Na temelju ¢lanka ----.Statuta Gradske knjiZnice Krk, ravnateljica Gradske knjiZnice
Krk, uz prethodnu suglasnost Gradskog vijeca Krka, klasa:

od dana 07.¢5. 201> godine donosi:
PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU JAVNE USTANOVE
GRADSKE KNJIZNICE KRK

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Gradske knjiznice ( u daljnjem tekstu:
Pravilnik knjiZnice) pobliZe se ureduje unutarnje ustrojstvo,nacin rada,poslovi i radni

een o

zadaci struénog knjizniarskog osoblja te sistematizacija radnih mjesta.
Clanak 2.

Unutarnjim ustrojstvom osigurava se racionalan i djelotvoran rad Knjiznice u cilju

ostvarivanja knjizni¢ne djelatnosti u skladu sa Zakonom o knjiZnicama,Statutom
KnjiZnice,Standardima za narodne knjiZnice u Republici Hrvatskoj te ostalim propisima.

Clanak 3.

Organizacija rada utvrduje se prema teku¢im i perspektivnim potrebama,planovima i
programima rada Knjiznice i Statuta Knjiznice.

Clanak 4.

Organizacija radnih procesa KnjiZnice zasniva se na kombinaciji nacela hijerarhijskog i
timskog rada.

U KnjiZnici se utvrduje okvirna sistematizacija poslova,zadaca i radnih mjesta,dok ¢e se
u praksi primjenjivati fleksibilna i pokretljiva organizacija rada,koja ¢e ovisiti 0
projektima na kojima ¢e se raditi,raspolozivom struénom i ostalom osoblju,njihovim
specifi¢nim znanjima i sklonostima.



II UNUTARNIJE USTROJSTVO

Clanak 5.

Knjiznicom upravlja ravnatelj Ustanove
Knjiznica nema posebnih organizacijskih jedinica .Radi ostvarivanja djelatnosti u
knjiZnici se ustrojavaju sljedeci odjeli:

coen e

2.0djel posudbe odraslih korisnika,¢itaonica dnevnog tiska i studijska Citaonica;
3 Odjel za djecu i mladez.

Clanak 6.

ODJEL ZA NABAVU I OBRADU KNJIZNICNE GRADE:

Prati domacu i stranu nakladni¢ku djelatnost,prati razvoj i produkciju novih medija
(video,audio,CD,ROM,DVD), analizira korisni¢ke potrebe i prijedloge za nabavu grade;

Ureduje katalog desiderata, odabire knjiZzni¢nu gradu za nabavu,naruuje i prima

ey e

knjizni¢nu gradu,sravnjuje to¢nost pristigle grade s narucenim;

cey o

Rasporeduje pristiglu knjizni¢nu gradu u pojedine odjele 1 zbirke;

Oblikuje i uskladuje nabavnu politiku Knjiznice u skladu sa stru€nim
kriterijima,standardima za narodne knjiZnice i potrebama korisnika,notira
novonabavljenu gradu,priprema preporudene biltene i izlozbe knjiga;
Inventarizira, katalogizira i klasificira knjizni¢nu gradu,unosi podatke u raunalo o
knjiZznoj gradi, aZurira katalo$ku bazu podataka o gradi,formira kataloge za interno
koriStenje i korisnike ;

S radunovodstvenom sluzbom uskladuje i kontrolira financijske troSkove nabavljene

knjiZni¢ne i neknjiznine grade.;
Tiska biltene prinova,statisti¢ke ispise ,tehnicki obraduje knjige;

Brine o raunalnim bazama podataka KnjiZnice;

cen ®



Clanak 7.

Odjel posudbe odraslih korisnika,¢itaonica dnevnog tiska i studijska Citaonica obavlja
zadatke:

Smijestaja obradene grade u otvorenom pristupu i zatvorenim

spremistima,posudbe,rezervacije,vracanje,meduknjizni¢ne posudbe,fotokopiranja;

Brine o odrzavanju fonda:laksi popravci i uvezi,pro¢iséavanja,nadomjestanje,povlacenje
i reviziju fonda;

Izraduje bazu podataka o korisnicima,priprema informacije i kataloge namijenjene
korisnicima.

Odjel izvodi i priprema promidZbene oblike rada za animiranje korisnika,organizira i
izvodi programe rada u zadovoljavanju kulturnih potreba gradana ( promocija knjiga,
knjiZzevne veeri , predavanja,kulturne manifestacije u organizaciji Knjiznice).

Clanak 8.

U djelokrugu rada Odjela odraslih korisnika organizira se djelatnost ¢itaonice dnevnog
tiska i periodi¢nih publikacija,studijska &itaonica s priruénim fondom enciklopedija
_je¢nika i priruénika (referentna zbirka).Odjel razvija rad informacijske sluzbe za
knjizniénu gradu,koristenje ratunala za pretraZivanje datobaza u Hrvatskoj i svijetu
(CARNET,Internet i dr.) , te informacija na elektronskim medijima ( CR — ROM).

Odjel odraslih korisnika vodi zavi€ajnu zbirku .
Clanak 9.

Odjel za djecu i mladeZ namijenjen je djeci predSkolskog i Skolskog uzrasta.Obavlja
poslove iz ¢lanka 6. ovog Pravilnika,ali s knjizni¢nim fondom primjerenim djejem
uzrastu i izrastu mladeZi. Odjel planirano priprema i izvodi kulturno animacijske
programe namijenjene djeci: dje&je igraonice,radionice,kvizove ,video projekeije,
izlozbe,predavanja,razgovore.Odjel radi na promicanju &itateljske kulture djece i mladezi.
Dijelatnost Odjela ostvaruje se sukladno pedagoskim i didakti¢kim iskustvima u radu s
djecom i specifi¢nim zadacima KnjiZnice. U Odjelu se oblikuje i popunjava posebna
zbirka pedagosko-psiholoske literature za roditelje.

I STRUCNO KNJIZNICNO OSOBLIJE

Clanak 10.

een, o
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Clanak 11.
1. KNJIZNICAR

BROJ IZVRSITELJA: 1

poznavanje jednog stranog svjetskog jezika, 1 godina radnog iskustva,
osnovna racunalna pismenost, probni rad 3 mjeseca.

OPIS POSLOVA I ZADATAKA:

- Izraduje kartoteku ¢lanova,

- Radi na reviziji,inventarizaciji i stru¢noj obradi knjiznog fonda,

- Upoznaje ¢lanove s njihovim pravima i duZnostima,

- Obavlja administrativne poslove posudbe,

- Pomaze korisnicima pri izboru knjiga,

- Kontrolira redovno vra¢anje knjiga,Salje opomene i vrsi naplatu zakasnine
i naknadu za izgubljene i oSteéenje knjige i drugu knjiZni¢nu gradu,

- Vodi evidenciju potreba korisnika za knjiznom gradom,

- Sudjeluje u nabavi grade i njenom ukljucivanju u knjiZni fond,

- Vodi i provodi rad s mladim korisnicima,

- Vodi statistike o radu knjiZnice,

- Pomaze ravnatelju u pripremanju izlozbi,

- Vodi evidenciju iz oblasti radnih odnosa zaposlenih u Knjiznici i priprema
potrebnu dokumentaciju (prijave i odjave zaposlenika,vodenje mati¢ne
knjige i sl.),

- Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

- Za svoj rad odgovara ravnatelju.

Clanak 12.

2. DIPLOMIRANI KNJIZNICAR — RAVNATELJ
Broj izvrsitelja 1

Ravnatelj KnjiZnice ima posebne ovlasti i odgovornosti,te upravlja KnjiZznicom
sukladno Statutu KnjiZnice,te odredbama Zakona o knjiZznicama i Zakona o ustanovama.



UVIETI: Za ravnatelja knjiZnice moZe biti imenovana osoba koja ima zavr$en studij

knjizni¢arstva,odnosno zavrSen drugi visokoskolski studij uz dopunski studij knjizni-

radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA:

Pored poslova utvrdenih Zakonom i Statutom,a s obzirom na kompleksnost
KnjiZnice,ravnatelj obavlja slijedece poslove:

Voditelj informacijsko-dokumentacijskih poslova,

Vodi nabavnu politiku i razne oblike kulturnih,obrazovnih i informacijskih aktivnosti,
Priprema izloZbe,inicira i sadrZajno usmjerava aktivnosti knjiZnice,

IstraZuje i prati potrebe korisnika i moguénosti njihove edukacije,

een o
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- Sudjeluje u radu domacdih i stranih struénih udruZenja,

Sudjeluje u izobrazbi struénih knjiznickih djelatnika,

- Donosi programe rada i mjere za njegovo provodenje,odlucuje o financijskom planu i
godisnjem obracunu,odluduje o koriStenju i raspolaganju sredstvima Knjiznice,podnosi
izvijescée o poslovanja

ceyn e

grade,donosi odluke iz oblasti radnih odnosa u okviru zakonskih ovlastenja,obavlja i
druge poslove utvrdene Zakonom,Statutom i op¢im aktima.

Clanak 13.
NAZIV RADNOG MJESTA CISTACICA — prema potrebi,Ugovor o djelu
OPIS POSLOVA:
Cidéenje i odrzavanje prostora KnJ iznice,

IV VREDNOVANIJE POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

Clanak 14.
NAZIV KOEFICJENT
Ravnatelj
KnjiZnicar

Jedinstvene nazive radnih mjesta kojima se ujedno utvrduju i koeficijenti za obracun
placa,utvrduje se pravilnikom kojeg donosi ravnateljica KnjiZnice uz prethodnu
suglasnost gradonacelnika.



V OSTVARIVANJE RADNE ORGANIZIRANOSTI KNJIZNICE

UPRAVLJANIJE

Clanak 15.

Gradskom knjiZznicom Krk upravlja ravnatelj u skladu s ¢lankom 12. Statuta KnjiZnice.
- RAVNATELJ

Clanak 16.
Radnu organiziranost i djelotvornost knjiZnice osigurava ravnatelj Knjiznice.
Clanak 17.

Imenovanje i razrjeSenje ravnatelja,poslovi i zadaci ravnatelja regulirani su ¢lancima 25.
— 27. Zakona o knjiZznicama i ¢lancima ---------- Statuta Knjiznice.

Clanak 18.

Ravnatelj moZe biti razrijeSen duZnosti prije isteka mandata na koji je imenovan na
osobni zahtjev i u slu¢ajevima utvrdenim zakonom.

U sluéaju razrjeSenja ravnatelja prije isteka mandata na koji je imenovan,gradsko vijece
Grada Krka imenovat ée vrsitelja duznosti,a osniva¢ Grad Krk raspisat ¢e natjeCaj za
ravnatelja u roku od 30 dana od dana imenovanja vrsitelja duZnosti.

Clanak 19.

Ravnatelj zasniva radni odnos s KnjiZznicom na neodredeno vrijeme s mandatom od Cetiri
godine.

Ravnatelj preuzima duZnost na dan utvrden aktom o imenovanju.

Ravnatelj s gradonadelnikom Grada Krka zaklju€uje ugovor kojim se odreduje visina
plaée te ostala prava i obveze iz radnog odnosa koje nisu uredene zakonom i Statutom
KnjiZnice.

Clanak 20.

Ravnatelj KnjiZnice sukladno Pravilniku o radu KnjiZnice zakljucuje s djelatnicima
Ugovor o radu.

STRUCNA USAVRSAVANJA

Clanak 21.



Zaposlenici su se duzni strué¢no usavrsavati za obavljanje poslova na kojima rade.

Plan struénog usavrSavanja zaposlenika donosi ravnatelj koji je i odgovoran za njegovu
provedbu.

Zaposlenici koji su upuéeni na stru¢no usavrsavanje,Skolovanje ili specijalizaciju imaju
pravo na placeni dopust za pripremu i polaganje stru¢nih ispita sukladno odredbama
Kolektivnog ugovora.

Sa zaposlenikom koji se upucéuje na usavrsavanje,specijalizaciju ili doSkolovanje
ravnatelj sklapa ugovor o medusobnim pravima i obvezama koje proizlaze iz stru¢nog
usavriavanja.

VI PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 22.

Ravnatelj KnjiZnice rasporediti ¢e zaposlene sukladno ¢lancima ------------- ovog
Pravilnika u roku od 30 dana od stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Zaposlenik koji ima za jedan stupanj niZu stru¢nu spremu od one koja je propisana ovim
Pravilnikom za pojedino radno mjesto na kojem je zateCen na radu u vrijeme stupanja na
snagu ovog Pravilnika moZe i dalje obavljati poslove i radne zadatke koji odgovaraju
poslovima radnog mjesta na kojem je zateen ako kumulativno ispunjava slijedece uvjete

- ako ima poloZen stru¢ni ispit za zvanje za koje se traZi za jedan stupanj viSa stru¢na
sprema od struéne spreme koju stvarno ima,

- te ukoliko na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika ima vise od 20 godina radnog
staza.

Zaposlenik koji imaju jedan stupanj niZu stru¢nu spremu od one koja je propisana ovim
Pravilnikom za pojedino radno mjesto na kojem je zate€en na radu u vrijeme stupanja na
snagu ovog Pravilnika, a ako ne ispunjava ni uvjet iz stavka 2.ovog ¢lanka,mogu i dalje
obavljati poslove i radne zadatke koji odgovaraju poslovima radnog mjesta na kojem je
zateCen uz slijedece uvjete:

- da u roku od &etiri godine stekne stru¢nu spremu koja se ovim Pravilnikom traZi za
pojedino radno mjesto,

- poloZi struéni ispit potreban za radno mjesto na koje je rasporeden u roku od godine
dana nakon stjecanja potrebne stru¢ne spreme.

Zaposlenik koji nema poloZen struéni ispit,a nije ni osloboden polaganja stru¢nog ispita
prema dosadasnjim propisima,te bude rasporeden na radno mjesto za koje se u posebnim
uvjetima predvida isto,duZni su u roku od jedne,odnosno dvije godine 8temeljem Zakona
o knjiznicama ili Standardima za narodne knjiZnice RH) poloZiti traZeni ispit.

Clanak 23.



Izmjene i dopune ovog Pravilnika obavljaju se na nacin i u postupku kao za njegovo
donoSenje.

Clanak 24.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objavljivanja na oglasnoj plo¢i Knjiznice,a
primjenjuje se od _03 05, 2003 gdedine.

Krk, 03 05, 2013. .
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Ravnateljica :
Ivandica Just1n1c prof




