snazi do dono$enja spomenutog Zakona.

Clanak 21.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana oglaavanja na oglasnoj plo¢i
KnjiZnice.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
i natinu rada Javne ustanove ,Narodna knjiznica Oto¢ac” od 21. 03. 2012. godine.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se na isti na¢in kao i prilikom dono$enja.

KLASA: 612-04/16-01/03
URBROJ: 2125/02-14-16-3
Otocac, 4. 3. 2016.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i KnjiZnice dana 15. 3. 2016. godine, a stupio
je na snagu dana 24. 3. 2016. godine.

Ravnateljica
Jad a Prsa
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