cey e

cen e

28/2011, 16/2014, 60/2014, 47/2017), v.d. ravnateljica Narodne knjiznice Dugi Rat donijela je
dana 3. ozujka 2021.godine

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU, NACINU RADA |
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA U
NARODNOJ KNJIZNICI DUGI RAT

1.OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nacin i djelokrug rada, poslovi i zadaci koji

coen e

i ostalih radnika, uvjeti koje moraju ispunjavati radnici za obavljanje odredenih poslova i radnih
zadataka, hijerarhija odgovornosti te drugi poslovi vazni za obavljanje djelatnosti (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) u Narodnoj knjiznici Dugi Rat (u daljnjem tekstu: Knjiznica), u skladu s

cey e

u Republici Hrvatskoj, Statuta KnjiZznice te ostalim pravilnicima i propisima.

Clanak 2.

cen e

djelatnosti, a u cilju obavljanja djelatnosti i programa rada uspostavljaju se ustrojbene jedinice
(ogranci, odjeli 1 sluzbe) koje omogucuju stru¢no, racionalno i djelotvorno obavljanje

cey e

Clanak 3.

Organizacija rada utvrduje se prema teku¢im i razvojnim potrebama, planovima i programima
rada KnjiZnice. Sastavni dio ovog Pravailnika je i pregled broja radnika, te projekcija potrebnog
broja zaposlenih u kratkorotnom razdoblju prema Standardima za narodne knjiznice u
Republici Hrvatskoj (¢lanak 16. - 17.)

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO KNJIZNICE
Clanak 4.

U cilju obavljanja djelatnosti i programa rada Knjiznice, uspostavljaju se ustrojbene jedinice
(ogranci, odjeli i sluzbe) koje omogucuju struc¢no, racionalno i djelotvorno obavljanje

cen e

uspostavljaju se uz prethodnu suglasnost osnivaca.



III. NACIN RADA KNJIZNICE
Clanak 5.

Knjiznica obavlja svoju djelatnost na temelju programa i planova razvoja, a poglavito na
temelju godiSnjeg programa rada. GodiSnjim programom rada utvrduje se medusobna
koordinacija rada djelatnika i njihovi pojedina¢ni nastupi prema javnosti i subjektima izvan
Knjiznice.

U skladu s godi$njim planom i programom te razvojnom strategijom Knjiznice ravnatelj
definira 1 nalaze konkretne i precizne radne zadatke i programe djelatnicima Knjiznice.

Ravnatelj moze odrediti i privremeno sastavljen tim strucnjaka koji ¢e raditi na pojedinom
projektu, programu, publikaciji i sl.

U okviru svojih struénih zvanja i znanja radnici u radu Knjiznice mogu dijeliti svoje obvezno
radno vrijeme u viSe organizacijskih cjelina Knjiznice ovisno o potrebama procesa rada i
projekata Knjiznice.

Clanak 6.

1. Knjiznica ima: Odjel za odrasle, Odjel za djecu i mladez, informacijsku sluzbu s
koriStenjem baze podataka (Internet i sl.).

2. U Odjelu za odrasle korisnike obavljaju se informacijsko-posudbene aktivnosti i poslovi
koordiniranja i organizacije informacijskih usluga i programa.

Radnici obavljaju sljedece poslove:
e cduciranje, usmjeravanje i upucivanje korisnika te pruzanje pomoc¢i pri koristenju
e obavljanje sloZenih informacijskih pretrazivanja
e suradnja s drugim ustanovama koje mogu pomo¢i u zadovoljenju korisnickih interesa
i potreba
e izgradnja fonda i briga za gradu (evidentiranje, rasporedivanje, Cuvanje i davanje na
e smjestanje 1 nadziranje obradene grade u otvorenom 1 zatvorenom pristupu,
e izlu¢ivanje zastarjele, uniStene i dotrajale grade, priprema prijedloga za otpis grade, te

cey e

cey e

cen e

nabavnom politikom KnjiZnice, poslanjem Knjiznice, Standardima za narodne knjiZnice
I potrebama korisnika,

SV

zahvale),

e priprema informativnih biltena, biltena prinova 1 anotacija,

e organizacija kulturno — promidzbenih aktivnosti i ostalih kulturnih i stru¢nih
dogadanja

® organizacija stru¢nih skupova vezanih za unaprjedenje osnovne djelatnosti,

e predlaganje i rad na stru¢nim i razvojnim projektima i programima KnjiZnice,
e predlaganje rjeSenja za poboljSanje rada Odjela,



[ analiziranje, pracenje i sintetiziranje rezultata poslovanja i pokazatelja uspje$nosti
Knjiznice,

[] planiranje 1 organizacija obrazovanja korisnickih skupina za koristenje knjizni¢nih
usluga, a osobito za koristenje informacijskih tehnologija,

........

cey e

informacijske mreze knjiznica Hrvatske 1 svijeta u suradnji s ravnateljem,

e pracenje domace i strane nakladnicke djelatnosti,

e pracenje razvoja i produkcije novih medija,

e pracenje promjena u struci te teorijskim i prakti¢nim radom pridonose razvoju

cey e

e redovito izvjeStavanje ravnatelja i stru¢nih tijela Knjiznice o svom radu,
e obavljanje svih drugih potrebnih poslova po nalogu ravnatelja u skladu sa zakonom,
Statutom i op¢im aktima knjizZnice.

cey e

posebnim potrebama korisnika (Zavic¢ajna zbirka, Referentna zbirka, Zbirka
Domovinskog rata, itd.)

3. Odjel za djecu i mlade namijenjen je djeci predskolskog i $kolskog uzrasta te mladima.

Radnici obavljaju sljedeée poslove:

[J educiranje, usmjeravanje i upuc¢ivanje korisnika te pruzanje pomo¢i pri koristenju
knjizni¢ne grade i knjizni¢nih usluga i svih vrsta informacijskih izvora,

[J obavljanje slozenih informacijskih pretrazivanja

[J suradnja s drugim ustanovama koje mogu pomoc¢i u zadovoljenju korisnickih interesa
I potreba,

[ izgradnja fonda i1 briga za gradu (evidentiranje, rasporedivanje, Cuvanje 1 davanje na
[J smjeStanje 1 nadziranje obradene grade u otvorenom i zatvorenom pristupu,

[1 izlu€ivanje zastarjele, uniStene 1 dotrajale grade i priprema prijedloga za otpis grade,

cen e

cen e

cen e

nabavnom politikom KnjiZnice, poslanjem Knjiznice, Standardima za narodne knjiZnice
I potrebama korisnika,

zahvale),

(1 priprema informativnih biltena, biltena prinova i anotacija,

(] promicanje Citateljske kulture djece i mlade,

[ priprema Kulturno-animacijskih programa u cilju poticanja Citanja, znanja i
kvalitetnog provodenja slobodnog vremena - djecje igraonice, radionice, video-
projekcije, izloZbe, predavanja, tribine i razgovori

[] organizacija stru¢nih skupova, okruglih stolova 1 ostalih stru¢nih dogadanja

cey e

mladima,
[ planiranje i organizacija obrazovanja djece i mladih za koristenje knjizni¢nih usluga i
informacijskih tehnologija,



[1 sudjelovanje u nacionalnim knjizni¢nim projektima i programima za poticanje
Citanja,

(1 predlaganje i rad na stru¢nim i razvojnim projektima i programima KnjiZnice,

(] analiziranje, pracenje i sintetiziranje rezultata rada Odjela

[] predlaganje rjesenja za poboljsanje rada odjela,

[J pra¢enje domace i strane nakladnicke djelatnosti namijenjene djeci predskolskog i
Skolskog uzrasta te mladima,

(] pracenje razvoja 1 produkcije novih medija,

[J praéenje promjena u struci, te teorijskim i praktiénim radom pridonositi razvoju

cey e

[J redovito izvjeStavanje ravnatelja i stru¢nih tijela Knjiznice o svom radu,

[J obavljanje i drugih stru¢nih poslova po nalogu ravnatelja u skladu sa zakonom,
Statutom i op¢im aktima Knjiznice,

U Odjelu se planirano pripremaju i izvode kulturno-animacijski programi namijenjeni
djeci razlicitih dobi te odraslima koji se bave ili skrbe o djeci: igraonice, radionice,

projekcije, izlozbe, predavanja, tribine, razgovori, itd.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.

U Knjiznici se utvrduju sljedeéa radna mjesta s pripadajué¢im brojem izvrsitelja:

RADNO MJESTO BROJ IZVRSITELJA | BROJ IZVRSITELJA
ZATECENO STANJE | RAZVOJNI PLAN
Ravnatelj (diplomirani 1 1
knjiZnicar)
Diplomirani knjiZni¢ar 0 1
Pomo¢ni knjiZnicar 0 1
Clanak 8.

Uvjeti 1 nacin stjecanja temeljnih stru¢nih zvanja su:

sew o

1. Diplomirani knjizni¢ar

Uvjeti:

- zavrSen preddiplomski 1 diplomski sveucilis$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucCiliSni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz polja informacijskih 1

cey e

cen e

propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i

visokom obrazovanju (Narodne novine broj 123/03, 105/04, 174/04 i 46/07),



ili

1 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
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 30 ECTS bodova

cey e

[1 znanje jednog svjetskog jezika,

[] poznavanje rada na racunalu,

[] poznavanje i primjena socioloskih i pedagoskih metoda rada u korisnickim sluzbama,
[J sposobnost organiziranja stru¢nih poslova, rada u timu,

[1 komunikacijske vjestine i sposobnost rasprave o stru¢nim i profesionalnim temama.

Poslovi i zadaci:
e posuduje i razduzuje gradu, obnavlja ¢lanstvo,

e daje korisnicima informacije o Knjiznici, o fondu, programima Knjiznice,
e rjesava korisnicke informacijske zahtjeve,

e preporucuje knjige korisnicima za Citanje,

e sudjeluje u raznim oblicima rada s korisnicima,

e sudjeluje u poslovima revizije i otpisa knjizni¢ne grade,

e sudjeluje u postupcima zastite knjizni¢ne grade,

e obavlja meduknjizni¢nu posudbu,

e organizira posebne zbirke,

e pretrazuje online baze podataka,

e ureduje i dopunjava web stranicu Knjiznice,

e planira marketinske akcije Knjiznice,

e izvodi 1 priprema promidZzbene oblike rada za animiranje korisnika,

e organizira 1 potice korisnike, potencijalne korisnike 1 utjecajne osobe iz okruZenja u

cey e

e organizira i izvodi programe s ciljem zadovoljavanja kulturnih potreba gradana,
e sudjeluje u izradi informativnih biltena, izlozbi, kulturno-animacijskih programa,

e priprema programe i izvodi razli¢ite oblike edukacije i osposobljavanja korisnika za
samostalnu uporabu informacijskog materijala,

e vodi razne statistike o fondu, korisnicima, koriStenju grade,

cen e

cen e

e istraZuje 1 analizira potrebe korisnicke zajednice i potencijalnih korisnika

e sudjeluje u nabavi grade 1 njenom uklju¢ivanju u knjizni¢ni fond,

e provjerava dotok narucene grade i reklamira neispravne narudzbe,

e procjenjuje fond,

e uskladuje nabavnu politiku, organizira knjizni¢ni fond 1 zbirke, prociScuje i izlucuje

cey e

cen e

e sadrzajno analizira dokumente za potrebe klasifikacije i predmetne obrade,



e izraduje anotacije i sazetke,
e sudjeluje pri izradi i doradi programa ra¢unalne obrade,
e izraduje tezauruse, deskriptore, ureduje bibliografije i kataloge,

e priprema i izraduje informacijska pomagala (baze podataka, bibliografije, biltene prinova i
sl.),

e ureduje i oblikuje kataloge i druga informacijska pomagala za rad i obavlja njihovu
redakciju,

® katalozno-bibliografski obraduje dokumente,

e obraduje gradu posebnih zbirki,

e azurira sve vrste kataloga,

e vodi evidenciju o stanju racunalne opreme u Knjiznici,

e prati strucna dostignuca u zemlji i svijetu,

e priprema izvjesca, referate, Clanke i sudjeluje u stru¢nom obrazovanju,

e prati, analizira i vrednuje izvrSene zadatke,

e analizira statisticke podatke,

e priprema planove, izvjestaje, prati, analizira 1 vrednuje obavljene poslove,
e sudjeluje u izobrazbi stru¢nih knjizni¢nih djelatnika,

e obavlja druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja u skladu sa
zakonom.

2. Pomoéni knjiznicar

Uvjeti:

[] zavrSena Cetverogodis$nja srednja Skola,

[J osnovna racunalna pismenost,

[J komunikacijske vjesStine u odnosu s korisnicima i suradnicima.

Poslovi i zadaci:
e daje korisnicima opc¢e informacije o KnjiZnici, o fondu, programima KnjiZnice,
e naplacuje upisninu i zakasninu i ostale naknade knjizni¢nih usluga,

e dostavlja dnevna i tjedna izvjesca o financijskom poslovanju te utrzak blagajne predaje
ravnatelju,

cen e

cen e

e pruza informacije o smjestaju grade na policama,

e pronalazi 1 ulaze gradu u slobodnom pristupu 1 zatvorenim spremistima,

e odrzava ispravan redoslijed knjiga na policama,

e vodi brigu o knjigama koje nisu vracene, Salje opomene i1 naplacuje zakasnine,
e vrsi fotokopiranje, uvezivanje i skeniranje grade,

e dostavlja traZzenu gradu korisnicima i radnicima na svim odjelima KnjiZnice,



e unosi podatke u racunalo,
e vodi dnevne statistike,
e pomaze kod akcesijskih i predakcesijskih poslova,

cey e

e odgovoran je za utrzak blagajne,
e kompletira cjeline novina i ¢asopisa po isteku godista i predaje na daljnju obradu,

ceny e

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

e sudjeluje u raznim oblicima rada s korisnicima,

® po potrebi vrsi prijevoz knjiga,

® po potrebi dostavlja postu,

e obavlja i druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja u skladu s
zakonom.

Clanak 9.

U knjiznici je na stru¢nim poslovima rad organiziran na nacin da radnici rade u smjenama.

V. OSTVARIVANJE RADNE ORGANIZIRANOSTI U KNJIZNICI

Clanak 10.

cen e

djelatnosti i clankom 15. Statuta Knjiznice.
Clanak 11.

Radnu organiziranost i1 djelotvornost Knjiznice osigurava ravnatelj KnjiZznice. Ravnatelj
rukovodi i struénim radom. Poslovi i zadaci ravnatelja regulirani su ¢lankom 15. Statuta
KnjiZnice.

Ravnatelj odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije.

Clanak 12.

Ravnatelj Knjiznice sukladno Pravilniku o radu Knjiznice zakljuéuje s radnicima ugovor o
radu.



V1. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 13.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj plo¢i Knjiznice.

v.d. ravnateljice Narodne knjiznice Dugi Rat
Katica Frani¢, mag. bibliotekarstva

Na ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu, nacinu rada u Narodnoj knjiznici Dugi Rat
(Opcinsko vijece opcine Dugi Rat dalo je suglasnost dana : 2021. Godine KLASA:
021-05/21-01/1__, URBROJ: 2155/02-01/1-21-

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu, nac¢inu rada u Narodnoj knjiznici Dugi Rat objavljen je na
oglasnoj plo¢i i mreZnim stranicama Opc¢ine dana 2021. godine te je stupio na snagu
2021. godine.




