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Knjiznice i ¢itaonice ,,Fran Galovi¢* Koprivnica od 29.4.2019. (Urbroj: 431/19), 12.3.2020.
(Urbroj: 283/20), 4.10.2021. (Urbroj: 630/21) i 9.2.2022. (Urbroj: 138/22)(u daljnjem tekstu:
Statut), uz prethodnu pisanu suglasnost gradonacelnika (KLASA: /77 -~02/ 2 _a’_%/ ot
Urbroj: %71 ~06-c1))-22-2 ), Upravno vijeée Knjiznice i ¢itaonice ,,Fran Galovi¢“
Koprivnica, na 13. sjednici (elektroni¢koj) odrzanoj dana 30.9.2022. godine, donosi

PRAVILNIK )
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
KNJIZNICE 1 CITAONICE ,,FRAN GALOVIC“ KOPRIVNICA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

"Fran Galovi¢“ Koprivnica, Standardima za narodne knjiznice u Republici Hrvatskoj te
ostalim pravilnicima i propisima ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nafinu rada
Knjiznice i ¢itaonice ,.,Fran Galovi¢* Koprivnica (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se
unutarnje ustrojstvo Knjiznice i Citaonice ,,Fran Galovi¢®“ Koprivnica (u daljnjem tekstu:
Knjiznica), poslovi i zadaci koji se obavljaju u pojedinim organizacijskim jedinicama
(odjelima i sluzbama), zasnivanje radnog odnosa radnika Knjiznice, poslovi i zadaci
ravnatelja, sistematizacija radnih mjesta, poslovi i zadaci stru¢nih knjizni¢nih radnika i ostalih
knjizniénih radnika, uvjeti koje moraju ispunjavati radnici za obavljanje odredenih poslova i
radnih zadataka, voditeljstvo te drugi poslovi vazni za obavljanje djelatnosti KnjiZnice.

ey e

objavljene u Etickom kodeksu Hrvatskoga knjiznicarskog drustva i IFLA-inom Eti¢kom
kodeksu za knjiznicare i druge informacijske djelatnike

Clanak 2.
Knjiznica je javna ustanova ustrojena u jedinstvenu cjelinu, a u cilju obavljanja djelatnosti i
programa rada uspostavljaju se organizacijske jedinice (odjeli i sluzbe) koje omoguéuju
stru¢no, racionalno 1 djelotvorno obavljanje knjizni¢ne djelatnosti.

Clanak 3.

Rijeci i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje odnose se
Jednako na Zenski i muski rod bez obzira u kojem su rodu koristeni.

Clanak 4.
Organizacija rada utvrduje se prema tekuc¢im i razvojnim potrebama, planovima i programima
rada Knjiznice.

Sastavni dio ovog Pravilnika je i raspored radnika po organizacijskim jedinicama te projekcija
potrebnog broja zaposlenih u kratkoro¢nom razdoblju prema Standardima za narodne
knjiznice u Republici Hrvatskoj.

Clanak 5.



Organizacija radnih procesa u Knjiznici zasniva se na kombinaciji nacela hijerahijskog i
timskog rada. U Knjiznici se utvrduje okvirna sistematizacija radnih mjesta po
organizacijskim jedinicama, dok ¢e se u praksi u skladu s potrebama izuzetno primjenjivati i
fleksibilna i pokretljiva organizacija rada koja ¢e ovisiti o projektima i programima na kojima
¢e se raditi, raspolozivim struénim knjizni¢nim radnicima i ostalim knjizni¢nim radnicima,
njihovim specificnim znanjima i sklonostima. Ravnatel] moZe u dogovoru s radnicima
odrediti i privremeno sastavljen tim struénjaka koji ¢e raditi na pojedinom projektu,
programu, publikaciji i sl.

Clanak 6.
U okviru svojih struénih zvanja i znanja radnici u radu Knjiznice mogu dijeliti svoje obvezno
radno vrijeme u viSe organizacijskih jedinica KnjiZnice ovisno o potrebama procesa rada i
projekata Knjiznice.

Clanak 7.
Clanova reguliraju se posebnim Pravilnikom o pruZanju usluga i koriStenju knjizni¢ne grade i
opreme u KnjiZnici i ¢itaonici ,,Fran Galovi¢* Koprivnica.

Clanak 8.
Za svoj rad radnik odgovara voditelju organizacijske jedinice kojoj njegovo radno mjesto
pripada i ravnatelju. Voditelj izravno odgovara ravnatelju.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 9.
U KnjiZnici se ustrojavaju sljedece organizacijske jedinice, tj. odjeli i sluzbe:

Djeéji odjel,

Odjel za odrasle,

Struéno-znanstveni odjel,

Citaonica tiska,

Bibliobusna sluzba,

SluZba za nabavu i obradu knjiZni¢ne grade,
Zupanijska mati¢na sluzba,

Sluzba za ra¢unovodstveno-upravne i tehni¢ke poslove.
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Ravnatelj nije sistematiziran u okviru organizacijskih jedinica, a poslovi Ravnatelja, njegova
djelatnosti, Statutom Knjiznice te ¢lankom 20. ovog Pravilnika.

Clanak 10.
U Dje¢jem odjelu, Odjelu za odrasle, Struéno-znanstvenom odjelu, Citaonici tiska i
Bibliobusu sustavno se razvija informacijsko-referalna djelatnost Knjiznice te se odvijaju
funkcije izravnog rada s korisnicima Knjiznice u cilju zadovoljavanja njihovih kulturnih,
obrazovnih i informacijskih potreba.

Clanak 11.



Djedji odjel namijenjen je prvenstveno djeci do zavrsetka osnovne Skole, kao i roditeljima te
stru¢njacima koji se u svom radu bave djecom (odgojiteljima, uciteljima, studentima 1i
ostalima).

Struéni radnici obavljaju sljedeée poslove:
Rad s knjizni¢énom gradom

I

opomenama,
smjestavaju i nadziru obradenu gradu u otvorenom i zatvorenom pristupu,

vode brigu o stalnom popunjavanju zbirki Odjela,

vode brigu o pro¢i$¢avanju i nadomjestaju fonda,

pripremaju prijedloge za otpis grade,

anotiraju novonabavljenu gradu, pripremaju preporuke i izloZbe knjiga,

sudjeluju u sadrzajnoj obradi grade (predmetiziraju, Zanriraju i sl.),

prate domacu i stranu nakladni¢ku djelatnost i daju prijedloge za nabavu,

prate razvoj i produkciju novih medija i daju preporuke za nabavu,

suraduju na izgradnji digitalnih zbirki,

vr$e reviziju fonda,

vode statistiku posudbe i ostalih djelatnosti Odjela,

obavljaju tehnicke usluge za korisnike kao $to su printanje, skeniranje i sl. u skladu s
autorskim pravima,

R

vode Citaonicu tiska za djecu i mlade.

Rad s korisnicima

usmjeravaju i upucuju korisnike te im pruzaju pomo¢ pri koristenju knjizni¢ne grade i
knjizni¢nih usluga,

daju korisnicima razli¢ite vrste informacija: kataloSke, bibliografske, faktografske,
referalne, sluzeci se razli¢itim izvorima informacija - fondom KnjiZnice, referentnim
izvorima, sekundarnim i tercijarnim izvorima informacija,

obavljaju jednostavna i sloZena informacijska pretraZivanja,

izraduju, aZuriraju i brinu o arhiviranju baze podataka korisnika,

bave se promicanjem C(itateljske kulture djece i mladih, pripremaju kulturno-
animacijske programe u cilju poticanja ¢itanja, znanja i kvalitetnog provodenja
slobodnog vremena,

organiziraju struéna predavanja i edukacije za roditelje i stru¢njake koji se u svom
radu bave djecom,

rade na promicanju informacijske i informaticke pismenosti djece i mladeZi, kao i na
promicanju drustva kulture i znanja,

educiraju korisnike o koristenju knjiZzni¢ne grade te o koristenju i vrednovanju
informacijskih izvora,

planiraju i organiziraju obrazovanje korisni¢kih skupina za koriStenje knjiZzni¢nim
uslugama, a osobito za kori$tenje novim informacijskim tehnologijama,

pripremaju i provode evaluacijska istrazivanja i analize korisnika.

Rad na promociji usluga i animaciji korisnika

suraduju s medijima - obavjestavaju javnost o aktivnostima, dogadanjima i svim
vaznim informacijama o Knjiznici,



e suraduju u uredivanju i odrZzavanju mrezne stranice KnjiZnice i stranica na drustvenim
mrezama KnjiZnice,

suraduju u osmisljavanju i izradi promotivnih materijala Knjiznice,

iniciraju i organiziraju nove knjizni¢ne usluge i programe,

vode adresare 1 mailing liste,

organiziraju i provode partnerstvo sa $kolama, kulturnim i drugim ustanovama,
udrugama u Koprivnici i Koprivni¢ko-krizevackoj Zupaniji.

Ostali poslovi

e prate promjene u struci i struéno se usavr$avaju,

e izraduju planove rada i razvoja Odjela i analiziraju rezultate rada,

L]

L]

sudjeluju u nacionalnim i medunarodnim programima i projektima,
obavljaju i druge struéne poslove koji proizlaze iz procesa rada.

U Dje¢jem odjelu oblikuje se i popunjava posebna zbirka pedagosko-psiholoske literature za

roditelje, odgojitelje, ucitelje i nastavnike te se formiraju i druge posebne zbirke knjizni¢ne
grade prema stru¢nim standardima i posebnim potrebama korisnika.

Clanak 12.
Odjel za odrasle namijenjen je mladima i odraslima. Korisnicima osigurava pristup

ey v

knjizevnoj i popularnoj stru¢no-znanstvenoj knjizni¢noj gradi, kao i pruZanje informacija na

raznim medijima za potrebe kulture, obrazovanja, cjeloZivotnog u¢enja, informiranja, zabave i
razonode.

Stru¢ni radnici obavljaju sljedece poslove:

Rad s knjizni¢nom gradom

* obavljaju sve poslove u vezi s posudbom i povratom knjizni¢ne grade, rezervacijama,
opomenama,
smjeStavaju i nadziru obradenu gradu u otvorenom i zatvorenom pristupu,
¢uvaju i daju na koriStenje knjiZni¢nu gradu prema struénim Kriterijima,
vode brigu o stalnom popunjavanju zbirki Odjela,
vode brigu o proc¢i§¢avanju i nadomje$taju fonda,
pripremaju prijedloge za otpis grade,
anotiraju novonabavljenu gradu, pripremaju preporuke i izloZbe knjiga,
sudjeluju u sadrzajnoj obradi grade (predmetiziraju, Zanriraju i sl.),
prate domacu i stranu nakladni¢ku djelatnost i daju prijedloge za nabavu,
suraduju na izgradnji digitalnih zbirki,
provode reviziju fonda,
azuriraju knjizni¢ne kataloge,
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vode statistiku posudbe i ostalih djelatnosti Odjela.

Rad s korisnicima

* usmjeravaju i upucuju korisnike te im pruzaju pomoé pri koristenju knjizni¢ne grade i
knjiZni¢nih usluga,

* daju korisnicima razli¢ite vrste informacija: katalogke, bibliografske, faktografske,
referalne sluzeci se razli€itim izvorima informacija - fondom KnjiZnice, referentnim
izvorima, sekundarnim i tercijarnim izvorima informacija,

e obavljaju jednostavna i sloZena informacijska pretraZivanja,



izraduju, azuriraju i brinu o arhiviranju baze podataka korisnika,

bave se promicanjem C(itateljske kulture mladih i odraslih korisnika, pripremaju
kulturno-animacijske programe u cilju poticanja ¢itanja, znanja, cjelozivotnog ucenja i
kvalitetnog provodenja slobodnog vremena,

bave se promicanjem informacijske i informati¢ke pismenosti korisnika, kao i
promicanjem drustva kulture i znanja,

educiraju korisnike o koriStenju knjizni¢ne grade te o koriStenju i vrednovanju
informacijskih izvora,

planiraju i organiziraju obrazovanje korisnickih skupina za koristenje knjizni¢nih
usluga, a osobito za koristenje novih informacijskih tehnologija,

pripremaju i provode evaluacijska istrazivanja i analize korisnika.

Rad na promociji usluga i animaciji korisnika

suraduju s medijima - obavjeStavaju javnost o aktivnostima, dogadanjima i svim
vaznim informacijama o KnjiZnici,

suraduju u uredivanju i odrzavanju mrezne stranice KnjiZnice i stranica na drustvenim
mrezama Knjiznice,

suraduju u osmisljavanju i izradi promotivnih materijala Knjiznice,

iniciraju i organiziraju nove knjizni¢ne usluge i programe,

vode adresare i mailing liste,

organiziraju i provode partnerstvo sa Skolama, kulturnim i drugim ustanovama,

udrugama u Koprivnici i Koprivni¢ko-krizevackoj Zupaniji.

Ostali poslovi

prate promjene u struci i struéno se usavrsavaju,

izraduju planove rada i razvoja Odjela i analiziraju rezultate rada,
sudjeluju u nacionalnim i medunarodnim programima i projektima,
obavljaju i druge stru¢ne poslove koji proizlaze iz procesa rada.

Clanak 13.

Stru¢no-znanstveni odjel namijenjen je mladima i odraslima. Korisnicima osigurava pristup
struénoj i znanstvenoj gradi, kao i pruZanje informacija na raznim medijima za potrebe
kulture, obrazovanja, cjelozivotnog uéenja, informiranja, zabave i razonode.

Stru¢ni radnici obavljaju sljedece poslove:

Rad s knjizni¢nom gradom

L]

obavljaju sve poslove u vezi s posudbom i povratom knjiZzni¢ne grade, rezervacijama,
opomenama,

smjeStavaju i nadziru obradenu gradu u otvorenom i zatvorenom pristupu,

Cuvaju i daju na koriStenje knjiznu i neknjiznu gradu te periodi¢nu gradu prema
stru¢nim Kriterijima,

vode brigu o stalnom popunjavanju zbirki Odjela,

vode brigu o pro¢is¢avanju i nadomjestaju fonda,

pripremaju prijedloge za otpis grade,

anotiraju novonabavljenu gradu, pripremaju preporuke i izlozbe knjiga,

sudjeluju u sadrzajnoj obradi grade (predmetiziraju, Zanriraju i sl.),

prate domacu i stranu nakladni¢ku djelatnost i daju prijedloge za nabavu,

prate razvoj i produkciju novih medija i daju preporuke za nabavu,

suraduju na izgradnji digitalnih zbirki,



vrie reviziju fonda,

azuriraju knjizniéne kataloge,

vode statistiku posudbe i ostalih djelatnosti Odjela,

izraduju, azuriraju i brinu o arhiviranju baze podataka korisnika,
vode brigu o Zavi¢ajnoj zbirci i drugim posebnim zbirkama,
koordiniraju meduknjizni¢nu posudbu knjiga.

Rad s korisnicima

usmjeravaju 1 upucuju korisnike te im pruZaju pomoc pri koristenju knjizni¢ne grade i
knjizni¢nih usluga,

daju korisnicima razli¢ite vrste informacija: kataloske, bibliografske, faktografske,
referalne sluze€i se razliCitim izvorima informacija - fondom Knjiznice, referentnim
izvorima, sekundarnim i tercijarnim izvorima informacija,

obavljaju jednostavna i sloZena informacijska pretrazivanja,

pruzaju uslugu "Pitajte knjiznicare",

izraduju, aZuriraju i brinu o arhiviranju baze podataka korisnika,

bave se promicanjem C(itateljske kulture mladih i odraslih korisnika, pripremaju
kulturno-animacijske programe u cilju poticanja &itanja, znanja, cjelozivotnog uéenja i
kvalitetnog provodenja slobodnog vremena,

bave se promicanjem informacijske i informaticke pismenosti korisnika, kao i
promicanjem drustva kulture i znanja,

educiraju korisnike o koriStenju knjizniéne grade te o koriStenju i vrednovanju
informacijskih izvora,

planiraju i organiziraju obrazovanje korisnickih skupina za koristenje knjizni¢nih
usluga, a osobito za koristenje novih informacijskih tehnologija,

pripremaju i provode evaluacijska istraZivanja i analize korisnika,

obavljaju tehni¢ke usluge za korisnike kao $to su printanje, skeniranje, uvez i sl. u
skladu s autorskim pravima.

Rad na promociji usluga i animaciji korisnika

suraduju s medijima - obavjeStavaju javnost o aktivnostima, dogadanjima i svim
vaznim informacijama o KnjiZnici,

suraduju u uredivanju i odrzavanju mreZne stranice KnjiZnice i stranica na dru§tvenim
mrezama KnjiZnice,

suraduju u osmisljavanju i izradi promotivnih materijala Knjiznice,

iniciraju i organiziraju nove knjizni¢ne usluge i programe,

vode adresare i mailing liste,

organiziraju i provode partnerstvo sa $kolama, kulturnim i drugim ustanovama,
udrugama u Koprivnici i Koprivni¢ko-krizevackoj Zupaniji.

Ostali poslovi

prate promjene u struci i struéno se usavrsavaju,

izraduju planove rada i razvoja Odjela i analiziraju rezultate rada,
sudjeluju u nacionalnim i medunarodnim programima i projektima,
obavljaju i druge stru¢ne poslove koji proizlaze iz procesa rada.

U djelokrugu rada Struéno-znanstvenog odjela nalaze se:

druge zbirke grade stru¢no-znanstvenog karaktera,

studijska Citaonica struéne i znanstvene periodike, radna mjesta za &itanje i ucenje i
radna mjesta za rad na raunalima za korisnike.

U prostoru Struéno-znanstvenog odjela:



obavljaju se informati¢ki poslovi za cijeli knjizni¢ni sustav,

obavljaju se poslovi odnosa s javnostima,

odrzavaju se razli¢iti kulturno-animacijski i edukacijski programi,

pruzaju se informaticke i tehnicke usluge za gradane,

vodi se digitalizirana baza objava o aktivnostima Knjiznice u elektronskim i tiskanim
medijima za cijelu KnjiZnicu,

prikupljaju se i obraduju statisticki podaci o ¢lanovima, korisnicima i koristenju usluga
za cijelu KnjiZnicu.

Zavi¢ajna zbirka Caproncensis i druge posebne zbirke knjizni¢ne grade

U sklopu Stru¢no-znanstvenog odjela smjestene su Zavicajna zbirka Caproncensis i druge
posebne zbirke zavicajnog karaktera: Zbirka VoSicki, Zbirka Brozovi¢, Zbirka Fistrovié,
Zbirka razglednica, fotografija i ostale srodne grade te druge zbirke.

Informaticki poslovi
U sklopu Stru¢no-znanstvenog odjela obavljaju se informaticki poslovi vezani uz:

brigu o funkcioniranju informatickog sustava Knjiznice,

sudjelovanje u izradi kratkoro¢nih i dugoro¢nih planova opremanja Knjiznice
ra¢unalnom opremom,

dokumentacije,

koordiniranje i vodenje brige o racunalnim resursima KnjiZnice, racunalno-
komunikacijskoj vezi Knjiznice, pohrani i zatiti podataka i o drugim poslovima iz
domene klasi¢ne mrezne administracije,

kao i drugih standardnih ra¢unalnih programa,

planiranje i razvijanje primjena suvremenih informacijskih tehnologija u poslovanju
KnjiZnice,

educiranje korisnika o koristenju ra¢unalne opreme i informacijskih izvora,

obavljanje drugih stru¢nih poslova koji proizlaze iz procesa rada.

Poslovi odnosa s javnostima

U sklopu Stru¢no-znanstvenog odjela obavljaju se sljede¢i poslovi vezani uz odnose s
javnostima:

suradnja s medijima i zajednicom,

istrazivanje potreba korisnika,

organiziranje i koordiniranje kulturno-edukativnih programa i projekata,
provodenje marketinskih aktivnosti,

obavljanje drugih stru¢nih poslova koji proizlaze iz procesa rada.

Clanak 14.

Citaonica tiska je informativni punkt KnjiZnice, u kojem se koristi dnevni i tjedni tisak za
odrasle.
U Citaonici tiska obavljaju se sljede¢i poslovi:

S e

rad s periodi¢kom knjizni¢nom gradom,
pruzanje pomoc¢i korisnicima u koristenju gradom,
obavljanje drugih stru¢nih poslova koji proizlaze iz procesa rada.



Clanak 15.
Bibliobus djeluje kao pokretni knjizniéni servis KnjiZnice. Namijenjen je prvenstveno
osobama koje zbog udaljenosti mjesta stanovanja ili smanjene fizitke pokretljivosti ne mogu
koristiti stacionirane knjiznice. Namijenjen je djeci, mladima i odraslima. Korisnicima
osigurava pristup knjizni¢noj gradi, kao i pruzanje informacija na raznim medijima za potrebe
kulture, obrazovanja, cjeloZivotnog uéenja, informiranja, zabave i razonode.

Bibliobus ima stajalista u Koprivni¢ko-krizevackoj zupaniji i u gradu Koprivnici te prema
unaprijed utvrdenom i planiranom vremenskom i mjesnom rasporedu temeljem sklopljenih
ugovora pruza knjizni¢ne usluge za djecu, mlade i odrasle u prigradskim i seoskim naseljima,
poduzecima i ustanovama.

Strucni radnici Bibliobusne sluzbe obavljaju poslove s gradom i korisnicima kao i radnici
ostalih odjela, te poslove vezane uz specifi¢nu organizaciju rada pokretne knjiZznice i nadina
rada u vozilu — bibliobusu.

Rad s knjizni¢nom gradom

* obavljaju sve poslove u vezi s posudbom i povratom knjiZni&ne grade, rezervacijama,

opomenama,

smjestavaju 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 zbirki,

vode brigu o pro¢is¢avanju i nadomjestaju fonda,

pripremaju prijedloge za otpis grade,

anotiraju novonabavljenu gradu, pripremaju preporuke i izlozbe knjiga,

prate domacu i stranu nakladnicku djelatnost i daju pri jedloge za nabavu,

prate razvoj i produkceiju novih medija i daju preporuke za nabavu,

suraduju na izgradnji digitalnih zbirki,

vr$e reviziju fonda,

azuriraju knjizni¢ne kataloge,

vode statistiku posudbe i ostalih djelatnosti ustrojbene jedinice.

Rad s korisnicima

* usmjeravaju i upuéuju korisnike te im pruzaju pomoé pri koristenju knjiZzni¢ne grade i
knjizni¢nih usluga,

* daju korisnicima razliGite vrste informacija: katalogke, bibliografske, faktografske,
referalne, sluzeéi se razli¢itim izvorima informacija - fondom KnjiZnice, referentnim
izvorima, sekundarnim i tercijarnim izvorima informacija,

* obavljaju jednostavna i sloZena informacijska pretrazivanja,

* izraduju, azuriraju i brinu o arhiviranju baze podataka korisnika,

* bave se promicanjem ¢itateljske kulture djece i mladih, pripremaju  kulturno-
animacijske programe u cilju poticanja ¢itanja, znanja i kvalitetnog provodenja
slobodnog vremena,

* rade na promicanju informacijske i informatitke pismenosti korisnika, kao i na
promicanju drustva kulture i znanja,

* educiraju korisnike o koristenju knjizniéne grade te o koritenju i vrednovanju
informacijskih izvora,

* planiraju i organiziraju obrazovanje korisnikih skupina za koritenje knjizni¢nim
uslugama, a osobito za kori$tenje novim informacijskim tehnologijama,

* pripremaju i provode evaluacijska istraZivanja i analize korisnika.



Rad na promociji usluga i animaciji korisnika
e suraduju s medijima - obavjeStavaju javnost o aktivnostima, dogadanjima 1 svim
vaznim informacijama o Knjiznici,
e suraduju u uredivanju i odrzavanju mrezne stranice Knjiznice i stranica na drustvenim
mrezama KnjiZnice,
suraduju u osmisljavanju i izradi promotivnih materijala bibliobusa,
vode adresare i mailing liste,
organiziraju i provode partnerstvo sa $kolama, kulturnim i drugim ustanovama,
udrugama civilnog drustva u gradu Koprivnici i Koprivni¢ko-kriZzevackoj Zupaniji.
Ostali poslovi
prate promjene u struci i stru¢no se usavriavaju,
izraduju planove rada i razvoja Bibliobusne sluzbe i analiziraju rezultate rada,
sudjeluju u nacionalnim i medunarodnim programima i projektima,
brinu o tehni¢koj ispravnosti, unutra$njem uredenju i odrzavanju vozila (bibliobusa),
brinu o redovnom i to¢nom dolasku na stajali$ta bibliobusa prema rasporedu,
vode evidenciju uporabe vozila, ispunjavaju naloge za voznju sa svim pokazateljima
(broj stajalista, prijedeni kilometri, potroSnja goriva),
e obavljaju i druge stru¢ne poslove koji proizlaze iz procesa rada.
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Clanak 16.

Stru¢ne sluzbe obavljaju struéne i tehni¢ke knjizniarske poslove, poslove vezane uz
oblikovanje zbirki i obradu knjizni¢ne grade, poslove Zupanijske mati¢ne djelatnosti, kao i
poslove redovitih i programskih aktivnosti.

Clanak 17.
Sluzba nabave i obrade knjizni¢ne grade obavlja poslove vezane uz oblikovanje zbirki,

[

uvez te zavrsne poslove postupaka revizije i otpisa.

Stru¢ni radnici obavljaju sljedece poslove:
Nabava knjizni¢ne grade
e sudjeluju u oblikovanju i uskladivanju nabavne politike Knjiznice sa stru¢nim
kriterijima, poslanjem Knjiznice, Standardima za narodne knjiznice i potrebama
korisnika,

e koordiniraju nabavu na razini cijele Knjiznice (uskladivanje prijedloga struc¢nih
djelatnika, napose voditelja odjela, kao i prijedloga korisnika za nabavu knjizni¢ne
grade),
prate domacu i stranu nakladni¢ku djelatnost,
prate razvoj i produkciju novih medija,
prikupljaju deziderate knjizni¢ne grade,
kontaktiraju s dobavlja¢ima (nakladnicima, distributerima i knjizarima),
narucuju i zaprimaju knjizni¢nu gradu, sravnjuju to¢nost pristigle grade s naruc¢enim,
obraduju racune (izracun cijene kupljene grade radi potrebe inventarizacije), izraduju
narudZbenice, rjeSavaju reklamacije,

e sudjeluju u obavljanju poslova u vezi s darovima knjizni¢ne grade (raspodjela po
odjelima, zahvale),
e vode evidencije darovane grade iz otkupa Ministarstva kulture i medija,
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uskladuju i kontroliraju financijske troskove nabavljene knjizni¢ne grade sa sluzbom
financijskog poslovanja i ostalim odjelima,

sudjeluju u organizaciji knjiZevnih susreta i predavanja,

suraduju na izgradnji digitalnih zbirki,

sudjeluju u pracenju, analiziranju i istrazivanju potrebe korisnika u suradnji s
radnicima u drugim organizacijskim jedinicama.

Stru¢na obrada knjiZni¢ne grade

formiraju autorske, naslovne i predmetne kataloge za interno koristenje i online
kataloge za korisnike,

obavljaju ra¢unalni unos podataka o gradi te azuriraju kataloZnu bazu podataka,

ey e
fan w

fea w

analiti¢ka obrada),

otpisuju knjiZzni¢nu gradu iz postojec¢ih zbirki po kriterijima za otpis,

brinu o nadomjestanju izgubljenih primjeraka grade u racunalnim knjigama inventara,
izraduju analitiku knjiga inventara za cjelokupni fond knjiZnice,

ey w

ey ®

Tehni¢ka obrada knjizni¢ne grade

Stambiljaju knjiznu gradu i lijepe signaturne naljepnice,

omataju knjige u zastitne folije,

popravljaju ostecenu knjiznu gradu,

rasporeduju obradenu knjizni¢nu gradu u pojedine zbirke i odjele,

pripremaju otpisanu knjizniénu gradu (Stambiljanje, upisivanje broja odluke,
upisivanje cijena) za daljnju distribuciju (prodaju, poklon drugim knjiZznicama i sl.),
pripremaju gradu za uvez.

Ostali poslovi

prate promjene u struci i stru¢no se usavrsavaju,

vode statistiku poslova u Sluzbi,

izraduju planove rada i razvoja Sluzbe i analiziraju rezultate rada,
sudjeluju u nacionalnim i medunarodnim programima i projektima,
obavljaju i druge stru¢ne poslove koji proizlaze iz procesa rada.

U djelokrugu rada Sluzbe nabave i obrade ulazi i obavljanje poslova vodenja Citaonice tiska.

Clanak 18.

Zupanijska mati¢na sluzba obavlja poslove razvojne i mati¢ne djelatnosti za narodne i
Skolske knjiznice Koprivni¢ko-krizevacke Zupanije prema &lanku 34. Zakona o knjiznicama i

.

Mati¢na djelatnost obuhvaca sljedece poslove:

stru¢ni nadzor nad radom knjiZnica,

pruZanje strune pomoci vezane uz osnivanje, rad i prestanak rada knjiZnica,
planiranje i unaprjedivanje djelatnosti knjiZnica i njihova medusobnog povezivanja i
ukljuc¢ivanja u jedinstven knjizni¢ni sustav Republike Hrvatske,

obavljanje drugih struénih poslova koji proizlaze iz procesa rada.

11



Clanak 19.
Sluzba za radunovodstveno-upravne i tehni¢ke poslove obavlja opée poslove za sve odjele,
sluzbe i radnike KnjiZnice.

TajniStvo i racunovodstvo obavljaju sljedece poslove:
financijsko-rac¢unovodstvene i knjigovodstvene poslove,
upravne i pravne poslove,

blagajnicke, kadrovske i administrativne poslove,

druge poslove koji proizlaze iz procesa rada.

Tehnicki dio sluzbe obavlja sljedece poslove:
e odrzavanje objekta i opreme,
provodenje mjera sigurnosti posjetitelja i imovine Knjiznice,
briga o odrZavanju €istoce knjiZni¢nih prostora,
briga o dostavi poste,

(L

By e

grade i sl.),
e druge tehnicke i pomoéne poslove.

Clanak 20.
Ravnatelj zasniva radni odnos s Knjiznicom na mandat od &etiri godine.
Ravnatelja imenuje i razrjeSuje predstavnicko tijelo osnivaca na prijedlog Upravnog vijeca.
Ravnatelj preuzima duZnost na dan utvrden aktom o imenovanju.
Ravnatelj s Upravnim vije¢em, uz suglasnost predstavni¢kog tijela Grada Koprivnice,
zakljuCuje ugovor kojim se ureduje visina place te ostala prava i obveze iz radnog odnosa koje
nisu uredene zakonom i Statutom KnjiZnice.

Ako ravnatelj, koji je prije imenovanja bio zaposlen u Knjiznici, nakon isteka mandata ne
bude ponovo imenovan na funkciju ravnatelja ili bude razrijeSen prije isteka mandata ima
pravo nastaviti raditi u KnjiZnici na radnom mjestu knjizni¢ara, odnosno Knjiznica ée s njim
zasnovati radni odnos za radno mjesto koje je u skladu s njegovom struénom spremom,

struénim zvanjem i iskustvom temeljem uvjeta za struéne knjiZni¢ne radnike koji su
predvideni ovim Pravilnikom.

U KnjiZnici djeluje Stru¢no vijece kao stru¢no, savjetodavno i kolegijalno tijelo ravnatelja.
Stru¢nim vije¢em rukovodi Ravnatelj kao predsjednik Strué¢noga vijeca.
Opis poslova i zadataka ravnatelja:
e organizira i vodi rad i poslovanje KnjiZnice,
* predstavlja i zastupa KnjiZnicu u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim
drzavnim tijelima, te pravnim osobama s javnim ovlastima,
¢ poduzima sve pravne radnje u ime i za ra¢un Knjiznice,
» predlaze Upravnome vijeéu Plan rada i razvitka Knjiznice te Izvje$ée o radu i razvitku
KnjiZnice,
* pokrece postupak donoSenja i uskladivanja opéih akata Knjiznice s odredbama
odgovarajuc¢ih zakona,
* odgovoran je za zakonitost i pravilnost rada knjiznice,
e provodi odluke Upravnoga vijeca,

* priprema i osigurava struénu obradu svih materijala koji se razmatraju na sjednicama
Upravnoga vijeca,
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* odlucuje o stjecanju, opterec¢ivanju ili otudivanju nekretnina i pokretne imovine te o
nabavi usluga, robe i radova pojedina¢ne vrijednosti do 20.000,00 kuna, najvise do
ukupne procijenjene vrijednosti do 70.000,00 kuna samostalno, a preko toga iznosa do
iznosa ukupne procijenjene vrijednosti od 500.000,00 kuna uz naknadno odobrenje
Upravnog vije¢a, odnosno ukoliko je ukupna procijenjena vrijednost visa od
500.000,00 kuna uz odobrenje predstavni¢kog tijela Osnivaca

* osniva odbore i povjerenstva za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti te imenuje
njihove ¢lanove,

* daje naloge i upute za rad pojedinim radnicima ili skupinama radnika za obavljanje
odredenih poslova,

* odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije,

¢ donosi odluke uz suodlucivanje drugih subjekata sukladno zakonu,

* odluuje o podacima koji predstavljaju poslovnu tajnu ili se ne mogu objaviti,

* zakljuCuje ugovore o poslovnoj i stru¢noj suradnji s pojedincima, tvrtkama i javnim
tijelima,

* odlucuje o zakljucenju i prestanku ugovora o radu, uz suglasnost Upravnog vije¢a,

* odobrava sluzbena putovanja i odsustvovanja s rada radnicima KnjiZnice,

 obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, ovim Statutom i drugim op¢im aktima
Knjiznice.

| I1L. ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA RADNIKA KNJIZNICE

Clanak 21.

Ocjenu o potrebi zasnivanja radnog odnosa i sklapanja ugovora o radu donosi Ravnatelj u
skladu s ovim Pravilnikom, Planom rada i razvitka KnjiZnice i osiguranim financijskim
sredstvima.

Sklapanju ugovora o radu prethodi postupak izbora u skladu sa Zakonom o radu, Statutom,
Pravilnikom o radu i ovim Pravilnikom.

Izbor se provodi na temelju prijave o potrebi zaposljavanja putem oglasa, odnosno na temelju
Javnog natjecaja ako je to propisano posebnim zakonom.

Prije raspisivanja javnih natjecaja, odnosno oglasa za zapogljavanje Knjiznica je duzna
pribaviti prethodnu pisanu suglasnost gradona¢elnika Grada Koprivnice za raspisivanje
javnog natjecaja odnosno oglasa za zaposljavanje, osim u slu¢aju zaposljavanja na odredeno
radno vrijeme radi zamjene odsutnog radnika.

U javnom natjeCaju navodi se naziv radnog mijesta, vrsta radnog odnosa i trajanje radnog
vremena, opéi i posebni uvjeti koje kandidat mora ispunjavati, rok do kojeg se primaju prijave
i rok u kojem ¢e prijavljeni kandidati biti obavjesteni o izboru kandidata za zasnivanje radnog
odnosa.

Kandidate koji nisu izabrani, Knjiznica o tome pismeno izvje$éuje i vraéa im dostavljenu
dokumentaciju u roku od osam (8) dana od dana izbora.

Clanak 22.
Na temelju odluke o izboru, s izabranim kandidatom Ravnatelj sklapa ugovor o radu u
pisanom obliku ¢ime se zasniva radni odnos u Knjiznici. Ugovor o radu je sklopljen kada su
se ugovorne strane usuglasile o bitnim sastojcima Ugovora.
Knjiznica je, kao poslodavac, duzna radniku uruéiti primjerak prijave na obavezno
mirovinsko i zdravstveno osiguranje u roku osam (8) dana od dana sklapanja ugovora o radu
ili uruCenja pisane potvrde o sklopljenom ugovoru o radu, odnosno od podetka rada.Ugovor o
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radu u pravilu se sklapa na neodredeno vrijeme u punom ili nepunom radnom vremenu, a
moze se sklopiti i na odredeno vrijeme prema ukazanoj potrebi KnjiZnice.

Sklapanje ugovora o radu na odredeno radno vrijeme u Knjiznici iznimno je moguce u
sljede¢im slucajevima:

- zamjene privremeno odsutnog radnika,

- potrebe rada na projektu koji se financira iz fondova ili programa Europske unije ili
drugih bespovratnih sredstava inozemnih izvora financiranja pod uvjetom da se
sredstva za plaée u cijelosti ili jednim dijelom osiguravaju u projektu,

- povecéanog opsega posla, ako za to postoji opravdan i obrazloZen razlog, pod uvjetom
da su osigurana financijska sredstva u prora¢unu Knjiznice,

- zaposljavanje pripravnika uz obavezu polaganja strutnog ispita nakon godine dana
pripravni¢kog staza u Knjiznici te uz ispunjavanje ostalih uvjeta sukladno vazecim
propisima. Pripravniku koji ne poloZi struéni ispit u propisanom roku, prestaje radni
odnos danom isteka roka u kojem ga je bio duzan poloZiti.

Clanak 23.
Radnik koji se zaposljava u Knjiznici, pored opc¢ih uvjeta utvrdenih Zakonom o radu, mora
ispunjavati i posebne uvjete za struéno zvanje sukladno vaze¢em zakonu i propisima te ovim
Pravilnikom.
Za radnike drugih zvanja u Knjiznici, glede polaganja stru¢nih ispita i stjecanja visih stru¢nih
zvanja primjenjuju se propisi kojima je uredeno polaganje stru¢nih ispita i zvanja u njihovim
strukama.
Pri provedbi natjeCaja za zapos$ljavanje i pri zapos$ljavanju na druge nafine mogu se propisati
dodatni uvjeti koji nisu propisani ovim Pravilnikom.
Prilikom postupka izbora kandidata Knjiznica moZe organizirati testiranja znanja i vjeStina
kandidata.

Clanak 24.
Za raspored na poslove i zadatke utvrdene ovim Pravilnikom radnici moraju ispunjavati
uvjete: odgovarajucu struénu spremu i strucna zvanja, opéu zdravstvenu i psihofizicku
sposobnost, radno iskustvo ukoliko je navedeno te posebno navedene uvjete.

Clanak 25.

Ispunjavanje uvjeta koje zahtijeva radno mjesto dokazuje se podnoSenjem odgovarajuéih

- razinai vrsta struéne spreme: odgovaraju¢a potvrda (diploma, svjedodzba i sl.);

- radno iskustvo: ispis elektronickog zapisa podataka Hrvatskog zavoda za mirovinsko
osiguranje ili potvrda o podacima evidentiranim u evidenciji Hrvatskog zavoda za
mirovinsko osiguranje, i/ili drugi dokument iz kojeg je razvidno na kojim je poslovima
kandidat radio te koliko dugo (rjeSenje, odluka o imenovanju, ugovor o radu ili djelu,
potvrda poslodavca i sl.);

- drzavljanstvo: javna isprava kojom se dokazuje drzavljanstvo (osobna iskaznica,
domovnica, putovnica);

- dodatna znanja, vjestine i sposobnosti: Zivotopis i druge potvrde (svjedodzba, potvrda,
certifikat, izjava i sl.);

- strani jezik: potvrda (svjedodzba, certifikat, izjava, indeks i sl.);

- vozacka dozvola: vazeca vozatka dozvola u Republici Hrvatskoj.
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Pri provedbi natjecaja za zapoSljavanje i pri zaposljavanju na druge na¢ine mogu se propisati i
druge odgovarajuce isprave koje nisu odredene u prethodnom stavku ovog ¢lanka.

Odabrani kandidat s kojim KnjiZnica zasniva radni odnos duZzan je na njegovo traZenje
dostaviti dokumentaciju iz ovog ¢lanka u izvorniku ili ovjerenoj preslici.

Clanak 26.
Pod pojmom ,radno iskustvo™ podrazumijeva se rad u jasno vidljivom trajanju u svim
oblicima rada ukljuCujuci: ugovor o radu, ugovor o djelu, ugovor o autorskom djelu,
samostalna djelatnost, pripravnicki staz, stru¢no osposobljavanje i sli¢no.
Pod pojmom ,sliéni poslovi® podrazumijevaju se poslovi sli¢nog sadrzaja i razine
odgovornosti, bez obzira na traZzenu stru¢nu spremu.
Prilikom zaposljavanja obavezan je probni rad (izuzev za Ravnatelja) ¢ija je duljina odredena
za svako radno mjesto, a koji se moze iznimno produZiti zbog objektivnih razloga radnika
(bolest, mobilizacija i sl.) za onoliko vremena koliko je radnik bio odsutan, a najmanje deset
(10) dana.
Po isteku probnog rada Ravnatelj ili osoba odnosno komisija koju ravnatelj ovlasti je duzna
sastaviti izvjes¢e o rezultatu rada radnika tijekom probnog rada u kojem se daje suglasnost za
nastavak rada ili pokrece postupak raskida ugovora o radu.

Clanak 27.
Za sva radna mjesta (osim ravnatelja) obavezan je probni rad.
Probni rad moze trajati najvise:
— do mjesec dana za radna mjesta za koja je uvjet niZa struéna sprema ili osnovna $kola,
— do dva mjeseca za radna mjesta za koja je uvjet srednja struéna sprema,
— do tri mjeseca za radna mjesta za koja je uvjet vi$a struéna sprema odnosno zavrien
strucni studij ili preddiplomski sveu¢ilidni studij,
— do 3est mjeseci za radna mjesta za koja je uvjet visoka struéna sprema odnosno
zavrSen preddiplomski i diplomski sveu¢ili§ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij.

Ako je radnik bio odsutan najmanje deset dana, probni rad se moZe iznimno produZiti za
onoliko vremena koliko je radnik bio odsutan.

Clanak 28.
Specifi¢nost rada na pojedinim radnim mjestima je dvosmjenski i/ili dvokratni rad, a u
pokretnoj knjiZnici - bibliobusu i terenski rad.

Clanak 29.
Duljina radnog iskustva za pojedina radna mjesta odreduje se s obzirom na sloZenost i
odgovornost poslova, a moze se odrediti najduZe tri godine.

Clanak 30.
Stalno struéno usavrSavanje pravo je i obveza svakog radnika, a osobito struénih knjizni¢nih
radnika, razmjerno sloZenosti poslova i zadataka, zbog stalnih promjena u okruZenju, novih

re  n

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 31.
U KnjiZnici se u okviru pojedinih organizacijskih jedinica (odjela i sluzbi) utvrduju sljede¢a
radna mjesta s pripadajuc¢im brojem izvrSitelja:
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1. Djeéji odjel

Naziv radnog mjesta Stupanj obrazovanja Sistematizirano
Pravilnikom

(razvojni plan)

KnjiZzniéar - informator VSS 2

Knjizni¢arski suradnik - VSS 1

informator

Odgojitelj za predskolske VSs 1

programe / Knjizni¢arski suradnik

- informator

Knjizni¢arski tehnicar SSS 2

UKUPNO: 6

2. Odjel za odrasle

Naziv radnog mjesta Stupanj obrazovanja Sistematizirano
Pravilnikom
(razvojni plan)

Knjizni¢ar- informator VSS 2

Knjiznicarski tehni¢ar SSS 2

UKUPNO: 4

3. Strué¢no — znanstveni odjel

Naziv radnog mjesta Stupanj obrazovanja Sistematizirano
Pravilnikom
(razvojni plan)

Knjizni¢ar- informator

VSS

3




Dipl. informaticar / Knjiznicar- VSS 1
informator
Stru¢ni suradnik za odnose s VSS 1
javnostima / Dipl. ekonomist /
Knjiznic¢ar- informator
VSS 1
Informaticar / KnjiZnicarski
suradnik - informator
Knjiznicarski tehnicar SSS 2
UKUPNO: 8
4. Citaonica tiska
Naziv radnog mjesta Stupanj obrazovanja Sistematizirano
Pravilnikom
(razvojni plan)
Knjiznicarski tehni¢ar SSS 1
UKUPNO: 1
S. Bibliobusna sluzba
Naziv radnog mjesta Stupanj obrazovanja Sistematizirano
Pravilnikom
(razvojni plan)
Knjizni¢ar- informator VSS 2
Voza¢ bibliobusa / KnjiZzni¢arski | SSS 2
tehnicar
UKUPNO: 4

6. Sluzba za nabavu i obradu knjizni¢ne grade
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Naziv radnog mjesta Stupanj obrazovanja Sistematizirano
Pravilnikom
(razvojni plan)
Knjizni¢ar u nabavi grade VSS 1
Knjiznicar- klasifikator i VSS 2
katalogizator
Knjiznicarski tehnicar SSS 1
UKUPNO: 4
7. Zupanijska mati¢na sluzba
Naziv radnog mjesta Stupanj obrazovanja Sistematizirano
Pravilnikom
(razvojni plan)
Knjizni¢ar- voditelj Zupanijske VSS 1
maticne sluzbe
UKUPNO: 1
8. Sluzba za racunovodstveno-upravne i tehnicke poslove
Naziv radnog mjesta Stupanj obrazovanja Sistematizirano
Pravilnikom
(razvojni plan)
Stru¢ni suradnik za VSS 1
ra¢unovodstveno-upravne poslove
Tajnik - ratunovoda VSS 1
Blagajnik - administrativni SSS 1
referent
Domar - kotlovni¢ar SSS 1
Spremac - dostavljac NSS 2
UKUPNO: ) 6
| SVEUKUPNO: \ | 33 |

Svaki knjiZni¢ar, knjizni¢arski suradnik i knjizniarski tehnicar ima zakonom osiguranu
mogucnost napredovanja u viSa stru¢na zvanja sukladno pozitivnim propisima, pravilnicima i
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L

ey #

odgovaraju¢im dokumentom sukladno kojemu radniku pripadaju materijalna i druga prava
sukladno Kolektivnom ugovoru za zaposlene u ustanovama kulture Grada Koprivnice (u
daljnjem tekstu: Kolektivni ugovor)

Sistematizacijom radnih mjesta osigurava se pravilna podjela rada medu radnicima Knjiznice,
optimalno i ravnhomjerno koristenje rada radnika, a sukladno $irini djelatnosti koju KnjiZnica
ima.

Broj izvrsitelja predstavlja predvidivo potreban broj osoba za izvrSenje poslovnih zadataka
odredenog radnog mjesta, isti nije obvezujuc¢i za Knjiznicu kao poslodavca, ve¢ smjernica o
realnoj potrebi radnika sukladno razvojnoj politici ustanove.

Pod radnim mjestom podrazumijeva se skup unaprijed odredenih osnovnih pravila i zadataka
kao sadrzaj rada za jednog ili viSe izvrsitelja.

Za svoj rad radnik izravno odgovara Ravnatelju i voditelju organizacijske jedinice kojoj
njegovo radno mjesto pripada.

V. STRUCNI KNJIZNICNI RADNICI

Clanak 32.

rea

........

rasporeduju na struéne poslove u skladu s organizacijom rada Knjiznice uvaZavajuéi
Standarde za narodne knjiZnice u Republici Hrvatskoj.

Clanak 33.
Knjizni¢arski tehni¢ar u Djecjem odjelu, Odjelu za odrasle i Struéno-znanstvenom odjelu
obavlja sljedece poslove:

Rad s knjizni¢nom gradom
* obavlja sve poslove u vezi s posudbom i povratom knjizniéne grade u slobodnom i
zatvorenom pristupu,
odrzava ispravan redoslijed knjiZni¢ne grade na policama,
¢uva i daje na koristenje knjizni¢nu gradu prema struénim kriterijima,
smjeStava i nadzire obradenu gradu u otvorenom i zatvorenom pristupu,
priprema prijedloge za otpis grade,
sudjeluje u reviziji fonda,
nadzire rad u ¢itaonici odjela,
vodi evidenciju rezervacija i napomena vezane uz istu,
provjerava ispravnost grade,
kompletira cjeline novina i ¢asopisa po isteku godista i predaje na daljnju obradu
odlaze i kompletira pohranjene novine i ¢asopise,
pomaze kod akcesijskih i predakcesijskih poslova,

T

obavlja tehni¢ko opremanje knjizni¢ne grade,

popravlja oSte¢enu knjizni¢nu gradu,
sudjeluje u meduknjizni¢noj posudbi.

-]

Rad s korisnicima
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e uclanjuje nove korisnike, obnavlja ¢lanstvo postoje¢im korisnicima te vodi brigu o
to¢nosti informacija o korisnicima i arhiviranju istih,

e naplacuje upisninu i zakasninu te ostale usluge i robu prema Cjeniku Knjiznice,

e obavlja sve poslove u vezi s rezervacijama i opomenama,

e usmjerava i upucuje korisnike te im pruza pomo¢ pri koriStenju knjiznicne grade i
knjizni¢nih usluga,

e daje korisnicima razli¢ite vrste informacija: kataloSke, bibliografske, faktografske,
referalne sluzeéi se razli¢itim izvorima informacija - fondom Knjiznice, referentnim
izvorima, sekundarnim i tercijarnim izvorima informacija,

e pruza odgovore na jednostavnije informacijsko-referalne upite,

e preporucuje knjige korisnicima za ¢itanje,

e komunicira s korisnicima koriste¢i razna komunikacijska sredstva (telefonom,
mobitelom, sms-om, e-mailom, drutvenim mrezama i sli¢no).

Rad na promociji usluga i animaciji korisnika

e priprema letke i plakate i vodi brigu o promjeni i aZzurnosti istih u prostoru
organizacijske jedinice u kojoj radi,

¢ sudjeluje u pripremi i realizaciji kulturno-animacijskih programa.

Ostali poslovi (administrativni, tehnicki)

e predaje dnevni utrZak blagajniku,

e obavlja tehnicke usluge za korisnike kao §to su uvez, fotokopiranje, printanje,
skeniranje i sl. u skladu s autorskim pravima,

e vodi statistiku posudbe i ostalih djelatnosti Odjela,

e vodi brigu o radnom prostoru.

Obavlja druge poslove, u skladu sa svojom stru¢nom spremom, koji proizlaze iz procesa rada
1 po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

Uvjeti:

e zavrSena CetverogodiSnja srednja Skola sukladno Pravilniku o uvjetima i nadinu
stjecanja stru¢nih zvanja u knjiznicarskoj struci,

* poloZen stru¢ni ispit za knjizni¢arskog tehni€ara, odnosno steéeno vise strué¢no
zvanje visi knjizniCarski tehni¢ar prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja
struCnih zvanja u knjiznicarskoj struci,

* natjecati se mogu i kandidati koji nemaju poloZen struéni ispit, a kojeg ¢e u slucaju
prijema u sluzbu biti obvezni poloZiti u skladu sa Zakonom.

Posebni uvjeti:
e rad usmjenama,
komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima,
poznavanje jednog stranog jezika,
raCunalna i informacijska pismenost,
spremnost na stalno stru¢no usavr$avanje.

5 Clanak 34.
KnjiZni¢arski tehni¢ar u Citaonici tiska obavlja sljedeée poslove:

Rad s knjizni¢nom gradom

* brine o redovitom prikupljanju naslova i primjeraka tiska — postom, dostavom ili preko
kioska,
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vodi evidencije (kontinuaciju) o pristiglim primjercima (dnevno, tjedno, mjeseéno),
rjeSava (u suradnji s raCunovodstvom) nabavu naslova i brojeva koji manjkaju,
oznaCava pristigle primjerke §tambiljem KnjiZnice,

razvrstava i odlaze periodiku na police,

odrzava red na policama,

povezuje novine i Gasopise u odredenim vremenskim razmacima i odlaze ih u
spremiSne ormare u knjiZnici ili u dislociranom spremistu,

na kraju godine priprema novine i &asopise koji se trajno ne Cuvaju za daljnju
distribuciju (pokloni, prodaja ili odlaganje u stari papir),

priprema gradu za uvezivanje i digitalizaciju (zavidajni naslovi) uz provjeru
kompletiranosti godista i sadrZaja pojedinih brojeva,

vodi evidenciju o posudbi i vra¢anju grade.

Rad s korisnicima

pruZza pomoc¢ korisnicima kod koristenja Citaonice,

brine o posudbi i vraéanju periodike,

vodi dnevnu statistiku posjeta i koristenja grade,

prati potrebe korisnika i predlaze poboljsanja u izgradnji fonda Citaonice.

Ostali poslovi (administrativni, tehni¢ki)

vodi evidencije o posudbi i vraéanju periodike,

vodi brigu o radnom prostoru,

brine o zastiti grade od otudivanja,

pomaze u prenamjeni prostora Citaonice za druge funkcije (javne programe).

Obavlja druge poslove, u skladu sa svojom struénom spremom, koji proizlaze iz procesa rada
i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

Uvjeti:

zavrSena CetverogodiSnja srednja $kola sukladno Pravilniku o uvjetima i nacinu

stjecanja struénih zvanja u knjizni¢arskoj struci,

poloZen strucni ispit za knjiZniéarskog tehnifara odnosno steeno vise struéno
zvanje vi§i knjizni¢arski tehni¢ar prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja

sen w

stru¢nih zvanja u knjizni¢arskoj struci,
natjecati se mogu i kandidati koji nemaju poloZen strugni ispit, a kojeg ¢e u slucaju
prijema u sluzbu biti obvezni poloziti u skladu sa Zakonom.

Posebni uvjeti:

Vozad

rad u smjenama,

komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima,
poznavanje jednog stranog jezika,

racunalna i informacijska pismenost,

spremnost na stalno stru¢no usavriavanije.

Clanak 35.
bibliobusa / Knjizni¢arski tehni¢ar uz poslove knjiZni¢arskog tehnicara iz ¢lanka

33. ovog Pravilnika obavlja i sljedeée poslove:

odgovoran je za tehni¢ku ispravnost vozila i za redovito odrZavanje vozila,
brine za redovan i to¢an odlazak na stajalista bibliobusa prema rasporedu,
vodi evidenciju uporabe vozila,
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vodi naloge za voznju sa svim pokazateljima (broj stajalista, prijedeni kilometri,
potro$nja goriva itd.),

sudjeluje u popunjavanju bibliobusnog knjizni¢nog fonda,

sudjeluje u animacijskim programima bibliobusa.

Obavlja druge poslove, u skladu sa svojom stru¢nom spremom, Koji proizlaze iz procesa rada
i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

Uvjeti:

zavriena Cetverogodisnja srednja $kola sukladno pravilniku kojim se odreduju uvjeti i
nain stjecanja stru¢nih zvanja u knjizni¢arskoj struci,

poloZen struéni ispit za knjizni¢arskog tehni¢ara, odnosno ste¢eno vide stru¢no zvanje
vi§i knjizniGarski tehniCar prema Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja struénih
zvanja u knjiznicarskoj struci,natjecati se mogu i kandidati koji nemaju poloZen
struéni ispit, a kojeg ¢e u slu€aju prijma u sluzbu biti obvezni poloziti u skladu sa
Zakonom.

Posebni uvjeti:

Knjizni¢arski tehniéari koji upravljaju bibliobusnim vozilom trebaju posj edovati
vozacku dozvolu potrebnu za upravljanje istim,

rad u pokretnoj knjiznici - bibliobusu i terenski rad,

komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima,

poznavanje jednog stranog jezika,

raunalna i informacijska pismenost,

spremnost na stalno struéno usavrSavanje.

Clanak 36.

Knjizni¢arski tehni¢ar u Sluzbi nabave i obrade obavlja sljedece poslove:

inventarizira knjizni¢nu gradu,

priprema ispis i uvezivanje knjiga inventara knjizni¢ne grade,

radi tehni¢ku obradu knjizniéne grade (stavljanje Stambilja, signaturne naljepnice,
omatanje knjiga u zastitne folije),

rasporeduju obradenu knjizni¢nu gradu u pojedine zbirke i odjele,

sudjeluje u uskladivanju financijskog stanja u knjigama inventara sa stanjem u
rac¢unovodstvu,

radi analitiku knjiga inventara,

priprema otpisanu knjizni¢nu gradu ($tambiljanje, upisivanje broja odluke, upisivanje
cijena) za daljnju distribuciju (pokloni, prodaja ili odlaganje u stari papir),

zaprima poSiljke otkupa Ministarstva kulture i medija, evidentira i izraduje popise
knjiga,

popravlja i radi na zastiti knjizne grade,

izraduje uveze radnji na zahtjev korisnika.

Obavlja i poslove Knjizni¢arskog tehni¢ara u Citaonici tiska iz ¢lanka 34. ovog Pravilnika.

Qbavlja druge poslove, u skladu sa svojom stru¢nom spremom, koji proizlaze iz procesa rada
i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.
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Uvjeti:

zavrSena CetverogodiSnja srednja Skola sukladno Pravilniku o uvjetima i nacinu
stjecanja stru¢nih zvanja u knjiznic¢arskoj struci,

poloZzen stru¢ni ispit za knjiZni¢arskog tehni¢ara, odnosno steeno vise struéno zvanje
vidi knjiznicarski tehniar prema Pravilniku o uvjetima i naéinu stjecanja struénih
zvanja u knjiznicarskoj struci,

natjecati se mogu i kandidati koji nemaju poloZen struéni ispit, a kojeg ¢e u slu¢aju
prijema u sluzbu biti obvezni poloziti u skladu sa Zakonom.

Posebni uvjeti:

rad u smjenama,

komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima,
poznavanje jednog stranog jezika,

racunalna i informacijska pismenost,

spremnost na stalno stru¢no usavrsavanje.

Clanak 37.

KnjiZni¢arski suradnik — informator u Dje¢jem odjelu obavlja sljedece poslove:

Rad s knjizni¢nom gradom

obavlja sve poslove u vezi s posudbom i povratom knjizni¢ne grade u slobodnom i
zatvorenom pristupu,

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

oblikuje nabavnu politiku,

smjesta i nadzire knjizni¢nu gradu u otvorenom i zatvorenom pristupu,

ureduje kataloge i informacijska pomagala,

sudjeluje u sadrzajnoj obradi grade koja ukljutuje predmetizaciju, Zanriranje,
anotiranje i sl.

sudjeluje pri izradi i doradi programa racunalne obrade,

sudjeluje u razvoju integriranog knjizni¢nog radunalnog programa,

sudjeluje u meduknjizni¢noj posudbi,

sudjeluje u poslovima revizije i otpisa knjizni¢ne grade.

Rad s korisnicima

sudjeluje u organiziranju, provodenju i evaluaciji raznih oblika rada s korisnicima,
daje korisnicima razliite vrste informacija: kataloske, bibliografske, faktografske,
referalne sluzeci se razli¢itim izvorima informacija - fondom KnjiZnice, referentnim
izvorima, sekundarnim i tercijarnim izvorima informacija,

pruza odgovore na jednostavne i sloZzene informacijsko-referalne upite,

preporucuje knjige korisnicima za &itanje.

Rad na promociji usluga i animaciji korisnika

planira, organizira i provodi razli¢ite oblike kulturno-edukativnih programa i
osposobljavanja korisnika za samostalnu uporabu informacijskog materijala, a osobito
za koriStenje novih informacijskih tehnologija,

suraduju u osmiSljavanju i izradi promotivnih materijala Knjiznice i odjela,

suraduje s medijima - obavjestava javnost o aktivnostima, dogadanjima i svim vaznim
informacijama o KnjiZnici,

suraduje u uredivanju i odrZavanju mreZne stranice KnjiZnice i stranica na drustvenim
mrezama KnjiZnice.
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Ostali poslovi (administrativni, tehnicki)

prati struéna dostignuéa u zemlji i svijetu te rezultate znanstveno-istrazivatkog rada u
podruéju knjizni¢ne i informacijske djelatnosti poti¢uéi njihovu primjenu u prakst,
potite i sudjeluje u nacionalnoj i medunarodnoj knjizni¢noj suradnji te nacionalnim i
medunarodnim knjizni¢nim projektima,

priprema struéna izlaganja, ¢lanke i sudjeluje u struénom obrazovanju,

priprema planove, izvjestaje,

prati, analizira i vrednuje obavljene poslove,

sustavno vodi biljeSke o obavljenim poslovima i podnosi izvjeSca.

Obavlja druge poslove, u skladu sa svojom struénom spremom, koji proizlaze iz procesa rada
i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

Uvjeti:

zavren preddiplomski sveudili$ni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih
znanosti s najmanje 30 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjiZni¢arstva, odnosno
zavrSen drugi preddiplomski studij, odnosno studij kojim je stefena viSa struCna
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, a temeljem c¢lanka 14. stavka 3.
Zakona o akademskim i stru¢nim nazivima i akademskom stupnju uz obvezu stjecanja
najmanje 30 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjizni¢arstva na preddiplomskom
studiju iz informacijskih i komunikacijskih znanosti u roku od 3 godine od
zaposljavanja,

polozen stru¢ni ispit za knjiznicarskog suradnika, odnosno ste¢eno vise stru¢no zvanje
vi$i knjizni¢arski suradnik prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja stru¢nih
natjecati se mogu i kandidati koji nemaju poloZen stru¢ni ispit, a kojeg ¢e u slucaju
prijema u sluzbu biti obvezni poloziti u skladu sa Zakonom.

Posebni uvjeti:

Odgoji

rad u smjenama,

komunikacijske vjeStine u odnosu s korisnicima i suradnicima,
poznavanje jednog stranog jezika,

racunalna i informacijska pismenost,

spremnost na stalno stru¢no usavriavanje.

Clanak 38.
telj za predSkolske programe / Knjizni¢arski suradnik - informator u Djedjem

g @

osmiSljava i provodi kulturno-animacijske programe s ciljem poticanja Gitanja,
stjecanja znanja, kvalitetnog provodenja slobodnog vremena, stvaranja navike
koriStenja knjiZznicom, razvijanja komunikacijskih vje$tina, uvazavanja razliitosti te
socijalizacije igrom od najranije dobi,

odrZava i organizira prostor za odrZavanje programa,

neposredno radi s djecom i roditeljima odnosno starateljima u svim programima i
odgojnim grupama,

neposredno suraduje s roditeljima i starateljima kod svakog susreta i po potrebi
periodi¢no odrzava informativne sastanke s roditeljima,
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neposredno je odgovoran za djecu za vrijeme trajanja aktivnosti do dolaska roditelja ili
staratelja,

vodi dnevnik pripreme za rad s djecom: izbor teme, priprema didakti¢kog i drugog
materijala, priprema knjizni¢ne grade za rad s djecom,

prezentira rad i aktivnosti na struénim skupovima, mreZnim stranicama Knjiznice i
drustvenim mrezama KnjiZnice.

Obavlja druge poslove, u skladu sa svojom struénom spremom, koji proizlaze iz procesa rada
i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

Uvjeti:

zavrSen preddiplomski sveugilisni studij ili stru¢ni studij predskolskog odgoja
sukladno vaZzeéim propisima, / knjiznicarski suradnik sukladno pravilniku kojim se
odreduju uvjeti i nacin stjecanja struénih zvanja u knjizni¢arskoj struci,

poloZen strucni ispit za knjizni¢arskog suradnika, odnosno stedeno vise stru¢no
zvanje visi knjizni¢arski suradnik prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja
stru¢nih zvanja u knjizni¢arskoj struci,

natjecati se mogu i kandidati koji nemaju poloZen struéni ispit, a kojeg ¢e u sluéaju
prijema u sluzbu biti obvezni poloziti u skladu sa Zakonom.

Posebni uvjeti:

rad u smjenama,

komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima,
poznavanje jednog stranog jezika,

ra¢unalna i informacijska pismenost,

spremnost na stalno stru¢no usavrsavanje.

Clanak 39.

Informati¢ar / KnjiZni¢arski suradnik - informator uz poslove Knjizni¢arskog suradnika -
informatora obavlja i sljedeée poslove:

koordinira i vodi brigu o raéunalnim resursima KnjiZnice, ra¢unalno-komunikacijskoj
vezi Knjiznice, pohrani i zastiti podataka i o drugim poslovima iz domene klasi¢ne
mrezne administracije,

brine o funkcioniranju informati¢kog sustava Knjiznice,

instalira ra¢unalne programe,

obavlja poslove redovite hardverske i softverske nadogradnje,

sudjeluje u unaprjedivanju programa radunalne obrade, brine o zadtiti elektronicke
baze podataka,

prati razvoj informacijskih tehnologija,

planira i razvija primjenu suvremenih informacijskih tehnologija u poslovanju
Knjiznice,

sudjeluje u izradi kratkoroénih i dugoro¢nih planova opremanja KnjiZnice raunalnom
opremom,

brine o poslovima vezanim za razvoj integriranog knjiZzni¢nog raCunalnog programa
kao 1 drugih standardnih ra¢unalnih programa,

suraduje u uredivanju i odrZavanju mre#ne stranice KnjiZnice i stranica na drustvenim
mrezama Knjiznice,

educira korisnike u podruéju informaticke i informacijske pismenosti,

prati, analizira i vrednuje obavljene poslove,
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priprema planove i izvjestaje,
sustavno vodi biljeske o obavljenim poslovima i podnosi izvjesca.

Obavlja druge poslove, u skladu sa svojom stru¢nom spremom, koji proizlaze iz procesa rada
i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

Uvjeti:

zavrien preddiplomski studij smjer informatika i racunarstvo / knjiznicarski suradnik
sukladno pravilniku kojim se odreduju uvjeti i na¢in stj ecanja stru¢nih zvanja u
knjizni¢arskoj struci, odnosno steceno viSe struéno zvanje vi§i knjiznicarski suradnik
prema Pravilniku o uvjetima i na¢inu stjecanja stru¢nih zvanja u knjizni¢arskoj struci,
natjecati se mogu i kandidati koji nemaju polozen struéni ispit, a kojeg ¢e u slucaju
prijema u sluzbu biti obvezni poloziti u skladu sa Zakonom.

Posebni uvjeti:

rad u smjenama,

komunikacijske vjestine,

poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

razumijevanje poslovanja ustanova javnog sektora,

organizacijske vjestine,

aktivno sluzenje MS Office alatima te snalaZenje u novim programima vezanim za
uredsko poslovanje,

spremnost na stalno struéno usavriavanje.

Clanak 40.

Knjiznitar — informator u Dje&jem odjelu, Odjelu za odrasle i Stru¢no-znanstvenom odjelu i
Bibliobusu obavlja sljedece poslove:

Rad s knjizni¢énom gradom

T

brine o jasnoj i jednostavnoj organizaciji smjestaja knjizni¢ne grade u prostoru,
pro¢iséava i izlucuje knjizni¢nu gradu,

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

oblikuje nabavnu politiku,

sudjeluje u sadrzajnoj obradi grade koja ukljucuje predmetizaciju, Zanriranje,
anotiranje 1 sl.,

sudjeluje u razvoju integriranog knjizni¢nog racunalnog programa,

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

obavlja retrospektivna bibliografska pretrazivanja i selektivnu diseminaciju
informacija,

sudjeluje u meduknjizni¢noj posudbi,

organizira posebne zbirke,

sudjeluje u poslovima revizije i otpisa knjizni¢ne grade,

pretrazuje on-line baze podataka.

Rad s korisnicima

daje korisnicima razli¢ite vrste informacija: kataloske, bibliografske, faktografske,
referalne sluZeci se razli¢itim izvorima informacija - fondom Knjiznice, referentnim
izvorima, sekundarnim i tercijarnim izvorima informacija,

pruza odgovore na jednostavne i slozene informacijsko-referalne upite,
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organizacijom prostora olakSava korisnicima pronalazenje i snalaZenje u prostoru
organizacijske jedinice,

bavi se promicanjem ¢itateljske kulture mladih i odraslih korisnika, priprema kulturno-
animacijske programe u cilju poticanja Citanja, znanja, cjelozZivotnog ucenja i
kvalitetnog provodenja slobodnog vremena,

bavi se promicanjem informacijske i informati¢ke pismenosti korisnika, kao i
promicanjem drustva kulture i znanja,

sakuplja 1 analizira zahtjeve korisnika u vezi s organizacijom kulturno-edukativnih
aktivnosti,

priprema i provodi evaluacijska istrazivanja i analize korisnika i potencijalnih
korisnika.

Rad na promociji usluga i animaciji korisnika

suraduje s medijima - obavjestava javnost o aktivnostima, dogadanjima i svim vaznim
informacijama o Knjiznici,

suraduje u uredivanju i odrzavanju mrezne stranice KnjiZnice i stranica na druStvenim
mrezama KnjiZnice,

vodi adresare i mailing liste,

suraduje u osmisljavanju i izradi promotivnih materijala Knjiznice,

planira, organizira i provodi nove knjizni¢ne programe i usluge,

planira, organizira i provodi kulturno-animacijske programe,

planira, organizira i provodi razliCite oblike kulturno-edukativnih programa i
osposobljavanja korisnika za samostalnu uporabu informacijskog materijala, a osobito
za koriStenje novih informacijskih tehnologija,

planira, organizira i provodi partnerstvo sa $kolama, kulturnim i drugim ustanovama,
udrugama u Koprivnici i Koprivni¢ko-krizeva¢koj zupaniji,

sustavno radi na razvoju sluzbi i usluga.

Ostali poslovi

prati stru¢na dostignuca u zemlji i svijetu te rezultate znanstveno-istraZzivackog rada u
podrudju knjiZni¢ne i informacijske djelatnosti poti¢uci njihovu primjenu u praksi,

AL

potice i sudjeluje u nacionalnoj i medunarodnoj knjizni¢noj suradnji te nacionalnim i
medunarodnim knjizniénim projektima,

priprema stru¢na izlaganja, ¢lanke i sudjeluje u struénom obrazovanju,

priprema planove, izvjestaje,

prati, analizira i vrednuje obavljene poslove,

sustavno vodi biljeske o obavljenim poslovima i podnosi izvje$éa.

Obavlja druge poslove, u skladu sa svojom strué¢nom spremom, koji proizlaze iz procesa rada
i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

Uvjeti:

zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij iz polja informacijskih i
komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta

knjiznicarstva, odnosno studij knjizni¢arstva kojim je steena visoka stru¢na sprema

sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju,

» zavrSen drugi preddiplomski i diplomski sveu¢ilisni studij ili integrirani preddiplomski

i diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij, odnosno studij
kojim je ste¢ena visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije
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stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, a
temeljem ¢lanka 14. stavka 3. Zakona o akademskim i stru¢nim nazivima i
akademskom stupnju, uz obvezu stjecanja 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta
knjizniCarstva na diplomskom studiju iz informacijskih i komunikacijskih znanosti u
roku od 3 godine od dana zapo$ljavanja,

polozen struéni ispit za knjiZniCara, odnosno stefeno vise strutno zvanje visi
knjiznicar ili knjiznicarski savjetnik prema Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja
natjecati se mogu i kandidati koji nemaju poloZen strucni ispit, a kojeg ¢e u slucaju
prijema u sluzbu biti obvezni poloziti u skladu sa Zakonom.

Posebni uvjeti:

rad u smjenama,

rad u pokretnoj knjiznici — bibliobusu i terenski rad,
komunikacijske vjestine,

poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

racunalna i informacijska pismenost,

sposobnost organiziranja stru¢nih poslova i rada u timu,
spremnost na stalno stru¢no usavrsavanje.

Clanak 41.

KnjiZzni¢ar u nabavi grade obavlja sljede¢e poslove:

Nabava knjiZni¢ne grade

sudjeluje u oblikovanju i uskladivanju nabavne pelitiks politke Knjiznice u skladu sa
struénim kriterijima, poslanjem Knjiznice, Standardima za narodne knjiZnice i
potrebama korisnika,

koordinira nabavu na razini cijele Knjiznice (uskladuje prijedloge struénih radnika,
prati domacu i stranu nakladni¢ku djelatnost,

prati razvoj i produkciju novih medija,

prikuplja deziderate knjizni¢ne grade,

kontaktira s dobavlja¢ima (nakladnicima, distributerima i knjizarima),

narucuje 1 zaprima knjiZni¢nu gradu, sravnjuje to¢nost pristigle grade s naru¢enom,
obraduje racune (izratun cijene kupljene grade radi potrebe inventarizacije), izraduje
narudzbenice, rjeSava reklamacije,

s W

zahvale),

uskladuje i kontrolira financijske troskove nabavljene knjizniéne grade sa sluzbom
financijskog poslovanja i ostalim odjelima,

sudjeluje u organizaciji knjizevnih susreta i predavanja,

suraduje na izgradnji digitalnih zbirki,

sudjeluje u pracenju, analiziranju i istraZivanju potrebe korisnika u suradnji s
radnicima u drugim ustrojbenim jedinicama.

Ostali poslovi

prati promjene u struci i struéno se usavriava,
vodi statistiku poslova nabave,

izraduje planove rada i razvoja poslova nabave i analizira rezultate rada,
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sudjeluje u nacionalnim i medunarodnim programima i projektima

Obavlja druge poslove, u skladu sa svojom stru¢nom spremom, koji proizlaze iz procesa rada
1 po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

Uvjeti:

zavrSen diplomski sveu€ili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuciliSni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz polja informacijskih i
komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju,

zavrSen drugi preddiplomski i diplomski sveu¢ilisni studij ili integrirani preddiplomski
i diplomski sveu¢ili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij, odnosno studij
kojim je steena visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, a
temeljem c¢lanka 14. stavka 3. Zakona o akademskim i struénim nazivima i
akademskom stupnju, uz obvezu stjecanja 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta
knjizniCarstva na diplomskom studiju iz informacijskih i komunikacijskih znanosti u
roku od 3 godine od dana zapos$ljavanja,

poloZen struéni ispit za knjizni¢ara, odnosno steeno vie struéno zvanje visi
knjiznicar ili knjiZniCarski savjetnik prema Pravilniku o uvjetima i na¢inu stjecanja
stru¢nih zvanja u knjizni¢arskoj struci,

natjecati se mogu i kandidati koji nemaju poloZen stru¢ni ispit, a kojeg ¢e u sluéaju
prijema u sluzbu biti obvezni poloZiti u skladu sa Zakonom.

Posebni uvjeti:

rad u smjenama,

komunikacijske vjestine,

poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

raCunalna 1 informacijska pismenost,

sposobnost organiziranja struénih poslova i rada u timu,
spremnost na stalno stru¢no usavrsavanje.

Clanak 42.

Knjizni¢ar — klasifikator i katalogizator obavlja sljedeée poslove:

Struén
[ ]

a obrada knjiZni¢ne grade

formira autorske, naslovne i predmetne online kataloge za korisnike i interne kataloge
za knjiZznicare,

podataka ili stvaranjem vlastitih kataloznih zapisa,

pretrazuje raCunalnu bazu knjizniéne grade i radi dopune za potrebnu gradu u
postoje¢im kataloznim zapisima,

formalno obraduje knjizni¢nu gradu (katalogizacija),

sadrzajno obraduje knjizni¢nu gradu (stru¢na klasifikacija i predmetna klasifikacija te
analiticka obrada),

.....

brine o nadomjestanju izgubljenih primjeraka grade u radunalnim knjigama inventara,
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izraduje analitiku knjiga inventara za cjelokupni fond knjiznice,
vrsi reviziju knjizni¢nog fonda,

sudjeluje u izradi informacijskih pomagala,

sudjeluje u razvoju knjizni¢arskog programa Metel. win.

Ostali poslovi

prati promjene u struci i struéno se usavriava,

vodi statistiku poslova obrade grade,

izraduje planove rada i razvoja poslova nabave i analizira rezultate rada,
sudjeluju u nacionalnim i medunarodnim programima i projektima.

Obavlja druge poslove, u skladu sa svojom stru¢nom spremom, koji proizlaze iz procesa rada
i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

Uvjeti:

zavrsen diplomski sveudilidni studij ili integrirani preddiplomski 1 diplomski
sveuCilisSni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz polja informacijskih i
komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju,

zavrSen drugi preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski
1 diplomski sveucilidni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni 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, a
temeljem c¢lanka 14. stavka 3. Zakona o akademskim i struénim nazivima i
akademskom stupnju, uz obvezu stjecanja 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta
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natjecati se mogu i kandidati koji nemaju polozen struéni ispit, a kojeg ¢e u slucaju
prijema u sluzbu biti obvezni poloZiti u skladu sa Zakonom.

Posebni uvjeti:

rad u smjenama,

komunikacijske vjestine,

poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

raCunalna i informacijska pismenost,

sposobnost organiziranja stru¢nih poslova i rada u timu,
spremnost na stalno struéno usavr$avanje.

Clanak 43.

ey w

o

InformatiCara / Knjizni¢arskog suradnika - informatora obavlja i sljedeée poslove:

izraduje projekte umreZavanja i povezivanja s bazama podataka na lokalnom,
drzavnom i drugim nivoima,

kreira i odrzava raunalne baze podataka,
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e sudjeluje pri izradi i unaprjedivanju programa rac¢unalne obrade,
e pruza struénu pomo¢ prilikom racunalne obrade i digitalizacije knjizni¢ne grade i
dokumentacije.

Obavlja druge poslove, u skladu sa svojom struénom spremom, koji proizlaze iz procesa rada
i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

Uvjeti:

» zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij smjera informatika i racunarstvo / knjizni¢ar sukladno
pravilniku kojim se odreduju uvjeti i nacin stjecanja stru¢nih zvanja u knjiznicarskoj
struci,

e polozen strucni ispit za knjizniCara, odnosno steeno viSe stru¢no zvanje visi

AR Bitiny . @

knjizni€ar ili knjiZniCarski savjetnik prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja
struénih zvanja u knjiznicarskoj struci,

e natjecati se mogu i kandidati koji nemaju polozen stru¢ni ispit, a kojeg ¢e u sluéaju
prijema u sluzbu biti obvezni poloZiti u skladu sa Zakonom.

Posebni uvjeti:
e rad u smjenama,
e komunikacijske vjestine,
e poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
e razumijevanje poslovanja ustanova javnog sektora,
* organizacijske vjestine,
e aktivno sluZzenje MS Office alatima te snalaZenje u novim programima vezanim za

uredsko poslovanje, poznavanje barem jednog programskog jezika, poznavanje rada sa
bazama podataka,

e programiranje,
* spremnost na stalno stru¢no usavrsavanje.

Clanak 44.

Ew

obavlja i sljedece poslove:

Suradnja s medijima i zajednicom
* suraduje s medijima, organizacijama, ustanovama i udrugama u lokalnoj zajednici i
Sire u svrhu promocije knjiZnice te ostvarivanja suradnje i zajedni¢kih projekata,
sudjeluju u nacionalnim 1 medunarodnim programima i projektima,
e obavjeStava javnost i medije o aktivnostima, dogadanjima i svim vaZnim
informacijama o Knjiznici,
* u dogovoru s ravnateljem organizira tiskovne konferencije i daje izjave medijima,
brine o vidljivosti Knjiznice u zajednici,
e sastavlja i vodi adresare i mailing liste.
Istrazivanje potreba korisnika
* koordinira i organizira sustavno pracenje potreba korisnika, programe edukacije
korisnika i knjizni¢nih radnika,
e provodi istrazivanja korisnika,
e predlaze nove usluge u skladu s istrazivanjima potreba korisnika.
Kulturno-edukativni programi i projekti
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e organizira i koordinira kulturno-edukativne i animacijske programe (izlozbe, tribine,
predavanja, knjiZzevne susrete, posjete knjiznici i sl.),
e predlaze, planira i sudjeluje u provodenju posebnih programa s korisnicima,
e prati natjeCaje za financiranje projekata, u suradnji s kolegama daje prijedloge za
projekte, sastavlja projektnu dokumentaciju.
Marketinske aktivnosti
e analizira potrebe za marketin§kim aktivnostima, planira i predlaze marketinske
aktivnosti kao i na¢in njihove provedbe,
e izraduje letke, pozivnice i druge promotivne materijale,
e planira promotivna i stru¢na izdanja Knjiznice,
e brine o imidzu Knjiznice u javnosti.
Ostali poslovi
e prati stru¢na dostignuca u knjizni¢arstvu u Hrvatskoj i u svijetu,
sudjeluje u nacionalnim i medunarodnim programima i projektima,
objavljuje stru¢ne radove,
priprema planove, izvjestaje,
prati, analizira i vrednuje obavljene poslove,
sustavno vodi biljeSke o obavljenim poslovima i podnosi izvjesca.

Obavlja druge poslove, u skladu sa svojom struénom spremom, koji proizlaze iz procesa rada
i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

Uvjeti:

e zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ili visoka stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju druStvene znanosti (ekonomija,
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odreduju uvjeti i nacin stjecanja struénih zvanja u knjizni¢arskoj struci,
e poloZen struéni ispit za knjizniGara, odnosno steeno vide struéno zvanje visi
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struénih zvanja u knjizni¢arskoj struci,
* natjecati se mogu i kandidati koji nemaju poloZen struéni ispit, a kojeg ¢e u sluéaju
prijema u sluzbu biti obvezni poloZiti u skladu sa Zakonom.

Posebni uvjeti:

e rad u smjenama,
komunikacijske vjestine,
poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
raCunalna i informacijska pismenost,
razumijevanje poslovanja ustanova javnog sektora,
organizacijske vjeStine,
spremnost na stalno struéno usavr$avanje.

y Clanak 45.
KnjiZni¢ar - voditelj Zupanijske mati¢ne sluzbe obavlja sljedece poslove:

Struéni nadzor
* prati i nadzire rad narodnih i §kolskih knjiZnica,
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e izvjeScuje radna tijela ministarstva nadleznih za kulturu i obrazovanje, upravna tijela i
tijela lokalne samouprave o njihovom stanju.
Struéna i savjetodavna pomo¢

e pruza struénu pomo¢i pri osnivanju i prestanku rada knjiZnica,

e savjetuje knjiznice i predlaze rjeSenje o struénom radu, uredenju i jedinstvenom

poslovanju radi dostizanja propisanih standarda,

e savjetodavno pomaze u rjeSavanju prostornih problema, ustroju novih odjela i sluzbi.
Planiranje i unaprjedivanje djelatnosti knjiznica

e potiCe knjiznice na sustavnu izgradnju zbirki,

e suraduje pri projektiranju i opremanju prostora knjiznica,

* inicira nove knjizni¢ne usluge, projekte i programe.

Medusobno povezivanje i ukljutivanje knjiznica u jedinstven knjizni¢ni sustav
Republike Hrvatske

* koordinira knjizni¢nu djelatnost narodnih i $kolskih knjiZznica u Koprivnitko-

krizevackoj Zupaniji,

e daje inicijative i stru¢na rjeSenja u cilju djelotvornosti i racionalnosti jedinstvene

zupanijske mreze knjiZnica,

 suraduje sa Zupanijskim, gradskim i opéinskim tijelima u cilju promicanja i napretka

knjiznicarske djelatnosti,

e izraduje dugoroéne razvojne planove knjiZnica i sustava knjiznica u skladu s

propisanim standardima i njihovim potrebama.
Ostali poslovi

* organizira struéne seminare i druge oblike trajnog usavravanja knjiZni¢nog osoblja

narodnih i §kolskih knjiznica Zupanije,

e planira i organizira obrazovanje korisni¢kih skupina za koristenje knjizni¢nih usluga, a

osobito za koristenje informacijskih tehnologija,

» suraduje s medijima - obavjeStava javnost o aktivnostima, dogadanjima i svim vaznim

informacijama o radu Zupanijske knjiZni¢ne mreZe i Zupanijske matiéne sluzbe,

e organizira i provodi partnerstvo sa $kolama, kulturnim i drugim ustanovama,
udrugama u gradu Koprivnici i Koprivni¢ko-krizevatkoj Zupaniji, suraduje u
uredivanju i odrzavanju mrezne stranice KnjiZnice i stranica na drustvenim mreZama
Knjiznice,
obavlja druge temeljne i razvojne poslove,
prati promjene u struci i struéno se usavriava,
izraduju planove rada i razvoja Sluzbe i analizira rezultate rada,
sudjeluju u nacionalnim i medunarodnim programima i projektima.

Obavlja druge poslove, u skladu sa svojom struénom spremom, koji proizlaze iz procesa rada
i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

Uvjeti:

* zavrSen diplomski sveu€iliSni 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 temeljnih predmeta
knjizniCarstva, odnosno studij knjiZzni¢arstva kojim je ste¢ena visoka struéna sprema
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju,

* zavrSen drugi preddiplomski i diplomski sveugilisni studij ili integrirani preddiplomski
i diplomski sveudilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij, odnosno studij
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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, a
temeljem ¢lanka 14. stavka 3. Zakona o akademskim i struénim nazivima i
akademskom stupnju, uz obvezu stjecanja 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta
knjizni¢arstva na diplomskom studiju iz informacijskih i komunikacijskih znanosti u
roku od 3 godine od dana zaposljavanja,

poloZzen struéni ispit za knjizniCara, odnosno steCeno viSe struno zvanje visi
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natjecati se mogu i kandidati koji nemaju poloZen stru¢ni ispit, a kojeg ¢e u slucaju
prijema u sluzbu biti obvezni poloziti u skladu sa Zakonom.

Posebni uvjeti:

komunikacijske vjestine,

poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

racunalna i informacijska pismenost,

sposobnost organiziranja stru¢nih poslova i rada u timu,
spremnost na stalno stru¢no usavrSavanje.

VI. OSTALI KNJIZNICNI RADNICI

Clanak 46.

Struéni suradnik za racunovodstveno-upravne poslove obavlja sljedece poslove:

organizira rad raCunovodstva i tajniStva sudjeluje u pracenju zakona i propisa o
cjelokupnom poslovanju Knjiznice i brine o njihovoj primjeni,

upozorava ravnatelja na eventualne povrede i propuste u provodenju zakona i opéih
akata,

sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata Knjiznice te njihovih izmjena i dopuna,

obavlja poslove oko zasnivanja radnog odnosa i raspisivanja natje¢aja,

vodi raunovodstvo i financijsko knjigovodstvo te odgovara za aZurno, uredno i toéno
knjizenje poslovnih dogadaja.

kontira dokumentaciju za knjiZenje,

uskladuje financijska sredstva s njihovim izvorima i namjenom te vr§i kontrolu
likvidnosti,

izraduje financijsko-planske analize poslovanja Knjiznice,

izraduje periodi¢ne obracune i zavrine ratune te osigurava njihovu to¢nost, ispravnost
1 predaju na vrijeme,

predlaze ravnatelju odgovarajuce mjere za uklanjanje pojedinih financijskih problema
i unaprjedenje poslovanja,

prati javne natjecaje za financiranje programa u kulturi te u dogovoru s ravnateljem
KnjizZnice ispunjava prijavnice,

izraduje Financijski plan i Plan nabave,

izraduje privremena i potpuna izvje§éa o izvrSenju programa,

izraduje troskovnike za objedinjene postupke javne i jednostavne nabave,

vodi brigu o poslovima zastite osobnih podataka sukladno propisima o zastiti osobnih
podataka,

prikuplja troSkovnike i ponude za javnu nabavu i nabave male vrijednosti u dogovoru
s ravnateljem KnjiZnice,

brine, osigurava i odgovara za to¢ne plaée i njihovu pravovremenu isplatu,
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koordinira i kontrolira rad inventurnih komisija, vodi inventarne liste i knjigu

inventara

prati sve natjecaje za knjiZni¢ne programe,

radi na izvrSavanju Zakona o fiskalnoj odgovornosti,
rjeSava poStu vezanu za problematiku ra¢unovodstva.

Obavlja druge poslove, u skladu sa svojom stru¢nom spremom, koji proizlaze iz procesa rada
i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

Uvjeti:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveu¢ilidni studij ili integrirani preddiplomski i

diplomski sveuc¢ili$ni studij ekonomije,
1 (jedna) godina iskustva na istovrsnim poslovima.

Posebni uvjeti:

racunalna i informacijska pismenost,

poznavanje jednog stranog jezika,

sposobnost organiziranja stru¢nih poslova, rada u timu,

profesionalnost, odgovornost, preciznost i pridrZzavanje vremenskih rokova,
razvijene komunikacijske vjestine,

spremnost na stalno stru¢no usavr§avanje.

Clanak 47.

Tajnik - raCunovoda obavlja sljedece poslove:

prijavljuje i odjavljuje radnike,
izdaje potvrde radnicima,

obratunava i obavlja poslove u svezi isplate placa i svih drugih materijalnih prava i

naknada radnicima,

brine i odgovara za to¢ne i pravovremene isplate,

obracunava i obavlja poslove u svezi isplate putnih naloga,

brine o pravovremenoj izradi naloga za placanje rauna i obra¢una,
knjizi knjigovodstvene promjene,

kontrolira blagajni¢ko poslovanje i uskladuje ga s knjigovodstvom,
sudjeluje u nabavi sitnog inventara i osnovnih sredstava,

vodi knjige ulaznih i izlaznih racuna te izraduje izlazne radune,
vodi evidenciju narudZbenica te izraduje narudZbenice,

priprema potrebnu dokumentaciju za izvje§¢a o izvrSenim programima,
rjeSava postu vezanu za problematiku radunovodstva,

popunjava statistiku,

redovito prati propise i stru¢nu literaturu o financijskom i radunovodstvenom

poslovanju,
radi na izvrSavanju Zakona o fiskalnoj odgovornosti.

Obavlja druge poslove, u skladu sa svojom struénom spremom, koji proizlaze iz procesa rada
i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

Uvjeti:
L ]

prvostupnik upravnog ili ekonomskog usmjerenja,
1 (jedna) godina iskustva na istovrsnim poslovima.
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Posebni uvjeti:

poznavanje jednog stranog jezika,
raCunalna i informacijska pismenost,
razvijene komunikacijske vjeStine
spremnost na stalno stru¢no usavriavanje.

Clanak 48.

Blagajnik / administrativni referent obavlja sljedece poslove:

vodi urudzbeni zapisnik,

vodi matic¢ne knjige,

vodi evidenciju radnog vremena radi obracuna placa i troskova prijevoza na posao i s
posla,

vodi zapisnike sa sjednica Upravnog vijeca i sl.,

vodi glavnu blagajnu i cjelokupno blagajni¢ko poslovanje,

vodi evidenciju sklopljenih ugovora,

sastavlja ugovore o drugom dohotku, ugovore o izvrSenju usluge i dr.,

prima i odlaZe postu, priprema postu za otpremu,

priprema - utrZzak za banku,

odlaze, ¢uva i predaje na arhiviranje arhivsko 1 registraturno gradivo KnjiZnice te vodi
brigu o zakonskim rokovima ¢uvanja,

sastavlja odluke o kori$tenju godi§njeg odmora i vodi evidenciju o iskori§tenosti dana
godisnjeg odmora za sve radnike KnjiZnice,

prikuplja troSkovnike i ponude za javnu nabavu i nabave male vrijednosti u dogovoru
s ravnateljem KnjiZnice,

sudjeluje u nabavi sitnog inventara i osnovnih sredstava,

izraduje izvje$¢e o javnoj nabavi u dogovoru i uz dostavu potrebnih podataka od
voditelja raCunovodstveno-upravnih poslova,

sudjeluje u provodenju postupaka javne nabave i jednostavne nabave u dogovoru s
voditeljem sluzbe za ra¢unovodstveno-upravne i tehnike poslove,

izdaje putne naloge i vr$i obracun istih,

radi na izvrSavanju Zakona o fiskalnoj odgovornosti.

Obavlja druge poslove, u skladu sa svojom struénom spremom, koji proizlaze iz procesa rada
i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

Uvjeti:

srednja struéna sprema (SSS) ekonomskog ili upravnog usmjerenja.

Posebni uvjeti:

poznavanje jednog stranog jezika,
raCunalna i informacijska pismenost,
razvijene komunikacijske vjestine,
spremnost na stalno stru¢no usavr$avanje.

Clanak 49.

Domar - kotlovni¢ar obavlja sljedece poslove:

nadzire, odrzava i Cuva objekte, postrojenja, instalacije, inventar i drugu opremu u
Knjiznici,
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nadzire, odrzava i Cuva prostor knjizni¢nih korisni¢kih i uredskih prostora te
spremista, knjizni¢ni namjestaj i opremu te knjizni¢nu gradu,

zaduzen je za nadzor i kontrolu sustava za zastitu knjiZzni¢nih prostora od provale,
krade, poZara, te spreavanje nastanka $tete od navedenog, kao i od elementarnih
nepogoda,

obilazi i1 nadzire korisnicke, uredske i spremiSne prostorije KnjiZznice u svrhu
preventivne zastite od elementarnih nepogoda i drugih opasnosti,

odrzava protupozarne uredaje, naprave i instalacije u ispravnom stanju i funkciji,

brine o ispravnosti svih elektroinstalacija, vodovodnih instalacija, sanitarnih ¢vorova i
drugih instalacija u funkciji i mirovanju,

brine o redovnom servisiranju postrojenja,

brine o zadovoljavajucoj temperaturi i relativnoj vlazi radnih i drugih prostorija za
vrijeme sezone grijanja kao i izvan nje,

otklanja sitnije nedostatke i obavlja manje popravke na svim objektima i predmetima
KnjiZnice, koji ugrozavaju rad i sigurnost KnjiZnice, korisnika i radnika,

o ve¢im kvarovima i nedostatcima pravovremeno izvjestava ravnatelja,

prema potrebi, pomaZze u fizickim i stru¢nim poslovima u redovnom radu KnjiZnice,
kao i kod organizacije knjizni¢nih programa, revizije, otpisa i sli¢no,

vrsi CiS¢enje vanjskih prostora oko zgrade Knjiznice, haustora, dvorista i plo¢nika,

vrii uredenje okolisa KnjiZnice,

vodi pisanu evidenciju potro$nog materijala,

obavlja poslove dostavne sluzbe,

obavlja poslove zastite od pozara i unaprjedenje stanja zastite od pozara,

g e

obavlja tehnicke poslove zastite knjizni¢ne grade (omatanje zastitnom folijom, manji
popravci i sl.),

obavlja i druge stru¢ne tehnicke poslove - elektri¢arske, vodoinstalaterske, bravarske,
stolarske, soboslikarske, li¢ilacke itd.,

obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja.

Obavlja druge poslove, u skladu sa svojom stru¢nom spremom, koji proizlaze iz procesa rada
i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

Uvjeti :

SSS tehni¢kog smjera ili druga trogodi$nja ili ¢etverogodisnja §kola,
3 (tr1) godine iskustva na istovrsnim poslovima,

poloZen struni ispit o strunoj osposobljenosti za upravljanje energetskim sustavom,
postrojenjem, strojem i uredajem.

Posebni uvjeti:

rad u smjenama,

racunalna i informacijska pismenost,
polozen vozacki ispit B-kategorije,
spremnost na stalno stru¢no usavrsavanje.

Clanak 50.

Spremac-dostavlja¢ obavlja sljedece poslove:

Cisti i odrzava korisnicke i uredske prostorije u Knjiznici i svim izdvojenim
organizacijskim jedinicama te bibliobusu,

Cisti i odrzava knjizni¢na spremiSta u Knjiznici i svim izdvojenim organizacijskim
jedinicama,
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e (isti i odrzava zajednicke prostore (uredske, sanitarne) i opremu (uredsku 1 ra¢unalnu),

e (isti i odrzava knjizniéni namje$taj (police i vitrine za knjige i neknjiznu gradu,
opremu korisnic¢kih prostora, uredski namjestaj itd.),

e (isti i odrzava knjizni¢nu gradu (pranje i brisanje od prasine te dezinfekcija knjiga i
druge grade),

e (Cisti i vrSi pripreme i prilagodavanje prostora za odrzavanje knjizni¢nih programa i

prihvat posjetitelja (priprema stolaca itd.),

vodi brigu o urednosti i ¢istoéi prirucne kuhinje,

vodi brigu o zaduZenom posudu te ostalom priboru priru¢ne kuhinje,

vodi brigu i nabavlja potrebne namirnice i pribor za potrebe knjiZzni¢nih programa,

sudjeluje u pripremi posluZenja za goste knjizni¢nih programa,

odrZava €isto¢u vanjskih prostora, haustora, dvorista i plo¢nika,

predaje utrzak za banku,

obavlja dostavu poste 1 ostalog materijala na prostoru grada Koprivnice,

obavlja tehni¢ke poslove zastite knjizni¢ne grade (omatanje zastitnom folijom, manji

popravei i sl.),

Obavlja druge poslove, u skladu sa svojom struénom spremom, koji proizlaze iz procesa rada
1 po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

Uvjeti:
e zavrSena osnovna Skola (NSS).

Posebni uvjeti:
e rad u smjenama,
e dvokratni rad.

VII. VODITELJSTVO

Clanak 51.
Odjelima i sluzbama te pojedinim cjelinama radnih procesa ili posebnim zbirkama kao i
koordinacijom izmedu dijelova i jedinica rukovode voditelji.

Ravnatelj posebnim aktom imenuje voditelja za svaki odjel i sluzbu na vrijeme od dvije
godine. Izuzetak je voditelj Zupanijske mati¢ne sluzbe koji je Ugovorom o radu zaposlen na
radno mjesto voditelja.

quitelji organizacijskih jedinica (odjela i sluzbi) imenuju se iz redova radnika pojedinog
odjela ili sluzbe temeljem struéne spreme, rezultata rada, radnog iskustva, Zelje za osobnim
usavrSavanjem i napredovanjem, upravljackih, organizacijskih i komunikacijskih sposobnosti.

Ravnatelj moZe svakoga od imenovanih voditelja razrijesiti i prije isteka vremena od dvije
godine te imenovati drugog voditelja na isto vrijeme ukoliko procijeni da nisu postignuti
Zeljeni rezultati ili postoje druge objektivne okolnosti koje su voditelja sprijecile u obavljanju
poslova voditeljstva.

Imepox-ranje v::)dlitelja se provodi najmanje 30 dana prije isteka mandata pojedinog
voditeljstva, a isti radnik moZe biti ponovno izabran za voditelja iste organizacijske jedinice.

38



U slucaju da pojedini odjel ili sluzba nema imenovanog voditelja, njegovim radom
neposredno rukovodi ravnatelj.

Za voditelja odjela ili sluzbe moze biti imenovana osoba s visokom ili viSom stru¢nom
spremom.

Voditelji odjela i sluzbi obavljaju poslove u okviru svojeg stru¢nog zvanja i rukovode
cjelokupnim radom odjela i sluzbi i odgovorni su za organizaciju cjelokupnog procesa rada u
odjelu 1 sluzbi.

Dodaci na pla¢u regulirani su odredbama Kolektivnog ugovora. Kada funkciju voditelja
pravo na dodatak na placu odnosno uvecanje place sukladno odredbama Kolektivhog
ugovora, obzirom da poslovi voditeljstva spadaju u redovite poslove viSeg struénog zvanja.
Voditelj Zupanijske matiéne sluzbe ne ostvaruje pravo na dodatak sukladno Kolektivnom
ugovoru obzirom da poslovi voditeljstva spadaju u redovite poslove voditelja Zupanijske
maticne sluzbe.

Clanak 52.
Voditelji odjela i sluzbi su sljedeci:

voditelj Djecjeg odjela,

voditelj Odjela za odrasle,

voditelj Struéno-znanstvenog odjela,

voditelj Bibliobusne sluZbe,

voditelj Zupanijske mati¢ne sluzbe,

voditelj Sluzbe za ra¢unovodstveno-upravne i tehnicke poslove.

¢ & @ @ @ 0 @

Clanak 53.
Ravnatel] redovito saziva voditelje na zajednicke sastanke, najmanje jedanput mjeseéno.
Voditelji su duZni medusobno suradivati i dogovarati se o svim aspektima poslovanja svojih
sluzbi i odjela.

Clanak 54.
Svaki voditelj, uz poslove koje redovito obavlja u okviru svojeg radnog mijesta, obavlja
sljedece poslove:

Koordinacija

* koordinira i nadzire rad organizacijske jedinice koju vodi, odnosno organizira
izvr8avanje poslova sukladno strate$kim prioritetima ili sukladno (izvanrednoj)
situaciji, rasporeduje poslove tako da se obave u redovitom radnom ili
preraspodijeljenom radnom vremenu, postujuéi zadane rokove i postupanje prema
pravilima struke,

* upravlja cjelokupnim radom i brine o organizaciji radnih procesa organizacijske
jedinice koju vodi,

* brine o odrZavanju fonda odjela i sudjeluje u odlu¢ivanju o nabavi grade,

* organizira revizije, otpise i druge akcije potrebne za odrZavanje fonda,

e koordinira i kontrolira rad inventurnih povjerenstava,
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brine o odrzavanju prostora i opreme organizacijske jedinice koju vodi (u bibliobusu i
o odrzavanju vozila),

brine o odgovornom i pravodobnom izvr§avanju radnih zadataka u organizacijskoj
jedinici koju vodi,

mentor je pripravnicima, studentima, osobama na stru¢nom osposobljavanju i sl.
suraduje s ostalim odjelima i sluZbama u pripremanju, organizaciji i izvedbi programa
te u provodenju drugih aktivnosti i obavljanju poslova i radnih zadataka na razini
ustanove.

Izrada dokumenata (analiza, statistika, izvjeséa)

izraduje planove i1 programe rada organizacijske jedinice koju vodi,

vodi evidenciju o radnim procesima i prikuplja odgovarajuce statisticke podatke o
poslovanju 1 radu organizacijske jedinice koju vodi,

izraduje potrebne analize o poslovanju i rezultatima rada organizacijske jedinice koju
vodi,

sudjeluje u izradi dokumentacije za razne projekte,

izvjeStava ravnatelja o tijeku rada i postignutim rezultatima u organizacijskoj jedinici
koju vodi.

PredlaZe ravnatelju mjere za poboljSanje radnih procesa

struno se usavrSava i primjenjuje novosteena znanja i vjeStine u radnim procesima
organizacijske jedinice koju vodi,

predlaze ravnatelju radnike za stru¢na usavrsavanja temeljem uocenih potreba tijekom
rada,

predlaZe smjernice, projekte i aktivnosti vezane za rad organizacijske jedinice koju
vodi,

predlaze i sudjeluje u izvedbi programa za edukaciju radnika,

predlaze promjene u postoje¢im uslugama za korisnike,

predlaZze i1 koordinira organizaciju programa za korisnike u organizacijskoj jedinici
koju vodi,

predlaze i organizira kulturnu suradnju s drugim ustanovama, udrugama, tijelima
lokalne vlasti i raznim drugim organizacijama u gradu Koprivnici i Sire,

predlaze i kreira marketinSke aktivnosti organizacijske jedinice koju vodi te sudjeluje
u planiranju marketinskih aktivnosti KnjiZnice,

sudjeluje u izvedbi programa za korisnike,

proucava natjecaje i predlaZe prijavu projekata za financijsku dobrobit Knjiznice.

Promocija i animacija

sudjeluje u odrZavanju odnosa s medijima i koordinira suradnju s medijima u
organizacijskoj jedinici koju vodi,

suraduje na odrzavanju mreZne stranice i stranica dru$tvenih mrezama i koordinira ovu
suradnju u organizacijskoj jedinici koju vodi,

vodi adresare i mailing liste i brine o pravodobnom izvjestavanju javnosti i korisnika o
programskim aktivnostima.

Obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 55.

Voditelj Zupanijske mati¢ne sluzba obavlja sve redovne i razvojne poslove vezano uz razvoj
Zupanijske mreze Skolskih i narodnih knjiZnica, rad na terenu, savjetodavnu pomo¢ Skolskim i
narodnim knjiznicama u Koprivni¢ko-krizevatkoj Zupaniji te ostale poslove Zupanijske
mati¢ne sluzbe iz ¢lanka 17. ovog Pravilnika.
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Clanak 56.

Voditelj SluZzbe za raunovodstveno-upravne i tehnicke poslove koordinira, vodi i nadzire rad
Sluzbe za raCunovodstveno-upravne i tehni¢ke poslove te obavlja ostale poslove iz ¢lanka 46.
ovog Pravilnika.

VIII. POSEBNE OREDBE

Clanak 57.
Ravnatelj je duzan ponuditi zakljucivanje novog Ugovora o radu ili Aneksa osnovnog
ugovora o radu svakom radniku kojem se odredbe osnovnog ugovora bitnije razlikuju od
odredaba Zakona o radu, Kolektivnog ugovora i ovog Pravilnika.

Radnici koji su u trenutku stupanja na snagu ovog Pravilnika zateGeni na radnim mjestima
koja su promijenila naziv ostvaruju pravo na placu po koeficijentima utvrdenim Kolektivnim
ugovorom, a o ¢emu ce se izvrsiti izmjene Ugovora o radu sukladno stavku 1. ovog ¢lanka.

Radna mjesta propisana ovim Pravilnikom koja nisu propisana Kolektivnim ugovorom, kao i
pripadajuci koeficijenti za obracun place, uskladit ¢e se s Kolektivnim ugovorom u
primjerenom roku.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 58.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika obavljaju se na na¢in i u postupku kao za njegovo
donosenje.

Clanak 59.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu
rada Knjiznice i €itaonice ,,Fran Galovi¢* Koprivnice (Urbroj: 564/19 od 13.6.2019. godine i
Urbroj: 674/19 od 15.7.2019. godine)

Clanak 60.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog (8) dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Knjiznice.

Urbroj: 690/22
Koprivnica, 30.9.2022.

Sukladno ¢lanku 150. i 153. Zakona o radu ovaj Pravilnik je prethodno dostavljen 29.9.2022.
godine sindikalnoj podruznici radi savjetovanja.

Ovaj Pravilnik je sukladno Statutu KnjiZnice AUpravno vijece na 13. sjednici
(elektronickoj) 30.9.2022. godine.
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Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Knjiznice 2 < -@fﬁgodine
te je stupio na snagu {1220, godine.

RAVNATELJ:
Karlo Galinec, dipl.oec.
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