Na temelju ¢lanka 47. Statuta Opcinske knjiznice Opéine Kolan Sime Sugar Ivanov (Ur. broj:
037-22 od 22. velja¢e 2022. godine), a uz prethodnu suglasnost Opdinskog vijeca Opcine
Kolan, dana 22. veljage 2022. godine, ravnateljica Opéinske knjiznici Opcine Kolan Sime Sugar
Ivanov, donijela je

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Op¢inske knjiznice Opéine Kolan Sime Sugar Ivanov

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom utvrduje se organizacijsko ustrojstvo, poslovi i radni zadaci
stru¢nog knjiznicnog osoblja i ostalih djelatnika, te nacin rada Opcinske knjiznice Op¢ine
Kolan Sime Sugar Ivanov (u nastavku: Knjiznica).

Clanak 2.
Opc¢inska knjiznica javna je ustanova organizirana u jedinstvenu cjelinu, a radi
obavljanja djelatnosti i programa rada uspostavljaju se programske cjeline koje
omogucuju strucno, racionalno i djelotvorno obavljanje knjizni¢ne djelatnosti.

Clanak 3.

U skladu sa Zakonom o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti, Standardima za narodne
knjiznice u Republici Hrvatskoj i drugim propisima, te Statutom Knjiznice ovim se
Pravilnikom utvrduje unutarnja organizacija Knjiznice, djelokrug rada, poslovi i zadaci
ravnatelja i stru¢nog osoblja, uvjeti koje moraju ispunjavati stru¢no osoblje za obavljanje
odredenih poslova i radnih zadataka, te drugi poslovi vazni za poslovanje Knjiznice.

Il. ORGANIZACIA RADA KNJIZNICE

Clanak 4.
Knjiznicom upravlja ravnatelj, koji ujedno rukovodi, organizira, vodi rad i poslovanje
ustanove.
Zamjenika ravnatelja imenuje ravnatelj iz reda stru¢nog osoblja Knjiznice koji ga
zamjenjuje dok je privremeno odsutan.

Clanak 5.

U Knjiznici trenutno nema posebnih odjela za odrasle korisnike i djecu kao ni
posebnog odjela za posudbenu, informacijsku, sluzbu nabave i obrade (stru¢na i tehnicka
obrada knjizni¢ne grade, revizija i otpis). Cijela se knjiznitna djelatnost odvija u
jedinstvenom prostoru. Racunovodstveno — knjigovodstvene poslove za Knjiznicu obavlja
racunovodstvo Opcéine Kolan.

Clanak 6.
Djelatnici knjiznice obavljaju stru¢ne poslove:

- pruzaju informacije korisnicima o fondu Knjiznice,



- smjesStaju i nadziru obradenu gradu u otvorenom i zatvorenom spremistu,
- vode brigu o stalnom popunjavanju zbirki u Knjiznici,
- upisuju nove ¢lanove, posuduju, vraéaju i rezerviraju knjizniénu gradu
- zaprimaju primjedbe i sugestije korisnika,
- usmjeravaju i upucuju korisnike, te im pruzaju pomo¢ u koristenju knjizni¢nih usluga,
- pripremaju i obavljaju procis¢avanje zbirki i nadomjestaje otpisanih knjiznicnih
jedinica
- vode statistiku posudbe i ostalih djelatnosti u Knjiznici
Clanak 7.

U sklopu nabave i obrde obavljaju se poslovi vezani uz oblikovanje zbirki, obradu
knjizniéne grade, zastitu grade, te poslovi revizije i otpisa anapose se:

- prati izdavacka proizvodnja

- prate i istrazuju potrebe korisnika,

- prireduju i uskladuju prijedlozi za nabavu knjini¢ne grade,

- vodi datoteka desiderata,

- odabire, narucuje i zaprima knjizni¢na grada,

- zaprimaju darovi i po potrebi obavlja razmjenu knjiznine grade,

- obavlja inventarizacija,

- obavlja sadrzajna (signiranje, klasifikacija i anotacija) i formalna (katalogizacija) obrada
knjizni¢ne grade,

- obavlja rac¢unalni unos i stvara kataloZznu bazu podataka,

- obavlja kontrola ispravnosti podataka unesenih u obradi,

- obavlja tehnicka obrada grade, popravci osteéenih jedinica,

-obavlja revizija i otpis,

- vodi statistika poslova u obradi,

- tiskaju bilteni prinova i druga informacijska pomagala, te

- obavljaju i drugi strucni poslovi



Clanak 8.

U KnjiZnici se obavljaju poslovi planiranja, te rukovodenja ukupnim poslovanjem, vodi
briga o mjestu i ulozi Knjiznice u hrvatskom knjiznicnom sustavu, te ukljucivanju u
informacijske mreze knjiznica Hrvatske i svijeta, planira i organizira permanentno
obrazovanje djelatnika i korisnika za koristenje knjizni¢nih usluga, a napose za koristenje
informacijskih tehnologija. Knjiznica skrbi o primjeni i razvoju suvremenih informacijskih
tehnologija u automatizaciji poslovanja Knjiznice, kao i odrzavanju informaticke
infrastrukture Knjiznice, brine o izradi i redovitom odrZavanju web-stranica i racunalno-
komunkacijskih veza knjiznice, te skrbi za pohranu i zastitu podataka, a obavlja i druge
poslove iz domene klasicne mreine administracije. U djelokrugu Knjiznice je i briga o
planiranju i organiziranju raznih predavanja, knjizevnih veceri, koncerata i drugih poslova iz
djelokruga odnosa s javnoscu.

Clanak 9.

U Knjiznici se obavljaju administrativni poslovi, skrbi se za protupozarnu zastitu,
obavljaju se poslovi odrzavanja zgrade i njezina okoliSa i drugi upravno-tehnicki poslovi.

Il. POSLOVI | ZADACI
1. RAVNATELU
Clanak 10.

Ravnatelj zasniva radni odnos s Knjiznicom na odredeno vrijeme, a s mandatom od
Cetiri godine.

Ravnatelj stupa na duznost na dan utvrden aktom o imenovaniju.

Ravnatelj s predstavnickim tijelom osnivaéa zakljuéuje Ugovor kojim se ureduje visina
plada, prema Pravilniku o platiama, i ostala prava i obveze iz radnog odnosa koja nisu
uredena zakonom, Statutom i Pravilnikom o radu Knjiznice.

Poslovi i zadaci ravnatelja, na¢in imenovanja i uvjeti utvrdeni su Statutom KnjiZnice.

Clanak 11.

Ravnatelj Knjiznice u skladu sa Zakonom o radu sklopit ¢e s djelatnicima Ugovor o
radu.



Ugovor o radu iz prethodnog stavka sadrzi podatke o nazivu, naravi i vrsti poslova,
trajanje ugovora o radu, te druga prava i obveze, a koja nisu uredena Pravilnikom o radu,
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i Statutom Knjiznice.

IV.  POSLOVIIZADACI STRUCNOG OSOBLIJA KNJIZNICE

1. KNJIZNICAR

Clanak 12.
Knjiznic¢ar obavlja poslove visokog stupnja sloZenosti, a napose:

- rukovodi ogrankom, sluzbom, odjelom, odnosno pojedinim programom/projektom,

- organizira i vodi poslove smjenskog tima,

- rukovodi ili sudjeluje u izgradnji fonda: istrazuje i analizira potrebe zajednice
korisnika, oblikuje nabavnu politiku, odabire knjizni¢nu gradu, vodi ili sudjeluje pri
procis¢avanju i izlu€ivanju knjizni¢ne grade te obavlja procjenu fonda,

- organizira zbirke,

- obraduje knjizni¢nu gradu (kataloZno-bibliografska obrada, priprema dokumenata za
raCunalnu  obradu, sadrZajna analiza dokumenata za potrebe klasifikacije i
predmetne obrade, izrade anotacija i saZetaka, tezaurusa, deskriptora),

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

- sudjeluje pri izradi i unapredivanju programa racunalne obrade,

- pruza informacije korisnicima, obavlja retrospektivha pretrazivanja, provodi
selektivnu diseminaciju informacija, vodi meduknjiznicnu posudbu, prireduje
informativne publikacije,

- organizira posebne zbirke u informacijskoj sluzbi,

- predlaze, planira i provodi posebne oblike rada s korisnicima (priprema programe,
izraduje i izvodi promidzbu u svrhu poticanja korisStenja knjizni¢nih sluzbi i usluga,
priprema programe i izvodi razliCite oblike usmjeravanja kulturnih potreba gradana,
priprema programe i izvodi razlicite oblike usmjeravanja i upucivanja korisnika),

- sudjeluje u obavljanju specijalnih zadaca Zupanijske mati¢ne knjiznice,

- prati stru¢na dostignuca u zemlji i svijetu,

- priprema planove, izvjestaje i objavljuje stru¢ne radove,

- prati, analizira i vrednuje obavljene poslove,

- sustavno vodi biljeSke o obavljenim poslovima i podnosi izvjeséa, te

- po potrebi obavlja druge zadaée od interesa za KnjiZnicu.

Za obavljanje poslova i zadataka knjizni¢ara potreban je 1 (jedan) izvrsitelja koji obavlja
ujedno i poslove ravnatelja, a potrebno je da ispunjava sljedeée uvjete:

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz polja informacijskih i
komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz programa knjizni¢arskog usmjerenja,
odnosno studij knjiznicarskog usmjerenja kojim je stecena visoka strucna sprema sukladno



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

- zavrSen drugi preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki 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, uz obvezu
stjecanja 30 ECTS bodova iz programa knjiznic¢arskog usmjerenja u roku od tri godine od
dana zaposljavanja, te

- poloZen strucni ispit za diplomiranog knjiznicara.
U radni odnos se moze primiti i osoba bez poloZzenog stru¢nog ispita, ali ga je duzna poloziti
u Zakonskom roku (¢lanak 5. Pravilnika o uvjetima i stjecanju stru¢nih zvanja u knjiznicarskoj
struci NN 107/2021).

Poslovi i radni zadaci obavljaju se u punom radnom vremenu uz probni rad od 3 (tri) mjeseca

Potrebna specijalna znanja:

1. Znanje jednog stranog jezika, poznavanje osnova komunikacije, poznavanje i
koriStenje racunalnih programa u sustavu knjiznica, poznavanje i koristenje strojne,
programske i komunikacijske opreme, poznavanje i primjena socioloskih i pedagoskih
metoda u korisni¢kim sluZzbama, poznavanje i koristenje metodologije znanstveno
istrazivackog rada.

2. Spremnost aktivnog sudjelovanja u programima permanentnog obrazovanja,

3. Aktivno sudjelovanje u radu domacih i stranih knjiznicarskih i srodnih udruzenja.

4. Napredovanje u struci: istaknutim diplomiranim knjizni¢éarima moze se dodijeliti
stru¢no zvanje visi knjizni¢ar, ako udovoljavaju uvjetima iz Pravilnika o dodjeli
viSih zvanja u knjiznicarskoj struci.

2. KNJIZNICARSKI TEHNICAR
Clanak 13.

Knjiznicarski tehnicar obavlja sljedeée stru¢ne poslove:

- posuduje i razduZuje gradu,

- upisuje i obnavlja ¢lanstva,

- napladuje upisninu i zakasninu i ostale naknade knjizni¢nih usluga,

- vodi evidenciju rezervacija,

- suraduje s korisnicima, pruza informacije o smjestaju grade na policama i u prostoru
Knjiznice,

- suraduje s ravnateljem i ostalim djelatnicima,

- priprema periodiku i drugu gradu za uvez, te vodi dnevnu evidenciju novina i
periodike

- provjerava ispravnost grade,



izraduje popis grade za otpis,

otprema opomene duznicima knjiga,

odlaze pohranjene novine i ¢asopise,

kompletira cjeline novina i ¢asopisa po isteku godista i predaje na daljnju obradu,
obavlja tehnicko opremanje knjiga, vrsi manje popravke knjiga,

ulaze knjige na police i odrzava ispravan redoslijed knjiga na policama,

nadzire red u Citaonicama,

vodi dnevnu statistiku,

vrsi usluge fotokopiranja,

brine o zastiti i cuvanju knjiznicnog materijala,

vodi biljeSke o obavljenim poslovima i podnosi izvjeséa,

obavlja poslove odrzavanja pasivne i aktivhe mrezne opreme, posluzitelja i racunala u
sustavu, redovite hardverske i softverske nadogradnje,

educira korisnike i djelatnike Knjiznice,

izraduje i odrzava mrezne stranice,

obavlja druge poslove vezane uz administraciju sustava,

obavlja i druge poslove od interesa za Knjiznicu.

Za obavljanje poslova i zadataka knjizni¢arskog tehnic¢ara potreban je 1 (jedan) izvrsitelj

koji je odgovorn ravnatelju, a potrebno je da ispunjavaju sljedece uvjete:

srednja stru¢na sprema (SSS), zavrSena gimnazija ili odgovarajuca (¢etverogodisnja)
stru¢na sprema,

znanje engleskog jezika,

najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na racunalnim poslovima,

poloZen strucni ispit za zvanje pomocnog knjiznicara.

U radni odnos se moze primiti i osoba bez poloZenog struénog ispita, ali ga je duzna poloziti
u Zakonskom roku (¢lanak 5. Pravilnika o uvjetima i stjecanju stru¢nih zvanja u knjizni¢arskoj
struci NN 107/2021).

Poslovi i radni zadaci obavljaju se u punom radnom vremenu uz probni rad od 3 (tri)

mjeseca.

VI. NACIN RADA KNJIZNICE

Clanak 14.

U skladu sa Zakonom o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti, Statutom Knjiznice i

Standardima za narodne knjiznice u Republici Hrvatskoj, Knjiznica posuduje knjizni¢nu gradu

¢lanovima, osigurava uvjete za koristenje knjizni¢ne grade i usluga u prostorijama Knjiznice,

te pruza informacijske i druge usluge pravnim i fizickim osobama.



1. CLANSTVO KNJIZNICE
Clanak 15.
Pravo koristenja usluga KnjiZznice ostvaruje se upisom u Knjiznicu.

Pravo koristenja uslugama Knjiznice imaju svi stalni i privremeni stanovnici podrucja
pod istim uvjetima, a ¢lanovima postaju kada se uclane u Knjiznicu, prihvate obveze iz
Pravilnika o koristenju grade i usluga Opcinske knjiznice Opéine Kolan Sime Sugar Ivanov i
preuzmu ¢lansku iskaznicu.

MreZne usluge Knjiznice (OPAC, obavijesti na mreinim stranicama Knjiznice i
drustvene mreze) mogu koristiti i osobe koje nisu ¢lanovi Knjiznice, s tim da Knjiznica moze
ograniciti pristup i koristenje odredenih usluga ako to smatra potrebnim.

2. PRESTANAK CLANSTVA
Clanak 16.
Ravnatelj Knjiznice moZe odluciti o prestanku ¢lanstva u slucaju:

* ako korisnik unato¢ poduzetim mjerama ne vrati knjige ili drugu gradu i ne podmiri
troskove,

* ako se korisnik ne pridrzava reda, uputa i odredbi Pravilnika o koristenju grade i
usluga Opéinske knjiznice Opéine Kolan Sime Sugar lvanov.

3. RADNO VRUEME
Clanak 17.
KnjiZznica je otvorena za javnost 60 sati tjedno.
Radno vrijeme za korisnike traje dnevno od 8 do 19 sati, subotom od 8 do 12 sati.

U posebnim okolnostima ravnatelj moZe odrediti drugo radno vrijeme.

4.  KNJIZNICNI RED
Clanak 18.
U prostorijama Knjiznice nije dozvoljeno pusenje, preglasni razgovor, unasanje i
uzivanje hrane i napitaka osim u za to predvidenim prostorijama. Zabranjuje se uvodenje
Zivotinja osim za slijepe osobe.



Clanak 19.
5. REVIZIJA | OTPIS KNJIZNICNE GRADE

Revizija i otpis knjiznicne grade provodi se prema Pravilniku o reviziji i otpisu
knjizniéne grade koji propisuje ministar kulture Republike Hrvatske.

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSe se po istom postupku kao i donoSenje ovog
Pravilnika.

Clanak 21.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objave na oglasnoj plo¢i Knjiznice.

Ovaj Pravilnik donijet je 22. veljace 2022. godine, a na oglasnoj ploci Knjiznice objavljen je
16. svibnja 2022. godine.

Ur. broj: 038-22
Kolan, 22. Veljace 2022.

Ravnateljica
Ana Gligora, mag. bibl.

Suglasnost na ovaj Pravilnik dalo je Op¢insko vije¢e Opéine Kolan Odlukom Klasa: 612-04/22-
01/02 Ur. broj: 2198/33-02/01-22-1 od 03. svibnja 2022. godine.
Ovaj Pravilnik donesen je 22. veljade 2022., objavljen je na oglasnoj plo¢i Knjiznice dana 16.
svibnja 2022. godine, a stupio je na snagu24. svibnja 2022. godine.



