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Pudka knjiZnica i ¢itaonica Daruvar
Stjepana Radiéa §
43500 Daruvar

KLASA: 025-01/26-01/1
URBROIJ: 2111-42-01-26-01

Daruvar, 5.6.2026.

Na temelju ¢l. 51. Statuta Pucke knjiZnice i ¢itaonice, a uz prethodnu suglasnost Osnivafa (KLASA:011-04/26-
01/04, URBROJ:2103-3-02-03/4-26-2 od datuma 5.6.2026.) ravnateljica Pucke knjiznice i ¢itaonice donosi:

- PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA

1.OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Pucke knjiZnice i ¢itaonice (u daljnjem tekstu
Pravilnik; KnjiZnica) utvrduje se unutarnje ustrojstvo, poslovi i radni zadaci djelatnika KnjiZnice.

Clanak 2.

Knjiznica je javna ustanova organizirana u jedinstvenu cjelinu, a radi obavljanja djelatnosti i programa

rada uspostavljaju se organizacijske jedinice i sluzbe koje omogucéuju racionalno, struéno i djelotvorno
obavljanje djelatnosti i provodenje programa rada KnjiZnice.

Clanak 3.

U skladu sa Zakonom o knjiZnicama i knjizni¢noj djelatnosti, Standardima za narodne knjiznice u RH i
drugim propisima te Statutom Knjiznice ovim se Pravilnikom utvrduje djelokrug rada, poslovi i zadaci
djelatnika te uvjeti koje moraju ispunjavati za obavljanje odredenih poslova i zadataka, kao i drugi poslovi
vazni za poslovanje Knjiznice.

Clanak 4.

Organizacija radnih procesa u KnjiZnici zasniva se na kombinaciji naela hijerarhijskog i timskog rada.
U KnjiZnici se utvrduje okvirna sistematizacija radnih mjesta po organizacijskim jedinicama, dok ¢e se u praksi
primjenjivati fleksibilna i pokretljiva organizacija rada koja ¢e ovisiti o projektima na kojima ¢e se raditi,
raspoloZivom strué¢nom i ostalom osoblju, njihovim specifi¢nim znanjima i sklonostima.

Clanak 5.
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u Puckoj knjiznici i €itaonici.

I1. UNUTARNJE USTROJSTVO KNJIZNICE ;
Clanak 6. .
KnjiZznicom upravlja ravnatelj koji vodi i organizira rad i poslovanje Knjiznice.



Clanak 7.
U KnjiZnici se ustrojavaju sljedece organizacijske (programske) jedinice i sluZbe:
1. Djegji odjel

U sklopu Djeéjeg odjela smjedtena je ¢itaonica, igraonica, ra¢unalna igraonica, police s knjigama i1 DVD-ima,
informacijski pult.

Na Dje¢jem odjelu obavljaju se sljede¢i poslovi: tehni¢ka obrada grade, vodenje kartoteke rezervacija, zastita
grade, vodenje brige o svakodnevnom smjestaju grade na policama, ¢uvanje, odlaganje i pohranjivanje novina i
¢asopisa, vodenje blagajne, vodenje dnevne, mjesetne i godidnje statistike, vrienje permanentnog otpisa
amortizirane grade, u¢lanjivanje korisnika knjiZnice, pruZanje informacija o gradi u knjiZnici, upuéivanje i
obu¢avanje u samostalnom pronalazenju grade, posudba knjiZzne i neknjizne grade, omogucavanje &itanja tiska i
drugih stru¢nih periodi¢kih publikacija interesantnih djeci, omoguéavanje samostalne upotrebe rafunala za
vlastite potrebe, savjetodavno sudjelovanje pri nabavljanju grade, priprema druge subote u mjesecu djegjih
igraonica i radionica, vodenje istih, priprema i vodenje igraonica Cetvrtkom, priprema i vodenje mjese¢nih
radionica za vrticku djecu, priprema i postavljanje izloZaba na Djefjem odjelu i u predvorju Knjiznice,
priprema i vodenje kontinuiranih pri¢aonica, likovnih radionica, glazbenih radionica, filmskih projekcija i sl.,
priprema knjiZzevnih vederi, tribina, predavanja.

2. Odjel za odrasle

U sklopu Odjela za odrasle smjestena je ¢itaonica dnevnog tiska, police s knjigama i DVD-ima, informacijski
pult.

Na Odjelu za odrasle odvijaju se sljedeéi poslovi: ué¢lanjivanje korisnika knjiZnice, pruZanje informacija o gradi
posudba knjizne i neknjizne grade, omogucavanje koristenja Zavicajnom i zasti¢cenom zbirkom, omogucavanje
Citanja tiska i drugih struénih periodi¢kih publikacija, omogucavanje samostalne upotrebe ratunala za vlastite
potrebe, pisanje opomena duZnicima, ra¢unalna obrada knjizne i neknjizne grade, selekcija, prodid¢avanje i
vrjednovanje fonda, inventarizacija, signiranje, katalogizacija, klasifikacija i tehnicka obrada grade, vodenje
kartoteke rezervacija, zadtita grade, vodenje brige o svakodnevnom smjeStaju grade na policama, ¢uvanje,
odlaganje i pohranjivanje novina i ¢asopisa, vodenje blagajne, vodenje dnevne, mjeseéne i godiSnje statistike,
vrienje permanentnog otpisa amortizirane grade, savijetodavno sudjelovanje pri nabavljanju grade, kontinuirana
priprema izloZzaba postavljenih u predvorju KnjiZnice, priprema knjiZevnih vederi, tribina, predavanja te
vodenje evidencije volontera i rad s volonterima i sl.

3. Studijski odjel

U sklopu Studijskog odjela smjestena je ¢itaonica struéne i znanstvene periodike, studijska ¢itaonica, Zavi¢ajna
zbirka, radunalni prostor, police s knjigama i DVD-ima i CD-ima i informacijski pult.

Na Studijskom odjelu obavljaju se sljedeéi poslovi: pruzanje informacija o gradi u knjiZnici, obavljanje
neknjizne grade za rad na Odjelu, omoguc¢avanje koristenja Zavi¢ajnom i zaiti¢enom zbirkom, omogucavanje
Citanja tiska i drugih stru¢nih periodi¢kih publikacija, omoguéavanje samostalne upotrebe ratunala za vlastite
potrebe, savjetodavno sudjelovanje pri nabavljanju grade, pisanje opomena duZnicima, rafunalna obrada
knjizne i neknjizne grade, selekcija, proci§¢avanje i vrednovanje fonda, inventarizacija, signiranje,
katalogizacija, klasifikacija i tehni¢ka obrada grade, vodenje kartoteke rezervacija, zatita grade, vodenje brige
o svakodnevnom smje3taju grade na policama, ¢uvanje, odlaganje i pohranjivanje novina i ¢asopisa, vodenje
dnevne, mjese¢ne i godidnje statistike, vrienje permanentnog otpisa amortizirane grade, kontinuirana priprema
izloZzaba postavljenih u predvorju KnjiZnice, osmisljavanje programa i projekata, priprema knjizevnih veéeri,
tribina, predavanja i sl., prezentacija rada na dru$tvenim mreZama i mreZnoj stranici KnjiZnice, izrada plakata i
pozivnica.

4. Sredi$nja knjiZnica za ¢eSku manjinu u RH
Sredi$nja knjiZznica smjeStena je u dvorani u kojoj se odrzavaju kulturno-animacijski sadrzaji. SrediSnja
knjiznica ima police s knjigama, ¢asopisima i multimedijom i informacijski pult.
Na spomenutom odjelu obavljaju se sljedeci poslovi: u¢lanjivanje korisnika knjiZnice, pruzanje informacija o
gradi u KnjiZnici, obavljanje meduknjiZni¢ne posudbe, upuéivanje i obu¢avanje u samostalnom pronalaZenju
grade, posudba knjizne i neknjizne grade za rad na Odjelu, omogucavanje citanja tiska i drugih stru¢nih
periodi¢kih publikacija, savjetodavno sudjelovanje pri nabavljanju grade, ra¢unalna obrada knjiZne i neknjizne
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grade, selekcija, proti¥éavanje i vrednovanje fonda, inventarizacija, signiranje, katalogizacija, klasifikacija i
tehni¢ka obrada grade, vodenje kartoteke rezervacija, zadtita grade, vodenje brige o svakodnevnom smje3taju
grade na policama, &uvanje, odlaganje i pohranjivanje novina i ¢asopisa, vodenje dnevne, mjese¢ne i godisnje
statistike, vrienje permanentnog otpisa amortizirane grade, kontinuirana priprema izloZaba postavljenih u
predvorju KnjiZnice, osmisljavanje programa i projekata, priprema knjizevnih veceri, tribina, predavanja i sl.

5. Bibliobusna sluZba
Bibliockombi djeluje kao pokretni knjiZniéni servis Knjiznice. Namijenjen je prvenstveno osobama koje zbog
udaljenosti mijesta stanovanja ili smanjene fizitke pokretljivosti ne mogu koristiti stacionirane knjiznice.
Namijenjen je djeci, mladima i odraslima. Korisnicima osigurava pristup knjizni¢noj gradi, kao i pruZanje
informacija na raznim medijima za potrebe kulture, obrazovanja, cjeloZivotnog ucenja, informiranja, zabave i
razonode.
Bibliokombi ima stajaliita u prigradskim naseljima grada Daruvara te opéinama Sira¢, Konganica, Dulovac i
Dezanovac prema unaprijed utvrdenom i planiranom vremenskom i mjesnom rasporedu.
Struéni djelatnici Bibliobusne sluZbe obavljaju poslove s gradom i korisnicima kao i djelatnici ostalih odjela te
poslove vezane uz specifiénu organizaciju rada pokretne knjiZnice i natina rada u vozilu — biblickembiju.
Obavljaju se sljedeéi poslovi: posudba i povrat knjiZniéne grade, rezervacija grade, opomene, smjestaj, Suvanje
i zadtita knjizni¢ne grade, nabava grade, pro¢iséavanje grade, otpis grade, priprema preporuka i izloZaba grade,
revizija fonda, aZuriranje knjizni¢nog kataloga, vodenje statistike posudbe i ostalih djelatnosti ustrojbene
jedinice, usmjeravaju i upuéuju korisnike te im pruZaju pomo¢ pri koristenju knjizniéne grade i knjizni¢nih
usluga, daju korisnicima razli¢ite vrste informacija: katalogke, bibliografske, faktografske, referalne, sluzeéi se
razli¢itim izvorima informacija - fondom KnjiZnice, referentnim izvorima, sekundamim i tercijarnim izvorima
informacija, obavljaju jednostavna i sloZena informacijska pretraZivanja, izraduju, aZuriraju i brinu o
arhiviranju baze podataka korisnika, bave se promicanjem C¢itateljske kulture djece i mladih, pripremaju
kulturno- animacijske programe u cilju poticanja itanja, znanja i kvalitetnog provodenja slobodnog vremena,
rade na promicanju informacijske i informatitke pismenosti korisnika, kao i na promicanju drustva kulwre i
znanja, educiraju korisnike o koristenju knjiZni¢ne grade te o koriStenju i vrednovanju informacijskih izvora,
planiraju i organiziraju obrazovanje korisnitkih skupina za koridtenje knjiZni¢nim uslugama, a osobito za
koristenje novim informacijskim tehnologijama, pripremaju i provode evaluacijska istraZivanja i analize
korisnika, suraduju s medijima - obavjedtavaju javnost o aktivnostima, dogadanjima i svim vaZnim
informacijama o Knjifnici, suraduju u uredivanju i odrzavanju mreZne stranice KnjiZnice i stranica na
dru$tvenim mrefama KnjiZnice, suraduju u osmiiljavanju i izradi promotivnih materijala bibliokombija,
iniciraju i organiziraju nove knjizni¢ne usluge i programe, vode adresare i mailing liste, organiziraju i provode
partnerstvo sa $kolama, kulturnim i drugim ustanovama, udrugama civilnog dru$tva u gradu Daruvaru i
Bjelovarsko-bilogorskoj Zupaniji, prate promjene u struci i struéno se usavrSavajy, izraduju planove rada i
razvoja Bibliobusne sluzbe i analiziraju rezultate rada, sudjeluju u nacionalnim i medunarodnim programima i
projektima, brinu o tehni¢koj ispravnosti, unutra¥njem uredenju i odrZavanju vozila (bibliokombija), brinu o
redovnom i toénom dolasku na stajalidta biblickombija prema rasporedu, vode evidenciju uporabe vozila,
ispunjavaju naloge za voZnju sa svim pokazateljima (broj stajalifta, prijedeni kilometri, potroSnja goriva),
obavljaju i druge stru¢ne poslove koji proizlaze iz procesa rada.

6. Sluzba za koordinaciju programa i odnosa s javnoscu
Slurba za koordinaciju programa i odnosa s javno3¢u suraduje sa Studijskim odjelom s kojim planira i provodi
marketingke programe i akcije Knjiznice, planira i provodi promidZbene aktivnosti, programe i akcije Knjiznice
s posebnim naglaskom na odnose s javno3¢u i medijima, odrzava mreZne stranice KnjiZnice i profile na
druStvenim mreZama, planira publikacije i izdanja KnjiZnice te radi na stvaranju aktivnog zagovaranja i
lobiranja za Knji#nicu, koordinira rad i suradnju s tijelima osnivafa, ustanovama, udrugama, tvrtkama i sl.

7. Upravno- tehnicka sluzba
U Upravno — tehni¢koj sluzbi obavljaju se financijsko-radunovodstveni, knjigovodstveni i blagajni¢ki poslovi
(praéenje financijskih propisa i izvje¥¢ivanje ravnatelja o istima, izradivanje godiSnjih i periodi¢nih financijskih
planova, financijskih izvjes¢a, planova nabave, zahtjeva za dostavu sredstava, zaprimanje i evidentiranje
ulaznih i izlaznih raduna, pla¢anje dospjelih noveanih obveza osnovom rauna i ugovora, kontrola i arhiviranje
financijske dokumentacije, obratunavanje i isplata placa, naknada za prijevoz, te drugih obveza KnjiZnice
prema djelatnicima koji proizlaze iz Zakona o radu RH, Pravilnika o placama isl.).
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U Upravno- tehnic¢koj sluzbi se i brine o &istoéi i urednosti knjizniénog prostora, knjiga i ostalog inventara,
brine o odrzavanju tehnickih pomagala za &i3¢enje, vodi briga o racionalnom koristenju grijanja, klima uredaja,
plina, elektri¢ne energije 1 vode, uotava eventualne kvarove i o tome obavje$tava ravnatelja, obavlja poslove
dostave poste 1 drugih dokumenata, pomo¢ni poslovi kod pripremanja izlozbi i knjiZevnih tribina.

Clanak 8.
Broj izvrsitelja za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta utvrduje ravnatelj uz suglasnost Osnivaéa.

I. RADNA MJESTA S OVLASTIMA I ODGOVORNOSTIMA

Clanak 9.

Radnu organiziranost 1 djelotvornost KnjiZnice osigurava ravnatelj Knjiznice.

Ravnatelj rukovodi i stru¢nim radom. Poslovi 1 zadaci ravnatelja regulirani su ¢l 17. - 23, Statuta
KnjiZnice.

Ravnatelj odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije.

Ravnatelj KnjiZnice ima posebne ovlasti i odgovornosti sukladno Zakonu o knjiznicama i knjizni¢noj
djelatnosti, Statutu i drugim opéim aktima Knjiznice.
djelatnosti te Statutom.

U Knjiznici djeluje Strucno vijede kao struéno-savietodavno tijelo ravnatelja.

Clanak 10.

Ravnatelj zasniva radni odnos s KnjiZznicom na mandat od &etiri godine.

Ravnatelj preuzima duZnost na dan utvrden aktom o imenovanju.

Ravnatelj s Osnivatem zakljutuje ugovor kojim se ureduje visina plale te ostala prava i cbveze iz
radnog odnosa koje nisu uredene zakonom i Statutom Knjiznice.

Ravnatelj nakon isteka mandata ako ne bude ponovo imenovan na funkciju ravnatelja ili bude razrijeSen
prije isteka mandata na koji je imenovan, ima pravo nastaviti raditi u KnjiZnici na radnom mjestu knjizni¢ara,
odnosno KnjiZnica ¢e s njim zasnovati radni odnos za radno mjesto koje je u skladu s njegovom stru¢nom
spremom, struénim zvanjem i iskustvom, temeljem uvjeta za struéno knjiZzni¢no osoblje koji su predvideni ovim
Pravilnikom,

Clanak 11.
Ravnatelj Knjiznice sukladno Zakonu o radu RH i Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada
Pucke knjiZnice i &itaonice zakljuduje s djelatnicima ugovor o radu.

II. NAZIVI RADNIH MJESTA I UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 12.
Djelatnici za obavljanje poslova radnih mjesta moraju ispunjavati opée uvjete utvrdene zakonskim
propisima.
Svi se djelatnici biraju putem natje¢aja obvezno objavljenog na mreZznoj stranici KnjiZznice i oglasnoj
plo¢i KnjiZnice, a natjecaj se moZe objaviti i u Hrvatskom zavodu za zaposljavanje.
Natjec¢aj raspisuje ravnatelj, a rok za podno$enje prijava na natjeéaj ne smije biti duZi od 8 dana.

Clanak 13. _

Natje€aj mora sadrZavati: naziv ustanove u koju se osoba prima, naziv radnog mjesta, opée i posebne
uvjete za prijam na radno mjesto, trajanje probnog rada ili pripravni¢kog staza, obvezu pristupanja prethodnoj
provjeri znanja i sposobnosti kandidata, isprave koje se trebaju priloZiti kao dokaz o ispunjavanju uvjeta, adresu
na koju se moraju podnijeti prijave na natje€aj, rok za podno3enje prijava i rok u kojemu ¢e kandidati biti
obavijesteni o rezultatima natjecaja.

U natje¢aju se mora naznaéiti da na radno mjesto ne moZe biti primljena osoba za &iji prijam postoje
zapreke. Na sva radna mjesta ne moZe biti primljena osoba protiv koje se vodi kazneni postupak ili koja je
pravomoéno osudena za kazneno djelo:



- protiv spolne slobode i spolnog éudoreda
- protiv braka, obitelji 1 mladeZi

- protiv imovine

- protiv vierodostojnosti isprava

- protiv javnog reda i

- protiv sluzbene duZnosti.

U natjeCaju se mora naznaciti da ée se na mreZnoj stranici i na oglasnoj plo¢i KnjiZnice objaviti vrijeme
odrZavanja prethodne proviere znanja i sposobnosti kandidata najmanje 5 dana prije odrzavanja provjere,
nadin obavljanja provjere i iz kojeg podrucja te pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za tu
provjert.

U natjedaju se mora naznaliti da se urednom prijavom simatra prijava koja sadrZi sve podatke i priloge

navedene u javnom natjedaju.

Kandidat koji ima pravo prednosti kod primanja na radno mjesto prema posebnom zakonu, duZan je u

prijavi na natjeaj pozvati se na to pravo i ima prednost u odnosu na ostale kandidate samo pod jednakim
uvjetima.

Clanak 14.
Povjerenstvo za provedbu natjeCaja mora imati 3 ¢lana iz redova djelatnika KnjiZznice.
Povjerenstvo za provedbu natje¢aja obavlja sljedece poslove:
- utvrduje koje su prijave na natjecaj pravodobne i potpune
- utvrduje listu kandidata prijavljenih na natjedaj koji tspunjavaju formalne uvjete propisane natjecajem
- kandidate s liste poziva na prethodnu provjeru znanja i sposobnosti
.- provodi postupak provjere znanja i sposobnosti
- podnosi izvjed¢e o provedenom postupku, uz koje prilaZe rang listu kandidata, s obzirom na rezultate
provedene provjere znanja i sposobnosti.

Clanak 15.
Osoba koja nije podnijela pravodobnu i urednu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete iz javnog
natje¢aja, ne smatra se kandidatom prijavljenim na javni natjecaj.
Osobi iz stavka 1. ovog ¢lanka dostavlja se pisana obavijest u kojoj se navode razlozi zbog kojih se ne
smatra kandidatom prijavijenim na javni natjecaj.
Osoba iz stavka 1. ovog &lanka nema pravo podno3enja pravnog lijeka protiv obavijesti iz stavka 2.
ovog ¢lanka.

Clanak 16.

Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti kandidata mogu pristupiti samo kandidati koji ispunjavaju
formalne uvjete iz natjecaja.

Smatra se da je kandidat, koji nije pristupio prethodnoj provjeri znanja, povukao prijavu na natjecaj.

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obavlja se putem pisanog testiranja 1 intervijua, a po
potrebi i putem provjere prakti¢nog rada na odredenim poslovima.

7Za svaki dio provjere iz stavka 3. ovoga ¢lanka kandidatima se dodjeljuje odredeni broj bodova od 1 do
10.

Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% ukupnog broja bodova na
testiranju i provieri prakti¢nog rada, ako je ta provjera provedena.

Clanak 17.
Nakon prethodne provjere znanja 1 sposobnosti kandidata povjerenstvo za provedbu natjeaja utvrduje
rang-listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova. '
Izvjesce o provedenom postupku i rang-listu kandidata povjerenstvo dostavlja ravnatelju koji potom
odlutuje o 1zabranom kandidatu.
Clanak 18.
Za izabranog kandidata donosi se Odluka o zaposljavanju.
U Qdluci o zaposljavanju obvezno se navode podaci o kandidatu koji se prima u radni odnos (ime i
prezime, struéna prema i struka, ukupni radni staZ, radni staZ u struci), radno mjesto na koje se prima, vrijeme



trajanja radnog odnosa, trajanje probnog rada, podatak o poloZenom stru¢nom ispitu, odnosno roku za
polaganje struénog ispita, ako ispit nije poloZen.

Odluka iz stavka 1. ovoga &lanka donosi se najkasnije u roku od 60 dana od isteka roka za podnoSenje
prijava.

Nakon raspisanog natje¢aja ne mora se izvrsiti izbor, ali se u tom slu¢aju donosi odluka o ponitenju
natjetaja u roku iz stavka 3. ovoga ¢lanka. Protiv odluke o ponidtenju natjetaja nije dopusteno podnoSenje
pravnih lijekova. Odluka se dostavija svim kandidatima prijavljenim na natjecaj.

Odluka o ponistenju natjetaja donosi se i u slu¢aju kada se na natjedaj ne prijavi niti jedan kandidat.

Clanak 19.
Kandidatima prijavljenim na natjecaj dostavlja se obavijest o primljenom kandidatu.
Protiv obavijesti o izabranom kandidatu, kandidat koji nije primljen u radni odnos ne moZe podnijeti
zalbu.

Clanak 20.
U radni odnos se u pravilu prima na neodredeno vrijeme 1 to uz obvezni probni rad.
Probni rad traje Sest mjeseci. _
Djelatniku koji na probnom radu nije zadovoljio otkazuje se radni odnos, o ¢emu se donosi rjesenje u
roku od osam dana od isteka probnog rada.
Ukoliko se rjeSenje o prestanku radnog odnosa otkazom ne donese u roku iz stavka 3. ovoga Clanka,
smatra se da je djelatnik zadovoljio na probnom radu.

Clanak 21.

Sklapanje ugovora o radu na odredeno radno vrijeme u KnjiZnici iznimno je moguce u sljede¢im
sludajevima: zamjene privremeno odsutnog djelatnika, potrebe rada na projektu koji se financira iz fondova ili
programa Europske unije ili drugih bespovratnih sredstava inozemnih izvora financiranja pod uvjetom da se
sredstva za plaée u cijelosti ili jednim dijelom osiguravaju u projektu, povecéanog opsega posia, ako za to
postoji opravdan i obrazloZen razlog, pod uvijetom da su osigurana financijska sredstva u proracunu KnjiZnice,
zapoiljavanje pripravnika uz obavezu polaganja strufnog ispita nakon godine dana pripravnickog staZa u
Knjiznici te uz ispunjavanje ostalih uvjeta sukladno vaZeé¢im propisima. Pripravniku koji ne poloZi strudni ispit
u propisanom roku, prestaje radni odnos danom isteka roka u kojem ga je bio duZan poloZiti.

_Clanak22.

1 Ravnateljem knjiZnice moZe se, na temelju
predlozenog cetverogodi$njeg plana rada, imenovati
osoba koja ima zavren sveudilidni diplomski studij
ili sveudilidni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij ili s njim izjednalen
najmanje pet godina rada u knjiZnici, odlikuje se
struénim, radnim i organizacijskim sposobnostima te
Na rukovodnim poslovima: ispunjava druge uvjete utvrdene statutom.

Ravnatel;
1znimno, ako se na ponovljeni natje¢aj ne javi osoba
koja ima propisane uvjete za ravnatelja knjiZnice,
moZe se, na temelju predloZenog Cetverogodidnieg
plana rada, imenovati osoba koja ima zavrien
sveutilidni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski
studij ili s njim izjednaden studij, uz uvjet polagania
stru¢nog ispita za zvanje knjiznitara u roku od tri
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godine od dana imenovanja, te ispunjava druge
uvjete utvrdene statutom.

rig ®

PoloFen struéni ispit za zvanje knjiZniCara ima i
osoba koja je oslobodena polaganja navedenog
struénog ispita na temelju zakona kojima je
uredivana knjiZzni¢éna djelatnost.

Strutno knjiznino osoblje:

sy

Op¢i uvjeti:

_ zavrien diplomski sveutilidni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveu€ilidni
studij iz polja informacijskih i komunikacijskih
cnanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih
sadrzaja  knjizni¢arstva na diplomskoj razini,
odnosno studij knjiznicarstva kojim je steéena visoka
stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na
snazi prije stupanja na snagu Zakona o Znanstvenoj
djelatnosti 1 visokom obrazovanju (»Narodne
novine, broj: 123/03)

— poloZen struéni ispit za zvanje knjizniCara.
th
. zavrSen drugi diplomski sveugiliSni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveutili$ni
studij ili s njim izjednaen studi), obvezan je ste¢i 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 knjiznitara, nakon
ega je obvezan poloZiti struéni ispit najkasnije u
roku od godinu dana.

Djelatnik koji ne stekne 60 ECTS bodova iz
temeljnih sadrZaja knjiZnicarstva na akreditiranom
diplomskom  studiju iz informacijskih 1
komunikacijskih znanosti u roku od 3 godine od dana
zaposljavanja na radno mjesto knjizni¢ara, ugovor o
radu prestaje istekom posljednjeg dana roka za

stjecanje navedenog uvjeta.

Dijelatnik koji stekne 60 ECTS bodova iz temeljnih
predmeta  knjiZmicarstva  na akreditiranom
diplomskom  studiju iz informacijskih 1
komunikacijskih znanosti u roku od 3 godine od dana
zapodljavanja na radno mjesto knjiznifara, a ne
poloZi strucni ispit U roku od godinu dana, ugovor o
radu presiaje istekom posljednjeg dana roka za

polaganje strucnog ispita.

Posehni uvjeti: znanje Cedkog jezika {SAMO
djelatnik SrediSnje knjiZnice za Zetku manjinu u
RH), poznavanje koristenja radunala, komunikacijske
vjestine, poznavanje pravnih propisa iz podrugja
knjiZzni€arstva, vozacka dozvola- B kategorija
(SAMO djelamik Bibliobusne siuzbe).
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Specifiéni uvjeti rada: rad u smjenama i timski rad.

Probni rad 6 (Sest) mjeseci.
Poslovi i zadaci se obavljaju u pumom radnom
vremenu.

Strucno knjizni¢no osoblje:
Knjizni¢arski suradnik

Opéi uvjeti:

— zavrien preddiplomski sveucili$ni studij iz polja
informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje
30 ECTS bodova iz temeljnih sadrZaja knjiZnicarstva

.....

ako kandidat nema zavrien preddiplomski sveucilisni
studij iz polja informacijskih i komunikacijskih
znanosti s najmanje 30 ECTS bodova iz temeljnih
sadrzaja knjiznidarstva, a ve¢ je zavriio drugi
preddiplomski sveu¢ilidni ili struéni studij ili s njim
izjednaden studij, obvezan je ste¢i 30 ECTS bodova
iz temeljnih sadrzaja knjizni¢arstva na akreditiranom
preddiplomskom sveudilidnom studijskom programu
iz informacijskih i komunikacijskih znanosti (PKK
30) u roku od dvije godine od dana zaposljavanja na

radno mjesto knjiznicarskog suradnika, nakon ¢ega je
obvezan poloZiti struéni ispit u roku od godinu dana.

Posebni wuvjeti: znanje jednog stranog jezika,
poznavanje koridtenja ralunala, komunikacijske
vieitine, poznavanje pravnih propisa iz podrucja

mey v

Specifiéni uvjeti rada: rad u smjenama i timski rad.

Probni rad 6 (3est) mjeseci.
Poslovi i zadaci se obavljaju u punmom radnom
vrementu.

Struéno knjiznitne osoblje:
Knjizniéarski tehnicar

Opéi uvjeti:

-zavriena Getverogodi$nja srednja Skola

-poloZen struéni ispit za knjiZnitarskog tehnicara, a
ako nema poloien strucni ispit tada ga je duzan
poloZiti najkasnije u roku od godine dana nakon
obavljenog jednogodiinjeg radnog ili pripravni¢kog
sta¥a na poslovima knjizni¢arskog tehni¢ara u koji
staZ se ubraja i razdoblje strunog osposobljavanja za
rad sukladno odredbama zakona kojim se ureduju
radni odnosi.

Posebni uvjeti: poznavanje koriStenja ratunala,
komunikacijske vjedtine, poznavanje pravnih propisa

Bra

Specifiéni uvjeti rada: rad u smjenama i timski rad.

Probni rad 6 (3est) mjeseci.
Poslovi i zadaci sc obavljaju u punom radnom
vremenu.




Struéno knjizni¢no osoblje:

ey w

Opéi uvjeti:

-zavrsena CetverogodiSnja srednja skola

-poloZen struéni ispit za knjiznidarskog tehnicara, a
ako nema poloZen strucni ispit tada ga je duzan
poloziti najkasnije u roku od godine dana nakon
obavljenog jednogodi$njeg radnog ili pripravnickog
staZa na poslovima knjiZni¢arskog tehni¢ara u koji
slaZ se ubraja i razdoblje strué¢nog osposobljavanja za
rad sukladno odredbama zakona kojim se ureduju
radni odnosi.

Posebni uvjeti: poznavanje koriftenja racunala,
komunikacijske vjeitine, poznavanje pravnih propisa
iz podruéja kmjizmi¢arstva, vozatka dozvola- B
kategorija.

Specifi¢ni uvjeti rada: rad u smjenama i timski rad.
Probni rad 6 (Sest) mjeseci.

Poslovi i zadaci se obavljaju u punom radnom
viemenu.

Ostalo osoblje:
Suradnik za odnose sa javno&cu,
marketing i projekte

Opéi avjeti:

-zavrSen prediplomski i diplomski sveu¢ilidni studij
ili integrirani prediplomski i diplomski sveu¢ili$ni
studij drudtvenog ili humanisti¢kog usmjerenja uz
uvjet stjecanja najmanje 60 ECTS bodova iz
temeljnih predmeta knjiZzni¢arstva na
preddiplomskom  studiju iz  informacijskih i
komunikacijskih znanosti u roku od 3 godine od
zapo$ljavanja, nakon éega je obvezan poloZiti strucni
ispit najkasnije u roku od godinu dana.

Djelatnik koji ne stekne 60 ECTS bodova iz
temeljmh predmeta knjiZniarstva na zavr§enom
diplomskom  studiju iz  informacijskih i
komunikacijskih znanosti u roku od 3 godine od dana
zapo§ljavanja na navedeno radno mjesto, ugovor o
radu prestaje istekom posljednjeg dana roka za

stjecanje navedenog uvjeta,

Djelatnik koji stekne 60 ECTS bodova iz temeljnih
predmeta knjiZni¢arstva na zavrienom diplomskom
studiju iz informactjskih i komunikacijskih znanosti
u roku od 3 godine od dana zapo$ljavanja na
navedeno radno mjesto, a ne poloZi struéni ispit u
roku od godinu dana, ugovor o radu prestaje istekom
posljednjeg dana roka za polaganje struénog ispita.

Posebni uvjeti: znanje najmanje jednog stranog
jezika, naprednije poznavanje koriftenja radunala,
komunikacijske vjedtine, poznavanje pravnih propisa

iz podrufja knjizniCarstva, vozafka dozvola- B
kategorija.

Specifiéni nvjeti rada: rad u smienama i timski rad.
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Probni rad 6 (Sest) mjeseci.
Poslovi 1 zadaci se obavljaju u punom radnom
vrement.
1 Opéi uvjeti:
-zavrSen sveudilidni prijediplomski studij ili struéni
prijediplomski studij odgovarajuée vrste kojim je
steCena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim
propisima.
Osfalo osoblje: - I Posebni wuvjeti: iskustvo na istim ili sliénim
Radunovoda/administrativni . . .
referent poslow.ma,"napredr}l_]? poznavanje rade} na rac'funalg,
komunikacijske vjedtine, poznavanje najmanje
jednog stranog jezika, poznavanje opcih i specifi¢énih
propisa iz ekonomske skupine predmeta.
Probni rad 6 (3est) mjeseci.
Poslovi i zadaci se obavljaju u punem radnom
vremenu.
1 Opéi uvjeti:
-srednja struéna sprema.
Ostalo osoblje:
Spremacica- dostavljadica Probni rad 6 (8est) mjeseci.
Poslovi i zadaci koji se obavljaju u punom radnom
vremenu.
10
UKUPNO
1. Djecji odjel: KnjiZzni¢arski suradnik, 1 izvrsitel;
2. Odjel za odrasle: KnjiZni¢arski tehnicar, 1 izvrsitel]
3. Studijski odjel, Sluzba za koordinaciju programa i odnosa s javnoSéu: Suradnik za odnose sa

AN o

javnoSéu, marketing i projekte, 2 izvritelja

any m

ey o=

Upravno- tehnicka sluZba: Ratunovoda/administrativni referent, 1 izvriitelj i spremadica-
dostavljadica, 1 izvrSitel]

mry om

III. POPIS 1 OPES POSLOVA

Clanak 23.

Djelatnici rasporedeni na radna mjesta prema grupama poslova i radnim mjestima iz ¢lanka 22. ovog Pravilnika
obavljaju sljedece poslove:

1.

KNJIZNICAR

Opis poslova i zadataka:

organizira i vodi poslove na svom odjelu
sudjeluje u izgradnji fonda, u istraZivanju i analiziranju potreba zajednice korisnika, oblikuje nabavnn

procjenu fonda
organizira zbirke

e w
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pruza informacije korisnicima, obavlja retrospektivna pretraZivanja, provodi selektivou diseminaciju
informacija, vodi meduknjiZniénu posudbu, prireduje informativne publikacije, vodi kartoteku
desiderata

izraduje anotacije

pomaZe pri organizaciji kulturno-edukativnih i animacijskih programa

predlaze, planira i provodi posebne programe s korisnicima

suraduje sa srodnim institucijama u zajednic¢kim programima

prati stru¢na dostignuca u knjiznicarstvu u Hrvatskoj i u svijetu

sudjeluje u promociji knjiZzni¢nih ustuga u lokalnoj zajednici, suraduje s medijima

objavljuje stru¢ne radove

priprema planove, izvjetaje

prati, analizira i vrednuje obavljene poslove

sustavno vodi biljeske o obavljenim poslovima i podnosi izvjeS¢a

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

2. KNJIZNICARSKI SURADNIK

Opls Poslova i zadataka:

organizira i vodi poslove na svom odjelu
sudjeluje u nabavi knjiZni¢ne grade (sakupljanju i evidentiranju potreba za gradom, sudjelovanje u

: nabavi organizaciji i izlucivanju knjiiniéne grade)

mry w

rras

radi na posudbi grade (pomaZe korisnicima pri koristenju informacijskih izvora i traZenju grade te
posudbi grade; sudjeluje u meduknjizniénoj posudbi, sakupljanju i uredenju statistickih podataka o
posudbi; sudjeluje pri organizaciji i smjeStaju knjizni¢ne grade)

sudjeluje pri izvodenju programa i posebnim oblicima rada s &itateljima

prati, analizira i vrednuje obavljene poslove

pomaZe pri organizaciji kulturno-edukativnih i animacijskih programa

priprema i vodi djecje radionice i igraonice

sustavno vodi biljeske o obavljenim poslovima i podnosi izvjeica

obavlja ostale poslove koji proizlaze iz procesa rada, u skladu sa stru¢nom spremom.

U iznimnim sluéajevima knjiznitarski suradnik obavlja poslove knjiznitara.

3. KNJIZNICARSKI TEHNICAR

Opis poslova i zadataka:

posuduje i razduzuje gradu

upisuje ¢lanove, tj. korisnike Knjiznice

vodi statistike

vodi blagajnu s upisninama, zakasninama i drugim naknadama

vodi evidenciju i prepisku s korisnicima

pomaze kod akcesijskih i predakcesijskih poslova

pomaze kod obrade knjiZzni¢ne grade (inventarizacije, unadanju podataka u raunalo)
pruza informacije o smjestaju grade na policama i u prostoru KnjtZnice

pronalazi gradu u zatvorenom i siobodnom pristupu po signaturi

pomaze pri izvodenju kulturno-edukativnih i animacijskih aktivnosti Knjiznice
tehnic¢ki oprema knjige

ulaZe gradu na police i odrZava ispravan red na policama

provjerava ispravnost grade

brine o zadtiti i cuvan_]u knjiinicnog materijala

vodi evidenciju novina i periodike, odlaZe novine i Zasopise za pohranu, kompletira cjeline novina i
tasopisa po isteku godista i priprema za uvez
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nadzire red u Citaonicama
vodi biljeske o obavljenim poslovima te podnosi izvjeS¢a
obavlja ostale poslove koji proizlaze iz procesa rada, u skladu sa struénom spremom.

4. SURADNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU, MARKETING 1 PROJEKTE

Opis

postova i zadataka:

odr¥ava odnose s medijima te obaviedtava javnost i medije o aktivnostima, dogadanjima i svim vaznim
informacijama o KnjiZnici

u dogovoru s ravnateljem daje izjave medijima, brine o vidljivosti KnjiZnice u zajednici

ureduje i odrzava mre¥nu stranicu i profil na drudtvenoj mrezi

planira i predlaZe marketinske aktivnosti kao i na¢in njihove provedbe

analizira potrebe za marketindkim aktivnostima

izraduje letke, pozivnice i druge promotivne materijale, planira izdanja Knjiznice

brine o imidzu KnjiZnice u javnosti

prati natjedaje za financiranje projekata

u suradnji s kolegama daje prijedloge za projekte

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

5. RACUNOVODA- ADMINISTRATIVNI REFERENT

Opis poslova i zadataka:

vodi mati¢ne knjige, evidencije o radnicima, popunjava statistiku, obavlja poslove oko zasnivanja i
prekida radnog odnosa, prijavljuje i odjavijuje radnike mirovinsko-invalidskom osiguranju, sluzbi
zapoiljavanja, sreduje arhivu i vodi arhivske knjige, nabavlja sitni inventar, sudjeluje u nabavi osnovnih
sredstava, vodi zapisnike, izdaje potvrde, obavlja daktilo-poslove, te ostale poslove koji proizlaze iz
procesa rada, u skladu sa stru¢nom spremom

obraunava plaéu, vodi knjige ulaznih i izlaznih ratuna, knjige nabave

izraduje naloge za naplatu dobavljatima i obveza koje se placaju mjesecno

kontrolira i izdaje naloge za knjiZzenje

sastavlja specifikacije za kontiranje i knjiZenje

unasa knjigovodstvene promjene

analizira proknjiZene dokumentacije

kontrolira pozicije

sastavlja bruto bilance stanja, periodiéne obraune, zavrine ratune, godidnje i srednjorotne planove i
proratune financijskog poslovanja -

vodi urudZbeni zapisnik

vodi glavnu blagajnu i cjelokupno blagajni¢ko poslovanje

predaje novac u FINU

uskladuje blagajnitko poslovanje s knjigovodstvom

priprema i $alje uplate u banku, postu i sL

obavlja druge poslove koji proizlaze iz procesa rada, u skladu sa struénom spremom.

6. SPREMACICA-DOSTAVLJACICA

Opis poslova i zadataka:

brine o &istoéi i urednosti knjiZni¢nog prostora, knjiga i ostalog inventara

brine o odrzavanju tehni¢kih pomagala za CiSéenje

vodi brigu o racionalnom koristenju grijanja, klima uredaja, plina, elektri¢ne energije i vode
uodava eventualne kvarove i o tome obavijestava ravnatelja

obavlja poslove dostave poste i drugih dokumenata

pomoéni poslovi kod pripremanja izlozbi i knjiZevnih tribina

obavlja druge poslove koji proizlaze iz procesa rada, u skladu sa struénom spremom.
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Clanak 24.
Djelatnici Knjiznice obavljaju poslove u procesu rada prema programu ravnatelja te medusobnom
suradnjom u okviru raspoloZivog radnog vremena.
Djelatnici su duZni poslove i zadatke izvrsavati struéno, kvalitetno i redovito.
Broj djelatnika potreban za ostvarenje opsega knjizni¢ne djelatnosti u skladu sa Standardima za narodne
knjiznice u RH, utvrduje ravnatelj uz suglasnost Osnivaca.

IV. PRIJELAZNE [ ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 25.
Djelatnici koje na dan stupanja na snagu Zakona o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti (NN 17/19)
obavljaju struéne poslove u KnjiZnici, nastavljaju s radom u svojim stru¢nim zvanjima steCenima prema
odredbama zakona i drugih propisa koji su bili na snazi do dono$enja spomenutog Zakona.

Clanak 26.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu najranije danom nakon dana objavljivanja na oglasnoj plo¢i KnjiZnice.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada od
26.2.2025. godine.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vre se na isti na¢in kao i prilikom dono3enja.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Knjiznice dana 5.6.2026. godine.

o NS =7
\’s- y SV ——
(Romana Hor%ﬁjggqﬁfg%ﬁnke i vi$i knjiznicar)
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