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Temeljem clanka 16. Statuta Gradske knjiznice ,,Ivan Goran Kovaci¢* Karlovac, Upravno vijece
Gradske knjiznice ,,Ivan Goran Kovaci¢* Karlovac na svojoj 10. sjednici odrzanoj dana 18. lipnja
2026. godine, donosi

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

I. TEMELJNE ODREDBE
Clanak 1.

U skladu sa Zakonom o knjiZznicama i knjizni¢noj djelatnosti (NN 17/19, 98/19, 114/22 1
36/24), Standardom za narodne knjiznice u RH (NN 103/21) te Statutom Knjiznice, ovim
Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo i nacin 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.

Knjiznica 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.

Il. ORGANIZACIJA RADA KNJIZNICE
Clanak 4.
Upravna tijela Knjiznice ¢ine ravnatelj, Upravno vijece 1 Stru¢no vijece.
Djelokrug rada tijela iz prethodnog stavka ovog ¢lanka utvrden je Statutom KnjiZnice.
Pojedinim odjelima rukovode voditelji odjela 1 sluzbi, a odgovorni su ravnatelju. Ostalim odjelima
1 sluzbama rukovodi ravnatelj. Jedan voditelj moze objedinjavati viSe odjela. S ciljem strucnog,

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



Clanak 5.
RAVNATELJ
1. ODJELI

1.1. Informativno-posudbeni odjel (sa Citaonicom tiska)
1.2. Studijski odjel
1.3. Djecji odjel:
1.3.1. Odjel za djecu i mladez
1.3.2. Odjel za djecu predSkolskog uzrasta
1.4. Zavicajni odjel
1.5. Odjel audiovizualne grade

2. MREZA KNJIZNICE

2.1. Knjiznica za mlade
2.2. Zelena knjiznica
2.3. Mihali¢eva kuca knjizevnosti

cen e

3. ZAJEDNICKE SLUZBE

3.1. Sluzba op¢ih poslova
3.1.1. Tajnistvo i pravna sluzba
3.1.2. Sluzba financijskog poslovanja
3.1.3. Informaticka sluzba
3.2. Sluzba odnosa s javnos¢u te koordinacije programa i usluga
3.4. Zupanijska matiéna razvojna sluzba
3.5. Sluzba pokretne knjiznice
3.6. Sredi$nja 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 1 zakonskim aktima.

NaINFORMATIVNO-POSUDBENOM ODJELU struc¢ni djelatnici obavljaju sljedece poslove:
- posudbu i povrat knjizni¢ne grade (upis korisnika, obnova ¢lanstva, blagajna s upisninama
1 zakasninama), komunikaciju s korisnicima, rezervacije, obavijesti o nevracenoj gradi
- izraduju i azuriraju bazu podataka korisnika
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cen e

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

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

cey e

ceny e

informacijskih izvora

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

- obavljaju informacijska (jednostavna i slozena) te internetska pretrazivanja

- pripremaju i provode evaluacijska istrazivanja, analize

cen e

cen e

- promicu Cditateljsku kulturu, programe vezane uz poboljSanje razine informacijske,
digitalne, medijske i drugih vrsta pismenosti te cjelozivotno ucenje

- organiziraju kulturno-obrazovne programe, skupove, radionice, seminare, webinare,
promicuci o¢uvanje kulture, povijesti i tradicije

- pruzaju obavijesti o radu Knjiznice i knjizni¢nim uslugama u analognom i digitalnom
obliku putem sluZzbenoga mreznog mjesta Knjiznice

- rade na projektima i programima

- obavljaju i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom 1 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, popularnih ¢asopisa te elektroni¢ko

cey e

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, smjestaj i nadzor, prociS€avanje 1 izlucivanje,
popunjavanje i otpis grade, poslovi revizije fonda)

cen e

cen e

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, ¢uvaju i daju na koriStenje serijske publikacije

cey e

cen e

- promicu programe opismenjavanja/informacijske pismenosti te cjeloZivotnog ucenja
- organiziraju kulturno-obrazovne programe promicuc¢i ocuvanje kulture, povijesti i1
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tradicije

- 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 djelokrugu rada odjela je Americki 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 sljedeée poslove:

- brinu o gradi na Odjelu (smjestaj i nadzor, proc¢iS¢avanje 1 izlu¢ivanje, popunjavanje i otpis
grade, poslovi revizije fonda)
- pruzaju informacije o smjestaju grade na policama i u prostoru Knjiznice

ceny e

cen e

informacijskih izvora

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

- obavljaju informacijska (jednostavna i sloZzena) te internetska pretraZivanja

- evidentiraju, obraduju, cuvaju i daju na koristenje serijske publikacije

- pripremaju i provode evaluacijska istraZivanja, analize

- organiziraju programe poticanja Citanja, stjecanja znanja 1 kvalitetnog provodenja
slobodnog vremena djece

- planski organiziraju kulturno-obrazovne i1 animacijske programe u skladu sa pedagoskim
standardima 1 specifi¢nim zadacima Knjiznice

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

- koordiniraju rad volontera

- obavljaju i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i1 drugim propisima koji proizlaze
1z procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

Na ODJELU ZA DJECU PREDSKOLSKOG UZRASTA strué¢ni djelatnici obavljaju sljedeée
poslove:

- organiziraju edukativne i1 animacijske programe u skladu sa specificnim zada¢ama
KnjiZnice



- 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 1 osjetilne potrebe djeteta, potrebe za ranom pismenoscu te stjecanje
Citateljskih navika od najranije dobi

- 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 igrac¢aka i1 drustvenih igara

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

U djelokrugu rada odjela je i Citaonica casopisa za djecu i mlade. U Odjelu se formiraju i posebne

cen e

Clanak 9.

Na ZAVICAJNOM ODJELU stru¢ni djelatnici obavljaju sljedece poslove:

(NN 17/19, 98/19, 114/22 1 36/24), Standardom za narodne knjiznice u RH (NN 103/21),
Pravilnikom o obveznom primjerku (NN 66/20), poslanjem Knjiznice te preporukama za
ustroj zavicajne zbirke

- provode istrazivanja, prate dokumentaciju, tiskarsku i izdavacku produkciju Sire lokalne
zajednice (katalozi izdavackih kucéa i knjiznica) te odrzavaju stalne kontakte sa
institucijama, antikvarijatima i privatnim osobama

- upravljaju analognim i digitalnim zbirkama i fondovima ukljuc¢ujuéi njihovu pohranu i
zaStitu u KnjiZnici i mreZnim sustavima

- prikupljaju zavicajni obvezni primjerak te skrbe o njegovoj trajnoj pohrani i zastiti

- provode stru¢nu obradu grade: formalnu (inventarizacija, signiranje, katalogizacija) i
sadrzajnu (strucna klasifikacija, predmetna klasifikacija, anotacija)

- rade na poslovima digitalizacije fonda

- 1zraduju obavijesna pomagala za pruzanje Sto potpunijih informacija o zavi€ajnoj gradi
(knjizni¢ni katalozi, bilteni prinova)

- promicu popularizaciju zavicajne grade, organiziraju kulturno-obrazovna i stru¢na
dogadanja u suradnji s baStinskim, obrazovnim, znanstvenim ustanovama, pojedincima i
udrugama, medijima (izloZbe, knjiZzevne veceri, promocije, predavanja, prezentacije...)

- bave se izdavackom djelatnos¢u (s ciljem ocuvanja knjiZzevne basStine i obogacivanja
zavicajne zbirke)

- brinu o gradi na Odjelu (smjestaj 1 nadzor, poslovi revizije fonda)

cen e

v

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

- obavljaju informacijska (jednostavna i slozena) te internetska pretrazivanja

- pripremaju i provode evaluacijska istrazivanja, analize

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



cen e

- formiraju i organiziraju posebne zbirke knjizni¢ne grade
- obavljaju i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima koji proizlaze
iz procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

Clanak 10.
Na ODJELU AUDIOVIZUALNE GRADE stru¢ni djelatnici obavljaju sljedeée poslove:

- brinu o gradi na Odjelu (izdavanje, smjestaj i nadzor, procis€avanje i izluivanje,
popunjavanje 1 otpis grade, poslovi revizije fonda)
(NN 17/19, 98/19, 114/22 1 36/24), Standardom 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 elektronicke grade

- pruzaju informacije o smjestaju grade na policama i u prostoru Knjiznice

cen e

cen e

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 poteSko¢ama u ucenju 1
¢itanju daju na koriStenje posebnu opremu i gradu

- obavljaju informacijska (jednostavna i sloZena) te internetska pretrazivanja

- pripremaju i provode evaluacijska istraZivanja, analize

- organiziraju kulturno-animacijske 1 obrazovne programe: izloZbe, radionice, sluSaonice,
projekcije, u suradnji s baStinskim, obrazovnim, znanstvenim ustanovama, pojedincima,
udrugama 1 medijima

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

Clanak 11.
U KNJIZNICI ZA MLADE struc¢ni djelatnici obavljaju sljedece poslove:

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

- brinu o gradi na Odjelu (izdavanje, smjeStaj i nadzor, prociS€avanje 1 izlucivanje,
popunjavanje i otpis grade, poslovi zastite i revizije fonda)

cen e
cey e

cen e
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cen e

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

- obavljaju informacijska (jednostavna i sloZzena) te internetska pretrazivanja

- pripremaju i provode evaluacijska istrazivanja, analize

cey e

cen e

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

- osmi$ljavaju, pripremaju, organiziraju i1 provode obrazovne, drustvene, kulturne,
informacijske 1 druge programe za mlade kao posebne korisnicke skupine

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

Knjiznica za mlade, Banjavc¢iceva 8, Karlovac posjeduje mjesoviti knjizni¢ni fond za mlade 1
odrasle.

Clanak 12.
U ZELENOJ KNJIZNICI stru¢ni djelatnici obavljaju sljedece poslove:

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

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

coen e

cen e

cen e

obliku)

- obavljaju informacijska (jednostavna i sloZena) te internetska pretraZivanja

- Cuvaju i daju na koriStenje serijske publikacije

- pripremaju i provode evaluacijska istrazivanja, analize

- organiziraju programe poticanja Citanja, stjecanja znanja 1 kvalitetnog provodenja
slobodnog vremena djece 1 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 korisnickih interesa i
potreba

- obavljaju i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i1 drugim propisima koji proizlaze
1z procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

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

Clanak 13.
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U MIHALICEVOJ KUCI KNJIZEVNOSTI stru¢ni djelatnici obavljaju sljedeée 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 stru¢nu obradu grade: formalnu (inventarizacija, signiranje, katalogizacija) i
sadrzajnu (strucna klasifikacija, predmetna klasifikacija, anotacija)

cey e

obliku)
- obavljaju informacijska (jednostavna i sloZzena) te internetska pretrazivanja
- evidentiraju, ¢uvaju i daju na koriStenje serijske publikacije
- suraduju na izgradnji digitalnih zbirki

cen e

cey e

cen e

- organiziraju kulturno-obrazovne programe, skupove, radionice, seminare, webinare,
izlozbe promicuci ocuvanje kulture, povijesti i tradicije

- suraduju s drugim ustanovama koje mogu pomo¢i u zadovoljenju korisnickih interesa 1
potreba

- predlazu i rade na razvojnim projektima i godiSnjem planu rada Odjela

- pruzaju obavijesti o radu knjiznice i1 knjizniénim 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 izdvojenom Odjelu ,,Mihali¢eva kuc¢a knjiZzevnosti“, Gornja Gaza 3, Karlovac, nalazi se
prostor za rezidencijalni program za nesmetan umjetnicki rad knjizevnika 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 1 nadzor, prociS€avanje 1 izlucivanje,
popunjavanje 1 otpis grade, poslovi revizije fonda)
- izraduju 1 azuriraju bazu podataka korisnika

cen e

cey e

cey e

cen e

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

- obavljaju informacijska (jednostavna i sloZzena) te internetska pretrazivanja

- pripremaju i provode evaluacijska istrazivanja, analize

cey e

- promicu Citateljsku kulturu, programe opismenjavanja/informacijske pismenosti te
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cjelozivotnog ucenja
- organiziraju kulturno-obrazovne programe promicuéi 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 op¢ih poslova obuhvaca poslove tajnistva, administrativno-kadrovske, arhivske, pravne te
financijsko-racunovodstvene i blagajnicke 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 mreZzne 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 1 drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

Clanak 16.

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

- koordinira planiranje programa i usluga odjela i sluzbi svih korisnickih 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

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

- istrazuje 1 analizira potencijalne korisnike 1 njihove potrebe

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

- kreira i distribuira komunikacijske i informativne sadrzaje

- brine o imidZu i1 razvoju brenda KnjiZnice

- odrzava odnose s medijima te obavjestava javnost i medije o aktivnostima, dogadanjima 1
svim vaznim informacijama u KnjiZnici

- sudjeluje kao dio tima izdavacke djelatnosti KnjiZnice

- sudjeluje kao dio razvojnog tima Knjiznice
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- sudjeluje u odrzavanju mrezne stranice 1 drustvenih mreza KnjiZznice te vodi brigu o
internoj komunikaciji

- u suradnji sa Zupanijskom matitnom razvojnom sluZbom organizira domace 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 GRAPE obavlja poslove
fonda nastoje se uskladiti potrebe korisnika i raspolozivi izvori znanja. Cilj je nabavne politike
uspjesan odabir i nabava relevantne grade na nacelima struke, nacelu intelektualne slobode i prava
jednakog pristupa informacijama za sve. Stru¢ni djelatnici obavljaju sljedece poslove:

- poslove istrazivanja zajednice korisnika i njihovih potreba: prikupljanje i analiza podataka
o broju 1 strukturi zajednice korisnika, povijesnim 1 razvojnim obiljeZjima te koriStenju
informacijskih tehnologija

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

- izraduju pisane smjernice za izgradnju 1 upravljanje fondom koje definiraju svrhu, opseg i

cey e
cey e

cen e

- izraduju normativne i bibliografske zapise o gradi u racunalno C¢itljivim kataloznim
formatima

cen e

cey e

cen e

cen e

cey e

anotacija...)
- prate domacu i stranu nakladnic¢ku djelatnost
- prate razvoj 1 produkciju novih medija
- sudjeluju u izgradnji digitalnih zbirki

cen e
cen e

cen e

- obavljaju tehnicku obradu grade

- vode statistiku poslova u nabavi i obradi

- obavljaju i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima koji proizlaze
1z procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

11



Clanak 18.
ZUPANIJSKA MATICNA RAZVOJNA SLUZBA

Poslovi Zupanijske mati¢ne razvojne sluzbe za $kolske i narodne knjiznice Karlovagke Zupanije
definirani su Zakonom o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti (NN 17/19, 98/19, 114/22 1 36/24)
te Pravilnikom o mati¢noj djelatnosti i sustavu mati¢nih knjiznica u Republici Hrvatskoj (NN
81/21). Osnovna zada¢a mati¢ne djelatnosti je obavljanje stru¢nog nadzora te organiziranje i
razvoj mreze knjiznica u Republici Hrvatskoj, unapredivanje stru¢noga rada u knjiznicama na

cey e

cen e

sljedece poslove:

- nadziru struéni rad narodnih i $kolskih knjiZnica na podru¢ju Zupanije izravnim uvidom u
njihov rad i na temelju izvjeséa koje knjiznice dostavljaju na zahtjev

- prate rad narodnih i §kolskih knjiZznica u Zupaniji, izraduju analize stanja u knjiznicama i
njihov stupanj uskladenosti sa standardima te o tome redovito izvjeStavaju osnivace,
Nacionalnu 1 sveuciliSnu knjiznicu u Zagrebu, ministarstvo nadlezno za poslove kulture 1
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 1 nadziru unos statistickih podataka narodnih i1 Skolskih knjiznica u Zupaniji u
Sustav jedinstvenog elektroni¢kog prikupljanja statistickih podataka o poslovanju
knjiznica pri Nacionalnoj i sveucili$noj knjiznici u Zagrebu

- poticu knjiznice na sustavnu izgradnju ukupnih zbirki, posebice zbirki na drugim medijima

- koordiniraju rad knjiznica na podru¢ju svoje mati¢nosti te poti€u suradnju medu
knjiznicama radi racionalnijeg djelovanja knjiznicnog sustava i koriStenja zajednickih
informacijskih izvora

- savjetodavno pomazu knjiZznicama 1 osnivaima knjiZnica u rjeSavanju prostornih
problema, ustroju novih odjela i sluzbi, uvazavajuci propisane standarde

- samostalno ili u suradnji s drugim stru¢njacima organiziraju savjetovanja, seminare i druge

cen e

cen e

knjiZnice u Zagrebu

- obavljaju druge poslove maticne djelatnosti prema zahtjevu nadleZne mati¢ne knjiZnice
Nacionalne 1 sveuciliSne 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 §kolske knjiznice suraduje
s ministarstvom nadleZnim za poslove kulture, ministarstvom nadleZnim za poslove obrazovanja,
osnivac¢ima knjiznica na podruc¢ju mati¢nosti, Nacionalnom i sveuciliSnom knjiznicom u Zagrebu,
drugim matiénim 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 i 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

SrediSnje knjiznice nacionalnih manjina dio su programa narodnih knjiznica, koje po svojoj
stanovnistva svoga podrucja, pa tako i nacionalne manjine u njihovim specificnim potrebama.
Program sredi$njih knjiznica nacionalnih manjina ukljucuje: nabavu na jezicima manjina,
osiguravanje koriStenja knjizne i neknjizne grade, tribine 1 predavanja, izlozbe, kao 1

coen e

cey e

cen e

- osigurava koriStenje knjizne i neknjizne grade

- vrsi posudbu knjiga 1 odgovara na informacijske upite

- organizira kulturne programe: tribine, predavanja, izlozbe
- organizira stru¢ne skupove i stru¢na usavrSavanja

cey e

cen e

manjina i izvan sjediSta srediSnje knjiznice)

- promovira kulturnu 1 povijesnu bastinu mati¢ne zemlje, poti¢e suradnju s potencijalnim
korisnicima, ne samo pripadnicima manjine, ve¢ i ostalim korisnicima Knjiznice

- 1izraduje bilten prinova u elektronskom obliku

cey e

cen e

nacine i moguénosti nabave i uspostavljanja medunarodne suradnje
- obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom 1 drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.
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Clanak 21.
TEHNICKA SLUZBA

Tehnicka sluzba obuhvaca poslove tehnicke obrade knjizne grade (knjigoveznica), odrzavanje
prostora i okolisa, telefonsku centralu te tehnicku ispravnost prostora i okoliSa 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.

III. STRUCNO OSOBLJE KNJIZNICE

Clanak 22.

cey e

cey e

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

coen e

coen e

Clanak 23.

TEMELJNA STRUCNA ZVANJA

sew o

- oblikuje kataloge, informativne biltene 1 druga informacijska pomagala za rad, izraduje
pojmovnike (tezauruse) 1 bibliografije
nabavu

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

- priprema i provodi programe edukacije korisnika, informacijsko opismenjavanje

- struéno obraduje gradu, klasificira 1 katalogizira staru 1 stranu gradu, obavlja predmetnu
obradu grade

- kataloZno-bibliografski obraduje zahtjevnije dokumente, priprema dokumente za
racunalnu obradu, sadrzajno analizira dokumente za potrebe klasifikacije 1 predmetne
obrade

- obavlja retrospektivna bibliografska pretrazivanja 1 selektivnu diseminaciju informacija

- organizira posebne zbirke

- 1zraduje anotacije 1 saZetke

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

- planira marketinSke akcije Knjiznice u suradnji sa Sluzbom za odnose s javnoSc¢u i
koordinaciju programa

cen e
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suraduje na uspostavljanju i razvoju mreze narodnih knjiznica i njihove mati¢ne funkcije 1
sl.

obavlja mati¢ne zadace za narodne i Skolske knjiznice, prati stru¢na dostignuca u zeml;ji i
svijetu, priprema izvjes¢a, referate, ¢lanke i sudjeluje u stru¢nom obrazovanju, prati,
analizira i1 vrednuje izvrSene zadatke

sudjeluje u pripremi planova, izvjestaja i strateskih dokumenata

sudjeluje u radu domacih i stranih stru¢nih udruzenja

sudjeluje u edukaciji stru¢nih knjizni¢nih djelatnika

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

zavrsen diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz
je stecena visoka strucna 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 zavrSio drugi diplomski sveucilisni
studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuc¢ili$ni studij ili s njim izjednacen studij,

cen e
cey e

cen e

cey e

razdoblje stru¢nog osposobljavanja za rad sukladno odredbama zakona kojim se ureduju
radni odnosi (sukladno Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u
knjiznic¢arskoj struci, NN 107/21)

opc¢a 1 posebna ra¢unalna pismenost

komunikacijske vjestine 1 sposobnost rasprave o stru¢nim 1 profesionalnim temama
sposobnost organiziranja stru¢nih poslova, rada u timu

aktivno poznavanje jednog stranog jezika

cey e

imati polozenu C kategoriju.

Knjizni¢arski suradnik (VSS) obavlja sljedece struéne poslove:

obavlja poslove posudbe, razduzivanja i produzenja grade, poslove evidencije korisnika
(upisnina, obnova ¢lanstva, zakasnina, rezervacija, obavijesti o nevra¢enoj gradi), predaje
naplaceni novac blagajniku

pruza informacije o smjestaju grade na policama i u prostoru KnjiZnice

rjeSava informacijske upite korisnika, preporucuje gradu, izraduje anotacije

pronalazi gradu u slobodnom i zatvorenom pristupu

ulaze knjige u police, odrzava red na policama (otvoreni 1 zatvoreni pristup)

priprema gradu za uvez, provjerava ispravnost grade, evidentira gradu za otpis
katalogizira gradu, azurira kataloge

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

sudjeluje u organizaciji 1 izvodenju animacijskih, kulturnih i edukativnih programa i
aktivnosti

nadzire rad u Citaonicama, odlaze i kompletira novine i ¢asopise

vodi dnevnu statistiku

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

zavrsen preddiplomski sveucili$ni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti

cey e
cen e

cey e

iznimno, ako kandidat nema traZeni uvjet, ve¢ je zavrSio drugi preddiplomski sveucili$ni
ili stru¢ni studij ili s njim izjednacen studij, obvezan je ste¢i 30 ECTS bodova iz temeljnih

cey e

cey e

poloziti strucni ispit u roku od godinu dana

opca i posebna racunalna pismenost

komunikacijske vjestine i sposobnost rasprave o stru¢nim i profesionalnim temama
poznavanje jednog stranog jezika

cey e

treba imati vozacku dozvolu C kategorije.

KnjiZnic¢arski tehnicar (SSS) obavlja sljedece stru¢ne poslove:

Uvjeti:

obavlja poslove posudbe, razduzivanja i1 produzenja grade, poslove evidencije korisnika
(upisnina, obnova ¢lanstva, zakasnina, rezervacija, obavijesti o nevra¢enoj 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

cey e

cey e

vozi bibliokombi
obavlja i1 druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

zavrseno srednje ¢etverogodiSnje obrazovanje
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cey e

cey e

- osnovna racunalna pismenost

- komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima
bibliobus treba imati vozacku dozvolu C kategorije, za bibliokombi vozacku dozvolu B
kategorije.

KnjiZnic¢arski suradnik, vozac¢ bibliobusa, stru¢njak za obavljanje poslova zastite na radu,
zasStite od poZara, domar obavlja sljedece poslove:

cen e

Pravilniku

- vozac bibliobusa

- daje struénu 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
upravljackih metoda ili tehnika za provodenje strategije

- sudjeluje u postupku izrade procjene rizika

- vrsi 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 i
profesionalnih bolesti te izraduje izvjeSca za potrebe poslodavca

- suraduje s tijelima nadleznima za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleznim za zastitu
zdravlja 1 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
1 opasnih kemikalija

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

- 1zraduje pravilnike 1 ostalu dokumentaciju vezanu uz zastitu na radu 1 zastitu od poZara

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

- organizira 1 koordinira poslove domarske sluzbe

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

Uvjeti:

- zavrSen preddiplomski sveucilis$ni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti

cen e
eey e

cen e

- iznimno, ako kandidat nema traZene uvjete, ve¢ je zavrsio drugi preddiplomski sveucili$ni
ili strucni studij ili s njim izjednacen studij, obvezan je ste¢i 30 ECTS bodova iz temeljnih

cey e

programu iz informacijskih i komunikacijskih znanosti (PKK 30) u roku od dvije godine od
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cen e

poloziti stru¢ni ispit u roku od godinu dana

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

- opca i posebna racunalna pismenost

- komunikacijske vjestine i sposobnost rasprave o stru¢nim i profesionalnim temama

- poznavanje jednog stranog jezika

[

treba imati vozacku dozvolu C 1 C1 kategorije.
Strucni suradnik za mati¢nu djelatnost obavlja sljedece strune poslove:

- nadzire unos statistickih podataka narodnih i §kolskih knjiznica u Zupaniji u online Sustav
jedinstvenog elektroni¢kog prikupljanja statistickih podataka o poslovanju knjiznica pri
Nacionalnoj i sveucili$noj knjiznici u Zagrebu

- sudjeluje u organizaciji savjetovanja, seminara i druge oblike stalnog strucnog

cey e

vey e

knjiznice u Zagrebu

- prati i analizira stanje kulturne bastine na podrucju svoje djelatnosti

- suraduje s drugim knjiznicama i ustanovama u Zzupaniji koje djeluju na podrucju

- 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 voditeljem Zupanijske mati¢ne razvojne sluzbe organizira domaée i inozemne
suradnje u knjizni¢nim programima

- istrazuje i analizira potencijalne i1 postojece korisnike i njihove potrebe

- prati umrezavanje knjiznica u sustavu svoje mati¢ne djelatnosti i njihovo uklju¢ivanje 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 1 drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

Uvjeti:

- zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni
studij iz polja informacijskih 1 komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz
je ste€ena visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na
snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti 1 visokom obrazovanju (NN 123/03)

- iznimno, ako kandidat nema traZene uvjete, ve¢ je zavrsio drugi diplomski sveucilisni
studij ili integrirani preddiplomski 1 diplomski sveuciliSni studij ili s njim izjednacen studij,

cey e

cey e

je obvezan poloziti stru¢ni ispit najkasnije u roku od godinu dana.
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cey e

cen e

razdoblje stru¢nog osposobljavanja za rad sukladno odredbama zakona kojim se ureduju
radni odnosi (sukladno Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u
- opcaiposebna racunalna pismenost
- komunikacijske vjestine i sposobnost rasprave o stru¢nim i profesionalnim temama
- sposobnost organiziranja stru¢nih poslova, rada u timu
- poznavanje dva strana jezika
- najmanje jedna godina radnog iskustva.

Clanak 24.
VISA STRUCNA ZVANJA

KnjiZnic¢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 1 razne oblike kulturnih, obrazovnih i informacijskih aktivnosti,
pridonosi unapredivanju struke objavljivanjem stru¢nih i znanstvenih radova, predaje na stru¢nim

cey e

cey e

djelatnosti, organizira mentorsku praksu te profesionalnu socijalizaciju mladih djelatnika,
sudjeluje u radu domacih i stranih strué¢nih udruzenja, sudjeluje u edukaciji stru¢nih knjizni¢nih
djelatnika, te izraduje programe za permanentno obrazovanje i stru¢no usavrsavanje knjizni¢nih
djelatnika.

Uvjeti:

- viSe stru¢no zvanje prema Pravilniku o uvjetima 1 nainu stjecanja stru¢nih zvanja u
knjizni¢arskoj struci (NN 107/21)

- opcaiposebna racunalna pismenost

- poznavanje dva svjetska jezika.

Visi knjiZnic¢arski suradnik i visi knjiZni¢arski tehnic¢ar unaprjeduju stru¢ni rad u knjiznici, §to

suradnju s ustanovama 1 organizacijama te obrazovne i promotivne aktivnosti, sudjeluju na
projektima 1 programima, objavljuju krace stru¢ne priloge/prikaze, sudjeluju u provedbi
inovativnih usluga za razne skupine korisnika, u pripremi tematskih izloZzbi, na stru¢nim

cen e

Uvjeti:
- viSe struéno zvanje prema Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja strucnih zvanja u

knjiZznicarskoj struci (NN 107/21)
- opcaiposebna racunalna pismenost.
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IV. OSTALO OSOBLJE

Clanak 25.

SLUZBA ODNOSA S JAVNOSCU TE KOORDINACIJE PROGRAMA I USLUGA

Koordinator programa, usluga i odnosa s javnos¢u obavlja sljedece poslove:

izraduje plan i provodi marketinSke aktivnosti i komunikacijske strategije

izraduje i 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

organizira izlozbenu aktivnost Knjiznice te piSe najave i osvrte za dogadanja te druge
sadrzajne tekstove koji prate izlozbene aktivnosti Knjiznice

vodi evidenciju medijskih objava (press clipping)

sudjeluje u analizi poslovanja

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

organizira promotivne aktivnosti u suradnji s odjelima 1 sluzbama

sudjeluje u odrzavanju mrezne stranice i1 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

opc¢a 1 posebna racunalna pismenost

komunikacijske vjestine 1 sposobnost rasprave o stru¢nim i profesionalnim temama
sposobnost organiziranja stru¢nih poslova, rada u timu

aktivno poznavanje jednog stranog jezika

najmanje jedna godina radnog iskustva u struci.

Suradnik za razvoj knjizni¢nih programa obavlja sljedece poslove:

cey e

skupina u skladu s poslanjem Knjiznice

razvija mrezu Citateljskih klubova te koordinira njihov rad

u suradnji sa Zupanijskom razvojnom sluzbom, organizira i provodi partnerstva sa
Skolama, ustanovama i Sirom zajednicom u skladu s poslanjem Knjiznice
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Uvjeti:

sudjeluje u izradi natjeCajne dokumentacije za prikupljanje financijskih sredstava za

cen e

cen e

organizira edukacije za djelatnike i korisnike usluga u suradnji s Zupanijskom maticnom
razvojnom sluzbom

u suradnji sa Zupanijskom mati¢nom razvojnom sluzbom mjeri uspje$nost poslovanja
knjiznice pomocu pokazatelja u ISO Standardima (ili medunarodnim standardima
kvalitete)

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

VSS iz polja informacijskih 1 komunikacijskih znanosti ili VSS drustvenog ili
humanisti¢kog usmjerenja,

temeljna i posebna racunalna pismenost

komunikacijske vjeStine u odnosu s korisnicima 1 suradnicima

jedna godina radnog iskustva u struci.

Clanak 26.

SLUZBA OPCIH POSLOVA

TAJNISTVO I PRAVNA SLUZBA

Tajnik - administrator obavlja sljedeée poslove:

cen e

vezanih uz rad ustanove

obavlja opc¢e 1 kadrovske poslove te poslove tijeka poSte (prijem, upis, evidencije,
urudzbeni zapisnik)

vodi evidencije prisutnosti na radu

vodi mati¢ne knjige i evidencije o zaposlenicima

izraduje statisticka izvjesca

obavlja administrativne poslove zasnivanja i raskida radnog odnosa

obavlja poslove reguliranja mirovinskog 1 zdravstvenog osiguranja te sluzbi zaposljavanja
vodi arhivu uredskog poslovanja

sudjeluje u poslovima nabave sitnog i potrosnog materijala te osnovnih sredstava

obavlja poslove pripreme tekuceg i investicijskog odrzavanja

osoba koja je ovlastena za provodenje postupka javne nabave

organizira inventure

obavlja i1 druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

VSS upravnog/pravnog smjera
opc¢a racunalna pismenost
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komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima
poznavanje jednog stranog jezika
jedna godina radnog iskustva u struci.

SLUZBA FINANCIJSKOG POSLOVANJA

Voditelj racunovodstva obavlja sljedece poslove:

izraduje periodicne i godiSnje financijske planove, periodi¢na i zavr$na financijska izvjes¢a
izraduje zahtjeve za dostavu sredstava, brine o potrazivanjima i obvezama, plac¢anju i
naplati

knjizi poslovne dogadaje, uskladuje pomocéne evidencije s glavnim evidencijama, vodi
evidentiranje imovine

prati analitiku dobavljaca, uskladuje salda s dobavlja¢ima

suraduje s drzavnim institucijama

obavlja 1 druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

VSS ekonomskog smjera

opca i posebna racunalna pismenost

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

godinu dana radnog iskustva

Blagajnik/arhivski tehnicar obavlja sljedece poslove:

evidentira dokumentaciju za obracun placa

izraduje isplatne liste 1 obavlja sve poslove u vezi s osobnim dohocima, kreditima i
bolovanjima

arhivira dokumentaciju vezanu uz place

izraduje godiSnje izvjeS€e za Poreznu upravu te ostala potrebna statisticka izvjesca 1
potvrde

vodi blagajnu KnjiZznice, zaprima gotovinu od ¢lanarina 1 zakasnine svih odjela i ogranaka,
specificira novac i polaze ga u blagajnu

obavlja sve ostale poslove blagajnickog poslovanja

sreduje 1 popisuje dokumentarno gradivo, uz prikupljanje i vrednovanje, zastitu, koriStenje
ili istraZivanje (sredivanje 1 popisivanje podrazumijeva analizu grade i proucavanje
povijesne situacije i1 uvjeta u kojima je nastala, organizaciju grade i izradbu obavijesnih
pomagala, baza podataka 1 sl., na temelju podataka 1 spoznaja dobivenih proucavanjem
dokumenata i1 konteksta njihova nastanka)

obavlja i1 druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.
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- SSS ekonomskog smjera

- polozen strucni ispit za zvanje arhivskoga tehnicara

- temeljna raCunalna pismenost

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

INFORMATICKA SLUZBA
Sistemski inZenjer obavlja sljedece poslove:

- koordinira i vodi brigu o informatickim 1 raCunalnim resursima knjiznice, o hardveru i
softveru knjiznice, raCunalno-komunikacijskoj vezi knjiznice, pohrani i zastiti podataka i
o drugim poslovima iz domene klasicne mrezne administracije, projektiranja mreza,
programiranja i izrade mreznih stranica

- sudjeluje u planiranju i provedbi nabave informatic¢ke i komunikacijske opreme

- odrzava informaticku 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 sveucili$ni studij elektrotehni¢kog, racunalnog
ili informati¢kog usmjerenja

- poznavanje jednog stranog jezika

- komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima

- jedna godina radnog iskustva.

Sistemski knjiZni¢ar obavlja sljedece poslove:

- odrzava knjizni¢ni sustav

- dizajnira 1 odrzava mreZne stranice KnjiZnice te druStvenih mreza

- rjeSava probleme s racunalnom mreZzom

- uvodi nove tehnologije u poslovanje knjiZnice

- planira implementaciju i odrZzavanje knjizni¢nih online servisa

- obavlja 1 druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

Uvjeti:

- VSS, visoka stru¢na sprema, odnosno zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili
integrirani preddiplomski 1 diplomski sveucilisni studij elektrotehnickog, racunalnog ili

cey e

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

- jedna

godina radnog iskustva.

Racunalni tehnic¢ar obavlja sljedece poslove:

odrzava hardversku opremu: PC-e, LAN mreze

odrzava software

obavlja hitne intervencije i odlazi na teren

odrzava racunala, pisace

sudjeluje u tehnickom odrzavanju mreznih stranica Knjiznice

obavlja 1 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 1 ¢asopisa

manje sloZeni restauratorski poslovi

sudjeluje u tehnickoj pripremi programa knjiZnice (izloZbe, predstavljanja knjiga,
predavanja i sl.)

obavlja i1 druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

SSS grafickog smjera
jedna godina radnog iskustva.

SLUZBA ODRZAVANJA

Spremacica obavlja sljedece poslove:

¢iS¢enje prostorija i inventara
prenoSenje knjiga i sl.
poslovi domacice
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Uvjeti:

odrzava Cisto¢u u prostorijama i1 okolisu

obavlja ¢is¢enje knjiga i bibliobusa

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

brine o pravovremenom izvrSenju plana i programa rada u svom djelokrugu te brine da se
provodi mjere zastite pri radu i1 zastite od pozara te sigurnosti posjetitelja

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

NSS
jedna godina radnog iskustva.

Domar obavlja sljedece poslove:

nadzire, odrzava i Cuva prostore, postrojenja, instalacije i drugu opremu te po potrebi
obavlja sitnije popravke

sudjeluje u obavljanju svih poslova oko odrzavanja, elektri¢nih 1 drugih uredaja i opreme,
rasvjete, razglasa i sl.

vodi brigu o stanju, odnosno ispravnosti opreme te predlaze 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 i1 knjiga

Cisti prostore i odrzava okoli$

obavlja administrativne poslove iz svog djelokruga rada, ukljucujuéi poslove zbrinjavanja
otpada

po potrebi, obavlja poslove i u drugim odjelima, ograncima i sluZzbama Knjiznice

obavlja i1 druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja 1
ravnatelja.

srednja stru¢na sprema, tehnickog usmjerenja

poloZen ispit za vozaca motornog vozila B 1 C kategorije
op¢a racunalna pismenost

komunikacijske vjeStine u odnosu s korisnicima 1 suradnicima
poznavanje jednog stranog jezika

jedna godina radnog iskustva.

Operater na centrali obavlja sljedece poslove:

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

- NSS.

V. VODITELJSTVO I KOORDINACIJA
Clanak 28.

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

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

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

- voditelj Informativno-posudbenog odjela

- voditelj Djec¢jeg odjela

- voditelj Zavi¢ajnog odjela,

- voditelj Zupanijske mati¢ne razvojne sluzbe,
- voditelj Sredi$nje knjiZnice Slovenaca u RH.

Clanak 30.
Zadace 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 1 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$c¢u te koordinacije programa
1 usluga

- obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom 1 drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

Clanak 31.
Zadace voditelja Djecjeg odjela su sljedece:

- koordinira i upravlja radom Djecjeg 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
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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
1usluga

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

Clanak 32.

cen e

cen e

- sudjeluje u odluc¢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.
Zadace voditelja Zavicajnog 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 1 odrZavanju pojedinih zbirki

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

- predlaze plan nabave i smjernice za nabavu pojedinih vrsta grade.

Zadace voditelja Zupanijske mati¢ne razvojne sluzbe su sljedece:

- pruza struénu i savjetodavnu pomo¢ knjiznicama i predlaZe rjeSenja o stru¢nom radu,
uredenju 1 jedinstvenom poslovanju radi dostizanja propisanih standarda,

- prati i nadzire rad narodnih i Skolskih knjiZnica,

- 1zvjeS¢uje radna tijela Ministarstva kulture 1 medija Republike Hrvatske 1 Ministarstva
znanosti, obrazovanja i mladih, upravna tijela i tijela lokalne samouprave o stanju knjiZnica
na podrucju maticnosti,

- potice knjiZnice na sustavnu izgradnju zbirki,

- savjetodavno pomaze u rjeSavanju prostornih problema, projektiranju i opremanju prostora
knjiznice, ustroju novih odjela i sluzbi,

- daje inicijative 1 stru¢na rjeSenja u cilju djelotvornosti i racionalnosti jedinstvene
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zupanijske mreze knjiznica,
- suraduje sa zupanijskim gradskim i opéinskim tijelima u cilju promicanja i napretka
- izraduje dugoroc¢ne razvojne planove knjiznica i sustava knjiznica u skladu s propisanim
standardima 1 njihovim potrebama,
narodnih i Skolskih knjiznica zZupanije,
- obavlja druge temeljne i1 razvojne poslove,
- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu za zakonom, podzakonskim aktima,
Statutom i opéim aktima Knjiznice.

Zadace voditelja Sredisnje knjiznice Slovenaca u RH su sljedece:

- stru¢na obrada i organizacija te grade,

- osiguravanje koriStenja grade i rad s korisnicima,

- rjeSavanje informacijskih upita,

- organiziranje kulturnih programa za manjinu (tribine, predavanja, izlozbe),

cey e

- promicanje kulturne bastine manjine,

- animiranje i uklju¢ivanje potencijalnih korisnika,

- izrada biltena prinova,

- pracenje izdavaStva u mati¢noj zemlji i nabava grade,

cey e

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

NAZIV RADNOG MJESTA STRUCNA SPREMA BROJ
IZVRSITELJA
1. ODJELI

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

Knjiznicar - voditelj VSS knjizni€ar/visi 1

........
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NAZIV RADNOG MJESTA

cey e

cen e

cen e

cen e

odjela
1.3.1. Odjel za djecu i mladez

cey e

cey e

cey e

odjela

cen e

cen e

cen e

cen e

2. MREZA KNJIZNICE

2.1. KnjiZnica za mlade

cey e

STRUCNA SPREMA

cen e

cen e

cen e

........

coen e

oy e

cey e

cey e

........

cen e

cey e

cen e

VSS knjiznicar
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NAZIV RADNOG MJESTA STRUCNA SPREMA

2.2. Zelena knjiznica

........

........

........

3. ZAJEDNICKE SLUZBE

3.1. Sluzba op¢ih poslova

3.1.1. TajniStvo i pravna sluzba

Tajnik-administrator VSS upravnog/pravnog smjera

3.1.2. Sluzba financijskog poslovanja

Voditelj racunovodstva VSS ekonomskog smjera
Blagajnik/arhivski tehnicar SSS ekonomskog smjera/arhivski
tehnicar

3.1.3. Informaticka sluzba

Sistemski inZenjer VSS elektrotehni¢kog, racunalnog 1ili
informatickog smjera

Sistemski knjiznicar VSS informatickog smjera i/ili VSS
knjiZznicar

Racunalni tehnicar SSS tehni¢kog smjera

3.2. Sluzba odnosa s javnoscu te koordinacije programa i usluga

Koordinator programa, usluga i VSS prvostupnik/baccalaureus
odnosa s javnoscu novinarstva

Suradnik za razvoj VSS iz polja informacijskih i
knjiZni¢nih programa komunikacijskih znanosti ili VSS

drustvenog ili humanisti¢kog
usmjerenja

sev o
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NAZIV RADNOG MJESTA

cen e

cey e

cey e

cey e

cey e

STRUCNA SPREMA

eey

coen e

cey

cey

coy

3.4. Zupanijska mati¢na razvojna sluzba

cen ey

Knjizni¢ar — voditelj Zupanijske
maticne razvojne sluzbe

Struéni suradnik za mati¢nu
djelatnost

3.5. Sluzba pokretne knjiZnice

cen e

cen e

bibliobusa, stru¢njak za
obavljanje poslova zaStite na
radu, zastite od pozara, domar

cen e

cey

coen e

VSS knjiznicar

VSS knjizni¢arski suradnik + VSS
inzenjer sigurnosti i zastite — vozac¢ C i

cey e

cen e

cen e

C1 kategorije

kategorije

3.6. SrediSnja knjiZnica Slovenaca u RH

cen e

knjiznice Slovenaca u RH
3.7. Tehnicka sluzba

3.7.1. Tehnicka obrada knjiga: knjigoveZnica i spremiste

Knjigoveza

3.7.2. Sluzba odrzavanja
Spremacica

Domar

3.7.3. Operater na centrali

Operater

cen

cey e

SSS grafickog smjera

NSS

SSS

| NSS

cey e
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VI. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 35.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika obavljaju se na nacin i u postupku kao za njegovo donosenje.
Clanak 36.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Gradske
knjiznice ,,Ivan Goran Kovaci¢“ koji je donesen na 8. sjednici Upravnog vije¢a odrZanoj 12.
travnja 2022.. godine s izmjenama i dopunama koje su donesen na 50. sjednici Upravnog vijeéa
odrZanoj 3. lipnja 2025. godine.

Clanak 37.

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

W oo,
WG WO
Predsjednica Upravnog vijec¢a

Gradske knjiznice ,,Jvan Goran Kovagi¢*

dr. sc. Marina Marinkovié

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Gradske knjiZnice ,,Ivan Goran Kovaci¢“ objavljen je na
oglasnoj plo¢i Gradske knjiznice “Ivan Goran Kovaci¢“ dana Y4 6.J3/ 6 godine, te je stupio
na snagu dana 24226 godine.

Ravnateljica

Gradske knjiZnice ,,Jvan Goran Kovacic¢*

cen e

/H:f/flfm Ouwoug
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