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Gradska knjiznica Pozega

Ur.broj: 177 — 144 - 2020
Pozega, 16. lipnja 2020.

Na temelju ¢lanka 32. Statuta Gradske knjiznice PoZega, broj: 17-25-2020 od 7. veljace 2020.,
Upravno vijece Gradske knjiznice Pozega na svojoj-sjednici odrZzanoj dana 24. lipnja 2020.
godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU GRADSKE KNJIZNICE POZEGA

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

U skladu sa Zakonom o knjiznicama i knjiznicnoj djelatnosti, Standardima za narodne
knjiznice u Republici Hrvatskoj i drugim pravilnicima i propisima te Statutom Gradske
knjiznice PoZega, ovim se Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Gradske knjiznice PoZega (u
daljnjem tekstu: Knjiznica) utvrduje unutarnje ustrojstvo Knjiznice, djelokrug rada, poslovi i
zadaci ravnatelja, voditelja i drugih djelatnika, uvjeti koje moraju ispunjavati djelatnici za
obavljanje odredenih poslova i radnih zadataka, njihov broj, hijerarhija odgovornosti te drugi
poslovi vazni za poslovanje Knjiznice.

Clanak 2.

KnjiZnica je javna ustanova ustrojena u jedinstvenu cjelinu.
S ciliem obavljanja djelatnosti i programa rada u Knjiznici se uspostavljaju ustrojbene
jedinice (odjeli, posebne sluzbe i knjizni¢ni stacionari) koje omogucuju strucno, racionalno i

sV .

Clanak 3.

Svrha ovakvog unutarnjeg ustrojstva Knjiznice je kvalitetno i ucinkovito poslovanje,
obavljanje svih poslova utvrdenih programom rada s predvidenim brojem radnika te
racionalno koriétenje radnog vremena i stru¢nih sposobnosti djelatnika Knjiznice.

Clanak 4.

Organizacija rada utvrduje se prema tekudim i razvojnim potrebama, planovima i
programima rada Knjiznice.

Sastavni dio ovog Pravilnika je i pregled broja radnika te projekcija potrebnog broja
zaposlenih u kratkoro¢nom razdoblju, prema Standardima za narodne knjiznice u Republici

Hrvatskoj (Cl. 32.-33.).
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Clanak 5.

Organizacija radnih procesa u Knjiznici zasniva se na kombinaciji nacela hijerarhijskog i
timskog rada.

U Knjiznici se utvrduje okvirna sistematizacija radnih mjesta prema odjelima, dok ce se u
praksi primjenjivati fleksibilna i pokretljiva organizacija rada koja ce ovisiti o projektima na
kojima ¢e se raditi, raspoloZivom stru¢nom i ostalom osoblju, njihovim specificnim znanjima i
sklonostima.

U skladu s Godignjim planom i programom te razvojnom strategijom KnjiZnice, ravnatelj
definira i nalaze konkretne i precizne radne zadatke i programe voditeljima odjela, timova i
drugih djelatnika.

Clanak .

Ravnatelj moZe odrediti i privremeno sastavljen tim djelatnika koji rade na pojedinom
projektu, programu ili zadatku.

Clanak 7.

U okviru svojih stru¢nih zvanja i znanja, djelatnici Knjiznice mogu dijeliti svoje obavezno
radno vrijeme u vise odjela i sluzbi Knjiznice, ovisno o potrebama procesa rada i projekata
Knjiznice.

Clanak 8.

Svi djelatnici Knjiznice duzni su savjesno, kvalitetno i na vrijeme obavljati zadane poslove u

okviru svojih radnih mjesta.
Svi djelatnici Knjiznice duzni su ¢uvati i brinuti o imovini Knjiznice i svim sredstvima za rad
koja su im dana na raspolaganije.

Clanak 9.

¢lanova Knjiznice, reguliraju se u aktu Pravila Gradske knjiznice Pozega.

II. ORGANIZACIJA RADA KN]IiNICE
Clanak 10.

U Knjiznici se ustrojavaju sljedece ustrojbene jedinice:
1. Odjeli

1.1. Odjel knjizevnosti

1.2. Djedji odjel

1.3. Znanstveni i studijski odjel

1.4. Odjel za mlade i multimediju
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2. Sluzbe
2.1. Sluzba op¢ih poslova

2.1.1 Tajnistvo i pravna sluzba,

2.1.2. Sluzba financijskog poslovanja,
2.1.3. Informaticka sluzba,

2.1.4. Sluzba za odnose s javnoscu

2.2. Zupanijska mati¢na sluzba
2.3. Sluzba nabave, obrade i zastite knjiznicne grade
2.4. Sluzba za razvoj i koordinaciju programa, usluga i projekata
2.5. Informativno-posudbena sluzba za korisnike i distribuciju fonda
2.6. Tehnicka sluzba
3. KnjiZnicni stacionari
1.1. Knjizni¢ni stacionar u Op¢ini Velika (Trg bana Josipa Jelacica 34, Velika)
1.2. Knjizniéni stacionar u Op¢ini Kaptol (Skolska 3, Kaptol)
1.3. Knjizni¢ni stacionar u Opéini Jaksic (Osjecka 3, Jaksic)

Clanak 1.

U Odjelu knjizevnosti stru¢ni djelatnici Knjiznice obavljaju sljedece poslove:

sV .

knjiznicnih usluga,

daju korisnicima razlic¢ite vrste informacija: kataloske, bibliografske, faktografske,
referalne i druge sluZedi se razli¢itim izvorima informacija: fondom Knjiznice,
referentnim izvorima, sekundarnim i tercijarnim izvorima informacija,

obavljaju sloZena informacijska pretrazivanja,

obavljaju internetska pretrazivanja,

obavljaju istraZivanja potreba korisnika, obavljaju retrospektivna istraZivanja,
usmjeravaju i upucuju korisnike te im pruzaju pomoc oko koristenja svih knjiznicnih
usluga,

smjestaju i nadziru obradenu gradu u otvorenom i zatvorenom pristupu,

poti¢u i nadziru samostalna pretrazivanja fonda korisnika pomocu racunalnog
kataloga,

¢uvaju i daju na koristenje knjizniénu gradu Odjela prema strucnim kriterijima,
vode brigu o stalnom popunjavanju zbirki Odjela,

izraduju, aZuriraju i brinu o arhiviranju baze podataka korisnika,

odrzavaju fond, obavljaju popravke i uveze,

pripremaju prijedloge za otpis grade,

brinu o nadomjestanju izgubljenih primjeraka grade,

vrée reviziju fonda,

eV .

sV .

bave se promicanjem Citateljske kulture, pripremaju kulturno-animacijske i
edukacijske programe u cilju poticanja ¢itanja, Sirenja znanja, cjeloZivotnog ucenja i
kvalitetnog provodenja slobodnog vremena,

Gradska knjiznica PoZega - Antuna Kanizlica1- Pozega - OIB 99361425113 - www.gkpz.hr



7~ N\
Il

Gradska knjiznica Pozega

vode statistiku posudbe i ostalih djelatnosti Odjela,

educiraju korisnike o koristenju knjizni¢ne grade i informacijskih izvora,
pripremaju izbor literature za sloZene informacijske upite korisnika,
pripremaju izlozbe literature po temama

provode promidzbene akcije,

brinu o primjeni i razvoju suvremenih tehnologija u automatizaciji poslovanja
Knjiznice,

sudjeluju i odrzavanju mreznih stranica i mreznih mjesta Knjiznice i racunalno-
komunikacijskih veza,

skrbe o pohranii zastiti podataka,

obavljaju i druge strucne poslove.

Clanak 12.

Stru¢ni djelatnici Dje¢jeg odjela pruzaju usluge i organiziraju rad za potrebe predskolske
djece i u¢enika od prvog do osmog razreda osnovne skole te obavljaju sljedece poslove:

sV .

usmjeravaju i upucuju korisnike te im pruzaju pomoc pri koristenju knjiznicne grade i
knjizni¢nih usluga,

daju korisnicima razlicite vrste informacija: kataloske, bibliografske, faktografske,
referalne i druge, sluzeéi se razli¢itim izvorima informacija: fondom Knjiznice,
referentnim izvorima, sekundarnim i tercijarnim izvorima informacija,

smjestaju i nadziru obradenu gradu u otvorenom i zatvorenom pristupu,

¢uvaju i daju na koristenje knjizni¢nu gradu prema strucnim kriterijima,

vode brigu o stalnom popunjavanju zbirki Odjela,

prate zbivanja na dje¢joj knjizevnoj sceni, prate recentnu djecju knjizevnost, Citaju,
procjenjuju kvalitetu pro¢itanoga u svrhu preporuka djeci i roditeljima, sastavljaju
liste preporuka i tematske preporuke, piSu preporuke i prikaze djela iz djecje
knjizevnosti,

prate interesne trendove svojih korisnika i njihovih Citateljskih potreba,
pripremaju i odrZavaju poseban dio fonda za roditelje,

izraduju, aZuriraju i brinu o arhiviranju baze podataka korisnika,

odrzavaju fond, obavljaju popravke i uveze,

pro¢is¢avaju i nadomjestaju gradu, vrse reviziju,

azuriraju knjizni¢ne kataloge,

pripremaju prijedloge za procis¢avanje zbirki i otpis grade,

bave se promicanjem Citateljske kulture djece i mladezi, pripremaju kulturno-
animacijske programe u cilju poticanja ¢itanja, Sirenja znanja i kvalitetnog
provodenja slobodnog vremena,

vode statistiku posudbe i ostalih djelatnosti Odjela,

rade na promicanju informacijske pismenosti djece i mladezi, kao i na promicanju
drustva kulture i znanja,

planiraju, predlazu i vode aktivnosti za korisnike, redovne i povremene, vode brigu o
racunalnojigraonici, planiraju, predlazu i vode radionice za korisnike, pripremaju
izloZbe, organiziraju knjizevne susrete i predavanja,

obavljaju i druge strucne poslove.
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Djelatnost Djec¢jeg odjela ostvaruje se sukladno pedagoskim iskustvima u radu s djecom i
specifi¢cnim zadacima Knjiznice.

Clanak13.

U Znanstenom i studijskom odjelu nalaze se strucne knjige, referentna literatura i
periodicke publikacije te su smjeStene zbirke: Zbirka Rara i Zavicajna zbirka Possegana,
Knjiznica Julija Kempfa, Knjiznica Franje Cirakija te ostavstina Zlate Kolari¢ KiSur i ostavstina
Ivse Bosnjaka Dragovackog.

Djelatnici ovog odjela obavljaju sljedece strucne poslove:

- usmjeravaju i upucuju korisnike te im pruzaju pomoc pri koristenju knjizni¢ne grade i
knjizni¢nih usluga,

- daju korisnicima razlicite vrste informacija: kataloske, bibliografske, faktografske,
referalne i druge, sluzedi se razli¢itim izvorima informacija: fondom Knjiznice,
referentnim izvorima, sekundarnim i tercijarnim izvorima informacija,

- smjestaju i nadziru obradenu gradu u otvorenom i zatvorenom pristupu,

- ¢uvaju i daju na koristenje knjizni¢nu gradu prema strucnim kriterijima,

- vode brigu o stalnom popunjavanju zbirki Odjela,

- prate interesne trendove svojih korisnika i njihovih Citateljskih potreba,

- izraduju, azuriraju i brinu o arhiviranju baze podataka korisnika,

- odrzavaju fond, obavljaju popravke i uveze,

- procicavaju i nadomjestaju gradu, vrse reviziju i otpis,

- azuriraju knjiznicne kataloge,

- brinu o periodickim publikacijama, svakodnevno ih zaprimaju, vode evidenciju o
njima, obraduju i pripremaju za koristenje korisnicima,

- vrse sve stru¢ne knjiznicarske poslove vezane uz gradu iz posebnih zbirki,

- predlazu nove pretplate i prekide pretplata,

- sudjeluju o organizaciji knjizevnih susreta, predavanja, izlozbi i drugih kulturnih i
edukativnih programa Knjiznice,

- obavljajuidruge strucne poslove.

Zavitajna zbirka Possegana prikuplja, odabire, razvrstava i obraduje gradu vezanu uz Pozegu
i njezinu okolicu prema pravilima knjiznic¢arske struke. Posebna briga vodi se oko Cuvanja i
dorade zbirke Rara koja se korisnicima daje na koristenje samo u prostoru Citaonice.

Clanak 14.

Odjel za mlade i multimediju prikuplja, obraduje i daje na koristenje neknjiznu
multimedijalnu gradu, odabranu knjiznu gradu za mlade te knjiznu gradu o filmu i glazbi.
Struéni djelatnici Odjela za mlade i multimediju obavljaju sljedece poslove:

- usmjeravaju i upucuju korisnike te im pruzaju pomoc pri koristenju knjizni¢ne grade i
knjiznicnih usluga,

- daju korisnicima razliite vrste informacija: kataloske, bibliografske, faktografske,
referalne i druge, sluzedi se razli¢itim izvorima informacija: fondom Knjiznice,
referentnim izvorima, sekundarnim i tercijarnim izvorima informacija,

- smjestaju i nadziru obradenu gradu u otvorenom i zatvorenom pristupu,

- &uvajuidaju na koristenje knjizni¢nu gradu prema strucnim kriterijima,
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- vode brigu o stalnom popunjavanju zbirki Odjela,

- prate interesne trendove svojih korisnika i njihovih Citateljskih potreba,

- izraduju, aZuriraju i brinu o arhiviranju baze podataka korisnika,

- odrzavaju fond, obavljaju popravke i uveze,

- protiscavaju i nadomjestaju gradu, vrse reviziju i otpis,

- azuriraju knjiznicne kataloge,

- predlazu, organiziraju i vode aktivnosti za mlade,

- rade na poticanju slusalackih i ¢italackih navika korisnika,

- rade na edukaciji korisnika o glazbenom i filmskoj umjetnosti i drugome,

- sudjeluju o organizaciji knjiZzevnih susreta, predavanja, izlozbi i drugih kulturnih i
edukativnih programa Knjiznice,

- vode statistiku posudbe i ostalih djelatnosti Odjela,

- educiraju korisnike o koristenju knjiznicne grade i informacijskih izvora,

- pripremaju izbor literature za slozene informacijske upite korisnika,

- pripremaju izlozbe literature po temama

- provode promidzbene akcije,

- brinu o primjeni i razvoju suvremenih tehnologija u automatizaciji poslovanja
Knjiznice,

- sudjeluju i odrzavanju mreznih stranica i mreznih mjesta Knjiznice i racunalno-
komunikacijskih veza,

- skrbe o pohranii zastiti podataka,

- obavljajuidruge strucne poslove.

Clanak 1s.

U Sluzbi opcih poslova obavljaju se svi administrativni poslovi - zaprimanje i arhiviranje
ulazne poste, otpremanje izlazne poste, zaprimanje ulaznih racuna, administrativni poslovi
vezani uz zasnivanje i prestanak radnog odnosa pri sluzbama zdravstvenog i mirovinskog
osiguranja te zavoda za zaposljavanje, uredno i propisno vodenje arhive, skrb za investicijsko
i tekuce odrzavanje, poslovi skrbi za protupozarnu zastitu, nadziranje nad odrZavanjem
urednosti i Cistoce u svim prostorima Knjiznice, opci i kadrovski poslovi, svi pravni poslovi i
radnje (pracenje i upoznavanje ravnatelja sa sadrzajem pozitivnih zakonskih propisa, a
posebice onih koji se odnose na knjizni¢nu djelatnost, radno-pravne odnose, zastitu na radu,
javnu i jednostavnu nabavu robe, usluga i radova, sastavljanje svih vrsta ugovora,
izradivanje prijedloga op¢ih akata ustanove, pruzanje pomoci ravnatelju u obavljanju
poslova iz njegove nadleZnosti te ostalim sluzbama Knjiznice, pripremanje materijala i
sjednica Upravnog vijeca i drugo.).

U sluzbi opéih poslova obavljaju se i financijsko-racunovodstveni, knjigovodstveni i
blagajnicki poslovi (pracenje financijskih propisa i izvjeS¢ivanje ravnatelia o istima,
izradivanje godi$njih i periodi¢nih financijskih planova, financijskih izvjeSca, planova nabave,
zahtjeva za dostavu sredstava, zaprimanje i evidentiranje ulaznih i izlaznih racuna, kontrola i
arhiviranje financijske dokumentacije, priprema za obracun place i naknada za prijevoz,
obralun putnih naloga te drugih obveza Knjiznice prema djelatnicima koje proizlaze iz
Zakona o radu RH i drugih pravnih akata).

U sluzbi opcih poslova skrbi se i o odnosima s javnoS¢u. Poslovi odnosa s javno$cu
podrazumijevaju suradnju s voditeljima odjela i sluzbi i voditeljima pojedinih programa i
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projekata s kojima se zajednicki planira i provodi marketinske programe i akcije Knjiznice,
planira i provodi promidZbene aktivnosti, programe i akcije Knjiznice s posebnim naglaskom
na odnose s javno$cu i medijima, odrzavanje mrezne stranice KnjiZnice, planira publikacije i
izdanja KnjiZnice te radi na stvaranju aktivnog zagovaranja i lobiranja za Knjiznicu.
Informaticka sluzba koordinira i vodi brigu o ralunalnim resursima Knjiznice, ra¢unalno-
komunikacijskoj vezi Knjiznice, pohrani i zastiti podataka i o drugim poslovima iz domene
klasi¢ne mrezne administracije kao i poslovima vezanim za razvoj integriranog knjiznicnog
racunalnog programa kao i drugih standardnih racunalnih programa te planira i razvija
primjenu suvremenih informacijskih tehnologija u poslovanju Knjiznice.

Clanak16.

U Zupanijskoj matiénoj sluzbi obavljaju se poslovi mati¢ne djelatnosti za narodne i $kolske
knjiznice PoZe$ko-slavonske Zupanije sukladno Zakonu o knjiznicama i Pravilniku o mati¢noj
djelatnosti knjiznica u Republici Hrvatskoj. Mati¢na sluzba pruza strucnu i savjetodavnu
pomo¢, prati i nadzire rad narodnih i skolskih knjiznica, izvjescuje radna tijela Ministarstva
kulture Republike Hrvatske i Ministarstva znanosti, obrazovanja i Sporta, upravna tijela i
tijela lokalne samouprave o njihovom stanju, koordinira knjiznicnu djelatnost narodnih i
Skolskih knjiznica u PoZesko-slavonskoj zupaniji, savjetuje knjiznice i predlaZe rjedenje o
stru¢nom radu, uredenju i jedinstvenom poslovanju radi dostizanja propisanih standarda,
potice knjiznice na sustavnu izgradnju zbirki, savjetodavno pomaze u rjeSavanju prostornih
problema, ustroju novih odjela i sluzbi, daje inicijative i stru¢na rjesenja u cilju djelotvornosti
i racionalnosti jedinstvene Zupanijske mreze knjiznica, suraduje sa Zupanijskim, gradskim i
opdinskim tijelima u cilju promicanja i napretka knjiZnicarske djelatnosti, izraduje dugorocne
razvojne planove knjiznica i sustava knjiznica u skladu s propisanim standardima i njihovim
potrebama, suraduje pri projektiranju i opremanju prostora knjiznica, organizira stru¢ne
seminare i druge oblike trajnog usavrSavanja knjiznicnog osoblja narodnih i Skolskih
knjiznica Zupanije i obavlja druge temeljne i razvojne poslove.

(vllanak17.

U Sluzbi nabave, obrade i zastite knjiznicne grade obavljaju se poslovi vezani uz
oblikovanje zbirki, formalnu i sadrzajnu obradu knjizni¢ne grade, zastitu i tehnicku obradu
grade, pripremu za uvez te zavr$ni poslovi postupaka revizije i otpisa, a djelatnici napose:
- oblikuju i uskladuju nabavnu politiku Knjiznice sa strucnim kriterijima, poslanjem
Knjiznice, Standardima za narodne knjiznice i potrebama korisnika,
- rasporeduju pristiglu knjizni¢nu gradu u pojedine zbirke, odjele i stacionare,
- izraduju kataloge deziderata knjiznicne grade,
- anotiraju novonabavljenu gradu, pripremaju preporucene biltene i suraduju u
pripremama izlozbi knjiga,
- prate domacu i stranu nakladnicku djelatnost,
- prate razvoj i produkciju novih medija,
- rade na izgradnji digitalnih zbirki,
- prate, analiziraju i istrazuju potrebe korisnika u suradniji s djelatnicima drugih
ustrojbenih jedinica Knjiznice,
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- prireduju i uskladuju prijedloge stru¢nih djelatnika, napose voditelja, kao i prijedloge
korisnika za nabavu knjizni¢ne grade,

- odabiru, naru¢uju i zaprimaju knjizni¢nu gradu, provjeravaju tocnost posiljki u odnosu
na narudzbu,

- obavljaju potrebne poslove u vezi s darovima knjizni¢ne grade (razgovori, odabir,
zahvale),

- obavljaju ratunalni unos podataka o gradi i stvaraju i azuriraju kataloznu bazu
podataka, formiraju kataloge za interno koristenje i korisnike,

- formalno obraduju knjizni¢nu gradu (inventarizacija, signiranje, katalogizacija),
anotacija...),

- sa Sluzbom opcih poslova (financijsko poslovanije) i ostalim odjelima uskladuju i
kontroliraju financijske troskove nabavljene knjiznicne grade,

- tiskaju biltene prinova i druga informacijska pomagala,

- brinu o rac¢unalnim bazama podataka KnjiZnice,

- prate promjene u struci s podru¢ja obrade knjiznicne grade,

- obavljaju tehni¢ku obradu grade,

- pripremaju gradu za uvez,

- popravljaju osteéenu knjizni¢nu gradu,

- vode statistiku poslova u nabavi i obradi,

- obavljaju druge stru¢ne i tehnicke poslove.

Clanak18.

U Sluzbi za razvoj i koordinaciju programa, usluga i projekata obavljaju se poslovi
koordiniranja i razvoja usluga i projekata Knjiznice, informacijske usluge, prikupljanja
podataka o poslovanju Knjiznice, sudjelovanje u planiranju razvoja Knjiznice opcenito, a
osobito se:

- istraZuje i analizira potrebe korisnicke zajednice,

- identificira potencijalne korisnike,

- koordinira rjeavanje informacijskih zahtjeva korisnika i virtualnih korisnika,

- koordinira meduknjiznicnu posudbu,

- koordinira rad informatora,

- planirairazvija alate i programe za jatanje obrazovne i informacijske uloge Knjiznice
u zajednici kojoj sluzi,

- predlaze i radi na razvojnim knjizni¢nim projektima i programima Knjiznice,

- suraduje s drugim sluzbama na uredivanju mreznih mjesta Knjiznice,

- planiraiorganizira obrazovanje korisnickih skupina za koristenje knjiznicnih usluga te
obrazovanje korisnika za informacijsku pismenost,

- planiraiorganizira poducavanje korisnickih skupina vjestinama uporabe
informacijske tehnologije te informacijske pismenosti u Sirem smislu kao temelja za
dozivotno ucenje,

- organizira tuzemnu i medunarodnu suradnju na knjizni¢nim programima i projektima,

- koordinira izradu natje¢ajne dokumentacije za prikupljanje financijskih sredstava za
izvedbu ili uvodenje novih usluga i projekata.

Vezano uz koordinaciju programa, obavljaju se i sljedeci poslovi:
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iniciranje novih knjiznicnih programa,

organizacija, priprema i koordinacija programske aktivnosti za sve korisnicke skupine
u skladu s poslanjem Knjiznice,

planira i organizira razna predavanija, knjizevne sustrete, tribine, izlozbe, radionice i
slicno,

razvija mrezu Citateljskih klubova, koordinira rad knjiznicnih Citateljskih klubova,
aplicira ili inicira posebne knjizni¢ne projekte kao i sudjelovanje u tim projektima,
organizira i provodi partnerstvo sa Skolama, kulturnim i drugim ustanovama,
udrugama u PoZegi i Pozegko-slavonskoj zupaniji u skladu s poslanjem Knjiznice,
ukljucuje volontere u rad Knjiznice, educira za preuzimanje volonterskih pozicija,
koordinira volontere,

uklju¢uje vanjske suradnike u vodenje programskih aktivnosti, priprema ihi
koordinira njihov rad, brine o izvjes¢ima i isplati honorara vanjskim suradnicima,
organizira tuzemnu i medunarodnu suradnju na knjizni¢nim programima i projektima,
planira publikacije i izdanja Knjiznice,

piSe najave i osvrte za dogadanja te druge sadrzajne tekstove koji prate programske
aktivnosti Knjiznice,

u suradniji s drugim sluzbama ureduje i odrzava mrezna mjesta Knjiznice.

Clanak1g.

U Informativno-posudbenoj sluzbi za korisnike i distribuciju fonda obavljaju se
informativni i administrativni poslovi vezani uz korisnike (posudba i vracanje grade, upis
korisnika, aZuriranje korisni¢ke baze i drugo) te poslovi distribucije fonda po drugim odjelima
Knjiznice. Konkretnije, djelatnici objavljaju sljedece poslove:

posudba i povrat knjiznicne grade, rezervacije, opomene,

usmjeravaju i upucuju korisnike te im pruzaju pomoc pri koristenju knjiznicne grade i
knjizni¢nih usluga,

daju korisnicima razliCite vrste informacija: kataloske, bibliografske, faktografske,
referalne i druge, sluzedi se razli¢itim izvorima informacija: fondom Knjiznice,
referentnim izvorima, sekundarnim i tercijarnim izvorima informacija,

smjestaju i nadziru obradenu gradu u otvorenom i zatvorenom pristupu,

vode brigu o stalnom popunjavanju zbirki Odjela,

prate interesne trendove svojih korisnika i njihovih Citateljskih potreba,

izraduju, aZuriraju i brinu o arhiviranju baze podataka korisnika,

odrzavaju fond, obavljaju popravke i uveze,

procidcavaju i nadomjestaju gradu, vrse reviziju i otpis,

azuriraju knjiznicne kataloge,

rade na edukaciji korisnika

brinu o primjeni i razvoju suvremenih tehnologija u automatizaciji poslovanja
Knjiznice,

sudjeluju i odrzavanju mreznih stranica i mreznih mjesta Knjiznice i racunalno-
komunikacijskih veza,

skrbe o pohrani i zastiti podataka,
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- posudba i povrat knjizni¢ne grade, rezervacije, opomene,

- blagajni¢ki poslovi (naplacivanje racuna, izrada dnevnog blagajnickog izvjestaja,
predavanje dnevnih prihoda u ra¢unovodstvo Knjiznice),

- obavljaju i druge strucne poslove.

Clanak 20.

KnjiZnica ustrojava i knjizni¢ne stacionare u Opcini Velika, Opdini Kaptol i Opcini Jaksi¢
prema ugovorima s nadleznom opcinom.

Knjiznica moZe otvoriti knjizni¢ne stacionare i u drugim opc¢inama i drugim mjestima.

U knjizni¢nim stacionarima knjizni¢nu djelatnost provode volonteri, a odnos se regulira
ugovorom o volontiranju.

Clanak 21.

U KnjiZnici se utvrduju sljedeca radna mjesta s pripadajucim brojem izvrsitelja:

Naziv radnog mjesta Strucna sprema Broj
izvrsitelja
Ravnatelj uvjeti za izbor ravnatelja utvrdeni su 1

Statutom Knjiznice i Zakonom o
knjiznicama i knjiznicnoj djelatnosti

1. Odjeli

1.1. Odjel knjizevnosti

Voditelj Odjela knjizevnosti diplomirani knjiznicar 1
Informator na odjelu knjizevnosti | diplomirani knjiznicar 2
Pomodni knjiznicar pomocni knjiznicar )

1.2. Djegji odjel

Voditelj Djeljeg odjela knjiznicar 1
Informator na Dje¢jem odjelu knjiznicar 2
Pomocni knjiznicar pomo¢ni knjiznicar 2

1.3. Znanstveni i studijski odjel
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Voditelj Znanstvenog i studijskog | diplomirani knjiznicar 1
odjela
Informator na Znanstevnom i diplomirani knjiznicar 2

studijskom odjelu

se V.

1.4. Odjel za mlade i multimediju

Voditelj Odjela za mlade i diplomirani knjiznicar 1
multimediju

Informator na Odjelu za mlade i diplomirani knjiznicar 2
multimediju

Pomocni knjiznicar pomocni knjiznicar 2
2. Sluzbe

2.1. Sluzba op¢ih poslova

2.1.1. Tajnistvo i pravna sluzba

Tajnik zavrsen strucni studij ili preddiplomski | 1
sveucilisni studij pravnog ili
ekonomskog usmjerenja

2.1.2. Sluzba financijskog poslovanja

Voditelj racunovodstva zavrsen preddiplomski i diplomski 1
sveudilisni ili specijalisticki diplomski ili
stru¢ni studij ekonomskog ili
financijskog usmjerenja

Financijsko-administrativni radnik | SSS, zavrSena srednja upravna ili 1
ekonomska skola

2.1.3. Informaticka sluzba

eV .

Sistemski knjiznicar zavrsen preddiplomski i diplomski 1
sveudilisni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski studij
elektrotehnike, informatike,
matematike ili informacijskih znanosti
uz zavrsen dodatan studij knjiznicarstva
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ili zavr$en preddiplomski sveudilisni
studij matematike ili informacijskih
znanosti i zavrsen diplomski studij
knjiznicarstva

Tehnicar za racunalstvo SSS, zavrsena srednja tehnicka skola, 1
smjer tehnicar za racunalstvo

2.1.4. Sluzba za odnose s javnoscu

Suradnik za odnose s javnoscu zavrsen preddiplomski i diplomski 1
sveucilisni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveudilisni
studij drustvenog, humanistickog ili
ekonomskog usmjerenja (marketing)

2.2. Zupanijska mati¢na sluzba

Voditelj Zupanijske mati¢ne sluzbe | diplomirani knjiznicar 1

2.3. Sluzba nabave, obrade i zastite knjiznicne grade

Voditelj Sluzbe nabave, obrade i diplomirani knjiznicar 1
zastite knjizni¢ne grade

Katalogizator i klasifikator diplomirani knjiznicar 1
Suradnik na strué¢nim knjizni¢nim | knjiznicar 2
poslovima

Stru¢ni suradnik za nakladnicku zavrSen preddiplomski i diplomski 1
djelatnost i staru knjigu sveuciliSni studij ili integrirani

preddiplomski i diplomski sveudiliSni
studij povijesti i/ili hrvatskog jezika

Pomocni knjiznicar pomocni knjiznicar 1

2.4. Sluzba za razvoj i koordinaciju programa, usluga i projekata

Voditelj Sluzbe za razvoj i diplomirani knjiznicar 1
koordinaciju programa, usluga i

projekata

Struéni suradnik za razvoj zavrsen preddiplomski i diplomski 1
pedagoskih programa Knjiznice sveucilisni studij ili integrirani

preddiplomski i diplomski sveucilisno
studij pedagogije i/ili hrvatskog jezika
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2.5. Informativno-posudbena sluzba za korisnike i distribuciju fonda

Voditelj Informativno-posudbene | SSS 1

sluzbe za korisnike i distribuciju

fonda

Pomocni knjiznicar 5§55 4

2.6. Tehnicka sluzba

Cista- dostavlja¢ 585 5

Domar — Cistac SSS, srednja stru¢na sprema tehnickog | 1
usmjerenja

III. STRUENO KNJIZNICNO OSOBLJE
Clanak 22.

Strucno knjizni¢no osoblje su:

- visiknjiznicar,

- diplomirani knjiznicar,

- pomocni knjiznicar.
Knjizni¢no osoblje rasporeduje se na strucne poslove u skladu s organizacijom rada
Knjiznice.

Clanak 23.

Diplomirani knjiznicar:
- posuduje i razduzuje gradu,
- daje korisnicima informacije o Knjiznici, fondu i programima Knjiznice,
- rjesava korisnicke informacijske zahtjeve,
- preporucuje korisnicima knjige za Citanje,
- sudjeluje u raznim oblicima rada s korisnicima,
- sudjeluje i izradi informativnih biltena, izlozbi, kulturno-animacijskih programa,
- vodi razne statistike o fondu, korisnicima, koriStenju grade,
- predlaZe naslove knjizni¢ne grade za nabavu,
- katalogizira knjizni¢nu gradu, ureduje kataloge i vodi druge evidencije,
- sudjeluje u procesu nabave grade i njenom ukljucivanju u knjiznicni fond,
- provjerava dotok naru¢ene grade i reklamira neispravne narudzbe,
- brine o sigurnosti i arhiviranju baza podataka knjizni¢ne grade i korisnika,
- vodi evidenciju o stanju racunalne opreme u Knjiznici,
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priprema potrebne dokumente i tekstove u standardnim racunalnim programima,
azurira sve vrste kataloga,

uskladuje nabavnu politiku, organizira knjizni¢ni fond i zbirke, prociscava i izlucuje
knjizni¢nu gradu, skuplja i analizira zahtjeve korisnika u vezi s nabavom knjiznicne
grade, procjenjuje fond,

katalozno-biblografski obraduje zahtjevnije dokumente,

priprema dokumente za racunalnu obradu,

sadrzajno analizira dokumente za potrebe klasifikacije i predmetne obrade,
izraduje anotacije i saZetke, sudjeluje pri izradi i doradi programa racunalne obrade,
izraduje tezauruse, deskriptore, ureduje bibliografije i sistemske kataloge,
obraduje gradu posebnih zbirki,

priprema i izraduje informacijska pomagala (baze podataka, bibliografije, biltene
prinovaisl.),

obavlja retrospektivna bibliografska pretraZivanja i selektivnu diseminaciju
informacija,

rieava sloZene informacijske zahtjeve korisnika,

vodi meduknjizni¢nu posudbu,

sastavlja informativne, signalne i preporucene biltene i organizira posebne zbirke,
pretrazuje on-line baze podataka,

ureduje i oblikuje knjizni¢no-informacijska pomagala,

ureduje i dopunjava web mjesta Knjiznice,

priprema i izvodi promidzbene oblike rada za animiranje korisnika, organizira i izvodi
programe rada u zadovoljavanju kulturnih potreba gradana,

priprema programe i izvodi razli¢ite oblike edukacije i osposobljavanja korisnika za
samostalnu uporabu informacijskih materijala,

planira marketinske akcije Knjiznice,

organizira i poti¢e skupine korisnika, potencijalnih korisnika i utjecajnih osoba iz
okruzenja u zagovaranju Knjiznice i knjiznicarske profesije,

obavlja mati¢ne zadace za narodne i Skolske knjiznice,

prati stru¢na postignuca u zemljii svijetu,

priprema izvje$¢a, referate i ¢lanke i sudjeluje u strucnom obrazovanju,

analizira statisticke podatke,

priprema planove i izvjestaje, prati, analizira i vrednuje obavljene poslove,
sudjeluje u radu domacih i stranih stru¢nih udruzenja,

sudjeluje i izobrazbi stru¢nih knjizni¢nih djelatnika,

izraduje mjesecne, polugodisnje i godisnje statistike,

ae V.V

Diplomirani knjizni¢ar obavlja i druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu
nadredenog voditelja i/ili ravnatelja.

Uvjeti:

zavréen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij ili specijalisti¢ki diplomski strucni studij iz polja informacijskih i
komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta
knjizni¢arstva, odnosno studij knjizni¢arstva kojim je stecena visoka strucna sprema
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sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanjuiili

zavréen drugi preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski
i diplomski sveudilini studij ili specijalisticki strucni studij, odnosno studij kojim je
stedena visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja
na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, uz obvezu
stjecanja 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjiznicarstva na diplomskom
studiju iz informacijskih i komunikacijskih znanosti u roku od tri godine od dana
zapoéljavanja

nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u knjiznicarskoj struu

izraZene organizacijske sposobnosti, sklonost timskom radu,

opca i posebna racunalna pismenost,

sposobnost razumijevanja i ¢itanja na stranom jeziku,

sposobnost organiziranja strucnih poslova, rada u timu,

komunikacijske vjestine.

Clanak 24.

KnjiZni€ar obavlja sljedece poslove:

posudba i razduZivanije knjizni¢ne grade, upisa i obnavljanja clanstva,
naplacivanje zakasnine i upisnine i ostalih naknada knjiznicnih usluga,
predaje naplaceni novac blagajniku,

vodi evidenciju rezervacija i prepisku,

pruza informacije o smjestaju grade na policama,

pronalazi gradu u slobodnom pristupu i zatvorenim spremistima,
nadzire red u prostorima Knjiznice,

vodi statistiku knjizni¢nih usluga,

odlaZe i pohranjuje knjznicnu gradu,

vodi dnevne, mjesecne i godisnje statistike,

fotokopira,

brine o zastiti i cuvanju knjizni¢nog materijala,

daje korisnicima informacije o Knjiznici, fondu i programima Knjiznice,
rieSava korisnicke informacijske zahtjeve,

preporucuje knjige korisnicima za Citanje,

sudjeluje u raznim oblicima rada s korisnicima,

sudjeluje u izradi informativnih biltena, izlozbi, kulturno-animacijskih programa,
vodi razne statistike o fondu, korisnicima, koristenju grade,

predlaze naslove knjiznicne grade za nabavu,

katalogizira knjizni¢nu gradu, ureduje kataloge i druge evidencije,
sudjeluje u nabavci grade i njezinom ukljucivanju u knjiznicni fond,
provjerava dotok naruéene grade i reklamira neispravne narudibe
vodi evidenciju o stanju ra¢unalne opreme u Knjiznici,

priprema potrebne dokumente i tekstove u standardnim racunalnim program|ma
sudjeluje u poslovima revizije i otpisa knjizni¢ne grade,
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azurira sve vrste kataloga,

predlaZe, priprema i vodi aktivnosti za korisnike,

animira korisnike za sluzenje knjizni¢nim uslugama i gradom,
organizira i provodi animatorske akcije za korisnike,
suraduje s drugim srodnim ustanovama.

Knjizni¢ar obavlja i druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu nadredenog
voditelja i/ili ravnatelja.

Uvijeti:

zavren preddiplomski sveucilidni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih
znanosti s najmanje 30 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjiznicarstva ili

zavréen drugi preddiplomski studij, odnosno studij kojim je stecena visa strucna
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti s visokom obrazovanju uz obvezu stjecanja najmanje 30
ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjizni¢arstva na preddiplomskom studiju iz
informacijskih i komunikacijskih znanosti u roku od tri godine od zaposljavanja, te
polozen strucm ispit za knjlznlcara sukladno Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja
poznavanje jednog sv1etskog1e2|ka,

osnhovna racunalna pismenost,

komunikacijske vjetine u odnosu s korisnicima i suradnicima.

Clanak 25.

Pomocni knjiiniéar obavlja:

eV .

¢lanstva i upisa korisnika,

naplacuje zakasninu i upisninu,

vodi evidenciju rezervacija i prepisku,

pruza informacije korisniku o smjestaju grade na policama,

po signaturi pronalazi gradu u otvorenom i zatvorenom pristupu,
provjerava ispravnost grade,

otprema opomene duznicima knjiga,

evidentira gradu na otpis,

vodi dnevnu evidenciju knjizni¢ne grade, odlaZe i pohranjuje knjiznicnu gradu,
obavlja tehni¢ko opremanije knjiznicne grade,

popravlja o$tecenu knjizni¢nu gradu,

ulaZe knjige na police i odrzava ispravan redoslijed knjiga na policama,
vodi dnevnu statistiku,

fotokopira,

brine o zastiti i ¢uvanju knjiznicnog materijala,

predaje naplaceni novac blagajniku.

Pomocni knjizni¢ar obavlja i druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu
nadredenog voditelja i/ili ravnatelja.

Uvjeti:

zavrdena Cetverogodisnja srednja Skola opleg drustvenog usmjerenja,
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poloZen stru¢ni ispit za pomocnog knjiznicara, sukladno Pravilniku o uvjetima i
nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u knjizni¢arskoj struci,

osnovna ra¢unalna pismenost,

komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima.

Clanak 26.

Vigi knjiZnicar je strucno zvanje koje se stjece sukladno Pravilniku o uvjetima i nacinu
stjecanja stru¢nih zvanja u knjiznicarskoj struci.
Ukoliko stru¢ni djelatnik Knjiznice stekne zvanje viseg knjiznicara njegovi poslovi su sljedeci:

sV .V

vodi odredenu ustrojbenu jedinicu Knjiznice prema odluci ravnatelja,

sustavno prati rad Knjiznice,

daje prijedloge za unapredenje rada, planira i uvodi nove sluzbe i poslove,

radi kao mentor,

aktivno sudjeluje u koordinaciji izgradnje fondova na razini Zupanijske mreze
knjiznica,

samostalno rje$ava sloZena pitanja primjene pravila i standarda,

izraduje tematske bibliografije,

sustavno radi na razvijanju informacijske i dokumentacijske sluzbe,

potice i sudjeluje u medunardnoj knjizni¢noj suradnji i medunarodnim knjiznicnim
projektima,

sustavno istrazuje potrebe korisnicke zajednice i potencijalnih korisnika,

obavlja sloZenije poslove knjizni¢arske struke i druge poslove viseg stupnja slozenosti
koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja,

rukovodi ustrojbenom jedinicom i koordinira rad viSe ustrojbenih jedinica.

Vigi knjizni¢ar obavlja i druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja.

Clanak 27.

KnjiZnicarski savjetnik je stru¢no zvanje koje se stjece sukladno Pravilniku o uvjetima i
nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u knjiznicarskoj struci.

Ukoliko stru¢ni djelatnik Knjiznice stekne zvanje knjiznicarskog savjetnika njegovi poslovi su
sljedeci:

svi poslovi kao i kod viseg knjiznicara,

svi razvojni i istrazivacki knjizni¢arsko-informacijski poslovi,

poslovi voditelja u odredenoj ustrojbenoj jedinici, povjerenoj mu od strane ravnatelja,
pracenje stru¢nih dostignuca u zemlji i svijetu te rezultata znanstveno istrazivackog
praksi,

priprema referata i stru¢nih clanaka,

mentorstvo,

sudjelovanje u stru¢nom obrazovanju,

pracenje, analiza i vrednovanje izvrSenih zadataka,

organizacija i planiranje poslova KnjiZnice,
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poticanje i sudjelovanje u medunarodnoj knjizni¢noj suradnji i u medunarodnim
knjiznicnim projektima,

sustavan rad na razvoju sluzbi i usluga, istraZivanje potreba korisnicke zajednice i
potencijalnih korisnika,

najsloZeniji poslovi knjizni¢arske struke i drugi poslovi visokog stupnja sloZenosti koji
proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja.

Clanak 28.

v

pravo na veli koeficijent sloZenosti poslova sukladno vaZecoj Odluci o koeficijentima
sloZzenosti poslova djelatnika Gradske knjiznice i ¢itaonice PoZega.

IV.

OSTALO OSOBLJE

Clanak 29.

Voditelj raéunovodstva obavlja sljedece poslove:
Popis poslova:

pracenje financijskih propisa i izvjeStavanje ravnatelja o istima,

izradivanje godi$njih i periodi¢nih financijskih planova, financijskih izvjedca, planova
nabave,

vodenje i organizacija ratunovodstva temeljem vazecih zakonskih propisa lokalne
riznice (kontrola svih ulaznih ra¢una, bankovnih i blagajnickih dokumenata i
dostavljanje svega putem zahtjeva),

izrada prijedloga financijskog plana i rebalansa na temelju programa rada Knjiznice,
radi i obavlja blagajni¢ko poslovanje Knjiznice i obracun putnih naloga,

mjesecno priprema i unosi podatke te dostavlja dokumentaciju za obracun placa i
naknada zaposlenih,

suradnja i komunikacija s nadleznim upravnim odjelima osnivaca, FINA-om, HZZMO,
HZZZ, Drzavnim zavodom za statistiku, s povjerenicima Sindikata,

ostali poslovi po nalogu ravnatelja.

Uvjeti:

zavréen preddiplomski i diplomski ili sveucilidni ili strucni studij ekonomskog ili
financijskog usmjerenja, poznavanje rada na racunalu.

Clanak 30.

Financijsko-administrativni radnik obavlja sljedece poslove:

zapremanije i arhiviranje ulazne poste, otpremanje izlazne poste,

vodenje popisa opreme, sitnog inventara i sve evidencije dugotrajne imovine,
priprema dokumentacije za poslove popisa imovine i uskladivanje propisa i
racunovodstvenih stanja,

obavljanje svih administrativnih i ra¢unovodstveno-evidencijskih poslova vezanih uz
poslovanje Knjiznice,

nabava uredskog i drugog materijala,
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¢uvanije i arhiviranje dokumentacije iz djelokruga rada,
obavljanje i drugih poslova po nalogu ravnatelja.

Uvjeti:

SSS, zavrena srednja upravna ili ekonomska skola, poznavanje rada na racunalu.

Clanak 3.

Tajnik obavlja sljedece poslove:

organizacija rada i poslovanja ravnatelja,

pracenje i upoznavanje ravnatelja sa sadrzajem pozitivnih zakonskih propisa, a
posebice onih koji se odnose na knjizni¢nu djelatnost, radno-pravne odnose, zastitu
na radu, javnu i jednostavnu nabavu robe, usluga i radova, sastavljanje svih vrsta
ugovora, izradivanje prijedloga opcih akata ustanove, pruZanje pomoci ravnatelju u
obavljanju poslova iz njegove nadleznosti te ostalim sluzbama Knjiznice, pripremanje
materijala i sjednica Upravnog vijeca i drugo

obavljanje i drugih poslova po nalogu ravnatelja.

Uvjeti:

zavr$en stru¢ni studij ili preddiplomski sveudilisni studij pravnog ili ekonomskog
usmjerenja, poznavanje rada na racunalu

Clanak 32.

Suradnik za odnose s javnoséu obavlja sljedece poslove:

izrada plana marketinskih aktivnosti Knjiznice,

suradnja s voditeljima odjela i voditeljima pojedinih programa i projekata s kojima
zajednicki planira i provodi marketinske programe i akcije knjiznice,
provodenje marketinskih aktivnosti Knjiznice,

odrZzavanje mrezne stranice Knjiznice, priprema materija,
osmisljavanje i izrada promidzbenih materijala,

izrada i provodenje plana zagovaranja,

komunikacija sa sponzorima i donatorima,

izrada plana donacija i sponzorstava,

komunikacija s medijima i izrada materijala za medije,

obavljanje i drugih poslova po nalogu ravnatelja.

Uvjeti:

zavrsen preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveudilisni studij drustvenog, humanistickog ili ekonomskog usmjerenja
(marketing), poznavanje rada na racunalu.

Clanak 33.

Suradnik na stru¢nim knjizniénim poslovima obavlja sljedece poslove:

posudba i razduZivanje knjizni¢ne grade, upisa i obnavljanja ¢lanstva,
napladivanje zakasnine i upisnine i ostalih naknada knjizni¢nih usluga,
predaje naplaceni novac blagajniku,
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vodi evidenciju rezervacija i prepisku,

pruza informacije o smjestaju grade na policama,

pronalazi gradu u slobodnom pristupu i zatvorenim spremistima,

nadzire red u prostorima Knjiznice,

vodi statistiku knjiznicnih usluga,

odlaze i pohranjuje knjznicnu gradu,

vodi dnevne, mjesecne i godisnje statistike,

fotokopira,

brine o zastiti i uvanju knjizni¢nog materijala,

daje korisnicima informacije o Knjiznici, fondu i programima Knjiznice,
rieSava korisnicke informacijske zahtjeve,

preporucuje knjige korisnicima za Citanje,

sudjeluje u raznim oblicima rada s korisnicima,

sudjeluje u izradi informativnih biltena, izlozbi, kulturno-animacijskih programa,
vodi razne statistike o fondu, korisnicima, koriStenju grade,

predlaZe naslove knjizni¢ne grade za nabavu,

katalogizira knjizni¢nu gradu, ureduje kataloge i druge evidencije,
sudjeluje u nabavci grade i njezinom ukljucivanju u knjiznicni fond,
provjerava dotok narucene grade i reklamira neispravne narudzbe,

brine o sigurnostii arhiviranju baze podataka knjizni¢ne grade i korisnika,
vodi evidenciju o stanju ra¢unalne opreme u Knjiznici,

priprema potrebne dokumente i tekstove u standardnim racunalnim programima,
sudjeluje u poslovima revizije i otpisa knjizni¢ne grade,

azurira sve vrste kataloga,

predlaZe, priprema i vodi aktivnosti za korisnike,

animira korisnike za sluZenje knjizni¢nim uslugama i gradom,

organizira i provodi animatorske akcije za korisnike,

suraduje s drugim srodnim ustanovama.

Suradnik na stru¢nim knjizni¢nim poslovima obavlja i druge poslove koji proizlaze iz procesa
rada i po nalogu nadredenog voditelja i/ili ravnatelja.

Uvjeti:

zavréen preddiplomski sveucilisni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih
znanosti s najmanije 30 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjiznicarstva ili

zavréen drugi preddiplomski studij, odnosno studij kojim je steCena visa strucna
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti s visokom obrazovanju uz obvezu stjecanja najmanje 30
ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjizni¢arstva na preddiplomskom studiju iz
informacijskih i komunikacijskih znanosti u roku od tri godine od zaposljavanija, te
poloZen strué¢ni ispit za knjiZni¢ara, sukladno Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja
stru¢nih zvanja u knjiznicarskoj struci,

poznavanje jednog svjetskog jezika,

osnovna racunalna pismenost,

komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima.

Gradska knjiznica Pozega - Antuna Kanizlica1- Pozega - OIB 99361425113 - www.gkpz.hr



7\
il

Gradska knjiznica Pozega

Clanak 34.
Stru¢ni suradnik za razvoj pedagoskih programa Knjiznice obavlja sljedece poslove:

- organizacija programa za korisnike u odjelima i stacionarima s posebnim naglaskom
na edukativnom programima,

- sudjelovanje u izvedbi programa za korisnike,

- predlaganje izvodaca za pojedine programe,

- predlaganje i organizacija kulturne suradnje s drugim ustanovama, udrugama,
tijelima lokalne vlasti i raznim drugim organizacijama u gradu Pozegi i okolici,

- predlaze i organizira programe za obiljezavanje obljetnica i posebnih dogadaja
vezano uz opcu kulturu ili ustanovu,

- predlaze posebne privremene ili povremene usluge za korisnike (akcije),

- izraduje plan programskih aktivnosti,

- razvija mreZu Citateljskih klubova, koordinira rad knjiznicnih Citateljskih klubova,

- uklju¢uje volontere u rad knjiznice, educira ih za preuzimanje volonterskih pozicija,
koordinira volontere,

- uklju¢uje vanjske suradnike u vodenje programskih aktivnosti, priprema ih i
koordinira njihov rad, brine o izvjes¢ima i isplati honorara vanjskim suradnicima,

- pide najave i osvrte za dogadanja te druge sadrZajne tekstove koji prate programske
aktivnosti Knjiznice,

- u suradnji sa suradnikom za odnose s javnoscu, vodi adresare i mailing liste i brine o
pravodobnom izvje$tavanju javnosti i korisnika o programskim aktivnostima,

- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja.

Uvjeti: zavréen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveuili$no studij pedagogije i/ili hrvatskog jezika

Clanak 35.
Struéni suradnik za nakladnicku djelatnost i staru knjigu obavlja sljedece poslove:

- planira, predlaze, organizira i vodi nakladnicku djelatnost Knjiznice,

- vodi brigu o svim aspektima ¢uvanja i prezentiranja stare i vrijedne knjige iz fonda
Knjiznice,

- predlaZe programe i aktivnosti vezane uz staru knjigu,

- organizira restauratorske i konzervatorske aktivnosti vezane uz staru knjigu,

- suraduje s ostalim djelatnicima,

- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja.

Uvjeti: zavréen preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij povijesti i/ili hrvatskog jezika

Gradska knjiznica PoZega - Antuna Kanizlia 1- PoZega - OIB 99361425113 - www.gkpz.hr



7N\
il

Gradska knjiznica Pozega

Clanak 36.

Sistemski knjizni€ar obavlja sljedece poslove:

- koordinacija i briga o informati¢kim i racunalnim resursima Knjiznice, o hardveru i
softveru, racunalno-komunikacijskoj vezi Knjiznice, pohrani i zastiti podatakaio
drugim poslovima iz domene klasi¢ne mrezne administracije, projektiranja mreZa,
programiranja i izrade web stranica,

- razvoj, planiranje i implementacija knjizni¢nog sustava, odrzavanje sustava,

- planiranje razvoja i razvoj informaticke tehnologije, hardvera i softvera,

- planiranje, organizacija i provodenje nabave informaticke i komunikacijske opreme,

- odrzavanje informaticke i komunikacijske opreme,

- izrada jednostavnijih softverskih rjesenja za potrebe Knjiznice,

- izrada promotivnih materijala,

- odrzavanje web mjesta Knjiznice,

- svidrugi sli¢ni poslovi po nalogu ravnatelja.

Uvjeti:

- zavréen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski studij elektrotehnike, informatike, matematike ili informacijskih znanosti uz
zavréen dodatni studij knjizni¢arstva ili zavrSen preddiplomski sveucilisni studij
elektrotehnike, informatike, matematike ili informacijskih znanosti i zavrSen diplomski
studij knjiznicarstva,

- dobro poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- &iroka znanja o informacijskoj tehnologiji i programima,

- dobro poznavanje knjiznicarske struke,

- sposobnost timskog rada.

Clanak 37.

Tehnicar za racunalstvo obavlja sljedece poslove:

- odrzava, servisira i otklanja nepravilnosti na racunalima,

- odrzava, servisira i otklanja nepravilnosti u knjizni¢noj racunalnoj mrezi,

- bavi se dogradnjom dodatne opreme i proSirivanjem rada racunala (npr. prosirivanje
memotrije, spajanje modemaisl.)

- brine o digitalnom arhiviranju knjizni¢ne dokumentacije,

- odrzava knjiznicni softver,

- odrzava web stranicu Knjiznice,

- obavljanje i drugih poslova po nalogu ravnatelja.

Uvjeti:

- SSS, zavréena srednja tehnicka skola, smjer tehnicar za racunalstvo, , poznavanje
engleskog jezika u govoru i pismu.

Clanak 38.

Cistaé-dostavljaé obavlja sljedece poslove:
- ¢i$cenje prostorija i inventara Knjiznice,
- odrzavanje okolisa Knjiznice,
- dostavljanje postom pristiglih posiljki,
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- poslovi domacice,

- ostali poslovi po potrebi i nalogu ravnatelja.
Uvijeti:

- SSS.

Clanak 39.

Domar - éistac obavlja sljedece poslove:
- odrzavanje instalacija centralnog grijanja, vodovoda, kanalizacije, struje, plina,
- vodenije evidencija potrosnje,
- briga o energetskoj ucinkovitosti,
- razni potrebi popravci,
- organiziranje ispitivanja pregleda i popravaka ostalih instalacija i uredaja u Knjiznici,
- premjestanje polica i knjiga po potrebi,
- Cicenje prostorija i inventara Knjiznice,
- odrzavanije okolisa Knjiznice,
- dostavljanje postom pristiglih posiljki,
- ostali poslovi po potrebi i nalogu ravnatelja.
Uvjeti:
- SSS, tehnicki smjer.

V. OSTVARIVANJE RADNE ORGANIZIRANOSTI U KNJIZNICI
1. Upravljanje

Clanak 40.

Gradskom knjiznicom i ¢itaonicom Pozega upravlja Upravno vijece u skladu s ¢lankom 26.
Statuta Gradske knjiznice i ¢itaonice Pozega.

2. Ravnatelj
Clanak 41.

Radnu organiziranost i djelotvornost Knjiznice osigurava ravnatelj Knjiznice.
Ravnatelj rukovodi i struénim radom. Poslovi i zadaci ravnatelja regulirani su Zakonom o
knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti i Statutom Gradske knjiznice i Citaonice PoZega.
U KnjiZnici djeluje Stru¢no vijece kao stru¢no-savjetodavno tijelo ravnatelja.
Clanak 42.

Ravnatelj zasniva radni odnos s Knjiznicom s mandatom od Cetiri godine.

3- Rasporedivanje djelatnika
Clanak 43.
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Djelatnici primljeni na rad u Knjiznici rasporeduju se na radna mjesta sistematizirana ovim
Pravilnikom.

Clanak 44.

Ravnatelj knjiznice rasporeduje djelatnike na radna mjesta i sukladno zakonskim propisima
zakljucuje s djelatnicima ugovor o radu.

Clanak 45.

Djelatnici rasporedeni na odredene poslove u okviru utvrdenih radnih mjesta duzni su ih
izvréavati, a pritom stalno njegovati i razvijati medusobnu suradnju i razumijevanje te

eV .

4. Voditeljstvo, koordinacija i hijerarhija
Clanak 46.

Sluzbama i odjelima upravljaju voditelji koje imenuje ravnatel;.

Mandat voditelja traje najmanje dvije godine.

Nakon isteka mandata, ako ravnatelj ne imenuje novog voditelja podrazumijeva se da se
mandat voditelja produZzuje.

Clanak 47.

Voditelji su duzni ravnatelju podnijeti pisano izvje$¢e o svom radu i o radu svog odjela za
proteklu godinu, a najkasnije do 31. sijecnja, tekuce godine.

Clanak 48.

Sluzbom op(ih poslova upravlja ravnatelj.
Clanak 49.

Za provedbu projekta ogranicenog trajanja moze se imenovati voditelj projekta.
Clanak 50.

Ravnatelj odlukom imenuje sljedece voditelje:
- Voditelja Odjela za odrasle,
- Voditelja Djecjeg odjela,
- Voditelja Studijskog odjela i Citaonice,
- Voditelja Odjela za mlade i multimediju,
- Voditelja Zupanijske mati¢ne sluzbe,
- Voditelja Sluzbe nabave, obrade i zastite knjizni¢ne grade,
- Voditelja Sluzbe za razvoj i koordinaciju programa, usluga i projekata.
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Clanak 51.

Uz uobicajene poslove svog radnog mijesta zadale voditelja Odjela knjizevnosti su
sljedece:
- upravljanje radnim procesima Odjela za odrasle,
- organizacija radnog vremena djelatnika Odjela,
- organizacija zamjena,
- briga o odrzavanju prostora i opreme,
- evidencija o radnim procesima i prikupljanje odgovarajucih statistickih podataka o
poslovanju Odjela,
- briga o odgovornom i pravodobnom izvrSavanju radnih zadataka od strane djelatnika
Odjela,
- sudjelovanje u organizaciji revizije, otpisa i drugih akcija potrebnih za odrzavanje
fonda,
- sudjelovanje u odlucivanju o nabavi grade,
- planiranje prostornog uredenja Odjela, izloga i izlozbi na Odjelu,
- redovito izvje$tavanje ravnatelja o stanju na Odjelu,
- ostali poslovi po nalogu ravnatelja.

Clanak 52.

Uz uobicajene poslove svog radnog mjesta zadace voditelja Djecjeg odjela su sljedece:

- upravljanje radnim procesima Djecjeg odjela,

- organizacija radnog vremena djelatnika Odjela,

- organizacija zamjena,

- osmisljavanje i vodenje programa za korisnike

- briga o odrZavanju prostora i opreme,

- evidencija o radnim procesima i prikupljanje odgovarajudih statistickih podataka o
poslovanju Odjela,

- briga o odgovornom i pravodobnom izvrSavanju radnih zadataka od strane djelatnika
Odjela,

- sudjelovanje u organizaciji revizije, otpisa i drugih akcija potrebnih za odrzavanje
fonda,

- sudjelovanje u odlucivanju o nabavi grade,

- planiranje prostornog uredenja Odjela, izloga i izlozbi na Odjelu,

- redovito izvjeStavanje ravnatelja o stanju na Odjelu,

- ostali poslovi po nalogu ravnatelja.

Clanak 53.

Uz uobicajene poslove svog radnog mjesta zadace voditelja Znanstvenog i studijskog

odjela su sljedece:
- upravljanje radnim procesima Studijskog odjela i Citaonice,
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- rad na svim stru¢nim poslovima vezanim uz Zavicajnu zbirku Possegana, zbirku Rara,
Knjiznicu Julija Kempfa, Knjiznicu Franje Cirakija, ostavstinu Zlate Kolari¢ Kisur i
ostavstinu Ivée BoSnjaka Dragovackog,

- koncipiranje i vodenje nabavne politike za Zavicajnu zbirku,

- rad na pretplati novina i ¢asopisa,

- organizacija radnog vremena djelatnika Odjela,

- osmiéljavanje i vodenje programa za korisnike,

- organizacija zamjena,

- briga o odrzavanju prostora i opreme,

- evidencija o radnim procesima i prikupljanje odgovarajucih statistickih podataka o
poslovanju Odjela,

- briga o odgovornom i pravodobnom izvrsavanju radnih zadataka od strane djelatnika
Odjela,

- sudjelovanje u organizaciji revizije, otpisa i drugih akcija potrebnih za odrzavanje
fonda,

- sudjelovanje u odlu¢ivanju o nabavi grade,

- planiranje prostornog uredenja Odjela, izloga i izlozbi na Odjelu,

- redovito izvjeStavanje ravnatelja o stanju na Odjelu,

- ostali poslovi po nalogu ravnatelja.

Clanak 54.

Uz uobitajene poslove svog radnog mjesta zadace voditelja Odjela za mlade i multimediju
su sljedece:
- upravljanje radnim procesima Odjela,
- organizacija radnog vremena djelatnika Odjela,
- organizacija zamjena,
- osmiéljavanje i vodenje programa za korisnike,
- briga o odrzavanju prostora i opreme,
- evidencija o radnim procesima i prikupljanje odgovarajucih statistickih podataka o
poslovanju Odjela,
- briga o odgovornom i pravodobnom izvravanju radnih zadataka od strane djelatnika
Odjela,
- sudjelovanje u organizaciji revizije, otpisa i drugih akcija potrebnih za odrzavanje
fonda,
- sudjelovanje u odlucivanju o nabavi grade,
- planiranje prostornog uredenja Odjela, izloga i izlozbi na Odjelu,
- redovito izvje$tavanje ravnatelja o stanju na Odjelu,
- ostali poslovi po nalogu ravnatelja.

Clanak ss.

Uz uobitajene poslove svog radnog mjesta voditelj Maticne sluzbe obavlja sve redovne i
razvojne poslove vezano uz razvoj zupanijske mreze Skolskih i narodnih knjiznica, rad na
terenu, savjetodavnu pomo¢ $kolskim i narodnom knjiznicama PoZesko-slavonske Zupanije
te ostale poslove Zupanijske mati¢ne sluzbe iz ¢l. 16. ovog Pravilnika.
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Clanak 56.

Uz uobitajene poslove svog radnog mijesta zadace voditelja Sluzbe nabave, obrade i
zastite knjiZnicne grade su sljedece:

- briga o organizaciji radnih procesa nabave, obrade i zastite knjiznicne grade,

- odlucivanje o nabavi grade,

- intenzivna suradnja s posudbenim odjelima i stacionarima vezano uz nabavu grade,
kao i sadrzajnu obradu grade,

- briga o formiranju i odrzavanju pojedinih zbirki,

- zajedno s drugim voditeljima, briga o organizaciji postupaka odrzavanja fonda, reviziji
i otpisu grade,

- prikupljanje statisti¢kih podataka o nabavi, obradi i zastiti grade te o posebnim
zbirkama,

- predlaganje smjernica za nabavu pojedinih vrsta grade,

- briga o odrzavanju knjiznicnih kataloga,

- evidencija radnih procesa i prikupljanje odgovarajucih statistickih podataka o
poslovanju,

- briga o odgovornom i pravodobnom izvrSavanju radnih zadataka od strane
podredenih mu radnika,

- izrada komparativnih i analiti¢kih pregleda nabave knjiga i druge grade za potrebe
dugorocnog planiranja,

- pracenje potreba popunjavanja fonda,

- provodenje nabavne politike na osnovu usvojenih kriterija za nabavu,

- pracenje ogleda, bibliografija, kataloga i sl. izdavackih kuca i knjizara,

- organiziranje i narucivanje grade,

- organiziranje i provodenje poslova oko poklonjenih knjiga,

- priprema svih vrsta izvje$¢a vezanih uz poslove Sluzbe,

- drugi poslovi po nalogu ravnatelja.

Clanak 57.

Uz uobitajene poslove svog radnog mjesta zadace voditelja Sluzbe za razvoj i koordinaciju
programa, usluga i projekata su sljedece:
- organizacija programa za korisnike u odjelima i stacionarima,
- sudjelovanje u izvedbi programa za korisnike,
- predlaganje izvodaca za pojedine programe,
- predlaganje i organizacija kulturne suradnje s drugim ustanovama, udrugama,
tijelima lokalne vlasti i raznim drugim organizacijama u gradu Pozegi i okolici,
- predlaZe i organizira programe za obiljeZavanje obljetnica i posebnih dogadaja
vezano uz opcu kulturu ili ustanovu,
- predlaze posebne privremene ili povremene usluge za korisnike (akcije),
- izraduje plan programskih aktivnosti,
- razvija mrezu ¢itateljskih klubova, koordinira rad knjiznicnih Citateljskih klubova,
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- uklju¢uje volontere u rad knjiznice, educira ih za preuzimanje volonterskih pozicija,
koordinira volontere,
- ukljucuje vanjske suradnike u vodenje programskih aktivnosti, priprema ih i
koordinira njihov rad, brine o izvjes¢ima i isplati honorara vanjskim suradnicima,
- pide najave i osvrte za dogadanja te druge sadrzajne tekstove koji prate programske
aktivnosti Knjiznice,
- u suradniji sa suradnikom za odnose s javno$cu, vodi adresare i mailing liste i brine o
pravodobnom izvjestavanju javnosti i korisnika o programskim aktivnostima,
- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja.
Clanak s8.
Uz uobitajene poslove svog radnog mijesta zadace voditelja Informativno-posudbene
sluzbe za korisnike i distribuciju fonda su sljedece:

- upravljanje radnim procesom Informativno- posudbene sluzbe za korisnike i
distribuciju fonda,

- organizacija radnog vremena djelatnika Sluzbe,

- organizacija zamjena,

- briga o odrzavanju prostora i opreme,

- evidencija o radnim procesima i prikupljanje odgovarajucih statistickih podataka o
poslovanju Sluzbe,

- briga o odgovornom i pravodobnom izvrsavanju radnih zadataka od strane djelatnika
Sluzbe,

- sudjelovanje u organizaciji revizije, otpisa i drugih akcija potrebnih za odrzavanje
fonda,

- sudjelovanje u odlu¢ivanju o nabavi grade,

- planiranje prostornog uredenja Sluzbe,

- redovito izvje$tavanje ravnatelja o stanju u Sluzbi,

- ostali poslovi po nalogu ravnatelja.

Clanak 59.
U KnjiZnici se uspostavlja sljedeca hijerarhija odgovornosti po vertikali:
1. Ravnatelj,
2. Voditelji odjela i sluzbi,
3. ostali djelatnici.
Clanak 6o0.

Ravnatelj i voditelji odjela i sluzbi odrzavaju redovite koordinacijske sastanke.

5. Ostalo
Clanak 61.
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Za raspored na poslove i zadatke utvrdene ovim Pravilnikom djelatnici moraju ispunjavati
uvjete: odgovarajucu strucnu spremu i stru¢na zvanja, opcu zdravstvenu i psihofizicku
sposobnost, te posebno navedene uvjete.

Clanak 62.
Cjelozivotno obrazovanije pravo je i obveza svakog djelatnika, razmjerno slozenosti poslova i

zadataka, zbog stalnih promjena u okruZenju, novih tehnologija i razvoja knjiznicarske
struke.

VI. PRIJELAZNEI ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 63.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrse se po istom postupku kao i njegovo donosenje.
Clanak 64.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.
Clanak 65.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
Gradske knjiznice PoZega , broj: 17-235-2019. od 22. listopada 2019. godine.

Objavljeno na Oglasnoj plo¢i Knjiznice, dana 24. lipnja 2020. godine

U PoZegi dana 24. lipnja 2020. godine

Ravnateljica Gradske knjiznice Pozega: Predsjednica Upravnog vijeca
Gradske knjiznice Pozega:

Aleksand y
' Veronika Sakota, mag. pr/im. educ.

Dhroileey LUdl
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