Na temelju Elanka 18. Zakona o knjiznicama i knjizniénoj djelatnosti (Narodne novine
17/19 i 98/19,114/22 i 36/24), ¢lanka 15. i 24. Statuta Knijiznice i &itaonice ,Fran
Galovi¢” Koprivnica od 26.6.2024. (Urbroj: 712/24) (u dalinjem tekstu: Statut), uz
prethodnu pisanu suglasnost gradonacelnika (KLASA: 611-01/26-03/0001, Urbroj:
2137-1-06/3-26-2), Upravno vijec¢e Knijiznice i ¢itaonice ,Fran Galovié¢" Koprivnica na 4.
sjednici odrzanoj dana 6.5.2026. godine donosi

PRAVILNIK
o IV.izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naginu rada
Knijiznice i €itaonice ,Fran Galovi¢” Koprivnica

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada Knijiznice i &itaonice «Fran Galoviéy
Koprivnica od 30.9.2022. godine (Urbroj: 690/22), 24.10.2023. (Urbroj: 756/24), 3.9.2024.
(Urbroj: 866/24) i 3.12.2024. (Urbroj: 1112/24) (dalje: Pravilnik) ¢lanak 31. mijenja se i
glasi:

.U Knjiznici se u okviru pojedinih organizacijskih jedinica (odjela i sluzbi) utvrduju
sliedeca radna mijesta s pripadajuc¢im brojem izvrsitelja:

1. Djegji odjel
Naziv radnog mjesta Stupan;j obrazovanija | Sistematizirano
Pravilnikom
(razvojni plan)
Knijizni¢ar - informator VSS 2
Odgojiteli za  predskolske | VSS 1
programe / KnjizniCarski
suradnik - informator
KnjizniCarski tehnic¢ar 888 2
UKUPNO: 5
2. Odjel za odrasle
Naziv radnog mjesta Stupan;j obrazovanja | Sistematizirano
Pravilnikom
(razvojni plan)




Knijizni¢ar- informator VSS 2
Knijizni¢arski tehnicar SSS 3
UKUPNO: 5
3. Stru&no — znanstveni odjel
Naziv radnog mjesta Stupanj obrazovanja | Sistematizirano
Pravilnikom
(razvojni plan)
Knijizni¢ar- informator VSS 2
Dipl. informaticar VSS 1
Knjizni€arski tehnicar SSS 2
UKUPNO: 5
4. Citaonica tiska
Naziv radnog mijesta Stupanj obrazovanja | Sistematizirano
Pravilnikom
(razvojni plan)
Knijizni¢arski tehnicar SS58 1
UKUPNO: 1
5. Bibliobusna sluzba
Naziv radnog mjesta Stupan;j obrazovanija | Sistematizirano
Pravilnikom
(razvojni plan)
Knjizni¢ar- informator VSS 1
Vozaé bibliobusa /| SSS 1
Knjizni€arski tehnicar
Knjizni¢ar-  informator/Voza¢ | VSS 1
bibliobusa
UKUPNO:




6. Sluzba za nabavu i obradu knijizni¢ne grade

Naziv radnog mjesta Stupan;j obrazovanija | Sistematizirano
Pravilnikom
(razvojni plan)

Knjizni¢ar u nabavi grade VSS L

Knjizni¢ar- klasifikator i | VSS 3

katalogizator

Struéni suradnik za projekte i| VSS 1

odnose s javnostima

Knjizni€arski tehnicar SSS 1

UKUPNO: 6

7. Zupanijska matiéna sluzba

Naziv radnog mjesta Stupanj obrazovanja | Sistematizirano
Pravilnikom
(razvojni plan)

Knjizni€ar- voditelj zupanijske | VSS 1

maticne sluzbe

UKUPNO: 1

8. SluZzba za raéunovodstveno-upravne i tehnicke poslove

Naziv radnog mjesta Stupan;j obrazovanja | Sistematizirano
Pravilnikom
(razvojni plan)

Voditelj raGunovodstva VSS 1

Struéni suradnik za | VSS b

racunovodstveno-upravne

poslove

Visi administrativni suradnik VSs 1

Tajnik - raéunovoda VSs 1

Visi administrativni referent SSS 1

Blagajnik -  administrativni | SSS 1




referent

Domar — kotlovnicar SSS 1
Spremac — dostavlja¢ NSS 2
UKUPNO: - 9
SVEUKUPNO: 35

Svaki knjizniar, knjizni¢arski suradnik i knjizni¢arski tehni¢ar ima zakonom osiguranu
moguénost napredovanja u visa struéna zvanja sukladno pozitivnim propisima,
pravilnicima i zakonima, poput: knjiznicar/visi  knjizni€ar/knjizni¢arski savijetnik,
knjiznicarski  suradnik/visi  knjiznicarski  suradnik,  knjizniCarski  tehniCar/visi
knjizniGarski tehni¢ar sto se potvrduje 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
Knijiznice, optimalno i ravnomijerno koristenje rada radnika, a sukladno Sirini djelatnosti
koju Knijiznica ima te moguc¢nost napredovanja ostalih radnika Knjiznice sukladno
Kolektivnom ugovoru i Pravilniku o napredovaniju.
Broj izvrsitelja predstavlja predvidivo potreban broj osoba za izvrSenje poslovnih
zadataka odredenog radnog miesta, isti nije obvezujucéi za Knjiznicu kao poslodavca,
ve¢ smiernica 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.”.

Clanak 2.

Iza Elanka 35. dodaje se novi ¢lanak 35a. koji glasi:

.350.

Knijizni¢ar — informator / Vozaé bibliobusa obavlja sliedeée poslove:
Rad s knjizni€nom gradom
» brine o jasnoj i jednostavnoj organizaciji smiestaja knjizniéne grade u prostoru,
e prociscava iizluuje knjizni¢nu graduy,
* sakuplia i analizira zahtjeve korisnika u vezi s nabavom knijizniéne grade,
e oblikuje nabavnu politiku,
» sudjeluje u sadrzajnoj obradi grade koja ukljuéuje predmetizaciju, Zanriranie,
anotiranije i sl.,
 sudijeluje u razvoju integriranog knjizni¢nog radunalnog programa,
e priprema i izraduje informacijska pomagala (baze podataka, bibliografije,
biltene prinova i sl.),



obavlja refrospektivna bibliografska prefrazivanja i selektivnu diseminaciju
informacija,

sudjeluje u meduknijizniénoj posudbi,

organizira posebne zbirke,

sudijeluje u poslovima revizije i otpisa knjizniéne grade,

pretrazuje on-line baze podataka.

Rad s korisnicima

daje korisnicima razliite vrste informacijo: kataloske, bibliografske,
faktografske, referalne sluzeéi se razli¢itim izvorima informacija - fondom
Knijiznice, referentnim izvorima, sekundarnim i tercijarnim izvorima informacija,
pruza odgovore na jednostavne i slozene informacijsko-referalne upite,
organizacijom prostora olakSava korisnicima pronalazenje i snalazenje u
prostoru organizacijske jedinice,

bavi se promicanjem citateljske kulture mladih i odraslih korisnika, priprema
kulturno-animacijske programe u cilju poticanja &itanja, znanja, cjelozivotnog
u€enja i kvalitetnog provodenia slobodnog vremena,

bavi se promicanjem informacijske i informatike pismenosti korisnika, kao i
promicanjem drustva kulture i znanja,

sakuplia i analizira zahtjeve korisnika u vezi s organizacijom kulturno-
edukativnih aktivnosti, |

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

Rad na promociiji usluga i animaciji korisnika

suraduje s medijima - obavjestava javnost o aktivhostima, dogadanijima i svim
vaznim informacijoma o Knjiznici,

suraduje u uredivanju i odrzavanju mrezne stranice Knijiznice i stranica na
drustvenim mrezama Knjiznice,

vodi adresare i mailing liste,

suraduje u osmisljavanju i izradi promotivnih materijala Knjiznice,

planira, organizira i provodi nove knjizniéne programe i usluge,

planira, organizira i provodi kulturno-animacijske programe,

planira, organizira i provodi razli¢ite oblike kulturno-edukativnih programa i
osposobljavanija 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-krizevaékoj zupanii,
sustavno radi na razvoju sluzbi i usluga.

Briga o vozilu

odgovoran je za tehnicku ispravnost vozila i za redovito odrzavanie vozila,
brine za redovan i toéan odlazak na stajalista bibliobusa prema rasporedu,
vodi evidenciju uporabe vozila,

vodi naloge za voznju sa svim pokazateliima (broj stajalista, prijedeni kilometri,
potrosnja goriva itd.),

Ostali poslovi



Obavli

prati struéna dostignuéa u zemlji i svijetu te rezultate znanstveno-istrazivackog
rada u podrugju knjizniéne i informacijske djelatnosti poti€uci njihovu primjenu
U praksi,

potide i sudjeluje u nacionalnoj i medunarodnoj knjizniénoj suradnji te
nacionalnim i medunarodnim knijizniénim projektima,

priprema struéna izlaganja, Elanke i sudijeluje u stru€nom obrazovaniu,
priprema planove, izviestaje,

prati, analizira i vrednuje obavljene poslove,

sustavno vodi biliedke o obavlienim poslovima i podnosi izviesca.

a druge poslove, u skladu sa svojom struénom spremom, koji proizlaze iz

procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

Uvjeti:

zavrden diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilidni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60
ECTS bodova iz temeljnih sadrzaja knjizni¢arstva na diplomskoj razini, odnosno
studij knjizni¢arstva kojim je steCena visoka struéna sprema sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne novinex, broj: 123/03),

polozen struéni ispit za knjizni¢ara, odnosno ste¢eno viSe struéno zvanije visi
knjizni€ar ili knjiznicarski savjetnik prema Pravilniku o uvjetima i nacinu
stjecanja struénih zvanja u knjizni¢arskoj 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 uvijeti:

rad u smjenama,

rad u pokretnoj knjiznici — bibliobusu i terenski rad,

komunikacijske vjestine,

poznavanje najmanije jednog stranog jezika,

racunalna i informacijska pismenost,

sposobnost organiziranja struénih poslova i rada u timu,

spremnost na stalno struéno usavrdavanije.

Knjiznicar koji upravlja bibliobusnim vozilom treba posjedovati vozadku
dozvolu potrebnu za upravljanje istim.”

Clanak 3.

Clanak 36. mijenja se i glasi:

Knijizni€arski tehni¢ar u Sluzbi nabave i obrade obavlja sliedeée poslove:

brine o redovitom prikupljanju naslova i primjeraka tiska — postom, dostavom ili
preko kioska,

vodi evidencije (kontinuaciju) o pristiglim primjercima (dnevno, tiedno,
mijesecno),



rieSava (u suradniji s raGunovodstvom) nabavu naslova i brojeva koji manijkaiu,
oznacava pristigle primjerke periodike §tambiliem Knijiznice,

razvrstava i odlaze periodiku na police,

odrzava red na policama u Citaonici,

povezuje novine i Casopise U odredenim vremenskim razmacima i odlaze ih u
spremidne ormare u knjiznici ili u dislociranom spremistu,

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

priprema gradu za uvezivanje i digitalizaciju (zavi€ajni naslovi) uz provijeru
kompletiranosti godista i sadrzaja pojedinih brojeva.

sudjeluje u otpisu knjizni¢ne grade,

priprema otpisanu knjizniénu gradu (Stambiljanje, upisivanje broja odluke,
upisivanije cijena) za daljnju distribuciju (pokloni, prodaja ili odlaganje u stari
papir),

popravlja i radi na zastiti knjizne grade,

Nabava knijizniéne grade

sudjeluje u oblikovaniju i uskladivanju nabavne politke Knijiznice u skladu sa
struCnim kriterijima, poslanjem Knjiznice, Standardima za narodne knjiznice i
potrebama korisnika,

koordinira nabavu na razini cijele Knjiznice (uskladuje prijedloge struénih
radnika, napose voditelia odjela, kao i prijedloge korisnika za nabavu
knjizni€ne grade),

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),

naruCujie i zaprima knjiznicnu gradu, sravnjuje foénost pristigle grade s
naruenom,

obraduje racune (izraéun cijene kupliene grade radi potrebe inventarizacije),
izraduje narudzbenice, rieSava reklamacije,

sudijeluje u obavljanju poslova s darovima knjizniéne grade (raspodijela po
odjelima, zahvale),

uskladuje i kontrolira financijske troskove nabavliene knjiznicne grade sa
sluzbom financijskog poslovanja i ostalim odjelima,

sudijeluje u organizaciji knjizevnih susreta i predavania,

sudjeluje u praceniju, analiziranju i istrazivanju potrebe korisnika u suradniji s
radnicima u drugim ustrojbenim jedinicama.

Ostali poslovi

prati promjene u struci i struéno se usavrsava,

vodi statistiku poslova nabave,

izraduje planove rada i razvoja poslova nabave i analizira rezultate rada,
sudijeluje 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:

zavrsena &etverogodisnja srednja skola sukladno Pravilniku o uvietima i nacinu
stiecanja struénih zvanja u knjiznic¢arskoj struci,
polozen struéni ispit za knjizni¢arskog tehni€ara, odnosno ste¢eno vise struc¢no
zvanije visi knjiznicarski tehni¢ar prema Pravilniku o uvjetima i nacinu stiecanja
struénih zvanja u knjizni¢arskoj struci,
natjecati se mogu i kandidati koji nemaju polozen struéni ispit, a kojeg ¢e u
sluaju prifema u sluzbu biti obvezni poloZiti u skladu sa Zakonom.

Posebni uvjeti:

rad u smjenama,

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

racunalna i informacijska pismenost,

spremnost na stalno struéno usavrsavanje.”

Clanak 4.
Clanak 37 -brise se.

Clanak 5.
Clanak 39. brise se.

Clanak 6.

U ¢lanku 40. stavku 5. iza podstavka 6., tocke 6. dodaje se nova tocka 7. koja glasi:

. * koordinira razvoj sustava unutarnjih kontrola”.

Clanak 7.

Clanak 43. mijenja se i glasi:

.Dipl. informati€ar obavlja sliedeée poslove:

radi na razvoju, planiranju, implementaciji i odrzavanju knjizniénog programa
za racunalnu obradu i posudbu,

radi na razvoju, planiranju i odrzavanju informati¢ke tehnologije (hardvera i
softvera)

vodi brigu o raGunalnim resursima Knijiznice, pohrani i zastiti podataka,
poslovima iz domene internetske i mrezne administraciie,

kreira i odrzava racunalne baze podataka,

radi na projektima umrezavanija i povezivanija s drugim bazama podataka
radi na pripremi i obradi statisti¢kih podataka

pruza struénu pomoc¢ prilikom raéunalne obrade i digitalizacije knjizniéne
grade te druge dokumentacije,

educira djelatnike za koristenje radunalne opreme

provodi zastitu informati¢ko-informacijskog sustava Kniiznice,

’



prati razvoj informacijskih tehnologija,

planira i razvija primjenu suvremenih informacijskih tehnologija u poslovaniju
Knijiznice,

sudijeluje u izradi kratkoroénih i dugoroénih planova opremanija Knijiznice
racunalnom opremom,

suraduje u uredivanju i odrzavanju mrezne stranice Knjiznice, drustvenih mreza
Knjiznice i Salje obavijesti putem newslettera

educira korisnike u podrug&ju informaticke i informacijske pismenosti,

prati, analizira i vrednuje obavliene poslove,

priprema planove i izvjestaje,

sustavno vodi biliesSke o obavljenim poslovima i podnosi izvieséa,

radi s korisnicima u Makerspaceu,

brine o opremi u Makerspaceu,

obavlja tehnicke poslove u Makerspaceu (organizacija prostora, ormara itd.),
sudjeluje u pripremi i provedbi dogadanja u Makerspaceu,

izraduje mjesecni vodi¢ dogadania,

ureduje kalendar dogadanija,

izraduje plakate za dogadania,

objavljuje na drustvenim mrezama Knjiznice, Salje obavijesti putem newslettera,
prikuplia mjeseénu statistiku ¢lanstva, posjeta i posudbi,

prikuplja i ureduje statistiku o posjetama dogadanijima,

sudjeluje u razvoju i odrzavaniju aplikacije Knjiznice,

komunicira s vanjskim suradnicima vezano uz odrzavanje informacijske i
racunalne infrastrukture Knijiznice.

vodi brigu o urednosti radnog prostora i ispravnosti opreme,

brine o zastiti grade i opreme od otudivanija,

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 sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij smjera informatika ili radunarstvo

Posebni uvijeti:

rad u smjenama,

komunikacijske vjestine,

poznavanje najmanije jednog stranog jezika,

razumijevanije poslovanja ustanova javnog sektora,

organizacijske vjestine,

aktivno sluzenje MS Office alatima te snalazenje u novim programima vezanim
za uredsko poslovanje, poznavanje barem jednog programskog jezika,
poznavanje rada sa bazama podataka,

programiranje,

spremnost na stalno struéno usavrsavanije.”



Clanak 8.
U &lanku 45.a stavku 1. iza tocke 32. dodaje se nova tocka 33. koja glasi:

, * koordinira razvoj sustava unutarnjih kontfrola”.

Clanak 9.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog (8) dana od dana objave na oglasnoj plodi
Knjiznice.

Urbroj: 324/26

Koprivnica, 6.5.2026.

Sukladno ¢lanku 150. i 153. Zakona o radu (Narodne novine 93/14, 127/17, 98/19,

151/22, 46/23 i 64/23) ovaj Pravilnik je prethodno dostavljen 22.4.2026. godine
sindikalnoj podruznici radi savjetovanija.

Ovaj Pravilnik je sukladno Statutu Knjiznice donijelo Upravno vije¢e na 4. sjednici
odrzanoj 6.5.2026. godine.
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Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavlien na oglasnoj plogi Kn||zn|ce é S Az
godine te je stupio na snagu /4.5 . 2E2¢. godine.

RAVNATELJ:
Karlo Galinec, dipl.oec.




