Na temelju zakona o knjiznicama (NN 105/97., 5/98., 104/00., 69/09.) i ¢lanka 13. statuta narodne
knjiznice i Citaonice Jasenovac, privremeni ravnatelj Narodne knjiZznice i ¢itaonice Jasenovac

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Narodne knjiZnice i ¢itaonice
Jasenovac (u daljnjem tekstu Pravilnik; Knjiznica) utvrduje se unutarnje ustrojstvo, poslovi i
radni zadaci te nacin rada Knjiznice.

Clanak 2.

Knjiznica ima svojstvo javne ustanove organizirane u jedinstvenu cjelinu, a radi obavljanja
djelatnosti i programa rada uspostavljaju se organizacijske cjeline i sluzbe koje omogucuju
racionalno, strucno i djelotvorno obavljanje djelatnosti i provodenje programa rada
Knjiznice.

Clanak 3.

U skladu sa zakonom o knjiznicama, Standardima za narodne knjiznice u RH i drugim
propisima te Statutom KnjiZnice ovim se Pravilnikom utvrduje djelokrug rada, poslovi i zadaci
djelatnika te uvjeti koje moraju ispunjavati za obavljanje odredenih poslova i zadataka, kao i
drugi poslovi vaZzni za poslovanje Knjiznice.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO KNJIZNICE
Clanak 4.
Knjiznicom upravlja Ravnatel;.

Zamjenika ravnatelj imenuje ravnatelj iz redova stru¢nog osoblja knjiznice, koji ga zamjenjuje
u vremenu privremene odsutnosti i to u djelu svakodnevnog tekuceg poslovanja.

Clanak 5.
U knjiZnici se ustrojavaju sljedeée organizacijske (programske) cjeline:

1. Djedji odjel
U sklopu Djecjeg odjela smjestene su police s knjigama, slikovnicama i mala ¢itaonica.
2. Odjel za odrasle



U sklopu Odjela za odrasle smjeste je informacijski pult, police s knjigama, referentna zbirka i
zavicajna zbirka.

3. Citaonica

U sklopu Citaonice smjestena je ¢itaonica dnevnog, tjednog i mjesecnog tiska.

Clanak 6.

U odjelima stru¢no osoblje osigurava posudbeno-informacijske usluge i organizira rad za
potrebe specificnih grupa.

Knjizni¢nu gradu sacinjavaju: knjige, ¢asopisi, novine, slikovnice, igracke, sitni tisak i DVD-i.
Djelatnosti odjela ostvaruju se sukladno pedagoskim i didakti¢kim iskustvima u radu s
djecom i odraslima te specifi¢cnim zadacima Knjiznice.

Clanak 7.

Strucni djelatnici Knjiznice vode brigu o nabavi i obradi knjizni¢ne grade, obavljaju poslove
vezane uz oblikovanje zbirki, zastitu grade i pripremu za uvez, poslove revizije i otpisa,
vodenije statistike.

lll. POSLOVI | ZADACI RAVNATELJA

Clanak 8.

Ravnatelj KnjiZznice vodi i organizira rad i poslovanje ustanove, predlaze plan i program rada,
predstavlja i zastupa Knjiznicu u pravnom prometu i pred tijelima drZavne vlasti te obavlja
sve druge poslove predvidene zakonom, aktom o osnivanju i Statutom.

Strucni rad Knjiznice vodi Ravnatelj.

Clanak 9.

Ravnatelj knjiznice obavlja sljedeée poslove:

e zastupa KnjiZznicu u odnosima s tijelima lokalne samouprave i uprave, pred sudovima i
drugim organima,

e zakljucuje ugovore o poslovnoj i stru¢noj suradnji s poduzeéima i drugim pravnim
osobama,

e donosi programe rada i razvoja, te nadzire njihovo izvrsenje,

e odlucuje o financijskom planu i godiSnjem obracunu,

e donosi Statut i druge opée akte,

e podnosiizvjeséa o poslovanju Knjiznice i ostvarenju njezina programa rada,

e osigurava izvrSenje odluka Osnivaca,

e daje Osnivacu prijedloge i miSljenja o pojedinim pitanjima iz djelatnosti knjiZnice,



e odlucuje o radnom vremenu KnjiZznice za korisnike,

e donosi odluke i obavlja druge poslove odredene Zakonom i Statutom,

e odluduje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa djelatnika Knjiznice,

e odluuje o rasporedivanju djelatnika u Knjiznici, te o drugim pravima i obavezama iz
radnog odnosa ukoliko Zakonom i drugim propisom nije drugacdije odredeno,

e daje naloge i upute pojedinim djelatnicima ili grupama djelatnika za obavljanje
odredenih poslova,

e odlucuje o disciplinskoj odgovornosti u Knjiznici sukladno zakonskim ovlastima,

e odgovara za financijsko poslovanje Knjiznice,

e uraspolaganju financijskim sredstvima Ravnatelju se ogranicava stjecanje,
opterecdivanje i otudivanje nekretnina i druge imovine ustanove do iznosa 20.000,00
kuna, a vedi iznos uz suglasnost Osnivaca,

e odluduje o podacima koji predstavljaju poslovnu tajnu ili se ne mogu objavljivati,

e odlucuje o visini ¢lanarina i drugih naknada za usluge Knjiznice,

e razmatra prijedloge sindikata u svezi s ostvarenjem prava djelatnika i njihovog
materijalnog polozaja,

e obavljaidruge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i op¢im aktima.

Clanak 10.

ravnatelj samostalne Knjiznice moze biti imenovana osoba koja ima zavrsen preddiplomski
sveucilisni studij ili integralni preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki
diplomski strucni studij knjizni¢arskog usmjerenja, kao i osoba koja je stekla visoku stru¢nu
spremu sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju i najmanje 5 (pet) godina rada u knjizni¢arskoj struci.
Iznimno od odredbe stavka 1. ovog €lanka, za Ravnatelja samostalne knjiZznice moZze se
imenovati osoba koja ima zavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili stru¢ni studij u trajanju
najmanje 3(tri) godine, kao i osoba koja je stekla visu stru¢nu spremu sukladno propisima
koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju i deset godina rada u kulturi ako se na ponovljeni natjecaj ne javi osoba koja
ima uvjete iz stavka 1. ovog clanka.

Ravnatelj stupa na duznost na dan utvrden odlukom o imenovanju

Ravnatelj s Knjiznicom zaklju¢uje Ugovor o radu, kojim se utvrduje visina place te prava i
obaveze iz radnog odnosa koja nisu utvrdena Zakonom i Statutom Knjiznice.

Clanak 11.

Ravnatelj Knjiznice sklapa s djelatnicima Ugovore o radu, u skladu sa Zakonom o radu.
Ugovor o radu iz stavka 1. ovog €lanka sadrzZi podatke o nazivu, naravi i vrsti poslova, trajanje
ugovora te prava i obaveze koji nisu utvrdeni Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i naéinu
rada i Statutom KnjiZnice.



IV. POSLOVI | ZADACI STRUCNOG OSOBLIA

Clanak 12.

DIPLOMIRANI KNJIZNICAR

Uvjeti:

Posebni uvjeti: znanje jednog stranog jezika, poznavanje koristenja racunala, komunikacijske

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni 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 programa
knjizni¢arskog usmjerenja, odnosno studij knjizni¢arskog usmjerenja kojim je stecena

visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu

Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovaniju, ili
zavr$en drugi preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij,

odnosno studij kojim je stecena visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili

na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju, uz obvezu stjecanja 30 ECTS bodova iz programa knjizni¢arskog
usmjerenja u roku od tri godine od dana zaposljavanja, te

poloZen strucni ispit za diplomiranog knjiznicara.

vjestine, poznavanje i primjena socioloskih, pedagoskih i didaktickih metoda u radu s

korisnicima, poznavanje i koriStenje metodologije znanstveno-istrazivackog rada, spremnost

za permanentno usavrsavanje.

Specifi¢ni uvjeti rada: rad u smjenama i timski rad.

Probni rad 3(tri) mjeseca.

Poslovi i zadaci se obavljaju u punom radnom vremenu.

Opis poslova i zadataka:

obavlja sloZenije stru¢ne poslove u Knjiznici,

oblikuje kataloge i druga informacijska pomagala za rad i obavlja njihovu redakciju,
istraZzuje potrebne podatke i koordinira nabavu,

suraduje na uspostavljanju i razvoju mreze narodnih knjiznica i njihove mati¢ne
funkcije,

stru¢no obraduje gradu,

klasificira i katalogizira staru i stranu gradu,

obavlja predmetnu obradu grade,

izraduje pojmovnike, i bibliografije,

priprema informativne biltene, biltene prinova i anotacije,

radi kao informator za slozZeniju gradu,

vodi meduknjiznu posudbu,

organizira kulturno-propagandne aktivnosti za odrasle korisnike,

priprema izlozbe i susrete s knjizevnicima i drugim umjetnicima,



organizira, koordinira i priprema posebne programe za djecu,
sudjeluje u planiranju djelatnosti knjiznice.

Clanak 13

KNJIZNICAR

Uvjeti:

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz polja
informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 30 ECTS bodova iz programa
knjizni¢arskog usmjerenja, ili

zavrSen drugi preddiplomski studij, odnosno studij kojim je ste¢ena visa stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi u knjiznicarstvu prije stupanja na
snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN br. 123/03.,
198/03., 105/04., 174/04. i 46/07.),

poloZen strucni ispit za knjiznicara.

Posebni uvjeti: znanje jednog stranog jezika, poznavanje koristenja racunala, komunikacijske

vjestine, poznavanje i primjena socioloskih, pedagoskih i didaktickih metoda u radu s

korisnicima, poznavanje i koriStenje metodologije znanstveno-istrazivackog rada, spremnost

za permanentno usavrsavanje.

Specificni uvjeti rad: rad u smjenama i timski rad.

Probni rad 3(tri) mjeseca.

Poslovi i zadaci se obavljaju u punom radnom vremenu.

Opis poslova i zadataka:

sudjeluje u organiziranju raznih oblika rada s korisnicima: posuduje gradu u
slobodnom pristupu i informator je za tu gradu,

sudjeluje u nabavi grade i njenom ukljucivanju u knjizni¢ni fond, ureduje kataloge i
druge kartoteke za evidenciju,

vodi i provodi rad s mladim korisnicima,

katalogizira knjizni¢nu gradu samostalno ili uz pomoc¢ centralizirane obrade,
sudjeluje u izradi informativnih biltena i bibliografija,

vodi statistike o radu knjiznice,

provjerava dotok narucene grade,

planira i izvodi edukaciju korisnika za koristenje svih izvora informacija.

U iznimnim slucajevima knjiznicar obavlja poslove diplomiranog knjiznic¢ara.

Clanak 14.

POMOCNI KNJIZNICAR

Uvjeti:
[ ]

srednja stru¢na sprema,

cev .



Posebni uvjeti: poznavanje koristenja ra¢unala, komunikacijske vjestine, spremnost za
permanentno usavrsavanje, poznavanje i primjena socioloskih, pedagoskih i didaktickih
metoda u radu s korisnicima.
Specifi¢ni uvjeti rada: rad u smjenama i timski rad.
Probni rad 3(tri) mjeseca.
Poslovi i zadaci se obavljaju u punom radnom vremenu.
Opis poslova i zadataka:
e obavljainventarizaciju i tekucu inventarnu kontrolu knjizni¢ne grade,
e posuduje i razduZuje gradu,
e upisuje ¢lanove tj. korisnike knjiznice i vodi blagajnu s upisninama, zakasninama i
drugim naknadama,
e vodi evidenciju rezervacija i prepisku s korisnicima,
e pruza informacije o smjestaju grade na policama i u prostoru knjiznice,
e pronalazi gradu u zatvorenom i slobodnom pristupu po signaturi,
e priprema gradu za uvez, tehnicki oprema knjige i ulaze gradu na police,
e nadzire rad u Citaonici,

e vodi biljeske o obavljenim poslovima te podnosi izvjesca,

obavlja ostale poslove koji proizlaze iz procesa rada, u skladu sa struénom spremom.

V.POSLOVI | ZADACI UPRAVNO-TEHNICKOG OSOBLIA

Clanak 15.
BLAGAJNIK-ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Uvjeti:
e srednja strucna sprema (SSS) ekonomskog usmjerenja
Probni rad 3 (tri) mjeseca.
Poslovi i zadaci se obavljaju u punom radnom vremenu.
Opis poslova i zadataka: §

e vodi maticne knjige, evidencije o radnicima, popunjava statistiku, obavlja poslove oko
zasnivanja i prekida radnog odnosa, prijavljuje i odjavljuje radnike mirovinsko-invalidskom
osiguraniju, sluzbi zaposljavanja, sreduje arhivu i vodi arhivske knjige, nabavlja sitni inventar,
sudjeluje u nabavi osnovnih sredstava, vodi zapisnike, izdaje potvrde, obavlja daktilo-
poslove, te ostale poslove koji proizlaze iz procesa rada, u skladu sa stru¢nom spremom

e obracunava placu, vodi knjige ulaznih i izlaznih racuna, knjige nabave,

e izraduje naloge za naplatu dobavlja¢ima i obveza koje se pla¢aju mjesecno,

e  kontroliraiizdaje naloge za knjizenjk,

e sastavlja specifikacije za kontiranje i knjiZzenje § unasa knjigovodstvene promjene § analizira
proknjizene dokumentacije,

e kontrolira pozicije, sastavlja bruto bilance stanja, periodi¢ne obracune, zavrsne racune,
godisnje i srednjorocne planove i proracune financijskog poslovanja,

vodi urudzbeni zapisnik, vodi glavnu blagajnu i cjelokupno blagajnicko poslovanje,



e predaje novac u FINU,

e uskladuje blagajnic¢ko poslovanje s knjigovodstvom,

e priprema i Salje uplate u banku, postui sl.

e obavlja druge poslove koji proizlaze iz procesa rada, u skladu sa struénom spremom.

Clanak 16.
SPREMACICA-DOSTAVUACICA
Uvjeti:
e osnovna Skola.
Posebni uvjeti: osposobljenost za obavljanje poslova odrZzavanja Cistoce.
Specifi¢ni uvjeti rada: dvokratno radno vrijeme.
Probni rad 3 (tri) mjeseca.
Poslovi i zadaci koji se obavljaju u punom radnom vremenu.
Opis poslova i zadataka:
e brine o Cistoci i urednosti knjizniénog prostora, knjiga i ostalog inventara,
e brine o odrZavanju tehnickih pomagala za ¢iS¢enje,
e vodi brigu o racionalnom koristenju grijanja, klima uredaja, plina, elektricne energije i vode
e uocava eventualne kvarove i o tome obavijesStava ravnatelja,
e obavlja poslove dostave poste i drugih dokumenata,
e pomodni poslovi kod pripremanja izlozbi i knjizevnih tribina,

e obavlja druge poslove koji proizlaze iz procesa rada, u skladu sa struénom spremom.
Clanak 17.

Djelatnici Knjiznice obavljaju poslove u procesu rada prema programu ravnatelja te medusobnom
suradnjom u okviru raspoloZivog radnog vremena.

Djelatnici su duzni poslove i zadatke izvrSavati struc¢no, kvalitetno i redovito.

Broj radnika potreban za ostvarenje opsega knjizni¢ne djelatnosti u skladu sa Standardima za
narodne knjiznice u RH, utvrduje Ravnatelj uz suglasnost Osnivaca (Opcine Jasenovac).
Koeficijent sloZzenosti poslova za svako radno mjesto u Knjiznici je slijededi:

-ravnatelj 1,00
-diplomirani knjiznicar 0,00
-knjiznicar 0,00
-pomocni knjiznicar 0,95
-blagajnik-administrator 0,00
-CistaCica-dostavljadica 0,00

Osnovna placda zaposlenika za puno radno vrijeme predstavlja zbroj umnoska osnovice i koeficijent
sloZzenosti poslova radnog mjesta na kojem zaposlenik radi i stalnog dodatka na radni staz.
Zaposleniku pripada dodatak na radni staZ za svaku navrsenu godinu radnog staZa u visini od 0,5%.
Osnovica materijalna prava ostvaruju se u opsegu prava djelatnika opcine.

Za sve $to nije definirano ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe Zakona o radu.



VI.NACIN RADA KNJIZNICE

Clanak 18.

U skladu sa zakonom o knjiznicama, Statutom Knjiznice i Standardima za narodne knjiznice u RH,
Knjiznica korisnicima posuduje knjizni¢nu gradu, osigurava uvjete za koristenje u prostorijama
KnjiZznice te pruza informacijske usluge.

CLANSTVO KNJIZNICE
Clanak 19.

Pravo na koristenje usluga KnjiZnice ostvaruje se upisom u ¢lanstvo KnjiZnice.

Pravo koristenja imaju svi stalni i privremeni stanovnici podrucja Osnivaca pod istim uvjetima, a
¢lanovima postaju kada se uclane u Knjiznicu, plate ¢lanarinu, prihvate obveze iz Pravilnika o
koristenju knjizni¢ne grade i usluga KnjiZnice, te preuzmu ¢lanske iskaznice.

Racunalne usluge knjiZnice (pretraZivanje Interneta) mogu koristiti i ne-clanovi Knjiznice, s tim da
KnjiZnica moZe ograniciti broj pristupa i koristenje usluga, ako to bude potrebno.

PRESTANAK CLANSTVA
Clanak 20.

O prestanku c¢lanstva Knjiznice odlucuje ravnatelj, na prijedlog Stru¢nog vijeca, u slucaju:

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

-ako je korisnik zatec¢en u pokusaju otudenja knjizne grade

-ako se korisnik ne pridrzava Pravilnika o koristenju knjizni¢ne grade i usluga Knjiznice.

RADNO VRIJEME
Clanak 21.

KnjiZnica je otvorena za javnost oko 40 (Cetrdeset) sati tjedno.

Radno vrijeme za korisnike od ponedjeljka do petka je od 7,30 do 15,30.

Knjiznica moZze raditi i subotom po odluci Ravnatelja. Radno vrijeme subotama (dvije subote u
mjesecu) za korisnike je od 8,00 do12,30.

Ravnatelj temeljem odluke moZe uvesti smjenski rad u knjiznici.

Ljeti zbog godisnjih odmora djelatnika, knjiznica za korisnike smije uvesti ljetno radno vrijeme.
U posebnim okolnostima (elementarne nepogode, nesrece, zarazne bolesti, revizija fonda,
nedovoljan broj stru¢nog osoblja i sl.)ravnatelj moZe odrediti drugo radno vrijeme.



KNJIZNICNI RED
Clanak 22.

U prostorijama Knjiznice nije dozvoljeno pusenje, preglasan razgovor, unosenje i konzumiranje hrane
i pi¢a, koristenje mobilnih telefona, ulazak na rolama, uvodenje zZivotinja osim slijepim osobama.

REVIZIJA | OTPIS KNJIZNE GRADE
Clanak 23.

Revizija i otpis knjizni¢ne grade, provodi se prema Pravilniku o reviziji i otpisu knjiZzni¢ne grade.

MEDUKNJIZNA POSUDBE

Clanak 24.
Korisnicima kojima su za potrebe naobrazbe, znanstvenog ili stru¢nog rada potrebne knjige iz drugih
knjiznica, mogu ih naruciti putem meduknjizni¢ne posudbe. Korisnici mogu putem meduknjizni¢ne
posudbe zatraziti kopije ¢lanaka, ako je to dozvoljeno propisima o autorskim pravima. Ovako
dobivene kopije korisnici zadrZavaju bez obveze povrata. Usluge meduknjizni¢ne posudbe mogu se
napladivati, u slucaju visokih troskova postarine.

VII.PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 25.

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

Clanak 26.

Osobe koje se zaposljavaju na stru¢nim poslovima u Knjiznici, do donoSenja Pravilnika iz ¢lanka 6.
Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o knjiznicama, trebaju ispunjavati uvjete propisane
¢lancima 34. do 36. Zakona o knjiznicama (NN br. 105/97, 5/98 i 104/00.).

Clanak 27.

Ravnatelj i osobe koje su stekle visoku, odnosno visu stru¢nu spremu sukladno propisima koji su bili
na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, imaju sva
prava iz Zakona o knjiznicama kao i osobe koje su zavrsile odgovarajucu razinu obrazovanja prema
Zakonu o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju.

Clanak 28.
Hrvatsko knjizni¢no vijeée ¢e u roku od godinu dana od dana stupanja na snagu Zakona o izmjenama i

dopunama Zakona o knjiznicama predloZiti Ministru kulture donosenje Pravilnika iz ¢lanka 6. stavka
2. Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o knjiznicama.



Clanak 29.

Ovaj pravilnik stupa na snagu osam dana od dana objave na oglasnoj ploci Knjiznice.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrse se na isti nacin kao i prilikom donosenja.

Klasa:
URBR:2176-88/01-15-20

Jasenovac, Privremeni ravnatelj

Tanja Simici¢

Ovaj pravilnik na snagu stupa osmog dana objave na oglasnoj ploci.

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploci 2015.

Ovaj pravilnik stupa na snagu 2015.




