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REPUBLIKA HRVATSKA
VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ZUPANIJA
GRAD ILOK
GRADSKO VIJECE
PRIJEDLOG
KLASA: 024-02/22-01/1

UR. BROIJ: 2196-02-02-22-3
Ilok, 2022. godine

Na temelju ¢lanka 54. Zakona o ustanovama («Narodne novine» br. 76/93, 29/97, 47/99, 35/08,
127/19), 1 ¢lanka 28. Statuta Grada Iloka ("Sluzbeni vjesnik" Vukovarsko-srijemske Zupanije
br. 11/13,4/18, 9/19, 4/20, ,,Sluzbeni glasnik* Grada Iloka br. 2/21, 8/21), Gradsko vijec¢e Grada

Iloka na 12. sjednici odrzanoj 2022. godine donosi

ODLUKU
o davanju suglasnosti na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada
u Gradskoj knjiznici i ¢itaonici Ilok

Clanak 1.
Daje se suglasnost Gradskoj knjiznici i ¢itaonici Ilok na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada u Gradskoj knjiznici i ¢itaonici Illok UR.BROJ: 2196-2-3-22-19 od 26. rujna
2022. godine koji sadrzi ukupno 34 ¢lanka na 15 stranica.

Clanak 2.
Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku® Grada Iloka.

Predsjednica Gradskog vijeca:
Renata Banozi¢, mag.oec.

Dostaviti:
- Gradska knjiznica i Citaonica Ilok, Ilok, Trg Nikole Ilo¢kog 2
- Pismohrana



Obrazlozenje

Na temelju ¢lanka 54. Zakona o ustanovama («Narodne novine» br. 76/93, 29/97, 47/99, 35/08,
127/19), a sukladno Zakonu o knjiZznicama i knjizni¢noj djelatnosti («Narodne novine» br.
17/19, 98/19), Gradska knjiznica i ¢itaonica Ilok, Ilok, Trg Nikole Ilo¢kog 2, obratila se Gradu
Iloku — Gradskom vije¢u zahtjevom za suglasnost na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu

rada u Gradskoj knjiznici i €itaonici Ilok.
Sukladno navedenom, predlaZe se donosenje predmetne odluke kojom se daje suglasnost na

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nainu rada u Gradskoj knjiznici i ¢itaonici Ilok od 26. rujna
2022. godine radi uskladivanja s vaze¢im zakonskim odredbama.

Izradila: Tatjana Faletar, dipl. iur.



Na temelju ¢lanaka ¢l. 19. Zakona o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti (NN 17/2019;
98/2019), Standarda za narodne knjiZnice u Republici Hrvatskoj (NN 58/99,103/2021.),
Pravilnika o uvjetima i na¢inu stjecanja stru¢nih zvanja u knjizni¢arskoj struci (NN 28/2011,
16/2014, 60/2014,47/2017,107/2021) i &l. 17. i &l. 18 Statuta Gradske knjiZnice i &itaonice Ilok
ravnateljica Gradske knjiZnice i itaonice Ilok donijela je dana 2022.godine

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA U
GRADSKOJ KNJIZNICI I CITAONICI ILOK

I. TEMELJNE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se: unutarnje ustrojstvo, nacin i djelokrug rada, poslovi i zadaci koji
1 ostalih radnika, uvjeti koje moraju ispunjavati radnici za obavljanje odredenih poslova i radnih
zadataka, hijerarhija odgovornosti, broj izvriitelja te drugi poslovi vazni za obavljanje
djelatnosti (u daljnjem tekstu: Pravilnik) u Gradskoj knjiZnici i &itaonici Ilok (u daljnjem tekstu:
za narodne knjiznice u Republici Hrvatskoj, Statuta Knjiznice te ostalim pravilnicima i
propisima.

Clanak 2.

aNG

djelatnosti, a u cilju obavljanja djelatnosti i programa rada uspostavljaju se ustrojbene jedinice
(odjeli 1 sluzbe) koje omogucuju struno, racionalno i djelotvorno obavljanje knjiZni¢ne
djelatnosti.

Clanak 3.

Organizacija rada utvrduje se prema tekuéim i razvojnim potrebama, planovima i programima
rada KnjiZnice. Sastavni dio ovog Pravilnika je sistematizacija i pregled broja radnika, te
projekcija potrebnog broja zaposlenih u kratkoro¢nom razdoblju prema Standardima za
narodne knjiznice u Republici Hrvatskoj (Elanak 16. - 17.).

Clanak 4.

Poslovi odnosno radni zadaci prema Pravilniku grupiraju se po srodnosti i predstavljaju
odredene cjeline za Cije je obavljanje potreban rad jednog ili vise radnika.

Skup poslova i radnih zadataka koje radnici obavljaju u ustrojbenoj jedinici ima svoj naziv.
Naziv za poslove i radne zadatke odreduje se prema sadrzaju poslova, odnosno radnih zadataka,
stru¢nim i radnim sposobnostima potrebnim za njihovo obavljanje i ovlastenjima, pri ¢emu se
upotrebljava uobicajena terminologija.
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Clanak 5.

U Knjiznici se obavlja knjizni¢na djelatnost kojoj je svrha putem knjiga razvijati opée
obrazovanje stanovnistva, trajno zadovoljavanje kulturne potrebe radnih ljudi i gradana, kao i
unapredivati struéni i znanstveni rad i tako utjecati na razvoj privrede, obrazovanja, znanosti,
kulture i ostalih djelatnosti.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO KNJIZNICE
Clanak 6.

U cilju obavljanja djelatnosti i programa rada Knjiznice, uspostavljaju se ustrojbene jedinice (
odjeli i sluzbe) koje omogucuju struéno, racionalno i djelotvorno obavljanje knjizniéne
djelatnosti. Ustrojbene jedinice su:

Ured ravnatelja

Informacijsko posudbeni odjel sa Gitaonicom
Djecji odjel i odjel za mlade sa igraonicom
Znanstveni odjel sa studijskom ¢itaonicom
4.1. ZaviCajna zbirka

4.2. Priru¢na zbirka

4.3. Rara zbirka

W N e

Clanak 7.

U izvi8enju poslova i radnih zadataka ustrojbene jedinice medusobno suraduju i uskladuju svoj
rad. StruCne i druge poslove u ustrojbenim jedinicama iz ¢l. 6. Pravilnika obavljaju stru¢ni i
drugi radnici odredenih kvalifikacija po radnim mjestima koji su u prilogu ovog Pravilnika i
¢ine njegov sastavni dio.

Clanak 8.

KnjiZnicom upravlja ravnatelj u skladu s ¢lankom 19. Zakona o knjiZznicama i knjiZzni¢noj
djelatnosti i ¢lankom 18. Statuta Knjiznice.

Clanak 9.

Radnu organiziranost i djelotvornost KnjiZnice osigurava ravnatelj Knjiznice. Ravnatelj
rukovodi i struénim radom. Poslovi i zadaci ravnatelja regulirani su ¢lankom 18. Statuta
Knjiznice.

Ravnatelj organizira i vodi rad i poslovanje KnjiZznice, predstavlja i zastupa Knjiznicu u skladu
sa Zakonom i Statutom, odgovara za zakonitost rada, predlaZe godisnji plan i program rada,
provodi odluke, podnosi izvjes¢e Osnivacu, Gradskom vijeéu i drugim

nadleznim tijelima o radu i poslovanju ustanove, organizira rad i obavlja raspored djelatnika
na radna mjesta, donosi odluku o zasnivanju i prestanku radnog odnosa djelatnika koji nisu
stru¢ni djelatnici, odobrava sluzbena putovanja i druga odsustva s rada, obavlja i druge
poslove u skladu sa Zakonom, Statutom i drugim aktima Knjiznice.
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Svi radnici u KnjiZnici za svoj rad odgovaraju ravnatelju Knjiznice. Ravnatelj odreduje osobe
ovlaStene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije.

Clanak 10.

Ravnatelja KnjiZnice imenuje i razrjeSava Gradsko vijece.
Ugovor o radu s Ravnateljem Knjiznice zakljuduje Gradonadelnik.

IIL NACIN RADA KNJIZNICE
Clanak 11.

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

U skladu s godiSnjim planom i programom te razvojnom strategijom Knjiznice ravnatelj
definira i nalaZe konkretne i precizne radne zadatke i programe djelatnicima Knjiznice.

Ravnatel] moZze odrediti i priviemeno sastavljen tim struénjaka koji ée raditi na pojedinom
projektu, programu, publikaciji i sl.

Clanak 12.

Knjiznica ima: Informacijsko posudbeni odjel sa &itaonicom, Djedji odjel i odjel za mlade sa
igraonicom, Znanstveni odjel sa studijskom &itaonicom (Zavi¢ajna zbirka, Priruéna zbirka
1 Rara zbirka) i Ured ravnatelja.

Informacijsko posudbeni odjel sa ¢itaonicom ukljutuje informacijsko posudbeni poslovi i
poslove koordiniranja i organizacije informacijskih usluga i programa.
U odjelu je omoguceno koristenje radunala za pretraZivanje interneta.

Radnici u suradnji sa ravnateljem obavljaju sljedeée poslove:

® educiranje, usmjeravanje i upucivanje korisnika te pruzanje pomoéi pri koristenju
knjiZniCne grade i knjizni¢nih usluga i svih vrsta informacijskih izvora,

e obavljanje sloZenih informacijskih pretraZivanja

e suradnja s drugim ustanovama koje mogu pomo¢i u zadovoljenju korisni¢kih interesa i
potreba

e izgradnja fonda i briga za gradu (evidentiranje, rasporedivanje, ¢uvanje i davanje na

e smjestanje i nadziranje obradene grade u otvorenom i zatvorenom pristupu,

e izluCivanje zastarjele, unistene i dotrajale grade, priprema prijedloga za otpis grade, te
sudjelovanje u reviziji fonda sukladno Pravilniku o reviziji i otpisu knjizni¢ne grade

e provodenje postupaka zastite knjizni¢ne grade,

e pracenje i analiza potreba i zahtjeva korisnika,

e izrada kataloga desiderata knjizni¢ne grade u skladu sa struénim kriterijima i nabavnom
politikom KnjiZznice, poslanjem KnjiZnice, Standardima za narodne knjiZnice i
potrebama korisnika,
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priprema informativnih biltena, biltena prinova i anotacija,

organizacija kulturno — promidzbenih aktivnosti i ostalih kulturnih i struénih dogadanja
predlaganje i rad na stru¢nim i razvojnim projektima i programima KnjiZnice,
predlaganje rjeSenja za poboljsanje rada Odjela,

analiziranje, pracenje i sintetiziranje rezultata poslovanja i pokazatelja uspjeSnosti
Knjiznice,

planiranje i organizacija obrazovanja korisni¢kih skupina za koriStenje knjiZni¢nih
usluga,

pracenje domace i strane nakladnicke djelatnosti,

pracenje razvoja i produkcije novih medija,

pratenje promjena u struci te teorijskim i praktitnim radom pridonose razvoju
knjizniCarske struke,

obavljanje svih drugih potrebnih poslova po nalogu ravnatelja u skladu sa zakonom,
Statutom i opéim aktima knjiZnice.

U Odjelu se formiraju i posebne zbirke knjiznine grade prema struénim standardima i
posebnim potrebama korisnika (ZaviGajna zbirka, Referentna zbirka i Rara zbirka)

Djecji odjel i odjel za mlade sa igraonicom namijenjen je djeci predskolskog i $kolskog
uzrasta te mladima.

Radnici u suradnji sa ravnateljem obavljaju sljedece poslove:

educiranje, usmjeravanje i upucivanje korisnika te pruZzanje pomoéi pri koristenju
knjizni¢ne grade i knjizni¢nih usluga i svih vrsta informacijskih izvora,

obavljanje slozenih informacijskih pretrazivanja

suradnja s drugim ustanovama koje mogu pomoci u zadovoljenju korisnickih interesa i
potreba,

izgradnja fonda i briga za gradu (evidentiranje, rasporedivanje, Cuvanje i davanje na
koriStenje knjizni¢ne grade prema stru¢nim kriterijima),

smjesStanje i nadziranje obradene grade u otvorenom i zatvorenom pristupu,

izlu€ivanje zastarjele, unistene i dotrajale grade i priprema prijedloga za otpis grade, te
sudjelovanje u reviziji fonda sukladno Pravilniku o reviziji i otpisu knjizni¢ne grade,
provodenje postupaka zastite knjiZzni¢ne grade,

pracenje 1 analiza potreba i zahtjeva korisnika,

izrada kataloga desiderata knjiZni¢ne grade u skladu sa stru¢nim kriterijima i nabavnom
politikom Knjiznice, poslanjem Knjiznice, Standardima za narodne knjiZnice i
potrebama korisnika,

promicanje Citateljske kulture djece i mlade,

priprema kulturno animacijskih programa u cilju poticanja ¢itanja, znanja i kvalitetnog
provodenja slobodnog vremena - djecje igraonice, radionice, video projekcije, izlozbe,
predavanja, tribine i razgovori,

planiranje i organizacija obrazovanja djece i mladih za koriStenje knjizni¢nih usluga i
informacijskih tehnologija,

predlaganje i rad na struénim i razvojnim projektima i programima KnjiZnice,
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e analiziranje, pra¢enje i sintetiziranje rezultata rada Odjela
o pracenje domace i strane nakladni¢ke djelatnosti namijenjene djeci predskolskog i
Skolskog uzrasta te mladima,

e obavljanje i drugih stru¢nih poslova po nalogu ravnatelja u skladu sa zakonom, Statutom
1 op¢im aktima KnjiZnice,

Znanstveni odjel sa studijskom ¢itaonicom u kojem se nalaze struéne knjige, referentna
grada, zaviCajna zbirka, referentna zbirka i rara zbirka.

Djelatnici obavljaju sljedece poslove:

* usmjeravaju i upucuju korisnike te im pruZaju pomo¢ pri koridtenju knjizni¢ne grade i
knjizniénih usluga

* daju korisnicima razliCite vrste informacija: kataloske, bibliografske, faktografske,
referalne i druge, sluzedi se razli¢itim izvorima informacija: fondom Knjiznice, referentnim
izvorima, sekundarnim i tercijarnim izvorima informacija

* smjeStaju i nadziru obradenu gradu u otvorenom i zatvorenom pristupu

* Cuvaju i daju na koriStenje knjizni¢nu gradu prema struénim kriterijima

* vode brigu o stalnom popunjavanju Zavicajne zbirke

* prate interesne trendove svojih korisnika i njihovih ¢itateljskih potreba

* izraduju, aZuriraju i brinu o arhiviranju baze podataka korisnika

* odrzavaju fond, obavljaju popravke i uveze

* pro¢iS¢avaju i nadomjestaju gradu, vrie reviziju i otpis

* azuriraju knjiZni¢ne kataloge

* brinu o periodi¢kim publikacijama, svakodnevno ih zaprimaju, vode evidenciju o njima,
obraduju i pripremaju za koriStenje korisnicima

* vi3e sve struCne knjizni¢arske poslove vezane uz gradu iz posebnih zbirki

* obavljaju i druge struéne poslove.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 13.

Poslovi odnosno radni zadaci utvrduju se prema djelatnosti KnjiZnice, prirodi posla te
drugim uvjetima rada.

Poslovi odnosno radni zadaci grupiraju se i sistematiziraju po srodnosti i predstavljaju
odredene cjeline za Cije je obavljanje potreban rad jednog ili vise radnika.

Svaka grupa poslova odnosno radnih zadataka ima svoj naziv koji se odreduje prema
sadrZaju poslova odnosno radnog zadatka koji se u okviru njega obavlja.

Clanak 14,

Poslovi odnosno radni zadaci koji se obavljaju u Knjiznici pobliZe se odreduju
opisom.

Opis poslova odnosno radnih zadataka sadrzi popis svih osnovnih aktivnosti iz &ijeg
obavljanja se sastoje odredeni poslovi odnosno radni zadaci.
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Uz opis poslova odnosno radnih zadataka navodi se: sloZenost poslova odnosno
stupanj strune spreme, smjer struCne spreme, radno iskustvo i drugi posebni uvijeti.

Clanak 15.

Za poslove odnosno radne zadatke sistematizirane u jednu grupu i pod jednim

nazivom utvrduju se posebni uvjeti kojima radnik treba udovoljavati da bi mogao obavljati te
poslove odnosno radne zadatke.

Posebni uvjeti utvrduju se u zavisnosti od: vrste poslova odnosno radnih zadataka,

slozenosti poslova odnosno radnih zadataka, uvjeta rada na obavljanju poslova odnosno
radnih zadataka i drugih okolnosti koje su vazne za obavljanje odredenih poslova odnosno
radnih zadataka.

Clanak 16.

Posebnim uvjetima za obavljanje odredenih poslova odnosno radnih zadataka smatraju
se:

stru¢na sprema odnosno radna sposobnost ste¢ena radom za obavljanje odredenih
poslova odnosno radnih zadataka,

potrebno radno iskustvo,

posebna znanja za obavljanje odredenih poslova odnosno radnih zadataka.

Clanak 17.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova odnosno radnih zadataka utvrdeni ovim
Pravilnikom jesu uvjeti kojima treba udovoljavati radnik da bi mogao zasnovati radni odnos
radi obavljanja takvih poslova odnosno radnih zadataka.

Clanak 18.

Za svaku grupu poslova odnosno radnih zadataka utvrduje se vrsta, stupanj stru¢ne

spreme i radna sposobnost steGena radom neophodna za obavljanje svih poslova odnosno
radnih zadataka u okviru te grupe poslova.

Za poslove odnosno radne zadatke za koje je zakonom odredena vrsta i najniZi stupanj
stru¢ne spreme koje radnik treba imati da bi obavljao te poslove odnosno radne zadatke, ovim
Pravilnikom ne moze se odrediti stru¢na sprema druge vrste niti nizi stupanj struéne spreme,
ali se moZe odrediti veci stupanj iste struéne spreme.

Za poslove odnosno radne zadatke za Cije je obavljanje propisana vrsta i stupanj

strune spreme, ovim Pravilnikom se ne moZe odrediti druk¢ije.

Clanak 19.

Za pojedinu grupu poslova odnosno radnih zadataka odreduje se jedna vrsta i stupanj

strune spreme.

Izuzetno od odredbe prethodnog stavka, za poslove odnosno radne zadatke koje

uspjeSno mogu obavljati osobe razli¢itih vrsta i stupnjeva stru¢ne spreme odreduje se najvise
dvije vrste struéne spreme alternativno ili dva stupnja struéne spreme alternativno.
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Clanak 20.

Pod stru¢nom spremom podrazumijevaju se opéa i struéna znanja kao i vjestine

neophodne za obavljanje poslova i zadataka. Pod stupnjem stru¢ne spreme podrazumijeva se
stupanj strune spreme stecen uspje$no svladani drustveno verificiranim odgojno-obrazovnim
programom u organizaciji koja ispunjava uvjete za izvodenje takvog programa.

StruCna sprema obiljeZava se nazivom i oznakom iz koje se vide vrsta i stupanj struéne
spreme.

Clanak 21.

Na temelju slozenosti poslova i radnih zadataka utvrduje se i struéna sprema za svako
radno mjesto.

Clanak 22.

Stru¢na sprema koja je priznata na osnovi zakona izjednadena je sa struénom spremom
steCenom redovnim Skolovanjem.

Clanak 23.

Stru¢na sprema koja je steCena u inozemstvu i koju su nostrificirali nadlezni organi
ima po ovom Pravilniku isti pravni u¢inak kao i stru¢na sprema stetena u odgojno-obrazovnim
organizacijama u zemlji.

Clanak 24.

Ako se kao uvjet za obavljanje odredenih poslova odnosno radnih zadataka po ovom
Pravilniku zahtjeva, pored stru¢ne spreme odredene struke ili smjera, i poloZen struéni ispit,
onda se pod time podrazumijeva stru¢ni ispit polozen poslije provedenog pripravnickog staza
u skladu sa zakonom i opéim aktom.

Clanak 25.

Ako je za obavljanje odredenih poslova odnosno radnih zadataka predvideno kao uvjet
radno iskustvo, onda se pod time u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva radno iskustvo na
istim ili sli¢nim poslovima odnosno radnim zadacima u odredenom trajanju.
Radno iskustvo se utvrduje prema:

e potrebama procesa rada,

e uvjetima rada,

e stupnju sloZenosti poslova i radnih zadataka,

e odgovornostima za izvr$avanje radnih obveza.

Clanak 26.

Radno iskustvo predstavlja:
e znanje steCeno duZim i uspjeS$nim izvrSavanjem odredenih poslova i radnih zadataka.
e vrijeme provedeno na radu u obavljanju odredenih poslova i radnih zadataka svoje
struke.
Navedeni elementi radnog iskustva dokumentiraju se sa odgovaraju¢om provjerom
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odnosno javnim ispravama.

Clanak 27.

Radno iskustvo u struci razlikuje se od radnog staza radnika.
Radnim staZem radnika smatra se ukupno vrijeme koje je radnik proveo u radnom
odnosu.

Clanak 28.

Za sva radna mjesta (osim ravnatelja) obavezan je probni rad.
Probni rad moze trajati najvie:

L]
®

do mjesec dana za radna mjesta za koja je uvjet niza struéna sprema ili osnovna $kola,
do dva mjeseca za radna mjesta za koja je uvjet srednja struéna sprema,

do tri mjeseca za radna mjesta za koja je uvjet vida struéna sprema odnosno zavrien
stru¢ni studij ili preddiplomski sveu¢ili$ni studij,

do Sest mjeseci za radna mjesta za koja je uvjet visoka stru¢na sprema odnosno zavrien
preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuc€ili$ni studij.

Ako je radnik bio odsutan najmanje deset dana, probni rad se moZe iznimno produZiti za onoliko
vremena koliko je radnik bio odsutan. Po isteku probnog rada Ravnatelj ili osoba odnosno
komisija koju ravnatelj ovlasti je duzna sastaviti izvje$ée o rezultatu rada radnika tijekom
probnog rada u kojem se daje suglasnost za nastavak rada ili pokre¢e postupak raskida ugovora

o radu

Clanak 29.

Ako je za odredene poslove odnosno radne zadatke predvideno kao poseban uvijet
prethodno provjeravanje struénih i drugih radnih sposobnosti, provjeravanje se obavlja u
skladu sa Pravilnikom o radnim odnosima.

Clanak 30.

Ako se za obavljanje odredenih poslova odnosno radnih zadataka zahtijevaju odredena
znanja i vjeStine, na te se poslove odnosno radne zadatke ne mogu rasporediti radnici koji ne
ispunjavaju te uvjete.

Clanak 31.

U Knjiznici se utvrduju sljedeca radna mjesta s pripadaju¢im brojem izvrSitelja:

RADNO MIJESTO BROJ IZVRSITELJA | BROJ IZVRSITELJA
ZATECENO STANJE | RAZVOJNI PLAN

Ravnatelj (knjizni¢ar) 1 1

Knjiznicar 0 1

Knjizni¢arski suradnik 1 1

Knjiznicarski tehnicar 1 1

Spremacica 0 1
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Nazivi za radna mjesta su uskladeni prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja stru¢nih

Clanak 32.

Uvijeti i nacin stjecanja temeljnih struénih zvanja su:

1

RAVNATELJ(KNJIZNICAR)

Ustrojbena jedinica: Ured ravnatelja

Naziv radnog mjesta: Ravnatelj
Strucna sprema: VSS
Radno iskustvo: S godina u knjiZni¢arskej struci

Ostali posebni uvjeti za zasnivanje PoloZen strucni ispit za knjizni¢ara

radnog odnosa:
Broj izvrSitelja: 1

UVIJETL:

a zavrSen preddiplomski i diplomski sveugili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveuciliSni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz polja
informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz programa
knjiZni€arskog usmjerenja, odnosno studij knjizniéarskog usmjerenja 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 (Narodne novine broj 123/03,
105/04, 174/04 1 46/07).

b Polozen struéni ispit za knjizniGara.

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

e Organizira i rukovodi poslovanjem KnjiZnice.

e Predstavlja i zastupa KnjiZnicu u pravnom prometu i pred tijelima drzavne vlasti.

e Poduzima sve pravne radnje u ime i za radun Knjiznice. Odgovara za zakonitost rada.

e Vodi stru¢ni rad knjiZnice i odgovoran je za stru¢ni rad.

* Donosi Godi$nji program rada i mjere za njegovo provodenje.

¢ (Odlucuje o financijskom planu i godi$njem obradunu. Odluduje o koristenju i
raspolaganju sredstvima KnjiZnice,

e Podnosi izvjesca o poslovanju.

e Donosi Statut i druge opce akte.

e Utvrduje nacin i uvjete koriStenja knjizni¢ne grade.

e Donosi odluke iz oblasti radnih odnosa u okviru zakonskih ovlastenja. Obavlja i druge
poslove utvrdene Zakonom, Statutom i opéim aktima.

e Provodi odluke i zakljucke Osnivaca.

e Izdaje naloge djelatnicima KnjiZnice za izvrSenje poslova i zadaca te im daje upute za

rad.

Izvodi i priprema promidzbene oblike rada za animiranje korisnika, organizira i izvodi
programe rada u zadovoljavanju kulturnih potreba gradana, priprema programe i
izvodi razliCite oblike edukacije i osposobljavanja korisnika za samostalnu uporabu
informacijskog materijala.
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¢ Organizira i potiCe skupine korisnika, potencijalnih korisnika 1 utjecajnih osoba iz

okruzenja u zagovaranju KnjiZnice i knjizni¢ne profesije.

e Prati struna dostignuca u zemlji i svijetu, priprema izvje3ca, referate, lanke i
sudjeluje u stru¢nom obrazovanju, prati, analizira i vrednuje izvrSene zadatke, analizira
statistiCke podatke.

e Priprema planove, izvjestaje, prati analizira i vrednuje obavljene poslove.

e Sudjeluje u radu domacih i stranih stru¢nih udruZenja, sudjeluje u izobrazbi struénih

knjizni¢nih djelatnika i obavlja druge poslove koji proizlaze iz procesa rada.

e Brine o za$titi na radu te o zastiti knjizni¢ne grade.

Uvijeti: Struéni i drugi uvjeti za imenovanje Ravnatelja Knjiznice utvrdeni su Statutom
Knjiznice i Zakonom o knjiZznicama.

2  KNJIZNICAR

Ustrojbena jedinica: Gradska knjiznica i ¢itaonica Ilok
Naziv radnog mjesta: Knjiznic¢ar
Stru¢na sprema: VSS
Radno iskustvo: 2 godine
Ostali posebni uvjeti za zasnivanje PoloZen strucni ispit za knjiznicara
radnog odnosa:
Broj izvrSitelja: 1

UVIJETL:

a zavrSen preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveu¢ili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij iz polja
informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz programa
knjizni¢arskog usmjerenja, odnosno studij knjizniarskog usmjerenja kojim je steCena
visoka struCna sprema sukladno 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 1 46/07),

ili

b zavrSen drugi preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij ili integrirani preddiplomski
i diplomski sveu¢ili$ni studij ili specijalisticki diplomski struéni 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 iz programa knjizni¢arskog usmjerenja u roku od 3 godine
od dana zapoSljavanja.

¢ PoloZen stru¢ni ispit za knjizni¢ara—najkasnije u roku od godinu dana nakon obavljenog
ubraja i razdoblje stru¢nog osposobljavanja za rad sukladno odredbama zakona kojim
se ureduju radni odnosi
— iznimno ako kandidat nema trazeni uvjet iz ¢lanka 4. toCke 3. pod tocke 1. ovoga
Pravilnika ve¢ je zavrSio drugi diplomski sveu¢ili$ni studij ili integrirani preddiplomski
1 diplomski sveu¢ili$ni studij ili s njim izjednaden studij, obvezan je ste¢i 60 ECTS

diplomskom studiju iz informacijskih i komunikacijskih znanosti u roku od 3 godine od
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ispit najkasnije u roku od godinu dana.

poznavanje rada na raCunalu,

poznavanje i primjena socioloskih i pedagoskih metoda rada u korisni¢kim sluzbama,
sposobnost organiziranja stru¢nih poslova, rada u timu,

komunikacijske vjestine i sposobnost rasprave o struénim i profesionalnim temama.

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

e daje korisnicima informacije o KnjiZnici, o fondu, programima KnjiZnice,

e rjeSava korisni¢ke informacijske zahtjeve,

@ preporucuje knjige korisnicima za Citanje,

e sudjeluje u raznim oblicima rada s korisnicima,

e sudjeluje u postupcima zastite knjiZzni¢ne grade,

e vodi meduknjizni¢nu posudbu,

e organizira posebne zbirke,

e pretraZuje online baze podataka,

e ureduje i dopunjava web stranicu KnjiZnice,

e izvodi i priprema promidZbene oblike rada za animiranje korisnika,

® 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 razligite oblike edukacije i osposobljavanja korisnika za
samostalnu uporabu informacijskog materijala,

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

e sakuplja 1 analizira zahtjeve korisnika u vezi s nabavom knjizni¢ne grade,
e istrazuje i analizira potrebe korisniCke zajednice i potencijalnih korisnika

e vodi nabavu grade i uskladuje nabavnu politiku

e provjerava dotok narucene grade i reklamira neispravne narudzbe,

@ procjenjuje fond,

@ prociS¢uje i izluCuje knjizniCnu gradu prema struénim kriterijima, sudjeluje u poslovima
o priprema dokumente za ra¢unalnu obradu,

e stru¢no obraduje gradu - klasificira i katalogizira knjiZzni¢nu gradu,

e sadrzajno analizira dokumente za potrebe klasifikacije i predmetne obrade,

e izraduje anotacije i sazetke,

e sudjeluje pri izradi i doradi programa raunalne obrade,

o izraduje tezauruse, ureduje bibliografije i kataloge,

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

e ureduje 1 oblikuje kataloge i druga informacijska pomagala za rad i obavlja njihovu
redakciju,

e katalozno-bibliografski obraduje dokumente,
® obraduje gradu posebnih zbirki,
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® brine o sigurnosti i arhiviranju baza podataka

® azurira sve vrste kataloga,

kn

SN ¥

e vodi evidenciju o stanju raunalne opreme u KnjiZnici,

e teorijskim i praktiCnim radom pridonosi razvoju

® prati stru¢na dostignuca u zemlji i svijetu,

knjizni¢ne struke,

e priprema izvjeS¢a, referate, ¢lanke i sudjeluje u struénom obrazovanju,

e prati, analizira i vrednuje izvrene zadatke,
e analizira statistiCke podatke,

® priprema planove, izvjestaje, prati, analizira i 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.

3  KNJIZNICARSKI SURADNIK

Ustrojbena jedinica:

Gradska knjiZnica i ¢itaonica Ilok

Naziv radnog mjesta:

KnjiZni¢arski suradnik

Strucna sprema: VSS
Radno iskustvo: 2 godine
Ostali posebni uvjeti za zasnivanje PoloZen strucni ispit za knjizni¢arskog
radnog odnosa: suradnika
Broj izvrsitelja: 1

UVIJETL

a zavrSen preddiplomski sveucili$ni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih

b

znanosti s najmanje 30 ECTS bodova iz temeljnih sadrzaja knjizni¢arstva

poloZen stru¢ni ispit za knjizni¢arskog suradnika - najkasnije u roku od godinu dana
nakon obavljenog jednogodi$njeg radnog odnosno pripravni¢kog staza na poslovima
knjizniCarskog suradnika u koji staZ se ubraja i razdoblje struénog osposobljavanja za
rad sukladno odredbama zakona kojim se ureduju radni odnosi

— iznimno, ako kandidat nema traZeni uvjet iz ¢lanka 4. tocke 2. podtocke 1. ovoga
Pravilnika ve¢ je zavrSio drugi preddiplomski sveu¢ili$ni ili struéni studij ili s njim
izjednaCen studij, obvezan je ste¢i 30 ECTS bodova iz temeljnih sadrzaja knjizniGarstva
na akreditiranom preddiplomskom sveugili$nom studijskom programu iz informacijskih
1 komunikacijskih znanosti (PKK 30) u roku od dvije godine od dana zapo$ljavanja na
radno mjesto knjizniCarskog suradnika, nakon Cega je obvezan poloZiti struéni ispit u
roku od godinu dana.

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

® daje korisnicima informacije o Knjiznici, o fondu, programima Knjiznice,
® rjeSava korisnicke informacijske zahtjeve i priprema literaturu za stru¢ne teme, preporuduje razlicite

vrste informacija; kataloske, bibliografske, faktografske i referalne sluzeéi se razli¢itim vrstama
informacijskim katalodkim, referentnim, sekundarnim i tercijarnim izvorima.

® preporucuje knjige korisnicima za &itanje,

e sudjeluje u raznim oblicima rada s korisnicima,
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e izluCuje gradu u poslovima revizije i otpisa knjizni¢ne grade,

e sudjeluje u postupcima zastite knjizni¢ne grade,

@ vodi meduknjizni¢nu posudbu,

® organizira posebne zbirke,

® pretrazuje online baze podataka,

@ ureduje i dopunjava web stranicu Knjiznice,

® izvodi i priprema promidZbene oblike rada za animiranje korisnika,

® organizira i izvodi programe s ciljem zadovoljavanja kulturnih potreba gradana,

¢ sudjeluje u izradi izlozbi, kulturno-animacijskih programa,

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

® vodi razne statistike o fondu, korisnicima, koristenju grade,

o predlaze naslove knjiZzni¢ne grade za nabavu,

® sakuplja i analizira zahtjeve korisnika u vezi s nabavom knjizni¢ne grade,

® istrazuje i analizira potrebe korisni¢ke zajednice i potencijalnih korisnika

e sudjeluje u nabavi grade i njenom uklju¢ivanju u knjizniéni fond,

@ procjenjuje fond,

@ sudjeluje pri izradi i doradi programa ra¢unalne obrade,

e izraduje i ureduje bibliografije i kataloge,

® priprema i izraduje informacijska pomagala (baze podataka, bibliografije i sl.),

® ureduje i oblikuje kataloge i druga informacijska pomagala za rad i obavlja njihovu redakciju,
® katalozno-bibliografski obraduje dokumente,

® brine o sigumosti i arhiviranju baza podataka knjizni¢ne grade i korisnika,

® azurira sve vrste kataloga,

@ vodi evidenciju o stanju opreme u Knjiznici,

@ teorijskim i prakti¢nim radom pridonosi razvoju knjizni¢ne struke,

® priprema izvjesca, referate, ¢lanke i sudjeluje u struénom obrazovanju,

® analizira statistiCke podatke,

e sudjeluje u izobrazbi struénih knjizni¢nih djelatnika,

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

4 KNJIZNICARSKI TEHNICAR

Ustrojbena jedinica:

Gradska knjiZnica i ¢itaonica Ilok

Naziv radnog mjesta:

KnjiZznicarski tehnicar

Strucna sprema: SSS
Radno iskustvo: 2 godine
Ostali posebni uvjeti za zasnivanje PoloZen stru¢ni ispit za knjiZni¢arskog
radnog odnosa: tehnicara
Broj izvrsitelja: 1

UVIETL

a zavrSeno srednje CetverogodiSnje obrazovanje
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b poloZen struni ispit za knjizniarskog tehniara —najkasnije u roku od godine dana
nakon obavljenog jednogodi$njeg radnog ili pripravnitkog staza na poslovima
knjizniCarskog tehniara u koji staz se ubraja i razdoblje struénog osposobljavanja za
rad sukladno odredbama zakona kojim se ureduju radni odnosi.

osnovna raCunalna pismenost,
e komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima.

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:
 daje korisnicima opée informacije o KnjiZnici, fondu i programima Knjiznice
e obavlja administrativne poslove posudbe i razduzivanja grade kao i obnavljanja &lanstva,
e naplacuje upisninu i zakasninu,

e vodi evidenciju rezervacija i prepisku,

® pruZa informacije o smjestaju grade na policama i u prostoru Knjiznice,

 sudjeluje u raznim oblicima rada s korisnicima (kulturno animacijskih i odgojno-obrazovnih
programa),

o sudjeluje u poslovima revizije i otpisa (pedatiranje, otpis u inventarnim knjigama),

e sudjeluje u izradi informativnih biltena,

®  po signaturi pronalazi gradu u slobodnom i zatvorenom pristupu,

e nadzire rad u Citaonici tiska,

e provjerava ispravnost grade,

e otprema opomene za ne vra¢enu knjizniénu gradu,

¢ vodi dnevnu evidenciju knjiZni¢ne grade,

e kompletira cjeline novina i ¢asopisa po isteku godista

e ulaze knjige na police,

® odrzava ispravan redoslijed knjiga na policama prema struénim kriterijima,

e nadzire red u ¢itaonicama,

e vodi dnevnu statistiku,

e sudjeluje u godiSnjoj inventuri inventara u KnjiZnici,

e fotokopira i skenira knjizniénu gradu,

e odlaze i kompletira pohranjene novine i dasopise,

e predaje naplaceni novac Ravnatelju, te obavlja druge poslove koji proizlaze iz procesa rada

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

5 CISTACICA

Ustrojbena jedinica: Gradska knjiZnica i ¢itaonica Ilok
Naziv radnog mjesta: Spremacica
Struc¢na sprema: NSS/ SSS
Radno iskustvo: Nije potrebno
Ostali posebni uvjeti za zasnivanje Nema
radnog odnosa:
Broj izvrsitelja: 1
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UVIJETI: NSS/ SSS

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

Cisti sve prostorije u knjiZnici,

BriSe prasinu sa svih predmeta u prostorijama, ukljucujuci i police knjiga,

Redovito vrsi usisavanje prostorija,

Pere prozore,

Postavlja zastavu prigodom praznika,

e Vodi brigu o odrzavanju ¢isto¢e u dijelu dvorista te na ulici ispred knjiZnice, a
tijekom zime ¢isti snijeg,

e PodiZe i donosi postu,

e Obavljai ostale poslove po nalogu ravnatelja ili druge ovlastene osobe.

V1. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 33.

Rijeci ili pojmovi koji imaju rodno znacenje bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili
zenskom rodu odnose se na jednak nac¢in na muski i Zenski rod.

v

Clanak 34.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj plo¢i Knjiznice i
od tada se primjenjuje. Izmjene i dopune Pravilnika obavljaju se na na¢in i u postupku
utvrdenom za njegovo donosenje. Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik
o0 unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Gradske knjiznice Ilok (Ur.broj 070/2011-12-13, od 20.
prosinca 2011 godine).

UR.BROJ: 2196-2-3-22-19
Ilok, dana 2022. godine

Zeljka Peri¢, mag.cult.
Ravnateljica Gradske knjiznice i Citaonice Ilok

Na ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu, nacinu rada u Gradskoj knjiznici i Citaonici Ilok
(Gradsko vijece Grada Iloka dalo je suglasnost dana : 2022. Godine
KLASA: , URBROJ:

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu, na¢inu rada u Gradskoj knjiznici i ¢itaonici Ilok objavljen je
na oglasnoj ploc¢i i mreznim stranicama dana 2022. godine te je stupio na snagu
2022. godine.
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Na temelju &lanka 24. Zakona o knjiZnicama (NN 105/97, 5/98, 104/00) i &lanka 20. i 40.
Statuta Gradska knjiZnice i &itaonice Ilok, ravnatelj donosi:

PRAVILNIK
O UNUTRASNIEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACUI POSLOVA I RADNIH
ZADATAKA GRADSKE KNJIZNICE I CITAONICE ILOK

L TEMELJNE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarmnjem_ustrojstvu i sistematizaciji poslova i radnih zadataka
Gradske knjiZnice i &itaonice Ilok (u daljnjem tekstu: Pravilnik i KnjiZnica) utvrduju se:

unutradnje ustrojstvo Knjiznice, poslovi odnosno radni zadaci koji se obavljaju u
KnjiZnici, sistematizacija poslova i radnih zadataka, opis i popis poslova i radnih zadataka,
uvjeti kojima treba udovoljavati radnik da bi mogao obavljati pojedine poslove odnosno radne
zadatke (struéna sprema i radno iskustvo), broj izvrsitelja.

Clanak 2.

Unutradnje ustrojstvo KnjiZnice temelji se na poslovima koji se obavljaju u KnjiZnici,
a koji se utvrduju na temelju djelatnosti KnjiZnice.

Clanak 3.

Pod poslovima koji se obavljaju u KnjiZnici podrazumijeva se, u smislu ovog
Pravilnika, skup trajnih aktivnosti kroz koje se odvija proces rada neophodan za obavljanje
djelatnosti KnjiZnice.

Clanak 4.

Poslovi odnosno radni zadaci grupiraju se po srodnosti i predstavljaju odredene cjeline
za tije je obavljanje potreban rad jednog ili viSe radnika.

Skup poslova i radnih zadataka koje radnici obavljaju u ustrojbenoj jedinici ima svoj
naziv.

Naziv za poslove i radne zadatke odreduje se prema sadrZaju poslova, odnosno radnih
zadataka, struénim i radnim sposobnostima potrebnim za njihovo obavljanje i ovladtenjima,
pri emu se upotrebljava uobi¢ajena terminologija.

Clanak 5.

U KhnjiZnici se obavlja knjiZni¢na djelatnost kojoj je svrha putem knjiga razvijati opée
obrazovanje stanovnistva, trajno zadovoljavanje kulturne potrebe radnih Kudi i gradana, kao i
unapredivati struéni i znanstveni rad i tako utjecati na razvoj privrede, obrazovanja znanosti,
kulture i ostalih djelatnosti.




e —

Knjizni¢na djelatnost obuhvaca narocito: nabavljanje, sakupljanje, sredivanje, uvanje,
obradivanje struénim knjiZniénim metodama i davanje na koridtenje knjiga i druge knjiZni¢ne
grade (tiskanih i na drugi nagin umnoZenih publikacija, rukopisa, audio-vizualnog materijala i
sl.), obavljanje knji’ni¢ne matiéne sluzbe te obavljanje bxbhografsk&mformatwne i
dokumentacijske sluzbe.

1L UNUTRASNJA ORGANIZACIJA KNJIZNICE
Clanak 6.

U skladu sa zahtjevima uslxojstva rada s naelom efikasnosti i ekonomignosti
obavljanja poslova u KnjiZnici se organiziraju nize usthbene jedinice i to:
s Ured ravnatelja,
Posudbeno odjeljenje sa ¢itaonicom i igraonicom,
Posudbeno odjeljenje s poslovima nabave knjizni¢ne grade,
Studijska ¢itaonica s poslovima obrade knjiZnitne grade,

e o o

Clanak 7.

U izvrSenju poslova i radnih zadataka ustrojbene jedinice iz prethodnog ¢&lanka
medusobno suraduju i uskladuju svoj rad.

Stru¢ne i druge poslove u ustrojbenim jedinicama iz &l. 6. Pravilnika obavljaju struéni
i drugi radnici odredenih kvalifikacija po radnim mjestima koji su u prilogu ovog Pravilnika i
&ine njegov sastavni dio.

Clanak 8.

Knjiznicom kao i ustrojbenim jedinicama iz &l. 6. ovog Pravilnika, upravlja ravnatelj
temeljem &l. 23, st. 3. Zakona o knjiZnicama, odnosno Upravnog vijee temeljem &l. 23. st. 1.
istog zakona (ako knjiZnica ima viSe od 5 uposlenih} koje ima tri &lana.

Dva ¢lana imenuje osniva€ iz reda uglednih javnih djelatnika, a jednog &lana bira
stru¢no osoblje knjiznice iz svojih redova.

Mandat ¢lanova Upravnog vijeca traje 4 godine. s

Clanak 9.

Stru¢no osoblje KnjiZnice bira jednog &lana Upravnog vije¢a tajnim glasovanjem, na
sjednici strunog vijeéa.

Ako je na listi za izbor predloZen jedan kandidat on je izabran za &lana Upravnog
vijeéa ako dobije vecinu glasova ukupnog broja &lanova struénog vijeca.

Ako na listi za izbor predloZeno viSe kandidata nego $to se bira u Upravno vijede iz
reda struénih djelatnika izabran je onaj kandidat koji dobije viSe glasova.

Clanak 10.

Clanove Upravnog vijeta iz reda djelatnika imenuje osnivad na nain pripisan
njegovim aktom.
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Clanak 11,

Predsjednika Upravnog vijeca biraju ¢lanovi vijeca izmedu sebe.

Predsjednik priprema, saziva i vodi sjednice vijeéa.

U slucaju njegove sprijeenosti ili odsutnosti predsjednika mijenja &lan vijeca iz reda
clanova koje imenuje osnivag.

Clanak 12.

Upravno vijede:
na prijedlog ravnatelja donosi program rada i razvitka KnjiZnice,
nadzire izvr$avanje programa,
odluduje o financijskom planu i godi¥njem obradunu,
uz prethodno pribavljenu suglasnost osnivaga donosi Statut ustanove i druge opée akte,
utvrduje naéin i uvjete koristenja knjiZni¢ne grade,
odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa sa djelatnicima koji obavljaju struéne
poslove u KnjiZnici,
~ e odluéuje o stjecanju, optereCivanju i otudivanju nekretnina u skladu sa Statutom i uz
suglasnost osnivaga,
e predlaZe osnivadu promjenu naziva, sjedista, djelatnosti kao i statusne promjene
KnjiZnice,
odlucuje o promjenama u organiziranju rada KnjiZnice
e obavlja i druge polove u skladu sa Zakonom i Statutom.

Clanak 13.

KnjiZnicom kao i ustrojbenim jedinicama iz &l. 6. ovog Pravilnika rukovodi Ravnatel;
KnjiZnice kao poslovodni i strutni voditelj KnjiZnice.

Ravnatelj organizira i vodi rad i poslovanje KnjiZnice, predstavlja i zastupa Kn_]lzmcu
u skladu sa Zakonom i Statutom, odgovara za zakonitost rada, predlaZe godi¥nji plan i
program rada, provodx odluke Upravnog vijeéa ako je imenovano, podnosx 1zv;e§ce
Upravnom vijeéu i drugim nadleZnim tijelima o radu i poslovanju ustanove, organizira rad i
obavlja raspored djelatnika na radna mjesta, donosi odluku o zasnivanju i prestanku radnog

Saghe odnosa djelatnika koji nisu struéni djelatnici, odobrava sluZbena putovanja i druga odsustva s

rada, obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom, Statutom i drugim aktima Knjiznice.

Svi radnici u KnjiZnici za svoj rad odgovaraju ravaatelju KnjiZnice.

Clanak 14.
Ravnatelja KnjiZnice imenuje i razrjeS8ava Gradsko vijece.
Clanak 15.

U KnjiZnici je ustrojeno Struéno vijede.
Stru¢no vijede je savjetodavno tijelo ravnatelja u strudnim poslovima KnjiZnice.
Stru€no vije€e ¢ine svi uposlenici u KnjiZnici koji imaju strutna zvanja predvidena
Zakonom. :
Ravnatelj je &lan Strugnog vijeéa i rukovodi njegovim radom.




Clanak 16.

Struéno vijeée KnjiZnice:
raspravlja i daje miSljenje o programu rada i razvoja te o njegovom provodenju,
predlaZe ravnatelju poduzimanje- struénih mjera te organiziranje i nadin obavljanja
struénih poslova u Knjiznici,
¢ razmaira potrebu struénog obrazovanja i usavréavanja djelatnika te predlaZe odgovarajuée
mjere s tim u svezi,
e raspravljai daje miSljenje o svim struénim pitanjima kada to zatraZi ravnatelj.

Clanak 17.

Stru€no vijece radi na sjednicama.

I, SISTEMATIZACIJA 1 OPIS 1 POPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA
Clanak 18.

Poslovi odnosno radni zadaci utvrduju se prema djelatnosti KnjiZnice, prirodi posla te
drugim uvjetima rada.

Poslovi odnosno radni zadacx grupiraju se i sistematiziraju po srodnosti i predstavljaju
odredene cjeline za &ije obavljanje potreban rad jednog ili viSe radnika.

Svaka grupa poslova odnosno radnih zadataka ima svoj naziv koji se odreduje prema
sadrZaju poslova odnosno radnog zadatka koji se u okviru njega obavlja.

Clanak 19.

Poslovi odnosno radni zadaci koji se obavljaju u KnjiZnici poblize se odreduju
opisom.

Opis poslova odnosno radnih zadataka sadrZi popis svih osnovnih aktivnosti iz &ijeg
obavljanja se sastoje odredeni poslovi odnosno radni zadaci.

Uz opis poslova odnosno radnih zadataka navodi se:
sloZenost poslova odnosno radnih zadataka, uvjeta rada na obavljanju odredenih poslova
odnosno radnih zadataka.

Clanak 21.

Posebnim uvjetima za obavljanje odredenih poslova odnosno radnih zadataka smatraju
se:
e struéna sprema odnosno radna sposobnost stefena radom za obavljanje odredenih poslova
odnosno radnih zadataka,
potrebno radno iskustvo,
posebna znanja za obavljanje odredenih poslova odnosno radnih zadataka.

Clanak 22.

Posebni uvjeti za obavljanje poslova odnosno radnih zadataka utvrdeni ovim
Pravilnikom jesu uvjeti kojima treba udovoljavati radnik da bi mogao zasnovati radni odnos
radi obavljanja takvih poslova odnosno radnih zadataka.




Clanak 23.

Za svaku grupu poslova odnosno radnih zadataka utvrduje se vrsta i stupanj stru¢ne
spreme, radna sposobnost steCena radom, necphodna za obavljanje svih poslova odnosno
radnih zadataka u okviru te grupe poslova.

Za poslove odnosno radne zadatke za koje je zakonom codredena vrsta i najniZi stupanj
stru¢ne spreme koje radnik treba imati da bi obavljao te poslove odnosno radne zadatke, ovim
Pravilnikom ne moZe se odrediti stru¢an sprema druge vrste niti niZi stupanj struéne spreme
ali se moZe odrediti veéi stupanj iste stru¢ne spreme.

Za poslove odnosno radne zadatke za &ije je obavljanje propisana vrsta i stupanj
strucne spreme, ovim Pravilnikom se ne moze odrediti drukgije.

Clanak 24.

Za pojedinu grupu poslova odnosno radnih zadataka odreduje se jedna vrsta i stupanj
stru¢ne spreme.

Izuzetno od odredbe prethodnog stavka, za poslove, odnosno radne zadatke koje
uspjesno mogu obavljati osobe razli€itih vrsta i stupnjeva struéne spreme odreduje se najvise
dvije vrste stru¢ne spreme alternativno ili dva stupnja strudne spreme alternativno.

Clanak 25.

Pod stru¢nom spremom podrazumijeva se opéa i strudan znanja kao i vjeStine
neophodne za obavljanje poslova i zadataka.

Pod stupnjem sirudne spreme podrazumijeva se stupanj strudne spreme steen
uspjedno svladanim drutveno verificiranim odgojno-obrazovnim programom u organizaciji
koja ispunjava uvjete za izvodenje takvog programa.

Stru¢na sprema obiljeZava se nazivom i oznakom iz koje se vide vrsta i stupanj stru¢ne
spreme.

Clanak 26.

Na temelju sloZenosti poslova i radnih zadataka utvrduje se i struéna sprema za svako
radno mjesto.

Clanak 27.

Odredeni stupanj struéne spreme moZe se ste¢i samoobrazovanjem, pod uvjetim ai na
nadin predviden prepisima.

Stupan;j struéne spreme steene prema st. 1. ovog ¢lanka ima po ovom Pravilniku isti
pravni ulinak kao i odgovarajuéi stupanj strudne spreme stefen svladanim drustveno
verificiranim odgojno-obrazovnim programom.

Clanak 28.

Strutan sprema koja je priznata na osnovi zakona izjednadena je sa struénom spremom
stetenom redovnim $kolovanjem.




Clanak 29.

Strugna sprema koja je stefena u inozemstvu i koju su nostrificirali nadlezni organi
ima po ovom Pravilniku isti pravni udinak kao i strufna sprema steéena u odgojno-
obrazovnim organizacijama u zemlji.

Clanak 30.

Ako se kao uvjet za obavljanje odredenih poslova odnosno radnih zadataka po ovom
Pravilniku zahtijeva, pored strudne spreme odredene struke ili smjera, i poloZeni strugni ispit,
onda se pod time podrazumijeva struéni ispit poloZen poslije provedenog pripravnitkog staza
u skladu sa zakonom i opéim aktom.

Clanak 31.

Ako je za obavljanje odredenih poslova odnosno radnih zadataka predvideno kao uvjet
radno iskustvo, onda se pod time u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva radno iskustvo na
istim ili sliénim poslovima odnosno radnim zadacima u odredenom trajanju.

Radno iskustvo se utvrduje prema:
potrebama procesa rada,
uvjetima rada,
stupnju sloZenosti poslova i radnih zadataka,
odgovornostima za izvr§avanje radnih obaveza.

Clanak 32.

Radno iskustvo predstavilja:
znanje steteno duZim i uspjesnim izvr§avanjem odredenih poslova i radnih zadataka,
2. vrijeme provedeno na radu u obavljanju odredenih poslova i radnih zadataka svoje struke
Navedeni elementi radnog iskustva dokumentiraju se sa odgovarajuom provjerom
odnosno javnim ispravama.

e
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Clanak 33.

Radno iskustvo u struci razlikuje se od radnog staza radnika.
Radnim staZom radnika smatra se ukupno vrijeme koje je radnik proveo u radnom
odnosu.

Clanak 34.

Ako je za odredene poslove odnosno radne zadatke predvideno kao poseban uvjet
prethodno provjeravanje strutnih i drugih radnih sposobnosti, provjeravanje se obavlja u
skladu sa Pravilnikom o radnim odnosima.

Clanak 35.
Ako se za obavljanje odredenih poslova odnosno radnih zadataka zahtijevaju odredena

z.nanJa i VJe§tme, na te se poslove odnosno radne zadatke ne mogu rasporediti radnici koji ne
ispunjavaju te uvjete.




IV. PRUELAZNE1ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 36.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini "Popis poslova i radnih zadataka uw KnjiZnici" i to

sistematiziran po ustrojbenim jedinicama.
Popis poslova i radnih zadataka sadrZi:

Naziv radnog mjesta,
Opis poslova odnosno radnih zadataka
Potrebnu struénu spremu za obavljanje poslova i radnih zadataka i stupanj strune spreme,
Potrebno radno iskustvo,
Druge posebne uvjete,
Potrebni broj izvriitelja.
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Clanak 37.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objave na oglasnoj plo¢i KnjiZnice i
od tada se primjenjuje.

AL
S Bavnatel; Knjirnice
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Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo&i KnjiZnice dana 2011. g pa
se sukladno €l. 37. Pravilnika primjenjuje od 2011. g




GRADSKA KNJIZNICA I CITAONICA
ILOK

Ustrojbena jedinica:
Naziv radnog mjesta:
Stru¢na sprema:

Radno iskustvo:

Ostali posebni uvjeti za
zasnivanje radnog odnosa:
Broj izvriitelja:

Ured ravnatelja

Ravnatelj

VSS (VIVT)

5 godina u knjiZni¢arskoj struci

poloZen ispit za diplomiranog knjiZni¢ara

1

OPIS POSLOVA1RADNIH ZADATAKA

1. Organizira i rukovodi procesom rada i vodi poslovanje Gradske knjiznice i ¢itaonice,

2. PredlaZe mjere i poslovnu politiku za njezino provodenje,

1

aktima KnjiZnice,

2N S e

zakonima.

Samostalno donosi odluke u okviru ovlastenja. utvrdenih Statutom i drugim opéim

Zastupa i predstavlja prema tre¢im osobama KnjiZnicu,

Koordinira rad Knjiznice s kulturnim institucijama u gradu, opéini i drZavi,

Provodi odluke Upravnog vijeéa, ako je imenovano,

Odgovoran je za zakonitost rada KnjiZnice,

Obavlja i druge poslove utvrdene u Statutu i drugim opéim aktima KnjiZnice i




GRADSKA KNJIZNICA I CITAONICA
ILOK

Naziv radnog mjesta:
Stru¢na sprema:

Radno iskustvo:

Ostali posebni uvjeti za
zasnivanje radnog odnosa:

Broj izvrditelja:

Cistagica - dostavijatica

NSS zavriena osnovna $kola

Nema

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

Pere prozore i postavlja zavjese,

ol I A

zime Cisti snijeg,

Cisti sve prostorije u zgradi knjiZnice,
BriSe praSinu sa svih predmeta u prostorijama, ukljuéujuéi i police knjiga,

Redovito vri usisavanje prostorija,

Postavlja zastavu prigodom praznika,
Vodi brigu o odrZavanju &istoce u dijelu dvorista te na ulici ispred knjiZnice, a u toku

7. PodiZe i donosi po$tu iz HP ustanove, te dnevne tiskovine s lokalnog kioska,
8. Obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja ili druge ovlastene osobe.




GRADSKA KNJIZNICA I CITAONICA

ILOK
sl isdiiog ?osudt‘)eno odjeljenje sa ¢itaonicom i
igraonicom
Naziv radnog mjesta: KnjiZzniar
Struéna sprema: VSS (VD)
Radno iskustvo: 3 godine
Ostali posebni uvjeti za 55 s Fil s
seslvaniemdnoadioss: PoloZen struni ispit za knjiZnitara
Broj izviSitelja: 1

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

. Upis novih &lanova — individualni - kolektivni,
. Rad na statistici,

. Davanje struénih informacija,

. Priredivanje izloZbi knjiga i druge grade,

. Organizacija i vodenje rada s djecom:

pricanje prica,

crtanje prica,

sat lektire

igraonica,

natjecanje u znanju

radionice i aktivnosti za osnovnoskolsku djecu
radionice i aktivnosti za vrticku djecu
prigodne i povremene akcije,

. Izrada plana i programa rada,

7. Sudjelovanje u procesu nabave,

. Priprema literature za struéne teme,

. Ostali poslovi vezani za proces rada.

10




GRADSKA KNJIZNICA 1 CITAONICA

ILOK
Dstrsihens adiica: ?osudt_:eno odjeljenje sa ¢itaonicom i
igraonicom
Naziv radnog mjesta: Pomoéni knjiZnicar
Strucna sprema: SSS (IV)
Radno iskustvo: 2 godine

Ostali posebni uvjeti za

pasnivaniie sadnogodnoss: poloZen ispit za pomoénog knjiZnidara

Broj izvisitelja: 2

.OPIS POSLOVA IRADNIH ZADATAKA

Upis novih ¢lanova — individualnih i kolektivnih,

Tehni€ki poslovi posudbe — zaduZivanje i razduZivanje knjiga,

Sredivanje fonda (ulaganje knjiga u police),

Rad na statistici posudene grade,

Kontrola duznika (opomene),

PruZanje jednostavnih informacija,

Pomo¢ pri postavljanju izlozbi i dr.,

Pomo¢ pri organizaciji i vodenju knjiZevnih veceri, predavanja, promocija i dr.,
Vodenje blagajne s upisninama, zakasninama i drugim naknadama,

10. Vodenje evidencije rezervacije korisnika,

W g N A B W N e

11. PruZa informacije o smjestaju grade na policama i u prostoru knjiZnice,
12. Pronalazi gradu u zatvorenom i slobodnom pristupu po signaturi,

13. Nadzire rad ¢itaonice i igraonice,

14. Ostali poslovi vezani za proces rada (tehni¢ka obrada knjige, peatiranje).

11




GRADSKA KNJIZNICA I CITAONICA
ILOK

Ustrojbena jedinica:
Naziv radnog mjesta:
Struéna sprema:

Radno iskustvo:

Ostali posebni uvjeti za
zasnivanje radnog odnosa:

Broj izvrsitelja:

Odjel studijske ¢itaonice s poslovima obrade
knjiZzniéne grade

Dipl. knjizni¢ar
VSS (VIVT)

3 godine

ey

1

_OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

Obavlja predmetnu obradu grade,

Sudjelovanje u radu nabave,

I R

Priprema literature za struéne teme,
Priredivanje izloZbi knjiga i druge grade,

Pripreme za informaciju — upoznavanje izvora informacije,

Davanje specijalnih informacija za pojedina znanstvena podrudja,

Organizacija i vodenje knjiZevnih vederi, predavanja, promocija knjiga i dr.,

Sudjelovanje u izradi planova i programa,

Vodi meduknjizniénu posudbu, Struno obraduje gradu (klasifikacija, katalogizacija,
mventanzacga i indeksiranje predmetnica),

10. Katalogizira knjizni¢nu gradu samostalno ili uz pomo¢ ceniralizirane obrade,
11. Obavljanje drugih poslova vezanih u proces rada.

12




GRADSKA KNJIZNICA I CITAONICA

ILOK
. o Posudbeni odjel s poslovima nabave
Ustrojbena jedinica: kejifnitne prade
Naziv radnog mjesta: Knjizniéar
StruCna sprema: VSS (Vi)
Radno iskustvo: 2 godine
Ostali posebni uvjeti za .

zasnivanje radnog odnosa:

Broj izviSitelja: 1

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

Sudjeluje u izradi informativnih biltena i bibliografija;
Priprema literature za strune teme, »
Samostalno obavlja poslove nabave knjiZzni¢ne grade,
Sudjeluje u vodenju statistike,

Provjerava dotok naru¢ene knjiZni¢ne grade,

Izraduje pojmovnike i bibliografije,

Priprema informativne biltene, biltene prinova i anotacija,
Radi kao informator za sloZeniju gradu,

Vodi meduknjiZniénu posudbu,

10. Sudjeluje u izradi programa za automatsku obradu podataka,
11. Sudjeluje u planiranju djelatnosti knjiZnice,

N I RN R SR
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13. Davanje stru¢nih informacija,
14. Ostali poslovi vezani uz proces rada.

13




GRADSKA KNJIZNICA I CITAONICA

ILOK

TasEy,

UNUTRASNIJE USTROJSTVO I SISTEMATIZACIJA POSLOVA I RADNIH

ZADATAKA GRADSKE KNJIZNICE I CITAONICE ILOK

I URED RAVNATELJA
o Radno : G ) Broj
Red | Naziv radnog mjesta il 170 B il
i SPr god. v nog -telja
[ 2 3 4 5 6
. PoloZen ispit za
1. Ravnatelj VSS (VIIA) | 5 god. knijinitira 1
NSS (D
2. | Cistatica— dostavljatica | = Z3VISena Nema 1
osnovna
$kola
1L POSUDBENO ODJELJENJE SA CITAONICOM I IGRAONICOM
- Radno 5 o i Broj
Rbed. Naziv radnog mjesta Sl iskustvo OStfm P e izvrsi
r. sprema zasnivanje radnog odnosa 3
god. -telja
1 2 3 3 5 3
cew . PoloZen struéni ispit za
1. Knjiznidar VSS (VD) | 2god. knjiznitara 1
s e s PoloZen struéni ispit za
2: Pomo¢éni knjiZnigar SSS IV) 2 god. pomoénog knjinitara 2
M. STUDUSKA CITAONICA S OBRADOM KNJIZNICNE GRADE
Radno ; — Broj
B Naziv radnog mjesta SHftes iskustvo OSt.ah p_osebm uvjeti za izvrsi
br. sprema zasnivanje radnog odnosa )
god. -telja
1 p) 3 4 I 3
3 Digl, knjiZnitar VSS (VIVT) | 3 god. | FoloZenstrulniispitza |

dipl. knjiZniGara
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POSUDBENI ODJEL S POSLOVIMA NABAVE KNJIZNICNE GRAPE

Iv.
Radno . A Broj
Red. Naziv radnog mjesta Shins iskustvo Ost?.h I Betn Wietl za izvrsi
br. sprema zasnivanje radnog odnosa :
god. -telja
1 2 3 4 5 [3
1. Kojinitar vES (vl | Dgoa | PoleZusuuiniispitze | 4
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