Na temelju ¢lanka 18.1 19. Zakona o knjiznicama i knjiZni¢noj djelatnosti (-,;Narodne novine*
broj 17/19, 98/ 19) i €lanka 49. Statuta Narodne knjiZnice i &itaonice u Klisu, dana 24, srpnja
2023. godine, ravnateljica Narodne knjiznice i &itaonice u Klisy donijela je

Pravilnik
O unutarnjem ustroju, nadinu rada

1 sistematizaciji radnih mjesta u Narodnoj knjiznici i &itaonici u Klisy

I. OPCE ODREDBE

Rijeéi i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje odnose se
Jednako na Zenski i mugki rod bez obzira u kojem su rodu koristeni.

Clanak 3.

Statuta knjiZnice, Standarda za narodne knjiZnice uy Republici Hrvatskoj (,,Narodne novine* br.
103/21) i Pravilnika o uvjetima i naginuy stiecanja struénih Zvanja u knjiznitarskoj struci
(-,Narodne novine* br. 107/21).

Clanak 4.
Ovim Pravilnikom za svako radno mjesto utvrduju se:
- nazivi radnih mjesta radnika u Knjiznici

- popisi poslova na pojedinim radnim mjestima

- broj radnika na pojedinim radnim mjestima
- unutarnji ustroj Knjiznice

- na¢in rada KnjiZnice



II. UNUTARNJI USTROJ

Clanak 6.

sey o

osobe koje nisu &lanovi KnjiZnice, s tim da Knjiznica moze ograni€iti pristup i koristenje
odredenih usluga ako to Smatra potrebnim.



Clanak 8.
PRESTANAK CLANSTVA
Ravnatelj Knjinice moze odlu¢iti o prestanku &lanstva u sluéaju;
. akokkorisnjk unato¢ poduzetim mjerama ne vrati knjige ili drugu gradu i ne podmiri
troskove,

*  ako se korisnik ne pridr¥ava reda, uputa i odredbi Pravilnika o koristenju grade i usluga
Narodne knjiZnice i &itaonice u Klisu

Clanak 9.
RADNO VRUEME
KnjiZnica je otvorena za javnost najmanje 40 sati tjedno.

U posebnim okolnostima ravnatelj moze odrediti drugo radno vrijeme.

Clanak 10.
KNJIZNICNI RED

U prostorijama KnjiZznice nije dozvoljeno pusenje, preglasni razgovor, unafanje i
uZivanje hrane i napitka osim u za to predvidenim prostorijama. Zabranjuje se uvodenje
Zivotinja osim za slijepe osobe,

Clanak 11.
REVIZIJA T OTPIS KNJIZNICNE GRADE

-----

.-
1

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 12.
Dvije su osnovne vrste poslova u knjiZnici:

- Poslovi s korisnicima



- Stvaranje uvjeta za rad s korisnicima

Clanak 13.

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

Struéne poslove u KnjiZnici obavljaju knjiZnigari, knjizniGarski suradnici i knjiZnidarski

tehnidari, visi knjiZzni¢ari, vigi knjiZni¢arski suradnici j visi knjiznidarski tehnidari te
knjizniGarski savietnici. :
Clanak 14.

Uvjeti stjecanja temeljnih struénih Zvanja su:

sey .

1. za zvanje knjiznidarski tehni¢ar:

— zavrSeno srednje Cetverogodisnje obrazovanje

ey e

— poloZen struéni ispit za knjiznidarskog tehnigara. |

2. za zvanje knjiZnidarski suradnik:

— zavrSen preddiplomski sveugilisni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s
najmanje 30 ECTS bodova iz temeljnih sadrZaja knjiznigarstva

— poloZen struéni ispit za knjiZznitarskog suradnika,

ey .

3. za zvanje knjiznigar:

—zavrSen diplomski sveudiligni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij
iz polja informacijskih i komunikacijskih znanostj s najmanje 60. ECTS bodova iz temeljnih
sadrZaja knjiZniGarstva ng diplomskoj razini, odnosno studij knjiZnidarstva kojim je steena
visoka stru¢na Sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona
0 znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne novine, broj: 123/03)

— poloZen struéni ispit za zvanje knjiZnidara.
Nacini stjecanja temeljnih strugnih Zvanja su:

1. za zvanje knjiZnicarski tehnicar:

2. za zvanje knjizniarski suradnik:

ey a

— poloZen struéni ispit za knjizni¢arskog suradnika najkasnije u roku od godinu dana nakon
obavljenog Jednogodignjeg radnog odnosno pripravni¢kog staZa na poslovima knjiZnitarskog



suradnika u koji sta? se ubraja i razdoblje stru¢nog osposobljavanja za rad sukladno odredbama
zakona kojim se ureduju radni odnosj

~ iznimno, akc kandidat nema traZeni uvjet iz ovoga Pravilnika veé je zavrsio drugi
preddiplomski sveuéilizni ili strucni studij ili s njim izjednaden studij, obvezan je steé¢i 30 ECTS
bodova iz temeljnih sadrZaja knjiZni¢arstva na akreditiranom preddiplomskom sveugilignom
studijskom programu iz informacijskih i komunikacijskih znanosti (PKX 30) u roky od dvije

godine od dana zaposljavanja na radno mjesto knjiZznidarskog suradnika, nakon ¢ega Jje obvezan
poloZiti strugni ispit u roku od godinu dana,

say e

3. za zvanje knjiZniéara:

.....

knjizniGarskog savjetnika stjede se sukladno Pravilniku o uvjetima i naginy stjecanja struénih
zvanja u knjiZni¢arskoj struci.(,,Narodne novine* 107/21).

V. OPIS I POPIS POSLOVA | ZADATAKA pojedinih radnih mjesta
Clanak 15,
1. Ravnatelj knjiZnice

Broj izvriitelja: 1

diplomski sveugiligni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ili s njim izjednagen studij,
poloZen strugni knjiznidarski ispit, najmanje pet godina rada u knjiZnici, odlikuje se struénim,
radnim i organizacijskim sposobnostima te ispunjava druge uvjete propisane statutom.

Iznimno, ako se na ponovljeni natjedaj ne Javi osoba koja ima propisane uvjete za ravnatelja javne
knjiZnice, moZe se na temelju predlozenog Cetverogodisnjeg plana rada imenovati osoba koja ima

zavrSen diplomski sveuéilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ilj



specijalisti¢ki diplomski strucni studij ili s njim izjednaden studij, uz uvjet polaganja stru¢nog
knjiZnitarskog ispita u roku od tri godine od dana imenovanja, te ispunjava druge uvjete propisane
statutom.

Opis poslova i radnih obveza;

- stavlja zabranu na nezakonite akte, odluke, zakljucke, rjesenja i dr.

- vodi poslovanje, organizira i uskladuje proces rada knjiZnice i koordinira rad,

- vr8i raspored djelatnika s jednog radnog mjesta na drugo,

- odgovoran je za zakonitost rada knjiZnice (donogenje opéih akata, odluka, tjeSenja, zakljudaka i
dr.),

- odgovoran je za materijalno - financijsko poslovanje kajiZnice,

- odgovoran je za realizaciju i unapredivanje kulturno - obrazovnog, informacij skog i
informatitkog rada u knjiZnici,

- predlaZe poslovnu politiku knjiznice i mjere za njeno provodenje,

- koordinira rad sa strugnim djelatnicima knjiZnice i stru¢nim suradnicima,

- izraduje godisnji Plan rada i izvjeSée o realizaciji Plana rada knjiznice,

- Uz neposrednu strudnu pomoé raCunovodstva priprema Prijedlog financijskog plana izvjeséa o
rezultatima rada i poslovanja,

- rukovodi Strugnim vije¢em, izdaje naloge djelatnicima za izvrSenje odredenih zadataka ili
poslova u skladu s aktima knjiZnice,

- poduzima sve pravne radnje u ime i za ra¢un knjiZnice,

- izdaje naloge za isplatu plaéa i naloge za isplatu materijalnih obveza koje nastaju u svezi
poslovanja kajiznice,

- prima djelatnike i druge stranke na njihov zahtjev,

- suraduje s Osnivadem knjiZnice, Zupanijskim uredom za kultury, Ministarstvom kulture
drugim organizacijama i institucijama s kojima knji¥nica ima poslovnu suradnju, korisnicima i
gradanima,

Uvjeti:
Ravnateljem se moge imenovati osoba sukladno odredbama Zakona o knjiznicama i knjiZni¢noj
djelatnosti.

2. Knjizni¢ar
Broj izvriitelja: 1

KnjiZni¢ar obavlja poslove visokog stupnja sloZenosti, a napose;

rukovodi ogrankom, sluzbom, odjelom odnosno pojedinim programom/projektom,
- . organizirai vodi poslove smjenskog tima,
- . rukovodi ili sudjeluje u izgradnji fonda; istraZuje i analizira potrebe zajednice
korisnika, oblikuje nabavnu politiku, odabire knjizniénu gradu, vod; il sudjeluje pri
pro€iSéavanju i izluéivanju knjiZni¢ne grade te obavlja procjenu fonda,



Organizira zbirke,
- obraduje knjizni¢ny gradu (kataloino-bibliografska obrada, priprema
dokumenata za raunalnu  obraduy, sadrZajna analiza dokumenata za potrebe
Klasifikacije, predmetne obrade, izrade anotacija i saZetaka, tezaurusa, deskriptora),
priprema i izraduje informacijska pomagala (baze podataka, bibliografije, biltene
prinova i si.),
- sudjeluje pri izradi i unapredivanju programa raCunalne obrade,
- pruZza informacije korisnicima, obavlja retrospektivna pretraZivanja, provodi
selektivnu diseminaciju informacija, vodi meduknjizni¢ny posudbu, prireduje
informativne publikacije,
- Organizira posebne zbirke informacijskoj sluzbi,
- predlaZe, planira i provodi posebne oblike rada s korisnicima (priprema
programe, izraduje i izvodi promidZbu u svrhy poticanja koriStenja knjizni¢nih sluzbi i
usluga, ofganizira 1izvodi programe u svrhy zadovoljavanja kulturnih potreba gradana,

- sudjeluje u obavljanju specijalnih zadada Zupanijske matiéne knjiZnice,
- prati struéna dostignuéa u zemlji i svijetu,

- priprema planove, izvjestaje i objavljuje strugne radove,

- prati, analizira i vrednuje obavljene poslove,

- sustavno vodi biljeske o obavljenim poslovima i podnosi izvjeséa, te

- po potrebi obavlja druge zadaée od interesa za Knjiznicu.

Uvjeti:

— zavrSen diplomski sveugilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
- sveutilidni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti $ najmanje 60

su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o Znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju (»Narodne novine, broj: 123/03)

— iznimno ako kandidat nema trazeni uvjet iz ovoga Pravilnika ve¢ je zavrsio drugi
diplomski sveugilignj studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveugiligni studij
ili s njim izjednagen studij, obvezan je ste¢i 60 ECTS bodova iz temeljnih sadrzaja

ey,

J1znicarstva na akreditiranom Jednogodisnjem (PKK 60) diplomskom studiju iz

X



KnjiZni¢arski tehnigar
Broj izvriitelja: 1

Opis poslova i zadataka:

.....

-obavlja administrativne poslove posudbe i razduZivanja knjiznigne grade, kao i
obnavljanja Clanstva, naplacuje upisniny i zakasninu, vodj evidenciju rezervacija i

-----

-obavlja druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu nadredenog,
Uvjeti:

— zavrSeno srednje Cetverogodignje obrazovanje
— poloZen struéni ispit za knjiZnidarskog tehnigara

.....



VL PRIJELAZNE 1 ZAVR§NE ODREDBE
Clanak 16.

Pojedina radna mjesta popunjavati ée se uz prethodno dobivenu suglasnost osnivaga,

Clanak 17.
Stupanjem na Snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvo i nadinu

rada i sistematizaciji radnih mjesta u Narodnoj knjiznici i ¢itaonici u Klisy od 28. 5. 2019.
(KLASA:612-04/19-01/01 URBROJ:2180/03-01/ 19-21) te sve njegove izmjene i dopune.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave na oglasnoj plo¢i i sluzbenoj mrezZnoj
stranici Narodne knjiZnice i &itaonice u Klisu.

KLASA: 030-01/23-01/01
URBROJ: 2180-3-1-23-1

Klis, 24. 7. 2023,




