Na temelju ¢lanka 48. Statuta Gradske knjiznice ,,Mato Lovrak® Grubi$no Polje (,,Sluzbeni
glasnik“ Grada GrubiSnoga Polja br.14/06, 9/09 i 4/11), Upravno vije¢e Gradske knjiznice
“Mato Lovrak” Grubisno Polje, uz suglasnost Gradskoga vije¢a Grada GrubiSnoga Polja
donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
GRADSKE KNJIZNICE ,MATO LOVRAK*

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
Gradske knjiznice Mato Lovrak (u daljnjem tekstu: Knjiznica) utvrduje se ustrojstvo, radna
mjesta u knjiznici i rad Knjiznice kao javne sluzbe.

Clanak 2.
Knjiznica se ustrojava kao samostalna i jedinstvena organizacija u kojoj se ostvaruju
kulturno - obrazovni, informacijski i informaticki programi za djecu i odrasle.

Ustrojstvo Knjiznice temelji se na stru¢nom, odgovornom, djelotvornom i
pravovremenom oOstvarivanju programa rada, odnosno zadaca knjiznice.

Clanak 3.
Radna mjesta u Knjiznici, opis osnovnih 1 specijalnih poslova, utvrduje se na temelju

organizacije rada, podjele rada prema funkcionalnoj srodnosti poslova 1 sloZenosti,
prilagodenih sadasnjim uvjetima 1 perspektivnim planovima rada i razvitka.

Clanak 4.
Strucna sprema, strucni ispiti i uvjeti u pogledu radnih sposobnosti za pojedino radno
mjesto u Knjiznici, utvrduju se na temelju Zakona o knjiZnicama, postojecih propisa i
specifi¢nosti pojedinog radnog mjesta.

Clanak 5.

Radnik moZe biti zaposlen samo na radnom mjestu utvrdenom ovim Pravilnikom, ako
ispunjava uvjete za rad na tom radnom mjestu.

Clanak 6.

Pri zapoS$ljavanju valja voditi ra¢una o ravnomjernoj zastupljenosti oba spola radi
ostvarivanja ravnopravnosti spolova.



Clanak 7.

Radnik moze biti rasporeden na drugo radno mjesto pod uvjetima utvrdenim
Zakonom. Poslodavac je duzan radniku dati posao, te za obavljeni posao isplatiti placu, a
radnik je obvezan prema uputama poslodavca, danim u skladu s naravi i vrstom rada, osobno
obavljati preuzeti posao.

Clanak 8.

Poslodavac ima pravo poblize odrediti mjesto 1 nacin obavljanja rada, te ostvariti
uvjete za siguran rad, postujuci pritom prava i dostojanstvo radnika.

Clanak 9.

Uprava KnjiZznice ¢e S§tititi dostojanstvo radnika te osigurati jednake uvjete za
obavljanje poslova i radnih zadataka, uz poStovanje stru¢ne osposobljenosti, moguénosti
doskolovanja, odnosno stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja te napredovanja U poslu,
nagradivanja, odnosno stjecanja placa.

Clanak 10.

Zabranjena je svaka izravna ili neizravna diskriminacija na temelju rase, boje koze,
spola, spolnog opredjeljenja, bracnog stanja, porodi¢nih obveza, dobi, jezika, vjere, politickog
ili drugog uvjerenja, nacionalnog ili socijalnog podrijetla, imovnog stanja, rodenja,
drustvenog poloZaja, €lanstva ili ne€lanstva u politickoj stranci, ¢lanstva ili ne€lanstva u
sindikatu, te tjelesnih i duSevnih poteskoca.

Clanak 11.

U Knjiznici zabranjeno je svako uznemiravanje, odnosno svako verbalno, neverbalno
ili fizicko ponaSanje koje predstavlja povredu dostojanstva osobe, a uzrokuje strah ili
neprijateljsko, ponizavajuce ili uvredljivo okruzenje.

II. ORGANIZACIJA RADA U KNJIZNICI

Clanak 12.

Knjiznicom upravlja Upravno vijece, a zastupa je 1 predstavlja ravnatel;.

Ravnatelj 1 Upravno vijee Knjiznice odgovorni su za planiranje i ostvarivanje
usvojenog programa kulturno-obrazovnog, informacijskog i informatickog, te ostvarivanja
ukupne zadace Knjiznice, a posebno su odgovorni za uspostavljanje racionalnog i
djelotvornog ustrojstva.



Clanak 13.

Unutarnje ustrojstvo Knjiznice, skupine istovrsnih 1 slicnih poslova razvrstavaju se na:
- vodenje poslova Knjiznice,
- poslovi knjiznice i ¢itaonice,
- poslovi dje¢jeg odjela.

Clanak 14.

Poslovi organiziranja i vodenja poslova Knjiznice sadrze:
- planiranje i programiranje rada i razvoja, te pracenje ostvarivanja planova i
programa,
- ustrojavanje rada u Knjiznici,
- upravljanje i rukovodenje,
- suradnja s organima vlasti, institucijama, korisnicima i gradanima,
- drugi poslovi u svezi vodenja poslovanja KnjiZnice.

Clanak 15.

Poslovi knjiznice i ¢itaonice obuhvacaju:

- nabavu knjizne grade,

- stru¢nu obradu, ¢uvanje, zastitu i davanje na koristenje knjizne grade

- provodenje mjera zastite knjizne grade koja je kulturno dobro,

- izradu biltena, kataloga, bibliografija i drugih informacijskih pomagala,

- sudjelovanje u izradi skupnih kataloga baze podataka,

- omogucavanje pristupacnosti knjizne grade i1 informacija korisnicima prema
njihovim zahtjevima i potrebama,

- osiguravanje koriStenja i posudbe knjizne grade

- protok informacija, poticanje, pomo¢ korisnicima pri izboru i koristenju
knjiZne grade,

- informacijska pomagala,

- vodenje dokumentacije o gradi i korisnicima.

Clanak 16.

djece 1 mladezi osnovnoskolske dobi.

Korisnicima djecjeg odjela namijenjeni su sljedec¢i programi: kuti¢ slikovnica, knjige
za djecu 1 mladez, multimedijski programi s koriStenjem racunala, programi za roditelje,
izlozbe 1 predavanja, te pricaonica i igraonica.

Clanak 17.

Svi dijelovi procesa rada u Knjiznici imaju osnovnu zadacu da osiguraju najpovoljnije
uvjete za ostvarivanje kulturno-obrazovnog, informacijskog i informatickog programa za
djecu i odrasle, odnosno uvjete za unapredivanje rada ostvarivanja ukupne zadace Knjiznice.

Za unapredivanje kulturno-obrazovnog, informacijskog i informatickog programa
posebno je odgovoran ravnatelj.



Clanak 18.

Radi unapredenja i ostvarivanja svoje ukupne funkcije i zadace Knjiznica sudjeluje u
kulturnim i1 drugim drustvenim javnim aktivnostima, te suraduje radi realizacije programa s
drugim organizacijama, pravnim i fizickim osobama, koji imaju iste ili sli¢ne programe u
Hrvatskoj i inozemstvu.

III. RADNA MJESTA, BROJ IZVRSITELJA, DJELOKRUG RADA I UVJETI

Clanak 19.

Radno mjesto je jedan ili viSe poslova koje obavlja jedan ili viSe zaposlenika u radnom
odnosu u Knjiznici.

Poslovi iz stavka 1. ovog ¢lanka predstavljaju cjelinu ili dio cjeline rada KnjiZznice za
koje je potrebna odredena vrsta i stupanj strucne spreme.

Clanak 20.

Djelatnik mora ispunjavati opce uvjete (prema Zakonu o radu) i posebne uvjete za rad

cen e

ili srodnoj struci , te stru¢ni ispit.
Djelatnici se primaju u radni odnos temeljem ugovora o radu uz obvezni probni rad u
trajanju od najmanje tri mjeseca.

Clanak 21.

U Knjiznici se utvrduju slijede¢a radna mjesta, potreban broj izvrsitelja, te struc¢na
sprema i radno iskustvo potrebni za rad na odredenom radnom mjestu:

Redni broj Naziv radnog mjesta Broj djelatnika Struc¢na Radno
sprema iskustvo
1. Ravnatelj - knjizniCar 1 VSSili VSS | 5ili 10 godina
2. Knjiznidar 1 VSS 1 godina
Clanak 22.
1. RAVNATELJ KNJIZNICE

cen e

cen e

cen e

kao 1 osoba koja je stekla visoku struénu spremu sukladno propisima koji su bili na
snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju,




cen e

- ima najmanje pet godina rada u knjiznicarskoj struci,

- odlikuje se stru¢nim, radnim i organizacijskim sposobnostima,

- te daispunjava druge uvjete propisane zakonom.
imenovati osoba koja ima zavrSen preddiplomski sveucili$ni studij ili stru¢ni studij u trajanju
od najmanje tri godine, kao 1 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 natje¢aj ne javi osoba koja ima
uvjete iz stavka 2. ovoga ¢lanka.

cen e

ceny e

cey e

Opis poslova i radnih obveza ravnatelja-knjiznicara:

- zastupa i predstavlja knjiznicu pred drugim organizacijama i organima,

- stavlja zabranu na nezakonite akte, odluke, zakljucke, rjeSenja i dr.

- vodi poslovanje, organizira i uskladuje proces rada knjiznice i koordinira rad,

- vrsi raspored djelatnika s jednog radnog mjesta na drugo,

- odgovoran je za zakonitost rada knjiznice (donoSenje opc¢ih akata, odluka, rjeSenja,
zakljucaka i dr.),

- odgovoran je za materijalno - financijsko poslovanje knjiznice,

- odgovoran je za realizaciju i unapredivanje kulturno-obrazovnog, informacijskog i
informati¢kog rada u knjiznici,

- predlaze poslovnu politiku knjiznice i mjere za njeno provodenje,

- izraduje godisnji Plan rada i izvjeSc¢e o realizaciji Plana rada knjiznice,

- uz neposrednu stru¢nu pomo¢ racunovodstva priprema Prijedlog financijskog plana i
izvjesca o rezultatima rada i poslovanja,

- osigurava uvjete za rad Upravnog vijeca,

- sudjeluje u pripremanju sjednica Upravnog vijeca, te u radu istih po potrebi,

- poduzima sve pravne radnje u ime i za raun knjiznice,

- izdaje naloge za isplatu placa i naloge za isplatu materijalnih obveza koje nastaju u
svezi poslovanja knjiznice,

- prima djelatnike i druge stranke na njihov zahtjev,

- suraduje s Osnivatem knjiznice, Zupanijskim uredom za kulturu, Ministarstvom
kulture i drugim organizacijama i institucijama s kojima knjiznica ima poslovnu
suradnju, korisnicima 1 gradanima,

- s nalazima pojedinih inspekcija duZan je upoznati Upravno vijece knjiznice, Osnivaca
I druge institucije ako je to potrebno,

- planira i organizira kulturno - obrazovne i informacijske aktivnosti,

- vodi nabavnu politiku,

- organizira i sadrZajno usmjerava aktivnosti u knjiznici,

- sudjeluje u odabiru 1 nabavi knjizne grade,

- obavlja stru¢nu obradu grade,

- vrSi unos podataka o knjigama i korisnicima u elektroni¢ko racunalo,

- priprema izlozbe, susrete s umjetnicima i knjiZevnicima, radionice i igraonice

- daje na koriStenje knjige fonda,

- obavlja reviziju i otpis knjiznog fonda,

- vodi statistiku o radu, upisuje korisnike,

- upisyje Clanove tj. korisnike knjiznice 1 vodi blagajnu s upisninama, zakasninama i
drugim naknadama,

- vodi brigu o Podru¢nom odjelu knjiznice u Velikom Grdevcu,

- suraduje s ostalim stru¢nim djelatnicima 1 ostalim osobljem knjiznice,

- suraduje sa Sirom druStvenom sredinom (Djecji vrti¢, Osnovna i Srednja Skola,
lokalna samouprava i druge ustanove),




- suraduje sa Maticnom sluzbom u Bjelovaru,

- moralno i materijalno odgovara za svu knjiznu gradu i cjelokupni inventar u knjiznici,

- oObavlja i druge poslove u svezi poslovanja knjiznice utvrdene Zakonom, Statutom i
drugim op¢im aktima knjiznice.

cen e

cey e

vijece knjiznice sukladno odredbama Zakona o knjiznicama.

Clanak 23.

2. KNJIZNICAR

cey e

cen e

kojim je steCena visa stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na
snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne novine«, broj
123/03, 105/04, 174/04, 2/07 — Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/009,
63/11, 94/13 i 139/13), uz obvezu stjecanja najmanje 30 ECTS bodova iz temeljnih predmeta
knjiznicarstva na preddiplomskom studiju iz informacijskih i komunikacijskih znanosti u roku

ey e

.....

Na javni natje¢aj mogu se javiti i osobe bez poloZenog stru¢nog ispita uz obvezu da ga
poloze u roku propisanim Pravilnikom o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u

cey e

cey e

- sudjeluje u organiziranju raznih oblika rada s korisnicima,

- posuduje gradu u slobodnom pristupu i informator je za tu gradu,

- sudjeluje u nabavi grade 1 njenom ukljuc¢ivanju u knjizni¢ni fond,

- ureduje kataloge 1 druge kartoteke za evidenciju,

- vodi 1 provodi rad s mladim korisnicima (kuti¢ slikovnica, pricaonica, igroteka,
igraonica, radionice i aktivnosti za osnovnoSkolsku djecu, prigodne i povremene
akcije),

- 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.

- posuduje i razduzuje gradu,

- upisuje Clanove tj. korisnike knjiznice i1 vodi blagajnu s upisninama, zakasninama i
drugim naknadama,

- vodi evidenciju rezervacija i prepisku s korisnicima,

- pruza informacije o smjesStaju grade na policama i u prostoru knjiznice,

- pronalazi gradu u zatvorenom i slobodnom pristupu po signaturi,

- priprema gradu za uvez, tehnicki oprema knjige, ulaZze gradu na police,

- nadzire rad u citaonicama 1 druge poslove prema naputku Strucéni poslovi u

cey e



- obavlja prema potrebi i druge poslove i zadatke u svezi s kulturno-obrazovnim i
informacijskim radom dobivene od strane ravnatelja, a u skladu s Zakonom 1 opéim
aktima knjiznice.

Clanak 24.

Pojedina radna mjesta popunjavat ¢e se na temelju javnog natjeCaja, uz prethodno
dobivenu suglasnost gradonacelnika Grada GrubiSnoga Polja.

Odluku o objavi natjecaja donosi Upravno vijece.

Natjecaj se objavljuje na mreznim stranicama i oglasnim plocama Hrvatskog zavoda
za zaposljavanje, te mreznoj stranici i oglasnoj plo¢i Knjiznice, a rok za primanje prijava
kandidata ne mozZe biti krac¢i od osam dana.

U natjecaju se objavljuju uvjeti koje mora ispunjavati kandidat kao i rok do kojeg se
primaju prijave kandidata.

Clanak 25.

Po zavrSetku roka za prijavu kandidata utvrdit ¢e se koje su prijave potpune i
pravodobne, a one koje nisu sadrzavale potpunu dokumentaciju ili one koji su zaprimljene
van roka odbacit ¢e se.

Prijavljeni kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete propisane natjecajem pozvat ¢e
se pisanim putem ili javnhom objavom na mreznoj stranici Knjiznice na testiranje.

Ukoliko se kandidati pozivaju na testiranje javnom objavom na mreznoj stranici, isto
mora biti navedeno u natjeCaju sa naznakom adrese mrezne stranice na kojoj ¢e se isto
objaviti.

Po provedenom testiranju koje provodi troclano povjerenstvo sastavljeno od jednog
predstavnika Upravnog vije¢a Knjiznice i dva predstavnika Grada Grubi$noga Polja koje
predlozi gradonacelnik, sastavit ¢e se rang lista i dostaviti Upravnom vije¢u KnjiZnice na
daljnji postupak.

Odluku o zasnivanju i prestanku radnog odnosa donosi Upravno vijece na prijedlog
ravnatelja.

Kandidati se obavjeStavaju o izboru u roku od 30 dana od dana isteka roka za
podnoSenje prijava.

Clanak 26.

Iznimno od odredbi ¢lanka 24., radni odnos moze se zasnovati ugovorom o radu i bez
natjeCaja:

— kad obavljanje poslova ne trpi odgodu, do zasnivanja radnoga odnosa na temelju
natjeCaja, ali ne dulje od 60 dana,

— kad potreba za obavljanjem poslova ne traje dulje od 60 dana.

IV. NACIN RADA KNJIZNICE

Clanak 27.

U skladu sa zakonom o knjiZnicama, Statutom knjiZnice i1 standardima za narodne

cey e

korisnicima i daje ostale usluge pravnim i fizickim osobama.



1. UVJETI KORISTENJA KNJIZNICE
Clanak 28.

Pravo koriStenja usluga Knjiznice ostvaruje se upisom u c¢lanstvo knjiznice, koje se
obnavlja svake godine.
Prigodom upisa predocuje se osobni dokument. Ucenicka knjizica, osobna iskaznica,
indeks, putovnica ili zdravstvena iskaznica.
Za upis u Clanstvo knjiznice naplacuje se Clanarina koju odreduje Upravno vijece
knjiznice na prijedlog ravnatelja.

2. POSUDBA KNJIZNICNE GRADE
Clanak 29.

Knjige i1 ostala grada posuduje se izvan knjiznice ili se koristi u studijskoj
¢itaonici.Knjigama i drugom gradom mogu se koristiti samo upisani ¢lanovi Knjiznice, a
iznimno i ne¢lanovi uz posebno odobrenje ravnatelja knjiznice.

OdloZene novine i druga periodi¢na izdanja posuduju se po posebnim uvjetima.

Clanak 30.

Posudba knjiga i druge grade obavlja se pomocu ra¢unalnog programa.
Knjiga 1 druga grada koja nije unesena u bazu podataka, posuduje se na temelju pisanih
evidencija.

Clanak 31.

Clan knjiznice moze posuditi najvise 3 knjige na rok od 20 dana, a struéne knjige
mogu se posuditi na rok od 30 dana. Po isteku ovoga roka knjige se moraju vratiti ili produziti
rok koristenja. Produzenje se moze koristiti jo§ jedan posudbeni rok.

Audio-vizualna grada posuduje se na rok od 5 dana (CD, CD-ROM, kasete), na rok od
3 dana (DVD). Rok koristenja ne moZe se produljiti.

Clanak 32.

Za prekoracenje roka posudbe naplacuje se zakasnina prema cjeniku koji posebnom
odlukom odreduje ravnatelj, uz suglasnost Upravnog vijeca.

Za nevracene knjige 1 ostalu gradu nakon 30 dana od dana posudbe knjiznica upucuje
korisniku 1. opomenu. Ako se u daljnjem roku od 15 dana ne vrate posudene knjige, Salje se
2. opomena.

Ako se korisnik oglusi na opomene iz prethodnog stavka, pokrece se sudski postupak,
te se briSe iz €lanstva knjiZnice bez prava na povrat ¢lanarine.

Za posudene knjige i drugu gradu nepunoljetnih osoba, odgovaraju roditelji odnosno
staratelji.

TroSkove opomene, zakasninu i troskove sudskog postupka snose duZnici knjizne
grade.

Troskovi knjiznice iz prethodnog stavka zaracunavaju se prema posebnom cjeniku.



Clanak 33.

ne podmire svoje obveze prema knjiznici.

Clanak 34.

Zasti¢ena grada te uvezana godista periodi¢nih publikacija, referalne zbirke 1 Zavicajna
zbirka koristi se u pravilu na Studijskom odjelu.

Knjige za koje se iskazuje povecana potraznja, a knjiznica ne raspolaze dovoljnim
brojem primjeraka, koriste se takoder na Studijskom odjelu.

Ogranicenje posudbe odreduje ravnatelj na prijedlog stru¢nog vijeca Knjiznice.

V. MEDPUKNJIZNICNA POSUDBA
Clanak 35.
Korisnici kojima su za potrebe naobrazbe, znanstvenog ili stru¢nog rada potrebne

coenv e

Korisnici mogu putem Knjiznice zatraziti kopije ¢lanaka, koje su dozvoljene u skladu
s propisima o autorskim pravima. Ovako dobivene kopije zadrzavaju korisnici kao svoje
vlasnistvo.

I

prema cjeniku knjizni¢nih usluga.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 36.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavlja se van snage Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu 1 na¢inu rada Gradske knjiznice ,,Mato Lovrak® (,,Sluzbeni glasnik® Grada
Grubisnoga Polja br. 14/06, 4/11 1 2/14).

Clanak 37.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Knjiznice, po ishodenju
suglasnosti Gradskoga vije¢a Grada GrubiSnog Polja, a objavit ¢e se i u ,,Sluzbenom
glasniku* Grada Grubisnog Polja.

U Grubisnom Polju, 11. studenoga 2015.9.

Predsjednica
Upravnog vijeca

Mira KujundZzi¢



Na ovaj Pravilnik Gradsko vije¢e Grada GrubiSnoga Polja dalo je suglasnost svojim aktom,
Klasa: , URBROJ: od god.

Predsjednik
Gradskog vijeca

Ivo Martinovié



