Temeljem ¢l. 22 Zakona o knjiznicama (NN 105/97., 5/98., 104/00., 69/09.) i ¢l. 26. Statuta
Opc¢inske knjiznice i ¢itaonice Marija Bistrica, privremena ravnateljica Op¢inske knjiznice i
¢itaonice Marija Bistrica donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
l. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Opcinske knjiznice i
Citaonice Marija Bistrica (u daljnjem tekstu Pravilnik; KnjiZnica) utvrduje se unutarnje
ustrojstvo, poslovi i radni zadaci djelatnika te nacin rada Knjiznice.

Clanak 2.

Knjiznica je javna ustanova organizirana u jedinstvenu cjelinu, a radi obavljanja
djelatnosti i programa rada uspostavljaju se organizacijske cjeline i sluzbe koje omogucuju
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 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.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO KNJIZNICE
Clanak 4.

Knjiznicom upravlja ravnatelj, a ravnatelj vodi i organizira rad i poslovanje Knjiznice.
Zamjenika ravnatelja imenuje ravnatelj iz redova stru¢nog osoblja Knjiznice, koji ga
zamjenjuje u vremenu privremene odsutnosti i to u djelu svakodnevnog tekuceg poslovanja.

Clanak 5.
U Knjiznici se ustrojavaju sljedece organizacijske (programske) cjeline:
1.Djecji odjel

U sklopu Djecjeg odjela smjesStena je Citaonica, igraonica, racunalna igraonica, police
s knjigama.

2.0djel za odrasle

U sklopu Odjela za odrasle smjestena je Citaonica dnevnog tiska, police s knjigama,
informacijski pult.

3.Studijski odjel

U sklopu Studijskog odjela smjesStena je Citaonica strucne i znanstvene periodike,
studijska ¢itaonica, Zavi¢ajna zbirka, racunalni prostor, police s knjigama.



Clanak 6.

U odjelima stru¢no osoblje osigurava posudbeno-informacijske usluge i organizira rad
za potrebe specificnih grupa korisnika — Dje¢ji odjel za djecu i mlade (predskolske,
srednjoskolske i osnovnoskolske dobi), Odjel za odrasle i Studijski odjel za korisnike od
srednjoskolske dobi pa nadalje.

Knjizni¢nu gradu sadinjavaju: knjige, ¢asopisi, novine, slikovnice, igracke, sitni tisak,
audio kasete, video kasete, CD-i, CD-ROM-ovi i DVD-i.

Djelatnosti odjela ostvaruju se sukladno pedagoskim i didaktickim iskustvima u radu s

djecom i odraslima te specifi¢cnim zadacima Knjiznice.

Clanak 7.

cen e

poslove vezane uz oblikovanje zbirki, zaStitu grade i pripremu za uvez, poslove revizije i
otpisa, vodi statistike.

I11. POSLOVI | ZADACI RAVNATELJA
Clanak 8.
RAVNATELJ

Ravnatelj Knjiznice vodi i organizira rad i poslovanje ustanove, predlaze plan 1
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.

Clanak 9.
Ravnatelj Knjiznice obavlja sljedece poslove:

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

- zakljuCuje ugovore o poslovnoj i stru¢noj suradnji s poduze¢ima i drugim pravnim osobama
- organizira financijsko poslovanje Knjiznice

- pokrece postupak donosenja i uskladivanja op¢ih akata Knjiznice s odredbama
odgovaraju¢ih zakona

- nadzire primjenu zakona i op¢ih akata u poslovanju Knjiznice

- predlaZe osnove poslovne politike Knjiznice

- predlaZze program rada KnjiZnice

- predlaZze program razvoja Knjiznice

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

- podnosi izvjes¢a o poslovanju Knjiznice 1 ostvarenju njezina programa rada

- osigurava izvr$enje odluka Osnivaca

- odobrava sluzbena putovanja 1 odsustvovanja

- imenuje i razrjeSuje djelatnike s posebnim ovlastima i odgovornostima te voditelje odjela 1
sluzbi

- odluuje 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 pojedinim djelatnicima za obavljanje odredenih poslova

- odlucuje o stegovnoj odgovornosti u Knjiznici sukladno zakonskim ovlastima

- odlucuje o stjecanju i opterecivanju nekretnina ili druge imovine Knjiznice, bez suglasnosti



Osnivaca, do iznosa od 20.000,00 kuna

- odlucuje o podacima koji predstavljaju poslovnu tajnu ili se ne mogu objavljivati
- razmatra prijedloge sindikata u svezi s ostvarivanjem prava djelatnika i njihovog
materijalnog polozaja

- odlucuje i o drugim pitanjima u skladu sa zakonom i op¢im aktima Knjiznice.

Clanak 10.

Ravnateljem Knjiznice moze biti imenovana osoba koja ima zavrSen preddiplomski i
diplomski sveudilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
visoku stru¢nu spremu sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i najmanje pet godina rada u
Iznimno od odredbe stavka 1. ovoga Clanka, za ravnatelja KnjiZnice moze se imenovati osoba
koja ima zavrSen preddiplomski sveuéili$ni studij ili struéni studij u trajanju od najmanje tri
godine, kao i osoba koja je stekla visu 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 0soba koja ima uvjete iz stavka 1.
ovoga Clanka.

Ravnatelj stupa na duznost na dan utvrden odlukom o imenovanju.

Ravnatelj s Osnivacem zakljucuje ugovor o radu, kojim se utvrduje visina place te prava i
obveze iz radnog odnosa koja nisu utvrdena Zakonom i Statutom KnjiZnice.

Clanak 11.
Ravnatelj Knjiznice sklapa s djelatnicima ugovore o radu, u skladu sa Zakonom o radu.

Ugovor o radu iz stavka 1. ovog ¢lanka sadrzi podatke o nazivu, naravi i vrsti poslova,
trajanje ugovora te prava i obveze koji nisu utvrdeni Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada i Statutom Knjiznice.

IV. POSLOVI I ZADACI STRUCNOG OSOBLJA
Clanak 12.
I.DIPLOMIRANIKNJIZNICAR
Uvjeti:
- zavr$en preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuCili$ni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz polja informacijskih i

cen e

cey e

znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne novine«, br. 123/03., 198/03.,
105/04., 174/04. i 46/07.)

- zavrSen drugi preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski strucni studij, odnosno studij kojim je



cen e

cen e

cen e

Posebni uvjeti: znanje jednog stranog jezika, poznavanje koristenja racunala, komunikacijske
vjestine, poznavanje i primjena socioloSkih i pedagoskih metoda u radu s korisnicima,
poznavanje i koriStenje metodologije znanstveno-istrazivackog rada, spremnost za
permanentno usavr$avanje.

Specifi¢ni uvjeti rada: timski rad.

Probni rad 3 (tri) mjeseca.

Poslovi i zadaci se obavljaju u punom radnom vremenu.
Opis poslova i zadataka:

- organizira i vodi poslove na odjelu

- sudjeluje u izgradnji fonda, u istrazivanju i analiziranju potreba zajednice korisnika,
oblikuje nabavnu politiku, odabire knjiZznicnu gradu, vodi ili sudjeluje pri
pro¢is¢avanju i izlu¢ivanju grade te obavlja procjenu fonda

- organizira zbirke

cen e

- pruza informacije korisnicima, obavlja retrospektivna pretrazivanja, provodi
selektivnu diseminaciju informacija, vodi meduknjiznicnu posudbu, prireduje
informativne publikacije, vodi kartoteku desiderata

- izraduje anotacije
grade

- pomaze pri organizaciji kulturno-edukativnih i animacijskih programa

- predlaze, planira i provodi posebne programe s korisnicima

- suraduje sa srodnim institucijama u zajednickim programima

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

- objavljuje stru¢ne radove

- priprema planove, izvjestaje

- 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.

Clanak 13.
2. KNJIZNICAR
Uvjeti:

- zavrSen preddiplomski sveucilisni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s

cen e

RV



- zavrSen drugi preddiplomski studij, odnosno studij kojim je steCena viSa stru¢na sprema
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne novine«, br. 123/03., 198/03.,
105/04., 174/04.146/07.) i polozen strucni ispit za knjizniara

Posebni uvjeti: znanje jednog stranog jezika, poznavanje koriStenja racunala, komunikacijske
vjestine,poznavanje i1 primjena socioloskih, pedagoskih i didaktickih metoda u radu s
korisnicima, poznavanje i koriStenje metodologije znanstveno-istraziva¢kog rada, spremnost
za permanentno usavrsavanje.

Specifi¢ni uvjeti rada: timski rad.
Probni rad 3 (tri) mjeseca.
Poslovi i zadaci se obavljaju u punom radnom vremenu.

Opis poslova i zadataka:

cen e

- obavlja poslove posudbe i razduzivanja knjizni¢ne grade, upisa i obnavljanja
¢lanstva, naplacuje upisninu i zakasninu 1 ostale naknade knjizni¢nih usluga,

- vodi evidenciju rezervacija i prepisku,

- pruza informacije o smjeStaju grade na policama, pronalazi gradu u slobodnom
pristupu i zatvorenim spremistima,

- nadzire red u Citaonici tiska i studijskoj ¢itaonici,

- provjerava ispravnost grade,

- otprema opomene duznicima knjiga,

- evidentira gradu za otpis,

- vodi statistiku knjizni¢nih usluga,

ey e

cey e

.......

- daje korisnicima informacije o Knjiznici, o fondu, programima KnjizZnice,

- rjeSava korisnicke informacijske zahtjeve,

- preporucuje knjige korisnicima za Citanje,

- sudjeluje u raznim oblicima rada s korisnicima,

- sudjeluje u izradi informativnih biltena, izlozbi, kulturno-animacijskih programa,

- vodi razne statistike o fondu, korisnicima, koriStenju grade, predlaze naslove

cey e

cey e

- sudjeluje u nabavci grade i njezinom uklju¢ivanju u knjizni¢ni fond,

- provjerava dotok narucene grade i reklamira neispravne narudzbe

- vodi evidenciju o stanju ra¢unalne opreme u Knjiznici

- priprema potrebne dokumente i tekstove u standardnim ra¢unalnim programima,

- azurira sve vrste kataloga

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

Clanak 14.



3.POMOCNI KNJIZNICAR
Uvjeti:

- zavrSena Cetverogodi$nja srednja Skola

cen e

Posebni uvjeti: poznavanje koriStenja raCunala, komunikacijske vjestine, spremnost za
permanentno usavrSavanje, poznavanje 1 primjena socioloSkih, pedagoskih 1 didaktickih
metoda u radu s korisnicima.

Specifi¢ni uvjeti rada: timski rad.
Probni rad 3 (tri) mjeseca.
Poslovi i zadaci se obavljaju u punom radnom vremenu.

Opis poslova i zadataka:

cen e

- obavlja administrativne poslove posudbe i razduzivanja knjizni¢ne
grade, kao 1 obnavljanja ¢lanstva, naplacuje upisninu 1 zakasninu,

- vodi evidenciju rezervacija i prepisku,

- pruza informacije o smjestaju grade na policama odjela,

- po signaturi pronalazi gradu u slobodnom i zatvorenom pristupu, nadzire rad u
¢itaonici tiska,

- provjerava ispravnost grade,

- otprema opomene duznicima knjiga,

- evidentira gradu za otpis,

cey e
een e
cen e

een e

- ulaze knjige na police,
- odrzava ispravan redoslijed knjiga na policama,
- vodi dnevnu statistiku,

IV

.......

- odlaze pohranjene novine i ¢asopise
- Obavlja druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja 1
ravnatelja.

Clanak 15.

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 stru¢no, kvalitetno i redovito.

cey e

narodne knjiznice u RH, utvrduje ravnatelj uz suglasnost Osnivaca.



V. NACIN RADA KNJIZNICE
Clanak 16.

U skladu sa Zakonom o knjiznicama, Statutom Knjiznice i Standardima za narodne knjiznice

coen e

prostorijama Knjiznice te pruza informacijske usluge.

CLANSTVO KNJIZNICE
Clanak 17.
Pravo na koriStenje usluga Knjiznice ostvaruje se upisom u ¢lanstvo Knjiznice.

Pravo koriStenja imaju svi stalni i privremeni stanovnici podru¢ja Osnivaca pod istim
uvjetima, a ¢lanovima postaju kada se u¢lane u Knjiznicu, plate ¢lanarinu, prihvate obveze iz

cen e

Racunalne usluge knjiZnice (pretrazivanje Interneta) mogu koristiti 1 ne-¢lanovi KnjiZnice, s
tim da KnjiZznica moze ograniciti broj pristupa i koristenje usluga, ako to bude potrebno.

PRESTANAK CLANSTVA
Clanak 18.
O prestanku ¢lanstva Knjiznice odlu¢uje ravnatelj, u slucaju:

- ako korisnik, unato¢ poduzetim mjerama, ne vrati knjige ili drugu gradu, te ne podmiri
nastale troSkove,

- ako je korisnik zateCen u pokusaju otudenja knjizne grade,

cen e

RADNO VRIJEME
Clanak 19.
Knjiznica je otvorena za javnost oko 40 (Cetrdeset) sati tjedno.

Radno vrijeme za korisnike ponedjeljkom, utorkom, srijedom, ¢etvrtkom i petkom od 7,00-
15,00 sati.

Ljeti zbog koriStenja godi$njih odmora djelatnika, knjiznica za korisnike smije uvesti ljetno
radno vrijeme.

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



KNJIZNICNI RED
Clanak 20.

U prostorijama Knjiznice nije dozvoljeno pusenje, preglasan razgovor, unoSenje i
konzumiranje hrane i pi¢a, ulazak na rolama, uvodenje Zivotinja osim slijepim osobama.

REVIZIJA I OTPIS KNJIZNICNE GRAPE
Clanak 21.

........

grade.

MEDUKNJIZNICNA POSUDBA
Clanak 22.

Korisnicima kojima su za potrebe naobrazbe, znanstvenog ili stru¢nog rada potrebne knjige iz

cen e

cen e

propisima 0 autorskim pravima. Ovako dobivene kopije korisnici zadrzavaju bez obveze
povrata.

cen e

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 23.

Osobe koje na dan stupanja na snagu Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o knjiznicama
(NN 69/09.) obavljaju stru¢ne poslove u knjiznici, nastavljaju s radom u svojim stru¢nim
zvanjima steCenima prema odredbama zakona i drugih propisa koji su bili na snazi do
donoSenja spomenutog Zakona.

Clanak 24.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana oglaSavanja na oglasnoj plo¢i Knjiznice.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrse se na isti nacin kao i prilikom donosenja.

U Mariji Bistrici, dana 28. listopada 2014.




