Ma temelju Elanka 61 Staur Gradske knjiZnice Zadar, Upravno vijece Gradshe
knjiinice Zadae na spednic edzanc] 13 lipnga 2000 godine donosi

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA GRADSKE
ENJIZNICE ZADAR

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ohvim Pravilnibom o unutaenjem wstropivn 1 oadion mada Geoadske knjiinice Zadar o
daljnjem tekstu: Pravilnik, KajiEnicsy unerduje se ocgangacsko udteojstva, poslovi i mdm zadaci
strutnog knjiznicnog osoblja i ostalih djcamika,  nacin rada Knjidnice.

Clapak 2.
Gradska knjifnicy javia je ustanovy viganizimana u jedinstvenn cjelinn, 2 mdi ohavljanga
dielatnosti i progeama rada wspostavljaju se peogramske cieline koje omopnéuju stufno,
racepmalng i diglomromo obavljanje knjiEniéne djelamost.

Clanak 3.

U skladu sa Zakowom o hajfnicama, Standardinm za varodoe kajidnice v Republict
Hevatskoj i doupem propeima, te Statutom ustanove ovim s¢ Pravilnikom wtvrdupe unutamia
nfganizacia Knjinice, djelokeog eada, poslovi | zadaci koji s¢ obavljaju w pojedinim
programskim jedinwama, poslovi § zadaci ravnateli i djelamika, vvjeti ko momp 2punjavat
djelatnici &4 obavljanje odredenih poslove 1 mdnih radataka, te drogp poslovi vaZni za poslovanie
Knjifnice.

IL ORGANIZACIIA RADA I'EN]IEN[CE

Clanak 4.
Knjifnicom wvpravla Upmvno vipede 3 mvnatel] mkovodi, organizira, vodi rad i
poslovane ustanove,
. Zamnjeniks mvnatelja memje m@voatel] 2 eds stwoénng osoblja Kojpifnice koji ga
ramjenjuje dok jg pveemeno odsutan.
Pojedinim programskim jedinicama mkovode voditeld odjela 1 slogbi 3 odgovomi s
ravnatelju.

Clanak 5.

U Gradskoj knjiznici Zadar usuopva se sliedeée programske cjeline:

1. xdjel xa odeasle kodsinike.,

U sklopu Odjela za odeasle korsnike smijedteni su: posudbenc-infoonacijska sluzba s
poijamnnim odjclon, ditonica dnevnog mka, swedijska dimonica, zavidajna zbirka, pluzbena
zbirka 1 spremiste. '

2. Odjel za djecu.

U skopu Odjels za djecu smijefteni su igracnica i igroteka.

3. Buiba nabare 1 obrade (oblikovanje zhidk, stucna i tehoifka obrada knjiznicne
grade, ceviija [ otpis)

4. Upravno-tchnicka sluzha (sluzba za opce i zajedaicke poslove)

- 5 Sludba 23 upeavlpnje i mazvo] (ravoatelistvo, poslovi matinosti, razvoj, odnosa s
jrrnodic, rrdunalno-telekomunikacijski poslovi, ogrngi, knjizafne stanice @ knjiEniéni stacinnar
u  opdioami, mjesnim  odhooma, poduzedima, wfnovama 1 dmgim zsinteresicanim
ocpanizacijama te bibliobusna 5lui]:raj



U sklopu maticae sluibe rgraduje se i mavifa zavicapa zhicka,
Za sada dicluje opranak Knjignice uw mjesnom odber BILD BRIG.

Clanak 6.

Ma Odjelu 22 odrasle koesaike stuéo djelatnici obavljaju sljiedede poslove i zadatke:

s pozau nfommacije koosnicima o fondu Knjiznice

= ginjestaju 1 nadeiu obrademn gradu u otvorcnom postupu i zatvorenom spremit

* vode boju o stalnom pepunpvanm zhicki na Odjelu

* obavipu  poslove wpisa, posudbe, mseocacija, vecanja EnjiEnicne  geade,
graile, zapomaju pronpedbe 1 supesape kotismka

s potitu 1 nadeiu pretraiivane OPAC-2, CD-ROM baza podamka, = mreina
prétraEnvang

*  obavljaju retrospektivig pretmdEvangi

* usmjecavau i upuiuju kodsnike te im pezaju pomod pei korStenju knjiniénil
g

»  organizicaju djelamost dionice dnevoog tska i pedodiinih publikacija

* organiziraju dielatnnsti smdipke Sitaonice 5 prirscaom zhitkom i 2avidajne zhirke

* organizicaju glazbenuw zhidou u bojoj se mogu slusati § posedivati CT-i, video kasere,
note i droga glarbena grada

* organizinaju medizteln
priprema i obavlgaje profiscavanje zbicks i nadomjestanje

*  vode statestku posudbe 1 ostalih djelamost na Odjelu,

Clanalk 7.
Steugno osoblje na Odjelu 23 dijecu preda usluge i organizies tad za poteebe predikolske

djece 1 u¢enika do 8. razreda osnowvne Skale, 3 napose:

dpecom

* puza infoemacije korisnicima o fondu kojim Chdjel raspalaze

OrgAniziey igracnio i igrofek

obavrlja poclove posudbe

vodi brigu o smjesta 1 nadziee obmdeny gradu na Odjelu

pretraguje 1 pomae koosnicima pe pretrazivanjy OPAC-a, CD-ROM baza podataka

i po potreb obavljaju mreing pretmazivinga

* usmjersva i upucuje koosnike Odjels ¢ m pmfa pomod pd korfenju njenidnid
uslugm

»  vodi bhge o stalnom popunpvaiie zbidks na Odjelu

» priprema pojedloge 23 prociéavanje zhic

* organiziey pringinn zhitdn peikladau dobi koosnika Odjela

v vodi statistios dielatnost na Qdjelu

Djelatnpst Odjela ostvamije se suktadno pedagoskim i didakeickim islustrima u radu =

1 specificnim zadacima Kapiznice.

Clanak §,
U sklopu Sluzbe nabave @ obrade obavljaju se poslovi vezani uz oblikovange zbicks,
® prat izdavacka peoizvodnja
= prate i suadujy potebe koosoika
= vodli datoteka desidecata
v priceduju i uskladuju prijedlozi za nabavu knjiznidne prade
» odabire, naruiuje 1 zupoma knjumnidna grada

aie



» pbavlja mnrentanzacij

* ghavlja sadréajna (zignirenje, klasifibacya, predmetivacijy, weads anotaceja) i formalng
{katlogmzacip) obeada knjizniéne grade

» pbavlja racunalnd unos 1 sovara kataloZna haza podaaka

* phavlja kentrola spravnost podataka unesenih u oheads

= phavlja ehnicka obrada grade, poprava cftedenih jodinca

* phavljd revicia [ Ofpis

= prikuplia grada #a uvez

= voudi sranstika poslova v obeadi

# tiskaju hilten: prmova i douga informacijska pomagala

= 1e obavlipju i dmgi stecnd poslovi.

Clanak 9,

U sElopu Sluibe za upeavljanje o razvoj obavljaju se poslovi planianja e mbovodenya
ukupnim poslovanjem, vodi brga o mjestu § uloe Knjiznice v horatskom knjizndmem sustavn e
uldpéivanju u infommacske mreie kjiEnics Hovatke 1 svijeta, planim i ooganizia peomanentno
nbrazovanje dyelamiia 1 koosnika za konoStenje knji#nicnih usluge, 3 napase za konStenje
informacijskih  whnologja, Ratunalno-komunikacijsks slufba skibi o pomjeni 1 @zvoju
surcementh mifomucpgkh ehoologa u automatzac poslovanja Knjiinice, kao 1 odciavanju
mformaticke mfmstmktue Knjiznice, brine o izradi 1 edovitom odczavan web-stranica
cadunalng-komunikacijskih vera knjiznice te shebi za poheany i caddn podataka, 2 obavlja i
douge poslove iz domene ElasiCne meefne adminstracije,

U djelokengn ove sluzbe je i brga o multimediploo] dvorand, a napose o plnimang i
organizicanju raznih predavanja, kojizevnil veden, koucersts i dougl poslovi iz dielokeuga
odnosa § favooidu,

Djclatnost Maticoe sluzbe ostvamje se u skladn s Pravidndkom koji propisuje minsstar
Il

Mati¢na sluiba:

» pmti § padzie md namdnoth 1 Sholskih Enji#nia, proucava njihova stanje, potrebe, ustoo 1
poslovanie,

* sarjetodavne pomaZe knji#nicama i osarvacima knjiinica u rjefavanju prostomih problema,
ustrou novih cdjela I sluibi uvazavaudi propisans standarde,

* pomt suvemen mevink narodnd § Skobskih knjinics u Hrraskoj 1 svijer 1 bone 3¢ @
primjeon zakona, standarda za kmjEnice 1 stouénih kntenja na podmudu svoga dpelovanja,

|||||

radna tijela Ministamstva bulture Republike Hovask:, upravne 1 lokalne ofgane uprave i
samoupmave 0 ojihovom stanju.
Matitna sluzba prolooplja 1 obligje gradu za zavicappu zhidm, t¢ omogodéupe njeno
ko tenje.

Clanak 10
U sklopy Upravoo-tehnicke sluzbe obavljaju se tajoicki poslovi, opli i kadeowvskd
poslovi, Anancijsko-cadunovodstveni i blagainicki poslovi, knjigovodsro, daltilogeafli prjepesy,
skebi se za protupoiamu i $igumoson zaft, obavljap poslovi odzavang zgrade i njering
ckal&a, odciavanp éetobe, dostve polte idrg upramo-tehnidki poslovi.

Clanak 11,

U mjesnom odbom Bili Bog djeluje ogransk Gradske knjimice Zadar v kojem je
otganizican rad prema pojedinim odeedbama Clanaka 6., 7, B. 1 clanka 12, Standarda #2 naeodne
kryjizinice.

I*edruznice | ogranci 1 oplinama, mjesmim cdbonma, poduzefima, wbtanoyama 1 doegin
organizacijima i biblichwsna slufba (v rasvopy dieluje (djelovat o} prema  odredicma
prethodnib Elanaka za potrebe organizacia na podmuci di sredine v kojoj djehaje.



L. POSLOVI 1 ZADACI

1. RAVMATEL)
Clanak 12.

Ravnatelj zasniva radni odons s KajiZnicom na neodredenc vrijeme, a 5 mandatom od
etiri godine.

Ravnatelj stupa na duinost na dan utveden akom o imenovanju.

Ravnatelj 5 Upravnim vipedem zakljuéuje ugovor kojim se ueeduje visina plade i ostala
peiva i obveze iz radnog odnosa koja neu wredena zakonom, Samiom i Pravinikom o cide
KnjiEnice

Poslovi i zadaci ravoatelja, nadin omenovinja i uvjet uivrleni su Smmtom Kojisnice.

Ravnately j¢ upedns 1 voditel] Sluzbe za upravijane 1 mevaj.

Clanak 13.
Ravnatelj Knjiznice u skladu sa Zakoaom o rado sklopit fe 5 djelamicing ugovor o
radu.
Ugovor o radu iz prethodnog stavka sadedi podatke o nuzivu, nanvi | voiti poslors,
teajanje ugovera o fde, 2 deogl pava § obveze, 2 kojs nisu uredena Pravilnkom o madu,
Peavilaikom o usteojaren i Stimtom KnjiEnice,

IV. POSLOVI I ZADACI STRUCNIH DJELATNIEA ENJIZNICE

2 VIS KNJIZNICAR
Clanak 14

odpela, I}l‘gﬂl‘lﬂ-ﬂﬂl;&hh ﬁﬂmm ili pojedisih peojekata, 2 e 1o

# planira i sustavno prat cad Knjidnice

+ daje prijedloge za unapredenje cada i wrodenje novih slugbi i poslova

* aktvno djeluje v koordinacijskim tijelima za rgradom fondova na razini fupanipske
mrede knjinica

+ planirs i nadzire poslove knoperativae chmde knjiznicne geade

* rjeiava sloFena stoucna pitanja

= peedlaze i potide izade programa e nadziee organizeciju raelifith oblka edukacte za
.osoblje ; korsnie

* sustavno prRt studna dostpouéa uw zemlyi @ svijern to gerultate znanstveno-
straEivackoy mdi u pododju knjiznifne | infommacijske dielamesd, poticudi njihovu pomjenu o
prakzi kad god W ecijeni vojednim | koosnim za Knjifnicu

& poprema planove, vjefmpe 1 objavljuje stutne adove

= obavlja mentoski rad

= sudpeduje u programineg stloog stufnom usaveavanm

» peati, analizira i voednuje ohavijene poslove i postipnuca Knjiznice

= sustavnn vodi biljeike o ohavljenim poslovima i podnosi @vjeica

+ t¢ po potochi obavlja doge zadace visokog stupnja sloZzenosti

#a obavljanje postova i zadataka veeg EnjiZnicars potrehna su 2 (dwa) izveiclja koji
nl:lgpva.r:aiu J::lmatcliu :i.iﬁpllﬂji.ﬂju slji:l:h:fi: wvjete:

e T

. Pet godina iskustva na poslovima d.t[:lcrmmmmg hu:i::m:a.ra uz_vijedan strucn.:
dnpnuus u:nl:na»ipme sapabene strudne rdove ix I:ni':ini::a:st'-a '
TTTTT, Posjedovanje  specijalnili zoanja i vjeStina: pornavanje dvaju strandh jezika,
poznavanp: vsnova komunoieciie, pormavange i boedenje odunalndy peograma wosusaww,
poznavanpe i koridtenje swome, programske | komunikacijske opreme, poznavanje i koeiStenje
metodolopgie znans treno-istrakivadkog tda,



4. Spremnnst za, Te akbtivnn sudjelovanic v poogramima permanentnog obrazorang,

meptostvo § savjetodand ead,
f. Mapredovanje u stuch: stknuam vidon knjiznidacma moze se dodijelii stutne
rvunje knjiznicacski saviemik ako wdovoljzvam uvjetma =z Prvinida o dodjeli misih zvanja o
1. probni rad 3 mjeseca,
Poslovi i zadaci obavljaju se u punom radnom yremenn.

3, DIPLOMIRANT KNJIZNICAR
Clanak 15.
Diplomirani knjiznicar obavlja poslove vizokoy stupnja slozencsi, a napose:
= rukovodi ogrankom, shibom, odielom odoosne pojedinim programon / projekiom
* nrganizira i vodi poslove smjenskog tima
+ mbkovodi di sedjeluje v izgradogr fonda: etazuge 1 analiziea potebe  zapdnice
kocisnika, oblimje nabavon politku, odahite knjiznicnw geadu, vodi ili sudjeluje pei
prcidavanju i tlufivanjy knjiZnikcoe geade te obavlja procjenu fonda,
» noganizira vhide _
+ ghmduje knjiFnicou gradu (kataloino-biblicprEka obmda, popema dolumena@ za
ratunalon obradw, sadciajns amaliza dokumensts za potehe Kasifikacije, predmetne
obeade, izrade anotacija i safetaka, tezaumsa, deskeiptoe)
& pripreing i zeaduje informacijsha pomagala (baze podarbka, biblingrafije, bilteac
prmovi i sl)
= sudjeluje poi zradi i wnapredivaniu peograma eafunalne pbrade
= pouda mfoomacije kodsaicima, obavlja retrospektivna pretradivangs, provodi selektvon
publikacije
» peganiziced posehne rhidie v infommacijcka) sluzbi
» predlaZe, planira i provadi posehne oblike rada 5 kodsaicima (poprema programe,
ogpanixiel i @vodi progame uw svihu zadovoljavanpa kmlbwenib potreba  pradana,
peiprema programe i izvodi mxlifite oblike usmjeravanga i wpulivanja konsniky
» sudjeluje 1 obavljanje specijalnih zadada Zupaniske marifne knjenice
= pratl strocna dostignuca u zemlji | svijom
» priprema planove, izvieStaje i objavljuje stutme mdove
* prati, analizim | voednnje obavijens poslove
# sustavme vodi biljeike o obavljenim poslovima i podnosi evieica
# te po potebi obavlja deage zadade od interesa 23 Knjeinion.

Za obavljanje peslova i radatka diplomiranog Enjiznifac potebno e 14 [Cetoraest)
mrvisitelja koji su odgovomi mmatlju, 2 potebno ¢ da spunjpvam shedece uvje:

1. Stupanj abmazovanja: diplominani knjifnitar — VS5,

2. Strucna kvalifikacip i specijalna znanja: stmdna loralifikaciia stece &2 diplomom na
Fakulteta wz naknadni dodiplomski studij knjiiniastos, Nakon popomitkop stafa poteebnn je
polozit struéni ispit.

3. Potrebma specijalna znanja: znanje dvaju strandh jezika: enpleski, ajemacki i alijmski,
poznavanje oenova komunikacije, poznavanje 1 kocfrenye rafunalnih programa u o sustavu
knjiZnica, poznuvanpe i komSenje stojne, peogramske i komunikacijske opreme, poznavanje 1
primjena sociolofkih @ pedagodkih metoda u kodsnifkim sluthama, pornavanje @ kodftenje
metodologje snanstveno suwadivackog rada.

4. Spremnost za, e akdvao swdjelovanje u progeamima permanentoog obrazovania




5. Aknvng sudjelovanie v radu domacih § stranih knjenicarski § srodoth wdmEenga.

6, Mapredovanje uw stoece staknutun diplossieanny kojiiniéanma mo?e se dodijelitt
strurnd rvanje vid knjinitar ako udovoljavaju uvjetong ix Pravinika o dodjeli véith zvanpm o
Enjiznicarskof struci.

T. Probni rad od 3 mipesecd,
Paslori 1 rdni zadac obavljaje $¢ u punom mdnom voomenu.,

3. KNJIZNICAR
Clanak 16,

Konjiimidar emimng obavlja postove dipl. kajifaifars, te sudjeluje 1 organizican aznih
oblika rads 5 komsawima, stuéno obmaduje seadu samostalno il we pomod centralizicane
obrzde), sudjelupe 1 izeadbi mfosmativnih bilena, vodi razne staustike o fondu i korisnicima e
na temclju njih vei analize, dije korsnicima informacie o KnjiFnict, fondu, sadrzajona o
Knjiznici, sustasno vodi biljeke o obavlenim poslovina i podoosi viedéa @ obavla i dowge
poslove ud interesa za Kijinic.

Za ohavijanje poslova i zadateka knjifnifam pobebna su 4 wvditdja koj su odgovomi
ravnateljiu, a potehno je da ispunjavaju sljedece wvjete:

1. W54 stména sprema (V35) — zaviena Pedagodks akademip

3. Pornavanje jednng svictskog jezila: englecki, njemacki ii ralijanski.

4. Probni cad od 3 mijeseca.

Poslovi i mdni zadac obavliaju $¢ u punom cadnom yremenm.

4. POMOCNT KNJIZNICAR
Clanak 17.

Pomoéni knjifnifar cbavlja inventadzaciju i tekuéu inveotamu kontrolu  knjizmidne
grade, posuduje @ orazdvivie gradu, upisuje Janove, napladwje upisainu i zakasmion, vodi
evidencipa riervacijl i peepisky, suraduge 5 korisncima, proda informacie o smjestajn grade na
policama i v peostorn Knjiznice, suraduje g knji#nifarima i diplomiranim kojifnifarima, poprema
periodilu i deugu pradu za uvez, provierava isparavnost grade, izradvje pops prade za otpe,
oiprema opomene duznicima knjiga, vodi doevou evidencip novma 1 pedodike, oddlaze
pohranjenc novine i fasopise, kumpletn celine novina § Gsopisa po steku godiéta @ predaje na
dalinju oheadu, obavlja tchnitko opremanie knjiga, voi manje popravks knjiga, ulaze knjige na
police, odfava ispravan redosljed knjiga oa policama, nadzice red u Citaonicama, vodi doevau
statistibn, viii usluge fomkopimnia, bone o zadtt | fuvenju knpEnifnog matedjaly, predaje
breani novac blagajnikn, vodi bilicike o obavljenim paslovima i podnost izvjeida, te obavlia i
druge poslove od interesa wa Knjinicu.

Za obavljanje poslova i zadataka kejiinifar poteebne je 12 (dvanzest) imveditelia koji su
odgovomi civaatelju, a potebno je da kpunjpavaju sliedele wejete:

1, 3Jrednja strucos speema (355), raviiena gimnazija.

2. PoloZen studni ipit £a gvanje pomodni knjeinilar.

3 DProbm ed od 3 mpeseca.

Foslown i mdni zadact obavljam s¢ v punom rdnom Fremenu.

v, POSLOVI I ZADACI OSTALIH DJELATNIEA ENJIZNICE

1. TAJNIK KNJIZNICE freferent za apée i zajednidke poslove)
Clanak 15,

Tajnik Knjinice (reforent za opée 1 zajednifke poslove) vdiava:

= gpie i kadmowske poslove: zaprima i gefave poltu {osim Spia narodoe obeaoc),
upisuje, odlake i achivira poim, vodi evidencijy prsustva na mdu, wndue poitanske podiljke
djelamicima na koje se odnosi, izdaje zdravstvene skaznice, vodi maténe knjige i evidencije o
radnicima, popungava statistiche irvicitje, obavija poslove zasnivanja 1 waskida cadeog odnosa,
prjavljuje i odpvljuje dielatnike mirovinsko-invalidskom i zdravstrenom osigueanju, slhifhs
zapoiljavanja, sredvje achivy § vodi achivske kojige, nabavlja siend inventar, sudjeluje v nabavi



5. SISTEM ADMMNIS TRATOR-POMOCNI KNIIZNICAR
{E'ﬂll.lk [7a.

Sistem administrator gbavlja poslove odrZavanja pasivne i1 aktivne mreine
opreme, poslufilelja 1 radusala o sustavu, redovite hardverske i sofiverske
nadogradnje, educira konsnike 1 djelatmke KnpjiZnice, 1zraduje 1 odriava WEB-
stranice, & obavlja i druge poslove vezane uz administraciju sustava,

Sistem administrator-pomocni knjiZni€ar obavlja i sve poslove pomednog
knjiZmiéara koji su opisani u flanku 17, ovog Pravilnika,

Za obavljanje poslova i zadataka sistem administratora-pomodnog knjiZnidara
potrebno je 2 (dva) izvrditelia Koji su odpovorni ravpatelju, a potrebno je da
ispunjavaju slijedece uvjete:

1, Srednja struéna sprema (355} tehnidkog usmijerenja ili gimnazija.

2. PoloZen struéni ispit za zvanje pomoéhog knjiznidara.

3. Probni rad od 3 mjeseca..

4. Znanje engleskngjezika

5, Majmanje & mj. radnog iskustva na poslovima sistem-administratora.
Poslovi i radni zadaci obavljaju se u punom radnom vremenu.

Chva dopuna Pravilnika o wotariferm ustrofsive | onadime rady Gradske fotfiznice
Zadmr prifvacena je ma sjedwmici Upraveopa vijeca Gradske fjiimice Zadar
18, prosinca 2001, godirne,

U Zadru, 18.prosinca 2001, godine
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FADAR CITY LIBRARY
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Gradska knjiznica Zadar
UPRAVNG YIIECE

Na temelju £l. 60. | 62, Statuta Gradske knfidnice Zadar, Lpravno vijeds Gradske
knjiZnice na svojel 12, slednid, odrzang] 5. ofujka 2014. godine, donosi

ODLUKU
o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu
i natinu rada Gradske knjiZnice Zadar

Clanak 1.

Clanak 17b. stavak 2., tofka 1. Pravilnika o unutarrjem ustrojsten | nading rada
Gradske knjiznice Zadar mljenja se i glasi:
1. Srednja strutna sprema (555, vazad matemog vozila D" ili O kategorije®.

Clanak 2.

Clanak 21. stavak 3. tofka 3. Pravilnika o unutamjem ustrojstey | nadinu rada
Gradske knjiZznice Zadar mijenja se i glasi:
3. PoloZen ispit za vozada (C Il B kategorija)™,

Clanak 3.
Ova Odluka o izrqjenarma i dopunama Praviinika o unutarnjem ustrojsbw | nafiny
m Gradgke knjiznice Zadar stupa na snagu danom objavifivania na oglasnaj plod
nice.

L. br. 73/14-1
Zadar, 5. 3. 2014,
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Upravno vijede Knjiznice na sjednici od 12.prosinea 2005 godine donesi
ODLUEKU
o odredivanju koeficijenta za obrafun plaée za radno mjesto

sistemn administrator-lnjiEniéar knjiZniéar

4
2.0 Sistem administrator-lnjignit¢ac (V85 jli 555) bez struénog ispita
215 sistern administrator knjiZnifac (V58 ili S58), s poloZenim strudnim
ISPt

U Zadru, 12, proginca 2005,
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Sy o RALFRARHLNICA ZADAR, Fa T E mr b 5191
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U Pravilnik o unutarnjem ustrojstvo i naélnu rada Gradske knjifnice Zadar predlaZe se
slijedeéa dopuna:

¢ ggiiéél
L‘?hnulmt bitliohusa-pomoéni knjiZnicar

Vozat bibliobusa-pomodni knjiznidar odgovoran je za tehnifku ispravnast i redavito
odr¥avanje vozila, Brine se prema rasporedu za redovan i wian odlazak na siajalista
biblickusa. Vodi evidenciju uperabe, naloga za voinju sa svim pokazateljima (broj stajalidta,
prijedeni kilometri, potrodnja gotiva). Skrbi o protupoZarmim mjerama.

Vrii poslove pomoénoga knjizniara: obavia inventarizaciju i tekuéu inventarnu kontrolu
knjiznicne grade, posuduje i razduzuje pradu, upisuje &lancve, naplacuje upisning i zakasniny,
vodi evidenciju rezervacija i prepisky, suraduje s korisnicima, pruZa informacije o strjedtaju
grade na policama i u prostoru hibliobusa | suraduje s knjiZnidarima i diplomiranim
knjiznicarima, , izraduje popis grade za otpis, ctprema opomene dunicima knjiga, vedi
dnevin evidenciju novina i periodike, odlage pohranjens novine i tasopise, kompletira cjeline
nevina i &asopisa pa isteku godidta i predaje na daljnju obradu, cbhavlja tehni¢ko opremange
knjiga, vr$i manje popravke knjiga, ulaZe kniige na police, odr¥ava ispravan redosljed knjiga
na policama, nadzire red u Eitaonicama, vodi dnevnu statistiku, veii usluge fotokopiranja,
brine o Zabtiti | Suvanju knjiiniénog materijala, predaje ubrani novac blagajnikn, vodi hiljeske
o obavljenim poslovima i podnosi izvjeida, te obavlja i druge poslove od mteresa za
Enji#nicu,

Za obavljanje poslova i zadataka vozata biblichusa-pomodnoga knjidnitara poirebng je 2
{dva) izvrEitelja koji su odgavomi cavnatelju, 3 potrcbno je da ispunjaveju slijedede uvijete:
Lhvjeti;

1. Srednja struéna sprema (555), vozai motornoga vozila «Dv kategorije

2, Struini ispit 2a pomoénoeg knjiznicara

3. Probni rad je ir1 mjcseea
Poslovi § zadaei se obavljaju u punom radnom vremenu

va dopuna Pravilnika o unutarnjem wstrojstyu i nadinu rada Gradske knjiZnice Zadar
prilwa-:’:enabi{c siednici Upravnoga vijeca Gradske knjifnice 12, prosinca 2005.g.
U Zadru, . .-.;}Ea_;{.




oanovaih seedstava, vodi zapienibe uprarnog vijeda, mjednickih spedmicn dyclamika, iwdaje
potende dielataicima za razne svehe,

sdaktilografike poslove: poianje dopisa na mcunalu, poslovno dopisivanje, pisanje
rapisnika, zvjeliy, wipovon, nuomatvoih akata i dougih pisanih dokumenata,

sostale poslove: odabir, duvanje kamceladikog matecjala, nadgledanje wrdnost
cintode U svim prostodjame Knjidnice.

Za obavljanje ovih poslova i@ cadnih zadataka poteban je 1 {edan) izvrfielj koji je
ujedno i voditelj Upravo-rehnicdke sluzbe. Za svoj md cdgovomnn je avnatcljy Kajiénice, 2 toeha
ispunjavati sljedete uvjete:

1. ¥55 ili ¥35 pravnog ili ekonomskog usmjerenja.

2. (Godinu dana radnog islistra na pravnim odneson ekonomskim poslovima.

3. Pounavanje cogleskog jeerilka.

4. Proboi rad od 3 mpeseca.

Posbovi i eadni zadaci obavliju se v punom taduem veenenu,

.
2 POSLOVT [ RADNI ZADACI KNJIGOVORE (VODITEL] KNJIGOVODSTVA)
Clanak 19,

Krjigovoda obavlp sljedede poslove: vodi kopige waznih i zlurnth mduns, knjigs
nabavki, izraduje mulope za naplatn méuna dobavljadima i obyeza koje se pladaju mijesecno,
kontolica, seeduje 1 oizdvaja naoge za knjizenje, sastavlia mene specifikaciie potreboe za
kontirange 1 kajizenje, wansi knjigovadstvene poompene u osobno sadunalo, analizica prokajizeny
dolumentacin i povesuje kadoteku 5 odnosaom  korespondenciiom, kongrolicsa  pozicije,
uskladuje knjigovodstyene podatle 5 ostalim poslovoim knjipama, sastavip booto bilance-stanga,
sastavlja pecipdicne obrafune @ zavedni caCun, sastavija godénje @ sednjorodne plnove 4
procaéune financijskog poslovanja te obavlja i deuge poslove koji proizlaze iz procesa eada,

Za obavijanje knjigovodswenih poslova i cdnih radataks potreban je 1 (odan) erditelj
koji je za 3vo) md vdgovara mvnatelju, a treba spunjavat sliedece uvjete:

1. Vifa strufna sprema (V55 ckonomskog wsmicrenja i 355 ckonomskog smem s

najmanje 5 godma mdnog 1skstra na poslorima samostalnog knjigorode,

2. TPmbni rad nd 3 mpeseca.

Poslovi i cadni zadaci obavljaj se v punom mdnom remenu.

3. BLAGAJNIK
Clanalk 20,

Blagainik obavlja slijedede postove: obmdunava plade 1 nulmade zs bolovanje, zapeema 1
mdaje novac, sastavlja doevne blagajnicke wvjefaje, woduje sansicke podate o pladafma,
popunjava obrasce M-4 5 podacima o pladi @ stau odigunniks, popunjava obrasce ER-1, powrde
o ostvaceno] plefl, ID obrmsce, popunpve potvede ra pomofadke kredite djelatnika i doege
paoslove koji prowlaze i procesa rada.

#a phavljanje blagagnickih poslova i radnih zadataks potechan je 005 (pola) EvSielja
knji je za svnj rad odgovars ravnatelp, 2 teeba da ispunjava slijpdede uvjete:

1. Srednja strucns sprema ($55) chonomskog vemijerenya

2. Tmbni rad od 3 mjeseca.

Paslovi i eadni zadaci obavljaju s v pola cadnog veemena

4, DOMAR
Clanale 21,

Domar  wvezupe knjige, novine i dmge dasopise, obavlja poslove dostave, obavlja
elekinifne, vodoinstalaterske i lifllacke mdove na opremi 1 zpradi Knjiknice, obavlja poslove na
odrFavanu ckolgs Knjiznice, skebi o zaititl na radv § protupodaniim mjecama, otvaea i zahvan
Kajiznicw e ohavlja i duge poslove od interesa za Knjizniou.

Radi pdrode djclatnosti Knjignice domar po potebi mdi subotom poslije podne
nedjeljiom uz preraspodjelu edoog veemena.



#a obavljanje ovih poslova | radmh zadataka potreban je 2 (dva) wedfitelja koji s 24
svqj md odgovony mviaielju, ve spunjavanie stjededih uvicr:

1. Zaveiena srednja strutna sprema (355), elekidiénog wsmjerenja.

2. Poloien ispit ¥a odcfavanje centralnog gripnga.

3, Polofen ispit za vozaca (B kategosija).

4. Osposobljenust za posluve domara.

3. Probni rad od 3 mjesera.

Poslovi i radni zadaci obavljaju se v punom radaom veemem,

5. POSLOVL 1 ZADACI DJELATNIKA NA ODRZAVAN)U KNJIZNICE
Clanak 22,

Spremadice odciavaju fistodu u prostorijama {redovoo spremanie), EEcenje poda i wepiha
usisivalem i brsanjem, brsanje pradine na kojdnifno] geadi i inventaru, prnoje prozom,
odrzavanje dstode u okolifu KnjiZnice, vodi biljeSke o obavljenim poslovima i podnosi isvijedéa,
te obavlja | druge poslove kaji proizlaze iz procesa rada u Knjifadci.

Chvamju 1 zatvamap Kojiinicu.

Radi pricode djelatnnsti Kaojiinice djelatnici na odrzavanju éistoée rade i subotom poslije
podne, 3 po poreebi i nedjeljom, vz precaspodjely dnog vremena.

Za phavljanje ovih poslova | sdaeib radatka poweboa su 4 (Eetin]) Levitclja koji su za
svoj rad odgovomi rmvnatelju, uz spunjavanje sliededib uvjess:

1. Zavedena osnovna §kola, osposoblienost @ obavljanje poslova odZavange Estode.

2. Poobni mid od 3 mipesecy,

Poslovi 1 rmdni zadaci ohavljaju s u punom madoom reemen.

Clanalk 23.

Dok se e popuni heoj ivvditclia prema ovome Pravilndo, djelamic Knjiznice obavlaju
poslove w procesw rada preina peogramu mvoatelji odnosno prema progmmue poizflom iz
dogovora vodibedjs progremskil pdimics 1 cvnateljas Kaojiznice, to medusobnom suradnjom u
olovini raspolodivog rdnog veemena,

L gkladu sa Stendardmms za namwine knjiinice v Republicn Hevatskoj, Upravoo wijede
Kojiznice godEnjm programom utvrduje mintmalan broj dielatnika poteban za osteanvanje
dostignutog opsega knjiznicoe diclatnosti i mrvitka Kojiznice.

VI. NACIN RADA ENJIZNICE
Clanak 24.

U skladw 5a Pakonom o knjinicima, Statitom Knpdnice 1 Stndandima 22 narodne

druge usluge pravoim i fzdkon csobama.

1. CLANSTVO KNJIZNICE
Clanak 25.

Privo kooitenja usluga KnjiEnice ostvamje sc upisom u Sanstvo Kojiznice.

Pravo koStenpa wslugama Knjiznice imaju svi stalni i priveemend stanovmscd podmdja
pod istim uvjetima, a3 Clanovima postaje kada se wélane u Knjiznion, pahvate obveze iz
Peavilnika o koriStenju grade i usloga Geadske knjdnice Zadae 1 prowsnn dansko skaznicy.

Mrezae usluge Knjizaice [OPAC, obavijesti na web stranicama Kajiuice i sL) mogn
kocintit 1 ne-Clanowi Knjdnice, s tim da Enjignica mofe ogeaniéiti pristup i koritenje odredenih
usliega ako to smatea potrehnim..

2, PRESTANAK CLANSTVA
Clanalk 26,
MNa pojedlog voditelja programskih jedinics mvnatel] KnjiEnice moze odludi o
prestanion anstva u sludap:



v alin korsodk unamed poduzerih mjera ne vee kajige i drago geady @ oe podmie
trofkove,

s 3ko se korsnik ne podeiava reda, uput 1 odedbi Pavilniks o konftenju grade 1
usluga Gradske knjiznice Zadar,

3 RADNO VRIJEME
Clanak 27.

Enjnica j¢ otvorena ¥a javnost najmange 60 =ati tiedno.

Radno vrijeme 73 korsaike teaje dnevao od 500 do 19,30 sati.

Radno vojeme subotama za konsnilie trape od 8,00 do 13,00 sati

U posebnim okolnostioa {elementaene nepogode, nesceée, zamazne bolesti, tevizija
fonda, nedovoljan brop zaposlenika i s1) Upeavae vijede Kajinice moze odeediv drge radno
voijeme,

U ajeku sipmja 1 kolovoza, radi koSenp godidngl odinora djelamika, FnjiZnica je za
pvnost otvorend {ponediclph = petak) od 8,00 do 12005 od 18,00 do 20,00 sat a subowom od
8,00 do 13,00,

4. KNJIZNICNI RED
l:h.n:.kiﬁ.
U prostocjams  Fojiznice nije dozvoljpno puienje, preglasni razgovos, unasanpe i
nEivanje hene i napitks osim uw za o predvidenim poostonipama. Zabaojuje se uvodenje
Zivotnja osim z slijepe osobe,

5 REVIZIJA 1 OTPLS KNJIZNICNE GRADE
Clanak 29,

|||||

loolouee Republike Hevaiske.
V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDERE

Clanak 30.
Izmjene i dopune ovog Pravinika vée se po stom postapks kao 1 donosenje ovog
Pravilnika

Clanak 31.
Pravilnik sfupa na snagn osmog dana nakon ohjave na oplasan] plodi.
Owvaj Prawilnik dondjet je 13. lipnga 2000.godine i stog dama je objavljen n2 oglasnog
plodi,

Predsjednik Upﬁ?lh}gﬂieﬁ 7

A4 bed.

“Mr. Mara
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PRILOG 24 PRAVILMIE O USTROJU I NACINUG RADA
SISTEMATIZACT)A RADNIH MJESTA
(STANJE 21.11.08)

DIELATHWICI STANIE DUGOROCH]
KNJIZNICE 21,11 08, RAZVOY
PBavnatelj 1 1
knjinidarski savjetnik o 1
Wizl knjiznidar 1 3
TICHA
SLUVEZBA, FAZVO])
DIPLAMIEATI 14 20
ENJTENICAR (VEE)
ERJIZHICAR (V35 7 14
POMMOCKI
KINIEMICAR 11 ' 24
TAJNIE 0 1
BLAGATMIE 0 1
- VODITEL] 1 1
ERIGOVODETVA
TEHMICKO
TJEBELIE 3 3
POLOCNO
CS0BLIE 5 7
{Epremacice
DEUFHO 43 73




