Na temelju ¢lanka 42. Statuta Gradske knjiznice Purdevac Urbroj: 181/2000. i
74/2010. godine, ravnateljica Gradske knjiznice Purdevac, uz suglasnost Gradskog vijeca
Grada Purdevca, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu i nafinu rada
Gradske knjiznice Purdevac

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Gradske knjiznice Purdevac (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) odreduje se unutarnji ustroj, sistematizacija poslova i radnih
zadataka, uvjeti koje moraju ispunjavati djelatnici te na¢in rada Gradske knjiznice Purdevac
(u daljnjem tekstu: Knjiznica).

Clanak 2.

Unutar Knjiznice djeluju sljedeéi odjeli:

. Posudbeni odjel za odrasle,

. Studijski odjel,

. Djecji odjel,

. Citaonica,

. Odjel za nabavu i obradu knjiZne grade,
. Spremiste,

. Odjel za mlade.
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Clanak 3.

Knjiznica u svom djelokrugu poslova i radnih zadataka ima sljedec¢a radna mjesta:
1. ravnatelj,

cen e
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Clanak 4.

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA, UVJETI ZA ZAPOSLENJE |
BROJ IZVRSITELJA:

l. RAVNATELJ - 1 izvrsitelj
Uvjeti za zaposlenje:

- da ima zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij
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Opis poslova

Ravnatelj pored poslova utvrdenih zakonom:
- donosi Statut Knjiznice uz suglasnost osnivaca,
- donosi financijski plan i godis$nji obracun,
- donosi programe rada Knjiznice i mjere za njihovo provodenje,
- podnosi izvjescéa o poslovanju Knjiznice i ostvarenju njezina programa rada,
- donosi opc¢e akte Knjiznice,
- izvrSava zakljucke Strucnog vijeca,
- odlucuje o stjecanju opterecivanju i otudivanju nekretnina ili druge imovine u pojedinacnoj
vrijednosti do 20.000,00 kuna, a vec¢i iznos uz suglasnost osniva¢a Knjiznice,
- sklapa ugovore o radu i odlucuje o svim pravima i obvezama djelatnika izrada 1 usvezis
radom,
- izdaje naloge pojedinim djelatnicima Knjiznice u svezi s izvrSenjem odredenih
poslova, sukladno opé¢im aktima Knjiznice,
- odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa djelatnika Knjiznice,
- odlucuje o rasporedivanju djelatnika na radna mjesta u Knjiznici,
- odobrava sluzbena putovanja, te odmore 1 dopuste djelatnika,
- odlucuje o disciplinskoj odgovornosti u Knjiznici, sukladno zakonskim odredbama,
- imenuje ¢lanove strucnih tijela Knjiznice,
- priprema sjednice Stru¢nog vijeca i predsjeda im,
- odlucuje o podacima koji predstavljaju poslovnu tajnu ili se ne mogu objaviti,
- na prijedlog Stru¢nog vijeca odlucuje o visini ¢lanarine i drugih naknada za
usluge,
- odlucuje 1 o drugim pitanjima u skladu sa zakonom i op¢im aktima Knjiznice.

[l. DIPLOMIRANI KNJIZNICAR -2 izvriitelja
Uvjeti za zaposlenje

- zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i1 diplomski sveucilisni
studij 1li specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz polja informacijskih 1 komunikacijskih
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snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju,

- zavrSen drugi preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij, odnosno studij kojim
je steCena visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na
snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, uz obvezu stjecanje 60
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Opis poslova

- radi s korisnicima na posudbenom, studijskom i dje¢jem odjelu,
- uvodi nove knjige,

- informira se o novim knjigama i periodici,
- nabavlja nove knjige,

- vodi knjigu inventara,

- klasificira knjige,

- zaSti¢uje nove i stare knjige s folijom,

- u¢lanjuje nove korisnike,

- sreduje abecedni, naslovni i stru¢ni katalog,
- raCunalski obraduje nove knjige,

- katalogizira,

- upucuje korisnike na upotrebu kataloga,

- radi s korisnicima na Internetu,

- radi s djecom na racunalu,

- obraduje zavicajnu zbirku,
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- obavlja i druge poslove prema potrebama Knjiznice .

[1l. KNJIZNICAR - 2 izvriitelja
Uvjeti za zaposlenje

- zavr$en preddiplomski sveucilisni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s
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- zavrSen drugi preddiplomski studij, odnosno studij kojim je steCena viSa stru¢na sprema
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju, uz obvezu stjecanja najmanje 30 ETCS bodova iz
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Opis poslova

-organizira i vodi poslove na svom odjelu,
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podataka),
- radi na posudbi grade (pomaze korisnicima pri koristenju informacijskih izvora i trazenju
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- sudjeluje pri izvodenju programa i posebnim oblicima rada s Citateljima,
- prati, analizira i vrednuje obavljene poslove,



- pomaze pri organizaciji kulturno-edukativnih i animacijskih programa,

- priprema 1 vodi djecje radionice i igraonice,

- sustavno vodi biljeske o obavljenim poslovima i podnosi izvjesca,

- obavlja ostale poslove koji proizlaze iz procesa rada, u skladu sa stru¢nom spremom.

IV. POMOCNI KNJIZNICAR - 2 izvrsitelja
Uvjeti za zaposlenje

- zavrSena Cetverogodisnja srednja Skola i
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Opis poslova

- radi s korisnicima na posudbenom, studijskom i dje¢jem odjelu,

- zaSti¢uje nove 1 stare knjige,

- prikuplja gradu za zavicajnu zbirku,

- sreduje abecedni, naslovni i stru¢ni katalog,

- uvodi nove knjige,

- doprema knjige 1 pakira ih kod medusobne razmjene,

- sudjeluje u organizaciji knjizevnih i jezi¢nih susreta, u akcijama Mjeseca
hrvatske knjige 1 sli¢nim programima,

- prikuplja 1 postavlja prigodne izloZbe u Knjiznici,

- radi s djecom 1 odraslima na racunalu i Internetu,

- obavlja i druge poslove prema potrebama Knjiznice.

Clanak 5.

Osobe iz €lanka 4. koje se zaposljavaju u KnjiZnici bez poloZenog strucnog ispita
duzne su ga poloZiti u rokovima odredenim Pravilnikom o uvjetima i nacinu stjecanja struénih
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Clanak 6.

Natjecaj, odnosno oglas, za sklapanje ugovora o radu mora sadrzavati:
- naziv ustanove,
- naziv grupe poslova i radnih zadataka,
- uvjete koje djelatnik mora ispuniti, a koji su u skladu s ovim Pravilnikom,
- vrijeme na koje se djelatnik prima (odredeno ili neodredeno),
- ostale odredbe u skladu sa zakonom.

Clanak 7.
Djelatnici koji sklope ugovor o radu s Gradskom knjiznicom Purdevac rasporeduju se

na poslove i zadatke utvrdene ovim Pravilnikom i duZni su ih izvrSavati stru¢no, kvalitetno 1
redovito.



RADNO VRIJEME
Clanak 8.

Radno vrijeme Knjiznice od ponedjeljka do petka je od 07,00 — 17,00 sati, a za
korisnike od 10,00-17,00 sati.

Radno vrijeme subotom za korisnike od 8,00-12,00 sati.

Ljeti zbog koristenja godi$njih odmora djelatnika, Knjiznica za korisnike smije uvesti
ljetno radno vrijeme.

U posebnim okolnostima (elementarne nepogode, nesrece, zarazne bolesti, revizija
fonda, nedovoljan broj struénog osoblja i sl.) ravnatelj moze odrediti drugo radno vrijeme.

REVIZIJA I OTPIS KNJIZNICNE GRADPE

Clanak 9.
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Clanak 10.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nacéinu rada Gradske knjiznice Purdevac broj: 72/2010. i 63/2011.
Clanak 11.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Knjiznice.

Broj: 103/2014.
Purdevac, 13.10.2014.

Ravnateljica
Antonija Mandié, prof.



