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Temeljem ¢lanka 16. Statuta Gradske knjiZnice ,,Ivan Goran Kovadi¢* Karlovac, Upravno vijece
Gradske knjiZnice ,Ivan Goran Kovaci¢* Karlovac na svojoj 50. sjednici odrzanoj dana 3. lipnja
2025. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU
GRADSKE KNJIZNICE ,,JVAN GORAN KOVACIC* KARLOVAC

I. TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.

Standardima za narodne knjiznice u RH (NN 103/21) te Statutom KnjiZnice, ovim Pravilnikom
ureduje se unutarnje ustrojstvo i na¢in rada Gradske knjiznice ,,Ivan Goran Kovaci¢“ (u daljnjem
tekstu: Knjiznica), djelokrug rada, poslovi i zadaci koji se obavljaju u pojedinim ustrojbenim
jedinicama, sistematizacija radnih mjesta, poslovi ravnatelja i djelatnika, uvjeti koje djelatnici
moraju ispunjavati za obavljanje odredenih poslova te nacin odredivanja potrebnog broja
zaposlenika za obavljanje poslova odredenih radnih mjesta.

Clanak 2.

KnjiZznica je javna ustanova ustrojena u jedinstvenu cjelinu. Medusobno uskladeno
djelovanje zaposlenika u okviru ustrojbenih jedinica osigurava ravnatelj. Utvrduje se okvirna
sistematizacija radnih mjesta prema ustrojbenim jedinicama, a rad se organizira ovisno o
raspoloZivom osoblju, njihovom znanju i sklonostima te potrebama projekata i programskih
aktivnosti.

Clanak 3.

Djelatnici svoje obvezno radno vrijeme mogu dijeliti u viSe organizacijskih cjelina, u
okviru svojih struénih znanja i zvanja, a ovisno o potrebama procesa rada KnjiZnice.

II. ORGANIZACIJA RADA KNJIZNICE
Clanak 4.
Upravna tijela KnjiZnice ¢ine ravnatelj, Upravno vijeée i Stru¢no vijece.
Djelokrug rada tijela iz prethodnog stavka ovog ¢lanka utvrden je Statutom KnjiZnice.
Pojedinim odjelima rukovode voditelji odjela i sluzbi, a odgovorni su ravnatelju. Ostalim odjelima
i sluzbama rukovodi ravnatelj. Jedan voditelj moze objedinjavati vise odjela. S ciljem stru¢nog,

racionalnog i djelotvornog obavljanja djelatnosti i programa rada uspostavljaju se ustrojbene
jedinice: odjeli, ogranci, sluzbe i drugi organizacijski oblici.
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Clanak 5.
RAVNATELJ
1. ODJELI

1.1. Informativno-posudbeni odjel (sa ¢itaonicom tiska)
1.2. Studijski odjel
1.3. Djegji odjel:
1.3.1. Odjel za djecu i mladeZ
1.3.2. Odjel za djecu predskolskog uzrasta
1.4. Zavi€ajni odjel ‘
1.5. Odjel audiovizualne grade

2. MREZA KNJIZNICE

2.1. KnjiZnica za mlade

2.2. Zelena knjiZnica

2.3. Mihali¢eva kuc¢a knjiZzevnosti
2.4. KnjiZni¢na stanica Svaréa

3. ZAJEDNICKE SLUZBE

3.1. SluZba opéih poslova
3.1.1. Tajnistvo i pravna sluzba
3.1.2. Sluzba financijskog poslovanja
3.1.3. Informaticka sluzba
3.2. Sluzba odnosa s javnoscu te koordinacije programa i usluga
3.4. Zupanijska mati¢na razvojna sluzba
3.5. Sluzba pokretne knjiZnice
3.6. Sredisnja knjiznica Slovenaca u RH
3.7. Tehnicka sluzba
3.7.1. Tehnicka obrada knjiga: knjigoveZnica i spremiSte
3.7.2. Sluzba odrzavanja
3.7.3. Operater na centrali

Clanak 6.
RAVNATELJ
- djelokrug rada i uvjeti za izbor ravnatelja definirani su Statutom i zakonskim aktima.

Na INFORMATIVNO-POSUDBENOM ODJELU stru¢ni djelatnici obavljaju sljedece poslove:
- posudbu i povrat knjizni¢ne grade (upis korisnika, obnova ¢lanstva, blagajna s upisninama
i zakasninama), komunikaciju s korisnicima, rezervacije, obavijesti o nevrac¢enoj gradi
- izraduju i azuriraju bazu podataka korisnika
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con e

- brinu o gradi na Odjelu (smjestaj i nadzor, pro¢i§¢avanje i izlu¢ivanje, popunjavanje i otpis
grade, poslovi revizije fonda)

- pruzaju informacije o smjestaju grade na policama u prostoru KnjiZnice i o elektroni¢kim
uslugama (e-katalog, e-rezervacije, elektroni¢ka posudba e-grade i drugo)

- pomaZu korisnicima pri koriStenju knjiZzniéne grade i knjizni¢nih usluga (slobodni i
zatvoreni pristup)

- educiraju korisnike o koriStenju knjizniéne grade (u analognom i digitalnom obliku) i
informacijskih izvora N

.- daju korisnicima informacije koriste¢i se fondom Knjiznice i izvorima informacija u
elektronickom obliku te izraduju interpretativni i didakti¢ki materijal za korisnike
(analogni ili digitalni) .

- obavljaju informacijska (jednostavna i sloZena) te internetska pretraZivanja

- pripremaju i provode evaluacijska istraZivanja, analize

ey e

cen sy

- fotokopiraju knjizni¢nu gradu iz fonda Knjiznice

- promiCu Citateljsku kulturu, programe vezane uz poboljSanje razine informacijske,
digitalne, medijske i drugih vrsta pismenosti te cjeloZivotno uenje

- organiziraju kulturno-obrazovne programe, skupove, radionice, seminare, webinare,
promi¢uéi ouvanje kulture, povijesti i tradicije

- pruZaju obavijesti o radu KnjiZnice i knjiZzni¢nim uslugama u analognom i digitalnom
obliku putem sluZbenoga mreZnog mjesta KnjiZnice

- rade na projektima i programima

- obavljajui druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima koji proizlaze
iz procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

U djelokrugu rada odjela je i ¢itaonica dnevnog i tjednog tiska, popularih ¢asopisa te elektroniko
pretrazivanje kataloga Knjiznice. U Odjelu se formiraju i posebne zbirke knjizni¢ne grade. U
sklopu Odjela nalazi se IzloZbeni salon ,,Ljudevit Sesti¢*.

Clanak 7.
Na STUDIJSKOM ODJELU stru¢ni djelatnici obavljaju sljedece poslove:

- brinu o gradi na Odjelu (izdavanje, smje$taj i nadzor, pro¢i§avanje i izluCivanje,
popunjavanje i otpis grade, poslovi revizije fonda)

- pomazu korisnicima pri kori$tenju knjiZni¢ne grade i knjizni¢nih usluga
informacijskih izvora

- daju korisnicima informacije koristeé¢i se fondom KnjiZnice te izvorima informacija u
elektroni¢kom obliku

- obavljaju informacijska (jednostavna i sloZena) te internetska pretraZivanja

- evidentiraju, obraduju, ¢uvaju i daju na koristenje serijske publikacije

cen »

een o

- promicu programe opismenjavanja/informacijske pismenosti te cjelozivotnog uéenja
- organiziraju kulturno-obrazovne programe promi¢uéi o€uvanje kulture, povijesti i
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tradicije

pruZaju obavijesti o radu knjiZznice i knjiZni¢nim uslugama u analognom i digitalnom
obliku putem sluZzbenoga mreZnog mjesta KnjiZnice

obavljaju i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima koji proizlaze
iz procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

U djelokrugu rada odjela je Americ¢ki kutak Karlovac kojeg karakterizira zaseban prostor,
posebna grada i programi.

Clanak 8.

DJECJI ODJEL

Sastavnice Djecjeg odjela su:

Odjel za djecu i mladez .
Odjel za djecu predskolskog uzrasta.

Na ODJELU ZA DJECU I MLADEZ stru¢ni djelatnici obavljaju sljedece poslove:

brinu o gradi na Odjelu (smjestaj i nadzor, pro¢is¢avanje i izlu¢ivanje, popunjavanje i otpis
grade, poslovi revizije fonda)
pruzaju informacije o smjestaju grade na policama i u prostoru Knjiznice

sen

cen @

informacijskih izvora

daju korisnicima informacije koriste¢i se fondom KnjiZnice te izvorima informacija

u elektroni¢kom obliku

obavljaju informacijska (jednostavna i sloZena) te internetska pretraZivanja

evidentiraju, obraduju, Guvaju i daju na koristenje serijske publikacije

pripremaju i provode evaluacijska istrazivanja, analize

organiziraju programe poticanja Citanja, stjecanja znanja i kvalitetnog provodenja
slobodnog vremena djece

planski organiziraju kulturno-obrazovne i animacijske programe u skladu sa pedagoSkim
standardima i specifiénim zadacima KnjiZnice

u programske aktivnosti ukljucuju roditelje, udruge, odgojne i zdravstvene ustanove,
stru¢ne sluzbe

koordiniraju rad volontera

obavljaju i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima koji proizlaze
iz procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

Na ODJELU ZA DJECU PREDSKOLSKOG UZRASTA stru¢ni djelatnici obavljaju sljedece
poslove:

organiziraju edukativhe i animacijske programe u skladu sa specifi¢tnim zada¢ama
KnjiZnice
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- organiziraju rad sa bebama (djeca od rodenja do 12 mjeseci starosti), djecom rane dobi
(djeca od 12 mjeseci do tri godine starosti) te djecom predskolskog uzrasta (djeca od tri do
sedam godina starosti)

- razvijaju istraZivacke i osjetilne potrebe djeteta, potrebe za ranom pismeno$cu te stjecanje
Citateljskih navika od najranije dobi

- u programske aktivnosti ukljucuju roditelje, udruge, odgojne i zdravstvene ustanove,
struéne sluzbe

- provode Program predskolskog odgoja i obrazovanja odobren verifikacijskim postupkom
temeljem Pravilnika o posebnim uvjetima i mjerilima ostvarivanja programa predSkolskog
odgoja i obrazovanja (NN 84/2021)

- sudjeluju u nabavi i inventarizaciji didaktickih igracaka i drustvenih igara

- obavljaju i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja. |

U djelokrugu rada odjela je i gitaonica Casopisa za djecu i mlade. U Odjelu se formiraju i posebne

ey o

Clanak 9.

Na ZAVICAJNOM ODJELU struéni djelatnici obavljaju sljedeée poslove:

(NN 17/19, NN 98/19) Standardima za narodne knjiznice u RH (NN 103/21), Pravilnikom
o obveznom primjerku (NN 66/20), poslanjem KnjiZznice te preporukama za ustroj
zavicajne zbirke

- provode istraZivanja, prate dokumentaciju, tiskarsku i izdavaku produkciju Sire lokalne
zajednice (katalozi izdavackih kuéa i knjiZnica) te odrZzavaju stalne kontakte sa
institucijama, antikvarijatima i privatnim osobama

- upravljaju analognim i digitalnim zbirkama i fondovima ukljuéuju¢i njihovu pohranu i
za$titu u Knjiznici i mreZnim sustavima

- prikupljaju zavic¢ajni obvezni primjerak te skrbe o njegovoj trajnoj pohrani i zastiti

- provode struénu obradu grade: formalnu (inventarizacija, signiranje, katalogizacija) i
sadrZajnu (stru¢na klasifikacija, predmetna klasifikacija, anotacija)

- rade na poslovima digitalizacije fonda

- izraduju obavijesna pomagala za pruZanje $to potpunijih informacija o zavi¢ajnoj gradi
(knjizni¢ni katalozi, bilteni prinova)

- promicu popularizaciju zavi¢ajne grade, organiziraju kulturno-obrazovna i struéna
dogadanja u suradnji s bastinskim, obrazovnim, znanstvenim ustanovama, pojedincima i
udrugama, medijima (izloZbe, knjiZevne veceri, promocije, predavanja, prezentacije...)

- bave se izdavackom djelatnoséu (s ciljem o€uvanja knjiZzevne bastine i obogacivanja
zaviCajne zbirke)

- brinu o gradi na Odjelu (smjestaj i nadzor, poslovi revizije fonda)

cey o

sen e

- daju korisnicima informacije koriste¢i se fondom KnjiZnice te izvorima informacija
u elektroni¢kom obliku

-  obavljaju informacijska (jednostavna i sloZena) te internetska pretrazivanja

- pripremaju i provode evaluacijska istraZivanja, analize

sy e
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promiCu Citateljsku kulturu, programe opismenjavanja/informacijske pismenosti te
cjeloZivotnog ucenja

obavljaju i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima koji proizlaze
iz procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

U djelokrugu rada odjela je i Spomen soba Stjepana i Slavka Mihalié¢a koju karakterizira posebna
grada te zaseban prostor.

Clanak 10.

Na ODJELU AUDIOVIZUALNE GRABE struéni djelatnici obavljaju sljedeée poslove:

brinu o gradi na Odjelu (izdavanje, smjeStaj i nadzor, pro¢iséavanje i izluCivanje,
popunjavanje i otpis grade, poslovi revizije fonda)

oblikuju nabavnu politiku u skladu sa Zakonom o knjiZnicama i knjiZni¢noj djelatnosti
(NN 17/19, NN 98/19), Standardima za narodne knjiznice u RH (NN 103/21), poslanjem
knjiZnice u skladu s pisanim smjernicama za izgradnju i upravljanje fondom Knjiznice te
potrebama i zahtjevima korisnika

prate produkciju novih medija .-

obavljaju poslove u vezi posudbe i povrata knjiZne i neknjiZne grade

evidentiraju, obraduju, ¢uvaju i daju na koristenje serijske publikacije unutar ¢itaonice
izraduju i aZuriraju bazu podataka korisnika

provode nabavu i obradu audiovizualne i elektroni¢ke grade

pruZaju informacije o smje$taju grade na policama i u prostoru KnjiZnice

een o

cen »

informacijskih izvora

daju korisnicima informacije koriste¢i se fondom KnjiZnice te izvorima informacija

u elektronickom obliku

korisnicima s tjelesnim ili osjetilnim invaliditetom te osobama s poteskoéama u uéenju i
¢itanju daju na kori$tenje posebnu opremu i gradu

obavljaju informacijska (jednostavna i sloZena) te internetska pretraZivanja

pripremaju i provode evaluacijska istraZivanja, analize

organiziraju kulturno-animacijske i obrazovne programe: izloZbe, radionice, slusaonice,
projekcije, u suradnji s bastinskim, obrazovnim, znanstvenim ustanovama, pojedincima,
udrugama i medijima

obavljaju i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

Clanak 11.

U KNJIZNICI ZA MLADE struéni djelatnici obavljaju sljedece poslove:

evidentiraju korisnike (upis, obnova ¢lanstva, blagajna s upisninama, rezervacije,
obavijesti o nevratenoj gradi)
brinu o gradi na Odjelu (izdavanje, smje$taj i nadzor, prois¢avanje i izluéivanje,
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popunjavanje i otpis grade, poslovi zastite i revizije fonda)
- obavljaju poslove posudbe i povrata knjiZni¢ne grade
- azuriraju knjiZni¢ne kataloge

con e

- daju korisnicima informacije koriste¢i se fondom KnjiZnice te izvorima informacija
u elektroni¢kom obliku

- obavljaju informacijska (jednostavna i sloZena) te internetska pretraZivanja

- pripremaju i provode evaluacijska istraZivanja, analize

- vode knjizni¢ne statistike

- promicu (itateljsku kulturu, programe opismenjavanja/informacijske pismenosti te
cjeloZivotnog uéenja .

- osmiSljavaju, pripremaju, - organiziraju i provode obrazovne, drustvene, kulturne,
informacijske i druge programe za mlade kao posebne korisni¢ke skupine

- obavljaju i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

KnjiZnica za mlade, Banjav¢ic¢eva 8, Karlovac posjeduje mjeSoviti knjizni¢ni fond za mlade i
odrasle. Omoguceno je koristenje ra¢unala i druge opreme.

5 élanak 12.
U ZELENOJ KNJIZNICI struéni djelatnici obavljaju sljedece poslove:

- evidentiraju korisnike (upis, obnova ¢lanstva, blagajna s upisninama, rezervacije,
obavijesti o nevra¢enoj gradi)

- brinu o gradi na Odjelu (smjestaj i nadzor, pro¢i§¢avanje i izlu¢ivanje, popunjavanje i otpis
grade, poslovi zastite i revizije fonda)

sen »

- obavljaju poslove posudbe i povrata knjizni¢ne grade

- educiraju korisnike o smje$taju i koriStenju knjizni¢ne grade (u analognom i digitalnom
obliku)

- obavljaju informacijska (jednostavna i sloZena) te internetska pretraZivanja

- Cuvaju i daju na koriStenje serijske publikacije

- pripremaju i provode evaluacijska istraZivanja, analize

- vode knjizni¢ne statistike

- organiziraju programe poticanja Citanja, stjecanja znanja i kvalitetnog provodenja
slobodnog vremena djece i mladih

- planski organiziraju kulturno-obrazovne i animacijske programe, skupove, radionice,
seminare u skladu sa specifiénim zadacima Knjiznice

- suraduju s drugim ustanovama koje mogu pomo¢i u zadovoljenju korisni¢kih interesa i
potreba

- obavljaju i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima koji proizlaze
iz procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

U izdvojenom Odjelu ,Zelena knjiZnica®, Javna ustanova Aquatika — slatkovodni akvarij
Karlovac, Ul. Branka Cavloviéa Cavleka la, Karlovac formira se posebna zbirka Zelena
knjiZnica.



Clanak 13.
U MIHALICEVOJ KUCI KNJIZEVNOSTI stru¢ni djelatnici obavljaju sljedece poslove:

- evidentiraju korisnike (upis, obnova ¢lanstva, blagajna s upisninama, rezervacije)

- obavljaju poslove izgradnje fonda i brinu za knjiZnu i neknjiznu ostavstinu obitelji Mihali¢
(smjestaj, popunjavanje fonda, poslovi zastite i revizije fonda)

- provode struénu obradu grade: formalnu (inventarizacija, signiranje, katalogizacija) i
sadrZajnu (struéna klasifikacija, predmetna klasifikacija, anotacija)
obliku) '

- obavljaju informacijska (jednostavna i sloZena) te internetska pretraZivanja

- evidentiraju, ¢uvaju i daju na koriStenje serijske publikacije

- suraduju na izgradnji digitalnih zbirki

- pripremaju i provode evaluacijska istraZivanja, analize

- vode knjiZni¢ne statistike -

- organiziraju kulturno-obrazovne programe, skupove, radionice, seminare, webinare,
izloZbe promi€uci oCuvanje kulture, povijesti i tradicije

- suraduju s drugim ustanovama koje mogu pomo¢i u zadovoljenju korisni¢kih interesa i
potreba

- predlazu i rade na razvojnim projektima i godi$njem planu rada Odjela

- pruZaju obavijesti o radu knjiZnice i knjiZni¢nim uslugama u analognom i digitalnom
obliku putem sluzbenoga mreZnog mjesta KnjiZnice

- obavljaju i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima koji proizlaze
iz procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

U izdvojenom Odjelu ,,Mihaliéeva kuéa knjizevnosti®, Gornja Gaza 3, Karlovac, nalazi se
prostor za rezidencijalni program za nesmetan umjetnicki rad knjiZzevnika i prevoditelja.
U Odjelu se formira posebna Zbirka Mihali¢ (op¢i fond, AV grada, periodika).

Clanak 14.
U KNJIZNICNOJ STANICI SVARCA struéni djelatnici obavljaju sljedeée poslove:

- brinu o gradi na Odjelu (izdavanje, smjestaj i nadzor, pro&i§¢avanje i izludivanje,
popunjavanje i otpis grade, poslovi revizije fonda)
- izraduju i azuriraju bazu podataka korisnika

.....

sen e

coen e

aey e

- daju korisnicima informacije koriste¢i se fondom Knjiznice te izvorima informacija u
elektroni¢kom obliku

9



- obavljaju informacijska (jednostavna i sloZena) te internetska pretraZivanja

- pripremaju i provode evaluacijska istraZivanja, analize

- promicu Citateljsku kulturu, programe opismenjavanja/informacijske pismenosti te
cjeloZivotnog ucenja

- organiziraju kulturno-obrazovne programe promic¢uéi o¢uvanje kulture, povijesti i tradicije

- obavljaju i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

Clanak 15.
SLUZBA OPCIH POSLOVA
TAJNISTVO I PRAVNA SLUZBA; SLUZBA FINANCIJSKOG POSLOVANJA

Sluzba opéih poslova obuhvaca poslove tajnistva, administrativno-kadrovske, arhivske, pravne te
financijsko-ratunovodstvene i blagajni¢ke poslove. Posebno skrbi za nabavu materijala i opreme,
odrZavanje te dostavu i prijem poste.

INFORMATICKA SLUZBA

- obavlja poslove vezane uz odrZavanje ra¢unalne infrastrukture

- obavlja poslove pohrane i zastite podataka te ostale poslove klasi¢ne mreZne administracije

- planira razvoj i nabavlja suvremenu informacijsku tehnologiju u ustanovi

- provodi edukaciju zaposlenika i korisnika kod uvodenja novih tehnologija

- obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

Clanak 16.

SLUZBA ODNOSA S JAVNOSCU TE KOORDINACIJE PROGRAMA I USLUGA obavlja
sljedeée poslove:

- koordinira planiranje programa i usluga odjela i sluzbi svih korisni¢kih skupina u skladu s
poslovanjem KnjiZnice

- organizira edukacije za djelatnike i korisnike usluga u suradnji sa Zupanijskom mati¢nom
razvojnom sluzbom

- organizira promotivne aktivnosti u suradnji s odjelima i sluzbama

- razvija mrezu Citateljskih klubova te koordinira njihov rad

- usuradnji sa Zupanijskom mati¢nom razvojnom sluzbom, organizira i provodi partnerstva
sa Skolama, ustanovama i $irom zajednicom, u skladu s poslanjem KnjiZnice

- istraZuje i analizira potencijalne korisnike i njihove potrebe

- organizira i poti¢e potencijalne i postojece korisnike na koristenje usluga KnjiZnice

- kreira i distribuira komunikacijske i informativne sadrZaje

- brine o imidZu i razvoju brenda KnjiZnice
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- odrZava odnose s medijima te obavjeStava javnost i medije o aktivnostima, dogadanjima i
svim vaznim informacijama u KnjiZnici

- sudjelyje kao dio tima izdavacke djelatnosti KnjiZnice

- sudjeluje kao dio razvojnog tima KnjiZnice

- sudjeluje u odrZavanju mreZne stranice i drustvenih mreZa KnjiZnice te vodi brigu o
internoj komunikaciji

- u suradnji sa Zupanijskom matiénom razvojnom sluzbom organizira domaée i
medunarodne suradnje na knjiZni¢nim programima

- udogovoru s ravnateljem, daje izjave medijima te brine o vidljivosti Knjiznice u zajednici

= obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja. :

_ Clanak 17.

SLUZBA NABAVE, OBRADE I ZASTITE KNJIZNICNE GRABE obavlja poslove
oblikovanja zbirki, obradu knjiZni¢ne grade te poslove revizije i otpisa. Izgradnjom knjiZzni¢nog
fonda nastoje se uskladiti potrebe korisnika i raspoloZivi izvori znanja. Cilj je nabavne politike
uspjeSan odabir i nabava relevantne grade na nacéelima struke, nacelu intelektualne slobode i prava

jednakog pristupa informacijama za sve. Struéni djelatnici obavljaju sljedece poslove:

- poslove istraZivanja zajednice korisnika i njihovih potreba: prikupljanje i analiza podataka
o broju i strukturi zajednice korisnika, povijesnim i razvojnim obiljeZjima te koriStenju
informacijskih tehnologija

- poslove oblikovanja plana nabave (nabavne politike) prema stru¢nim kriterijima, poslanju
Knjiznice, Standardima za narodne knjiznice u RH (NN 103/21) i potrebama korisnika

- izraduju pisane smjernice za izgradnju i upravljanje fondom koje definiraju svrhu, opseg i

eon
cen e

sy e

- izraduju normativne i bibliografske zapise o gradi u rafunalno ¢itljivim kataloZnim
formatima

sen e

sen o

een »

sen e

sy e

- sadrZajno obraduju knjiZni¢nu gradu (stru¢na klasifikacija, predmetna klasifikacija,
anotacija...) |

- prate domacu i stranu nakladni¢ku djelatnost

- prate razvoj 1 produkciju novih medija

- sudjeluju u izgradnji digitalnih zbirki

cen o
can e

sen »

- obavljaju tehni¢ku obradu grade
- vode statistiku poslova u nabavi i obradi
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- obavljajuidruge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima koji proizlaze
iz procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

Clanak 18.

ZUPANIJSKA MATICNA RAZVOJNA SLUZBA

Poslovi Zupanijske mati¢ne razvojne sluzbe za $kolske i narodne knjiznice Karlovatke Zupanije
definirani su Zakonom o knjiZnicama i knjiZni¢noj djelatnosti (NN 17/19) te Pravilnikom o
mati¢noj djelatnosti i sustavu mati¢nih knjiznica u Republici Hrvatskoj (NN 81/21). Osnovna
zadaca matic¢ne djelatnosti je obavljanje struénog nadzora te organiziranje i razvoj mreZe knjiZnica
u Republici Hrvatskoj, unapredivanje stru¢noga rada u knjiZznicama na nacelima suvremene
knjiZni¢ne teorije i prakse, a radi unapredivanja i sustavnog razvijanja knjizni¢ne djelatnosti i
knjiznica na podrudju svoje nadleznosti. Stru¢ni djelatnici obavljaju sljedece poslove:

- nadziru stru¢ni rad narodnih i $kolskih knjiZnica na podru&ju Zupanije izravnim uvidom u
njihov rad i na temelju izvjes$éa koje knjiznice dostavljaju na zahtjev

- prate rad narodnih i &kolskih knjiZnica u Zupaniji, izraduju analize stanja u knjiZnicama i
njihov stupanj uskladenosti sa standardima te o tome redovito izvje$tavaju osnivace,
Nacionalnu i sveu¢ilisnu knjiZnicu u Zagrebu, ministarstvo nadleZno za poslove kulture i
ministarstvo nadleZno za poslove znanosti i obrazovanja

- daju stru¢no misljenje o postojanju uvjeta za osnivanje, odnosno pocetak rada knjiznica u
sustavu svoje mati¢ne djelatnosti te njihovih ustrojstvenih i organizacijskih oblika
dostizanja standarda

- koordiniraju i nadziru unos statisti¢kih podataka narodnih i $kolskih knjiZnica u Zupaniji u
Sustav jedinstvenog elektroni¢kog prikupljanja statistickih podataka o poslovanju
knjiznica pri Nacionalnoj i sveudili§noj knjiZnici u Zagrebu

- poti¢u knjiZnice na sustavnu izgradnju ukupnih zbirki, posebice zbirki na drugim medijima

- koordiniraju rad knjiZnica na podrudju svoje mati¢nosti te poticu suradnju medu
informacijskih izvora

- savjetodavno pomazu knjiZnicama i osniva¢ima knjiZznica u rjeSavanju prostornih
problema, ustroju novih odjela i sluzbi, uvazavajuéi propisane standarde

- samostalno ili u suradnji s drugim struénjacima organiziraju savjetovanja, seminare i druge

sey e

oblike stalnog struénog usavr§avanja knjizni¢nog osoblja

knjiznice u Zagrebu

- obavljaju druge poslove mati¢ne djelatnosti prema zahtjevu nadlezne mati¢ne knjiznice
Nacionalne i sveuéili$ne knjiznice u Zagrebu

- obavljaju i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

U izvriavanju zadaéa Zupanijska mati¢na razvojna sluZba za narodne i 8kolske knjiznice suraduje
s ministarstvom nadleZnim za poslove kulture, ministarstvom nadleZnim za poslove obrazovanja,
osnivacima knjiZnica na podrudju mati¢nosti, Nacionalnom i sveucili$nom knjiznicom u Zagrebu,
drugim mati¢nim knjiZnicama te drugim knjiZnicama i ustanovama u Zupaniji koje djeluju na

cen e
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Clanak 19.
SLUZBA POKRETNE KNJIZNICE

Pokretna knjiZnica je privremeni ili stalni oblik pruzanja knjizni¢nih usluga korisnika u malim,
razasutim naseljima ili pravnim osobama gdje nema uvjeta za druge oblike djelovanja narodne
knjiznice. Rad pokretnih knjiZnica detaljnije se ureduje Standardima za pokretne knjiZnice, a
sastavni su dio Standarda za narodne knjiZnice u RH (NN 103/21). Djelatnici Sluzbe pokretne
knjiznice obavljaju sve poslove vezane uz gradu 1 korisnike kao i ostali djelatnici ogranaka, u onoj
mjeri u kojoj im uvjeti rada to omogucuju. Obavljaju i druge poslove u skladu sa Statutom,
zakonom i drugim propisima ili po nalogu ravnatelja.

Clanak 20.
SREDISNJA KNJIZNICA SLOVENACA U RH

Sredi$nje knjiZnice nacionalnih manjina dio su programa narodnih knjiZnica, koje po svojoj
stanovni$tva svoga podrudja, pa tako i hacionalne manjine u njihovim specifi¢nim potrebama.
Program sredi$njih knjiZznica nacionalnih manjina ukljuuje: nabavu na jezicima manjina,
osiguravanje kori$tenja knjizne i neknjizne grade, tribine i predavanja, izlozbe, kao i

meduknjizni¢nu posudbu, s obzirom na to da je rije¢ o sredi¥njim knjiznicama, koje trebaju na

knjiznice. Stru¢ni djelatnik Sredi$nje knjiznice Slovenaca u RH obavlja sljedece poslove:
- nabavlja knjizni¢nu gradu na slovenskom jeziku i stru¢no je obraduje
- osigurava koristenje knjiZne i neknjizne grade
- vrsi posudbu knjiga i odgovara na informacijske upite
- organizira kulturne programe: tribine, predavanja, izlozbe
- organizira stru¢ne skupove i stru€na usavrSavanja

manjina i izvan sjedista srediSnje knjiznice)

- promovira kulturnu i povijesnu bastinu mati¢ne zemlje, poti¢e suradnju s potencijalnim
korisnicima, ne samo pripadnicima manjine, ve¢ i ostalim korisnicima Knjiznice

- izraduje bilten prinova u elektronskom obliku

coy e

na¢ine i mogucnosti nabave i uspostavljanja medunarodne suradnje
- obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.
Clanak 21.

TEHNICKA SLUZBA
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Tehnicka sluZzba obuhvaca poslove tehnicke obrade knjizne grade (knjigoveZnica), odrZavanje
prostora i okoliSa, telefonsku centralu te tehni¢ku ispravnost prostora i okolida cjelokupne
ustanove (svih zgrada i prostora odjela i sluzbi). Djelatnici obavljaju i druge poslove u skladu sa
Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu ravnatelja.

IIL. STRUCNO OSOBLJE KNJIZNICE

Clanak 22.

sen e

eon »
........
eay ®

sen e

Clanak 23.

TEMELJNA STRUCNA ZVANJA

sow o

- oblikuje kataloge, informativne biltene i druga informacijska pomagala za rad, izraduje
pojmovnike (tezauruse) i bibliografije
nabavu

- zaduZuje i razduZuje gradu, obnavlja ¢lanstvo, daje korisnicima informacije o KnjiZnici, o
fondu, programima KnjiZnice, preporucuje gradu korisnicima, sudjeluje u raznim oblicima
rada s korisnicima, rjeSava korisni¢ke informacijske upite

- pretraZuje online baze podataka, vodi razne statistike o fondu, korisnicima, koriStenju
grade

- priprema i provodi programe edukacije korisnika, informacijsko opismenjavanje

- struéno obraduje gradu, klasificira i katalogizira staru i stranu gradu, obavlja predmetnu
obradu grade

- kataloZno-bibliografski obraduje zahtjevnije dokumente, priprema dokumente za
raCunalnu obradu, sadrZajno analizira dokumente za potrebe klasifikacije i predmetne
obrade

- obavlja retrospektivna bibliografska pretrazivanja i selektivnu diseminaciju informacija

- organizira posebne zbirke

- izraduje anotacije i saZetke

- priprema i provodi promidZbene oblike rada za animiranje korisnika; organizira i provodi
programe rada u zadovoljavanju kulturnih potreba korisnika

- planira marketin§ke akcije KnjiZnice u suradnji sa SluZbom za odnose s javno3éu i
koordinaciju programa

eey e
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- suraduje na uspostavljanju i razvoju mreZe narodnih knjiZnica i njihove mati¢ne funkcije i
sl.

- obavlja mati¢ne zadace za narodne i Skolske knjiZnice, prati stru¢na dostignuca u zemlji i
svijetu, priprema izvje$ca, referate, ¢lanke i sudjeluje u stru¢nom obrazovanju, prati,
analizira i vrednuje izvrSene zadatke

- sudjeluje u pripremi planova, izvje$taja i strateSkih dokumenata

- sudjeluje u radu domacdih i stranih stru¢nih udruZenja

- sudjeluje u edukaciji stru¢nih knjizniénih djelatnika

- obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

- zavrSen diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ilidni
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 steGena visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na
snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03)

- iznimno, ako kandidat nema traZene uvjete, ve¢ je zavr§io drugi diplomski sveudili$ni
studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveutili$ni studij ili s njim izjednagen studij,
obvezan je steé¢i 60 ECTS bodova iz temeljnih sadr?aja knjiznidarstva na akreditiranom
jednogodisnjem (PKK 60) diplomskom studiju iz informacijskih i komunikacijskih
znanosti u roku od 3 godine od dana zapo§ljavanja na radno mjesto knjizni¢ara, nakon &ega
je obvezan poloZiti struéni ispit najkasnije u roku od godinu dana

- poloZen struéni ispit za knjiZni¢ara najkasnije u roku od godinu dana nakon obavljenog
jednogodisnjeg radnog ili pripravnickog staZa na poslovima knjiZniara u koji se ubraja i
razdoblje stru¢nog osposobljavanja za rad sukladno odredbama zakona kojim se ureduju

radni odnosi (sukladno Pravilniku o uvjetima i naéinu stjecanja struénih zvanja u

- op¢aiposebna ra¢unalna pismenost

- komunikacijske vjestine i sposobnost rasprave o struénim i profesionalnim temama

- sposobnost organiziranja stru¢nih poslova, rada u timu

- aktivno poznavanje jednog stranog jezika

- posebni uvjeti: knjizniari koji upravljaju vozilom pokretne knjiznice (bibliobus) trebaju
imati poloZenu C kategoriju.

Knjizni¢arski suradnik (VSS) obavlja sljedece stru¢ne poslove:

- obavlja poslove posudbe, razduZivanja i produZenja grade, poslove evidencije korisnika
(upisnina, obnova €lanstva, zakasnina, rezervacija, obavijesti o nevratenoj gradi), predaje
naplaéeni novac blagajniku

- pruZa informacije o smjestaju grade na policama i u prostoru KnjiZnice

- rjeSava informacijske upite korisnika, preporuduje gradu, izraduje anotacije

- pronalazi gradu u slobodnom i zatvorenom pristupu

- ulaZe knjige u police, odrZzava red na policama (otvoreni i zatvoreni pristup)

- priprema gradu za uvez, provjerava ispravnost grade, evidentira gradu za otpis

- obavlja inventarizaciju i tekucu inventarnu kontrolu knjiZni¢ne grade

- katalogizira gradu, azurira kataloge

- sudjeluje u nabavi grade
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sudjeluje u izradi biltena i drugih informacijskih pomagala

sudjeluje u organizaciji i izvodenju animacijskih, kulturnih i edukativnih programa i
aktivnosti

nadzire rad u ¢itaonicama, odlaZe i kompletira novine i Easopise

vodi dnevnu statistiku

fotokopira knjizni¢nu gradu

obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

zavrSen preddiplomski sveu¢ilini studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti

sen e
sen @

sav e

iznimno, ako kandidat nema traZeni uvjet, ve¢ je zavr§io drugi preddiplomski sveutilidni
ili stru€ni studij ili s njim izjednacen studij, obvezan je ste¢i 30 ECTS bodova iz temeljnih
sadrZaja knjiZniCarstva na akreditiranom preddiplomskom sveu¢ilisnom studijskom

.....

poloziti stru¢ni ispit u roku od godinu dana

op¢a i posebna rac¢unalna pismenost

komunikacijske vjeStine i sposobnost rasprave o struénim i profesionalnim temama
poznavanje jednog stranog jezika

cen »

treba imati vozacku dozvolu C kategorije.

Knjizni¢arski tehnicar (SSS) obavlja sljedece struéne poslove:

obavlja poslove posudbe, razduZivanja i produZenja grade, poslove evidencije korisnika
(upisnina, obnova Clanstva, zakasnina, rezervacija, obavijesti o nevracenoj gradi), predaje
naplaceni novac blagajniku

pruza informacije o smjestaju grade na policama i u prostoru Knjiznice

pronalazi gradu u slobodnom i zatvorenom pristupu

ulaZe knjige u police, odrzava red na policama (otvoreni i zatvoreni pristup)

priprema gradu za uvez, provjerava ispravnost grade, evidentira gradu za otpis

sen e

obavlja inventarizaciju i teku¢u inventarnu kontrolu knjiZzni¢ne grade

obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

zavrSeno srednje Cetverogodis$nje obrazovanje

sey e

.....

osnovna ra¢unalna pismenost
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- komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima

- posebni uvjeti: knjiZnic¢arski tehnicar koji upravlja vozilom pokretne knjiZnice (bibliobus)
treba imati vozac¢ku dozvolu C kategorije.

Knjiznic¢arski suradnik, voza¢ bibliobusa, struénjak za obavljanje poslova zaStite na radu,
zaStite od pozara, domar obavlja sljedece poslove:

e e

- vozag bibliobusa o '

- daje strué¢nu pomo¢ poslodavcu i radnicima u provedbi i unapredivanju zastite na radu

- sudjeluje u izradi poslovne strategije te operativnih planova i programa poslovanja
poslodavca, u dijelu u kojem se moraju odnositi na zastitu na radu, te sudjeluje u primjeni
upravljatkih metoda ili tehnika za provodenje strategije

- sudjeluje u postupku izrade procjene rizika

- vr§i unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu te potice i savjetuje poslodavca
u otklanjanju nedostataka zastite na radu utvrdene unutarnjim nadzorom

- prikuplja i analizira podatke u vezi s nezgodama, ozljedama na radu, profesionalnim
bolestima i bolestima u vezi s.radom, priprema propisane prijave ozljeda na radu i1
profesionalnih bolesti te izraduje izvjes¢a za potrebe poslodavca

- suraduje s tijelima nadleZnima za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleznim za zastitu
zdravlja i sigurnost na radu, Zavodom za unapredivanje zaStite na radu, ovlastenim
osobama te sa specijalistom medicine rada

- suraduje s poslodavcem prilikom projektiranja, gradenja i rekonstrukcije gradevina
namijenjenih za rad, nabave radne opreme i ostalih sredstava rada, osobne zastitne opreme
i opasnih kemikalija

- sudjeluje u primjeni medunarodnih certifikacijskih normi za upravljanje zastitom na radu,
kvalitetom, rizicima, dru$tvenom odgovorno$¢u u poslovanju i dr.

- izraduje pravilnike i ostalu dokumentaciju vezanu uz zastitu na radu i zastitu od poZara

- obavlja ostale poslove zastite na radu u skladu s potrebama poslodavca

- organizira i koordinira poslove domarske sluzbe

- obavlja ostale poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

Uvijeti:

- zavr$en preddiplomski sveu¢ili$ni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti

- poloZen struéni ispit za knjizni¢arskog suradnika sukladno Pravilniku o uvjetima i nainu
stjecanja stru¢nih zvanja u knjiZnic¢arskoj struci

- iznimno, ako kandidat nema traZene uvjete, ve¢ je zavrsio drugi preddiplomski sveuéili$ni
ili struéni studij ili s njim izjednacen studij, obvezan je ste¢i 30 ECTS bodova iz temeljnih
programu iz informacijskih i komunikacijskih znanosti (PKK 30) u roku od dvije godine od
dana zapoSljavanja na radno mjesto knjiZni€arskog suradnika, nakon cega je obvezan
poloziti struéni ispit u roku od godinu dana

- VSS dipl. ing. sigurnosti, radno iskustvo najmanje 2 (dvije) godine na poslovima zastite na
radu

- opfai posebna racunalna pismenost
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- komunikacijske vjestine i sposobnost rasprave o struénim i profesionalnim temama

- poznavanje jednog stranog jezika

- posebni uvjeti: knjizni¢arski suradnik koji upravlja vozilom pokretne knjiZnice (bibliobus)
treba imati vozacku dozvolu C i C1 kategorije.

Suradnik u razvojnoj sluzbi (Zupanijska mati¢na razvojna sluzba) obavlja sljedeée strucne
poslove:

- nadzire unos statisti¢kih podataka narodnih i §kolskih knjiznica u Zupaniji u online Sustav
jedinstvenog elektroni¢kog prikupljanja statisti¢kih podataka o poslovanju knjiZnica pri
Nacionalnoj i sveucili$noj knjiZnici u Zagrebu _

- sudjeluje u organizaciji savjetovanja, seminara i druge oblike stalnog stru¢nog
usavrSavanja knjiZni¢nog osoblja

- obavlja poslove pruzanja struéne pomodi vezano uz utvrdivanje svojstva kulturnog dobra
za knjiZni¢nu gradu na podrudju svoje nadleZnosti na zahtjev Nacionalne i sveu¢iliine
knjiznice u Zagrebu R

- prati i analizira stanje kulturne bastine na podruéju svoje djelatnosti

- suraduje s drugim knjiZnicama i ustanovama u Zupaniji koje djeluju na podrudju
knjizniCarstva, arhivistike, muzeologije, dokumentacije i informacijskih sluzbi

- predlaZe i radi na razvojnim knjizni¢nim projektima i programima knjiZnice

- ukljucuje volontere u rad Knjiznice, educira ih za preuzimanje volonterskih poslova

- u suradnji s Zupanijskom mati¢nom razvojnom sluZzbom organizira domace i inozemne
suradnje u knjiZniénim programima

- istrazuje i analizira potencijalne i postojeée korisnike i njihove potrebe

- prati umreZavanje knjiZnica u sustavu svoje mati¢ne djelatnosti i njihovo ukljuivanje u
knjiZni¢ni sustav Republike Hrvatske

- sudjeluje u izradi natjeCajne dokumentacije za prikupljanje financijskih sredstava za

- obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

Uvjeti:

- zavrSen diplomski sveucili¥ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni
studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz
temeljnih sadrZaja knjiZniCarstva na diplomskoj razini, odnosno studij knjiZni¢arstva 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 (NN 123/03)

- iznimno, ako kandidat nema traZene uvjete, ve¢ je zavr$io drugi diplomski sveudilisni
studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ilini studij ili s njim izjednaden studij,
obvezan je ste¢i 60 ECTS bodova iz temeljnih sadrZaja knjiZniGarstva na akreditiranom
jednogodisnjem (PKK 60) diplomskom studiju iz informacijskih i komunikacijskih
znanosti u roku od 3 godine od dana zaposljavanja na radno mjesto knjiZni¢ara, nakon &ega
je obvezan poloZiti struéni ispit najkasnije u roku od godinu dana.
jednogodiSnjeg radnog ili pripravnickog staZa na poslovima knjiZzni¢ara u koji se ubraja i
razdoblje strunog osposobljavanja za rad sukladno odredbama zakona kojim se ureduju
radni odnosi (sukladno Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja stru¢nih zvanja u

eey e
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- op¢ai posebna ra¢unalna pismenost

- komunikacijske vjestine i sposobnost rasprave o struénim i profesionalnim temama
- sposobnost organiziranja stru¢nih poslova, rada u timu

- poznavanje dva strana jezika

- jedna godina radnog iskustva.

Clanak 24.

VISA STRUCNA ZVANJA

Knjizni¢arski savjetnik ili visi knjiZni¢ar obavlja najsloZenije poslove u struci, voditelj je odjela
ili posebne zbirke, voditelj je mati¢ne razvojne sluzbe te informacijsko-dokumentacijskih poslova,
predlaze nabavnu politiku i razne oblike kulturnih, obrazovnih i informacijskih aktivnosti,
pridonosi unapredivanju struke objavljivanjem stru¢nih i znanstvenih radova, predaje na stru¢nim

son »

.....

djelatnosti, organizira mentorsku praksu te profesionalnu socijalizaciju mladih djelatnika,
sudjeluje u radu domacih i stranih struénih udruzenja, sudjeluje u edukaciji struénih knjiZni¢nih
djelatnika, te izraduje programe za permanentno obrazovanje i stru¢no usavr§avanje knjiZni¢nih
djelatnika.

Uvjeti:

- viSe stru¢no zvanje prema Pravilniku o uvjetima i naCinu stjecanja struénih zvanja u
knjizni¢arskoj struci (NN 107/21)

- opéai posebna ratunalna pismenost

- poznavanje dva svjetska jezika.

Visi knjizni¢arski suradnik i vi$i knjizni¢arski tehni¢ar unaprjeduju struéni rad u knjiZnici, $to

cen o

suradnju s ustanovama i organizacijama te obrazovne i promotivne aktivnosti, sudjeluju na
projektima i programima, objavljuju krade stru¢ne priloge/prikaze, sudjeluju u provedbi
inovativnih usluga za razne skupine korisnika, u pripremi tematskih izlozbi, na stru¢nim

cen e

Uvijeti:
- viSe struno zvanje prema Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u

knjiznicarskoj struci (NN 107/21)
- op¢ai posebna raéunalna pismenost.

IV. OSTALO OSOBLJE
Clanak 25.

SLUZBA ODNOSA S JAVNOSCU TE KOORDINACIJE PROGRAMA 1 USLUGA
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Koordinator programa, usluga i odnosa s javno$éu obavlja sljedeée poslove:

izraduje plan i provodi marketinske aktivnosti i komunikacijske strategije

izraduje 1 provodi plan zagovaranja

kreira i osmiSljava komunikacijske i informativne sadrZaje

brine o imidzu i razvoju brenda Knjiznice

odrZava odnose s medijima te obavjestava javnost i medije o aktivnostima, dogadanjima i
svim vaznim informacijama u KnjiZnici

sudjeluje kao dio tima izdavacke djelatnosti knjiznice

sudjeluje kao dio razvojnog tima

u dogovoru s ravnateljem, daje izjave medijima, brine o vidljivosti KnjiZnice u zajednici
piSe najave i osvrte za dogadanja te druge sadrZajne tekstove koji prate programske
aktivnosti knjiZnice

sudjeluje u analizi poslovanja

organ121ra edukacije za dJ elatnike i korisnike usluga u suradnji sa Zupanijskom mati¢nom
1 I'aZVO_]nOIn sluZbom

organizira promotivne aktivnosti u suradnji s odjelima i sluZbama

sudjeluje u odrZavanju mrezne stranice i drustvenih mreza knjiznice

obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

sveucili$ni prvostupnik/prvostupnica (baccalaureus/baccalaurea) novinarstva
temeljna i posebna raCunalna pismenost

komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima

poznavanje dva strana jezika

jedna godina radnog iskustva.

Suradnik za razvoj knjizni¢nih programa obavlja sljedece poslove:

oy e

inicira i koordinira nove knjizni¢ne programe i usluge odjela i sluzbi svih korisnikih
skupina u skladu s poslanjem KnjiZnice

razvija mreZu ¢itateljskih klubova te koordinira njihov rad

u suradnji sa Zupanijskom razvojnom sluZbom, organizira i provodi partnerstva sa
Skolama, ustanovama i §irom zajednicom u skladu s poslanjem KnjiZnice

sudjeluje u izradi natjeCajne dokumentacije za prikupljanje financijskih sredstava za

een s

can e

organizira izloZbenu aktivnost KnjiZnice te piSe najave i osvrte za dogadanja te druge
sadrzajne tekstove koji prate izloZbene aktivnosti KnjiZnice

organizira edukacije za djelatnike i korisnike usluga u suradnji s Zupanijskom mati¢nom
razvojnom sluzbom

u suradnji sa Zupanijskom mati¢nom razvojnom sluzbom mjeri uspjes$nost poslovanja
knjiznice pomoéu pokazatelja u ISO Standardima (ili medunarodnim standardima
kvalitete)
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Uvjeti:

obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

magistar/magistra struke ili struéni specijalist drustvene ili humanisti¢ke struke
temeljna i posebna ra¢unalna pismenost

komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima

poznavanje dva strana jezika

jedna godina radnog iskustva.

Clanak 26.

SLUZBA OPCIH POSLOVA

TAJNISTVO I PRAVNA SLUZBA

Tajnik - administrator obavlja sljedece poslove:

cen e

vezanih uz rad ustanove

obavlja opée i kadrovske poslove te poslove tijeka posSte (prijem, upis, evidencije,
urudzbeni zapisnik)

vodi evidencije prisutnosti na radu

vodi mati¢ne knjige i evidencije o zaposlenicima

izraduje statisticka izvjeséa

obavlja administrativne poslove zasnivanja i raskida radnog odnosa

obavlja poslove reguliranja mirovinskog i zdravstvenog osiguranja te sluzbi zaposljavanja
vodi arhivu uredskog poslovanja

sudjeluje u poslovima nabave sitnog i potro$nog materijala te osnovnih sredstava

obavlja poslove pripreme tekuceg i investicijskog odrZavanja

osoba koja je ovlastena za provodenje postupka javne nabave

organizira inventure

obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

VSS upravnog/pravnog smjera

op¢a racunalna pismenost

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

jedna godina dana radnog iskustva.

SLUZBA FINANCIJSKOG POSLOVANJA

Voditelj ra¢unovodstva obavlja sljedece poslove:
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izraduje periodicne i godiSnje financijske planove, periodi¢na i zavrina financijska izvje$¢a
izraduje zahtjeve za dostavu sredstava, brine o potraZivanjima i obvezama, pla¢anju i
naplati

knjiZi poslovne dogadaje, uskladuje pomoéne evidencije s glavnim evidencijama, vodi
evidentiranje imovine

prati analitiku dobavljaca, uskladuje salda s dobavljaima

suraduje s drZavnim institucijama

obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

VSS ekonomskog smjera

opéa i posebna raunalna pismenost

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

godinu dana radnog iskustva

Blagajnik/arhivski tehniar obavlja slj edece poslove:

evidentira dokumentaciju za obracun placa

izraduje isplatne liste i obavlja sve poslove u vezi s osobnim dohocima, kreditima i
bolovanjima

arhivira dokumentaciju vezanu uz plaée

izraduje godiSnje izvjeS¢e za Poreznu upravu te ostala potrebna statistiCka izvje¥¢a i
potvrde

vodi blagajnu KnjiZnice, zaprima gotovinu od ¢lanarina i zakasnine svih odjela i ogranaka,
specificira novac i polaZe ga u blagajnu

obavlja sve ostale poslove blagajni¢kog poslovanja

sreduje i popisuje dokumentarno gradivo, uz prikupljanje i vrednovanje, zastitu, koristenje
ili istrazivanje (sredivanje i popisivanje podrazumijeva analizu grade i proucavanje
povijesne situacije 1 uvjeta u kojima je nastala, organizaciju grade i izradbu obavijesnih
pomagala, baza podataka i sl., na temelju podataka i spoznaja dobivenih prou¢avanjem
dokumenata i konteksta njihova nastanka)

obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

SSS ekonomskog smjera

poloZen struéni ispit za zvanje arhivskoga tehni¢ara

temeljna raunalna pismenost

komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima
godinu dana radnog iskustva.

INFORMATICKA SLUZBA
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Sistem

Uvijeti:

Sistem

ski inZenjer obavlja sljedece poslove:

koordinira i vodi brigu o informati¢kim i ra¢unalnim resursima knjiZnice, o hardveru i
softveru knjiznice, ra¢unalno-komunikacijskoj vezi knjiZnice, pohrani i za$titi podataka i
o drugim poslovima iz domene klasi¢ne mreZne administracije, projektiranja mreza,
programiranja i izrade mreZnih stranica

sudjeluje u planiranju i provedbi nabave informati¢ke i komunikacijske opreme

odrZava informati¢ku i komunikacijsku opremu

obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

VSS, visoka stru¢na sprema, odnosno zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ilidni studij elektrotehnickog,
raunalnog ili informati¢kog usmjerenja

poznavanje jednog stranog jezika

komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima

jedna godina radnog iskustva.

ski knjiZzni¢ar obavlja sljedece poslove:

odrzava knjiZni¢ni sustav

dizajnira i odrzava mreZne stranice KnjiZnice te drustvenih mreza

rjeSava probleme s ra¢unalnom mreZom

uvodi nove tehnologije u poslovanje knjiZnice

planira implementaciju i odrZavanje knjizni¢nih online servisa

obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

VSS, visoka stru¢na sprema, odnosno zavrsen preddiplomski i diplomski sveu¢ilisni studij
ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij elektrotehni¢kog, ra¢unalnog ili
informati¢kog usmjerenja ili informacijskih znanosti uz zavrSen dodatni studij
poznavanje jednog stranog jezika

komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima

jedna godina radnog iskustva.

Racunalni tehnic¢ar obavlja sljedeée poslove:

odrzava hardversku opremu: PC-e, LAN mreZe

odrZava software

obavlja hitne intervencije i odlazi na teren

odrZava ra¢unala, pisace

sudjelyje u tehniCkom odrzavanju mreZznih stranica KnjiZnice
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Uvjeti:

obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

SSS tehnickog smjera

poznavanje engleskog jezika

vozacka dozvola B kategorije

komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima
jedna godina radnog iskustva.

Clanak 27.

TEHNICKA SLUZBA

TEHNICKA OBRADA KNJIGA: KNJIGOVEZNICA I SPREMISTE

Knjigoveza obavlja sljedece poslove:

Uvjeti:

tekuce odrZavanje fonda )

tekuce uvezivanje novina i ¢asopisa

manje sloZeni restauratorski poslovi

sudjeluje u tehni¢koj pripremi programa knjiznice (izlozbe, predstavljanja knjiga,
predavanja i sl.)

obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

SSS grafi¢kog smjera
jedna godina radnog iskustva.

SLUZBA ODRZAVANJA

Spremacica obavlja sljedece poslove:

¢iséenje prostorija i inventara

prenoSenje knjiga i sl.

poslovi domadice

odrzava €istocu u prostorijama i okolisu

obavlja ¢is¢enje knjiga i bibliobusa

po potrebi, obavlja poslove iz svog djelokruga rada i u drugim odjelima, ograncima i
sluZzbama Knjiznice

brine o pravovremenom izvrSenju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine da se
provodi mjere za$tite pri radu i zaStite od pozara te sigurnosti posjetitelja

obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.
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Uvjeti:

- NSS
- jedna godina radnog iskustva.

Domar obavlja sljedece poslove:

- nadzire, odrzava i ¢uva prostore, postrojenja, instalacije i drugu opremu te po potrebi
obavlja sitnije popravke '

- sudjeluje u obavljanju svih poslova oko odrzavanja, elektri¢nih i drugih uredaja i opreme,
rasvjete, razglasaisl. :

- vodi brigu o stanju, odnosno ispravnosti opreme te predlaZze nabavu nove opreme i
potro$nog materijala potrebnog u svom djelokrugu rada

- pomaZe u pregledu protupozarnih aparata, hidrantske i vatrodojavne opreme

- sudjeluje u poslovima odrzavanja tehnike

- vrSi premjeStanje polica i knjiga

- (Cisti prostore i odrZava okoli§ -

- obavlja administrativne poslove iz svog djelokruga rada, uklju€ujuéi poslove zbrinjavanja
otpada

- po potrebi, obavlja poslove i u.drugim odjelima, ograncima i slubama KnjiZnice

- obavlja i druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja i
ravnatelja. '

- srednja struéna sprema, tehni¢kog usmjerenja

- poloZen ispit za vozaca motornog vozila B i C kategorije

- opc¢aracunalna pismenost

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

- jedna godina radnog iskustva.

Operater na centrali obavlja sljedeée poslove:
- obavlja poslove na telefonskoj centrali
- obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

Uvijeti:

- NSS.

V. VODITELJSTVO I KOORDINACIJA
Clanak 28.

Sluzbama, odjelima i ograncima kao i koordinacijom izmedu dijelova i cjeline rukovode voditelji.
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Za voditelja moZe biti imenovana samo osoba s visokom struénom spremom, za vodenje stru¢nih

.................

Clanak 29.
Voditelji odjela, ogranaka i pojedinih sluzbi su:

- voditelj Informativno-posudbenog odjela

- voditelj Dje¢jeg odjela

- voditelj Sluzbe nabave, obrade i zatite knjiZni¢ne grade
- voditelj Zavi€ajnog odjela. -

~ Clanak 30.
Zadaée voditelja Informativno-posudbenog odjela su sljedece:

- koordinira i upravlja radom Informativno-posudbenog odjela

- organizira radni proces Odjela: brine o materijalnoj imovini odjela, organizira radno
vrijeme zaposlenih

- organizira zamjene za bolovanja/godi$nje odmore/sluzbena putovanja, brine o odrZzavanju
fonda Odjela — revizija, otpis i druge aktivnosti u procesu odrzavanja fonda

- brine o odrZavanju prostora i opreme Odjela

- organizira edukaciju korisnika, vodi statistiku rada Odjela

- sudjeluje unabavi grade, suraduje sa Sluzbom odnosa s javnos$éu te koordinacije programa
iusluga

- obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

Clanak 31.
Zadace voditelja Djecjeg odjela su sljedece:

- koordinira i upravlja radom Djeéjeg odjela

- organizira radni proces Odjela: brine o materijalnoj imovini odjela, organizira radno
vrijeme zaposlenih

- organizira zamjene za bolovanja/godi$nje odmore/sluzbena putovanja, brine o odrzavanju
fonda Odjela — revizija, otpis i druge aktivnosti u procesu odrzavanja fonda

- brine o odrZavanju prostora i opreme Odjela

- organizira edukaciju korisnika, vodi statistiku rada Odjela

- sudjeluje u nabavi grade, suraduje sa Sluzbom odnosa s javnos$¢u te koordinacije programa
i usluga

- obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

Clanak 32.

con e
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sen e

- sudjelyuje u odlué¢ivanju o nabavi grade

- suraduje s odjelima i ograncima po temi nabave grade, odrzavanja fonda te sadrzajnoj
obradi grade

- sudjeluje u formiranju i odrzavanju pojedinih zbirki

- vodi statistiku o nabavi, obradi, zastiti grade te o posebnim zbirkama

- predlaze plan nabave i smjernice za nabavu pojedinih vrsta grade

- koordinira odrzavanje knjizni¢nih kataloga

- obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

Clanak 33.
Zadade voditelja Zavi¢ajnog odjela su sljedece:
- organizira radni procesa Odjela
- koordinira suradnju s ustanovama, udrugama, pojedincima iz podrucja kulture Grada i Sire
- koordinira sadrzajnu obradu grade
- sudjeluje u formiranju i odrZavanju pojedinih zbirki
- vodi statistiku o nabavi, obradi i zatiti grade te o posebnim zbirkama
- predlaZe plan nabave i smjernice za nabavu pojedinih vrsta grade.
Clanak 34.
Radna mjesta sistematiziraju se u ustrojbenim jedinicama na sljede¢i nacin:

RAVNATELJ

- djelokrug rada i uvjeti za izbor ravnatelja definirani su Statutom i zakonom

f ) ; I

e !
NAZIV RADNOG MJESTA | STRUCNA SPREMA ' BROJ. %
i  IZVRSITELJA [
‘ |
|

| i
|

1. ODJELI

1.1. Informativno-posudbeni odjel (sa ¢itaonicom tiska) i

Knjizniar - voditelj odjela | VSS knjizniar/visi 1
I
|
|
. Knjiznicar VSS knjizni¢ar 2
| |
{
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'BROJ

NAZIV RADNOG MJESTA | STRUCNA SPREMA !
| ‘ IZVRSITELJA
f : L
' Knjiznidarski tehniGar ' SSS knjizniarski tehnitar 5
T B
;Knjizniéar - l VSS knjiznicar 13
| AP S S O n el . NN =
 1.3. Dje¢ji odjel
Knjiznicar — voditelj odjela | VSS knjiznicarvisi |1
o . i knjizniCar/knjizni¢arski savjetnik ,.,
1.3.1. Odjel za djecu i mladeZ '
Knjiznicar 'VSS knjiznidar ) 2
 Knjiznidarski tehnidar ' SSS knjizni¢arski tehnidar | 1
'13.2. Odjel za djecu predskolskog uzrasta |
| S oo o el et n _ __|
. KnjiZni¢arski suradnik ' VSS:knjizni¢arski suradnik 2 i‘
' {
14. Zaviéaj'ni odjel / T !
. Knjiznicar — voditelj zavic¢ajne T VSS knjlinléar/wél - 1
- zbirke ) ' knjizni¢ar/knjizni¢arski savjetnik _
' Knjizni¢ar - VSS knjiZniGar 2
] | .
- Knjiznicarski suradnik * VSS knjizni€arski suradnik 1
| i
1.5, Odel audiovizualne grade =
Knjiznicar | VSS knjiznicar ) 1 -
' Knjizniarski tehnicar | SSS knjizni¢arski tehnicar W
|
‘2. MREZA KNJIZNICE
|
' 2.1. KnjiZnica za mlade
i
%Knjlznléar TS i T\—/SS knjlznléar We——= =" . -é- - e
e S S
- 2.2. Zelena knjiZnica
Knjiznicar ' VSS knjiznicar 1 -

2.3. Mihaliéeva kuéa knjiZevnosti
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' rad s posebnim zbirkama
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|
l NAZIV RADNOG MJESTA STRUCNA SPREMA BROJ !
{ ; IZVRSITELJA
Knjizmicar "VSS knjiznicar I
i
i
2.4. Knjizni¢na stanica Svar¢a
Knjizni¢ar ~ | VSS knjiznicar 1
= T
’ A4 W
3. ZAJEDNICKE SLUZBE
| 3.1. Sluzba opéih poslova |
'3.L1. Tajni¥tvo i pravna sluzba e ak 4}
’ Tajnik—administratdr ' VSs upra{)nog/prai/nog srhj era 1
13.1.2. Sluzba financijskog poslovanja
 Voditelj ratunovodstva ~ VSS ekonomskog smjera 1
' Blagajnik/arhivski tehni¢ar SSS ekonomskog smjera/arhivski 1
. ftchnidar
3.1.3. Informaticka sluzba
Sistemski inZenjer 1 VSS informatickog smjera 1
; |
' Sistemski knjiznicar _ VSS informatitkog smjera i/ili VSS 1
L | knjizniCar
Racunalni tehnicar SSS tehnickog smjera 1
T3.2. SluZzba odnosa s javnoséu te koordinacije programa i usluga i |
|
Koordinator programa, usluga i | VSS prvostupnik/baccalaureus 1
. odnosa s javno§¢u novinarstva _
Suradnik za razvoj VSS mag. struke ili stru€. spec. drustv. 1
- knjiZni¢nih programa * ili hum. struke i knjiZni¢ar ili
f . knjiznicarski suradnik
' 3.3. Sluzba nabave, obrade, zastite knjizni¢ne grade
Knjiznidar - voditelj sluzbe  VSS knjiznicar/visi | 1
- ~ knjiznicar/knjiZniCarski savjetnik
Knjiznicar - VSS knjiZznicar 1
- Katalogizator/klasifikator
' Knjizni¢ar za nabavu, obradu i : VSS knjiznicar 1



| N it T
. NAZIV RADNOG MJESTA STRUCNA SPREMA BROJ
| IZVRSITELJA
| | [
- Knjiznidarski tehnidar - SSS knjiZni¢arski tehnidar 2
L e = _-— o -
' 3.4. Zupanijska mati¢na razvojna sluzba
| Knjizniar — voditelj sluzbe ' VSS/visi knjizniCar/knjiznicarski 1 -
L—m savjetnik
| Suradnik u razvojnoj sluzbi VSS knjizni¢ar/visi |
j | knjizni¢ar/knjiznicarski savjetnik
'3.5. Sluzba pokretne knjiznice
i
KnjiZniGar | VSS knjizni¢ar 1

; jizni¢arski suradnik, voza& ' VSS knjiznidarski suradnik + VSS 1
' bibliobusa, stru¢njak za inZenjer sigurnosti i zastite — voza¢ C i ]

, obavljanje poslova zastite na @ C1 kategorije

i radu, zaStite od poZara, domar |

i KnjiZnidarski suradnik - VSS' knjiznidarski suradnik — voza¢ B | 1
PR kategorije
jizniGarski tehniCar . SSS knjizni¢arski tehni¢ar — voza¢ C | 1
t ' kategorije
3.6. SrediSnja knjiZnica Slovenaca u RH

een e

' Knjiznicar — voditelj sluzbe | VSS knjiznicar/visi 1
3.7, Tehnitka sluzba
‘ 3.7.1. Tehnitka obrada k_11:iiga: anigovéiniéa i spremiste

‘ Knj_igoveia SSS grafickog smjera 1
'3.7.2. Sluzba odrZavanja

!
i
|
|

premaéica . NSS 4
| | I o

3.7.3. Operater na centrali

Operater

I Nss
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VI; PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 35.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika obavljaju se na na¢in i u postupku kao za njegovo donoSenje.
Clanak 36.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Gradske
knjiznice ,,Jvan Goran Kovaci¢* od 12. travnja 2022. godine.

Clanak 37.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Gradske knjiZnice
“Ivan Goran Kovacic¢®.

e~ Cw\v\u,o‘:/
Predsjednica Upravnog vijeca
Gradske knjiznice ,,Jvan Goran Kovaci¢*

dr. sc. Marina Marinkovié

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Gradske knjiZnice ,,Ivan Goran Kova&i¢“ objavljen je na
oglasnoj plo¢i Gradske knjiznice “Ivan Goran Kova¢ié¢*“ dana 2. ¢ 2025 - godine, te je stupio
na snagudana _ 73 ¢. Jos5 godine.

Ravnateljica

Gradske knjiznice ,,Ivan Goran Kovagi¢*

sen e

Yhra Clrode,
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