PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
NARODNE KNJIZNICE ,,PETAR PRERADOVIC*



Na temelju Clanka 55. Statuta narodne knjiznice ,Petar Preradovi¢* Bjelovar i élanka 18.
Zakona o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti (,Narodne Novine® br. 17/19, 98/19, 114/22),
Pravilnik o uvjetima i nacinu stjecanja strucnih zvanja u knjizni¢arskoj struci (,Narodne
Novine® br. 107/21), Pravilnik o matiénoj djelatnosti i sustavu matiénih knjiznica u Republici
Hrvatskoj (,Narodne Novine“ br. 81/21), Standard za narodne knjiznice u Republici
Hrvatskoj (,Narodne Novine" br. 103/21) Upravno vije¢e Narodne knjiZznice ,Petar
Preradovic* Bjelovar na svojoj 42. sjednici odrzanoj dana 22. svibnja 2023. godine, donosi

PRAVILNIK )
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
NARODNE KNJIZNICE ,,PETAR PRERADOVIG*

. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

U skladu sa Zakonskim i podzakonskim propisima ovim Pravilnikom o unutarnjem
ustrojstvu i nacinu rada Narodne knjiznice ,Petar Preradovi¢®  (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo Narodne knjiznice ,Petar Preradovi¢* (u daljnjem
tekstu: Knjiznica), poslovi i zadaci koji se obavljaju u pojedinim organizacijskim jedinicama
(odjelima i sluzbama), poslovi i zadaci ravnatelja, sistematizacija radnih mjesta, poslovi i
zadaci struCnih knjizniénih radnika i ostalih knjizniénih radnika, uvjeti koje moraju
ispunjavati radnici za obavljanje odredenih poslova i radnih zadataka, voditeljstvo te drugi
poslovi vazni za obavljanje djelatnosti KnjiZnice.

Clanak 2.

Svi radnici Knjiznice moraju postivati temeljna nacela knjizni¢ne profesionalne etike
objavljene u EtiCkom kodeksu Hrvatskoga knjiZzni¢arskog drustva i IFLA-inom Eti¢kom
kodeksu za knjizni¢are i druge informacijske djelatnike

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znadéenje, koriste se neutralno
i odnose se jednako na muski i Zenski spol.

Clanak 4.

Knjiznica je ustanova organizirana u jedinstvenu cjelinu, a radi izvr8avanja
djelatnosti i programa rada, uspostavijaju se programske cjeline koje omogucavaju
racionalno, stru¢no i djelotvorno obavljanje knjizni¢ne djelatnosti.

Clanak 5.

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

Sastavni dio ovog Pravilnika je i raspored radnika po organizacijskim jedinicama
(Sistematizacija radnih mjesta) te projekcija potrebnog broja zaposlenih u kratkoroénom



razdoblju prema Standardima za narodne knjiznice u Republici Hrvatskoj (,Narodne
novine“ broj 103/21).

Clanak 6.

U okviru svojih struénih zvanja i znanja radnici u radu Knjiznice mogu dijeliti svoje
obvezno radno vrijeme u viSe organizacijskih jedinica Knjiznice ovisno o potrebama
procesa rada i projekata Knjiznice.

Clanak 7.

Za svoj rad radnik odgovara voditelju organizacijske jedinice kojoj njegovo radno
mjesto pripada i ravnatelju. Voditelj izravno odgovara ravnatelju.

Clanak 8.

........

duznosti ¢lanova reguliraju se posebnim Pravilnikom o uvjetima koristenja knjizniéne grade
i usluga u Narodnoj knjiznici ,Petar Preradovi¢* Bjelovar.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO KNJIZNICE
Clanak 9.

U Knjiznici se ustrojavaju sliedece organizacijske (programske) cjeline — odjeli i
sluzbe:
- Odjel za odrasle
- Studijski odjel
- Djedji odjel s igraonicom
- Citaonica tiska
- Podruéna knjiznica
Bibliobusna sluzba
- Zupanijska matiéna razvojna sluzba
- Sluzba za nabavu i obradu knjizni¢ne grade
- Sluzba za administrativno-raéunovodstvene i tehni¢ke poslove (Tajnistvo).

Ravnatelj nije sistematiziran u okviru organizacijskih jedinica, a poslovi Ravnatelja,
njegova prava i obveze te uvjeti za imenovanje definirani su Zakonom o knjiznicama i

saw

knjizniCnoj djelatnosti, Statutom Knjiznice te ¢lankom 20. ovog Pravilnika.

Unutarnje ustrojstvo i nadin rada organizacijskih (programskih) cjelina utvrduje se
opcim aktom iz ¢lanka 12. Statuta knjiznice.

Clanak 10.

Knjiznicom upravlja Upravno vijece, a zastupa i predstavlja ravnatel;.

Unutarnje ustrojstvo i nacin rada Knjiznice utvrduje Upravno vijeée Knjiznice op¢im
aktom.

Ravnatelj knjiznice rukovodi, organizira, vodi rad i poslovanje Knjiznice.



Pojedinim odjelima i sluzbama rukovode voditelji — djelatnici s posebnim ovlastima i
odgovornostima.

Clanak 11.

Odjel za odrasle namijenjen je mladima i odraslima. Korisnicima osigurava pristup

Biw . w

knjizevnoj, popularnoj i struéno-znanstvenoj knjizniénoj gradi i pruza informacije na raznim
medijima za potrebe kulture, obrazovanja, cjeloZivotnog uéenja, informiranja, zabave i

razonode.

U djelokrugu rada Odjela za odrasle nalaze se:

Zbirka grade za slijepe i slabovidne osobe i zbirka grade za osobe s tedkoéama
u Citanju

Zbirka dokumentarnih i igranih filmova

Zbirka znanstvene fantastike

Zbirka drustvenih igara

druge posebne zbirke knjizne i neknjizne grade koje se oblikuju i popunjavaju
prema stru¢nim standardima i posebnim potrebama korisnika

Teen polica — zbirka grade za tinejdZere

EU infopult — informativni tisak o Europskoj uniji

Zbirka knjiga na stranim jezicima (engleskom, njemaékom i albanskom)
Romska polica — zbirka knjiga na romskom jeziku

radna mjesta za Citanje i ucenje te radna mjesta za rad s radunalima za
korisnike.

Poslovi koje obavljaju struéni djelatnici u okviru zadataka Odjela za odrasle:
Rad s knjizniénom gradom:

obavljaju sve poslove u vezi s posudbom i povratom knjizniéne grade,
rezervacijama, opomenama

smjestaju i nadziru obradenu gradu u otvorenom i zatvorenom pristupu
¢uvaju i daju na koristenje knjiznu i neknjiznu gradu prema struénim kriterijima
vode brigu o stalnom popunjavanju zbirki

vode brigu o pro¢i¢avanju i nadomjestaju fonda

pripremaju gradu za uvez

pripremaju prijedloge za otpis grade i otpisuju knjizni¢nu gradu po kriterijima za
otpis

pripremaju otpisanu gradu (pec¢adenje, upisivanje broja odluke, upisivanje
cijena) za daljnju distribuciju (prodaju, poklon drugim knjiznicama i sl.)
pripremaju biltene novonabavljene grade, pripremaju preporuke i izlozbe
novonabavljene grade

sudjeluju u sadrzajnoj obradi grade (predmetiziraju, Zanriraju, pi$u anotacije)
omataju knjige u zastitne folije

prate domacu i stranu nakladnicku djelatnost i daju prijedloge za nabavu
prate razvoj i produkciju novih medija i daju preporuke za nabavu

suraduju na izgradnji digitalnih zbirki

vode brigu o Zbirki za slijepe i slabovidne i drugim posebnim zbirkama koje se
nalaze u prostoru Odjela i drugim posebnim zbirkama

vode brigu o EU infopultu

provode reviziju fonda

azuriraju knjiznié¢ne kataloge

v

vode statistiku posudbe i ostalih djelatnosti Odjela za odrasle.



Rad s korisnicima:

usmjeravaju i upucuju korisnike te im pruzaju pomo¢ pri kori$tenju knjizni¢ne
grade i knjizniénih usluga,

daju korisnicima razli¢ite vrste informacija: katalogke, bibliografske, faktografske,
referalne sluzeéi se razligitim izvorima informacija — fondom Knjiznice,
referentnim izvorima, sekundarnim i tercijarnim izvorima informacija,

obavljaju jednostavna i sloZzena informacijska pretraZivanja,

pruzaju uslugu pretraZivanja baza podataka te ispisuju popise literature na
trazenu temu i sudjeluju u aZuriranju mrezne baze podataka ,U knjiznici do
diplome*,

pruZaju uslugu ,Pitajte knjizni¢are"

izraduju, aZuriraju i brinu o arhiviranju baze podataka korisnika i provode
tehnicke poslove (npr. izrada iskaznica)

bave se promicanjem &itateljske kulture mladih i odraslih korisnika

pripremaju, vode i modeliraju kulturno-animacijske programe u cilju poticanja
Citanja, znanja, cjeloZivotnog udenja i kvalitetnog provodenja slobodnog
vremena

bave se promicanjem informacijske i informaticke pismenosti korisnika, kao i
promizanjem drustva kulture i znanja

educiraju korisnike o koristenju knjizniéne grade te o koristenju i vrednovanju
informacijskih izvora

planiraju i organiziraju obrazovanje korisnickih skupina za koristenje knjizniénih
usluga a osobito za koristenje novih informacijskih tehnologija

pripremaju i provode evaluacijska istrazivanja i analize korisnika

obavljaju tehni¢ke usluge za korisnike kao &to su: fotokopiranje, ispisivanije,
skeniranje, uvezivanje i sl. u skladu s autorskim pravima.

Rad na promociji usluga i animaciji korisnika:

suraduju s medijima — obavjestavaju javnost o aktivnostima, dogadanjima i svim
vaznim informacijama o Knjiznici

suraduju u uredivanju i odrzavanju mrezne stranice Knjiznice i stranica na
drustvenim mrezama Knjiznice

ureduju i odrzavaju mreznu stranicu bloga Odjela

koordiniraju i izraduju tematske izlozbe

suraduju u osmisljavanju i izradi promotivnih materijala Knjiznice

iniciraju i organiziraju nove knjizniéne usluge i programe

moderiraju knjizevne susrete

organiziraju i provode suradnje i partnerstva sa $kolama, kulturnim i drugim
ustanovama, udrugama u Bjelovaru i Bjelovarsko-bilogorskoj Zupaniji.

Ostali poslovi:

prate promjene u struci i struéno se usavrsavaju

izraduju planove rada i razvoja Odjela i analiziraju rezultate rada
sudjeluju u nacionalnim i medunarodnim programima i projektima
obavljaju informati¢ke poslove za cijeli knjizniéni sustav

obavljaju i druge stru¢ne poslove koji proizlaze iz procesa rada.

Clanak 12.

Studijski odjel namijenjen je mladima i odraslima s naglaskom na obrazovanje i
znanstveno-istrazivacki rad. Korisnicima osigurava pristup strucnoj i znanstvenoj gradi te
informacijama na raznim medijima za potrebe kulture, obrazovanja, cjelozivotnog uéenja,
informiranja, zabave i razonode. Obuhvaéa bogatu zbirku raznih enciklopedija,
bibliografija, prirucnika, leksikona, rjeénika, uvezenih godista Casopisa, te revija i novina.



Veliki izbor likovnih monografija, rijetkih knjiga, pretisaka, knjizevnih kritka s prateéim
predmetnim katalogom kao i druge publikacije iz svih podrucja znanosti. Studijski odjel
koordinira poslove odnosa s javnostima za cijelu Knjiznicu. U prostoru Studijskog odjela
odrZavaju se knjizevne veceri, promocije knjiga, radionice, izlozbe i predavanja sa svrhom
cjeloZivotnog obrazovanja i zadovoljavanja kulturnih potreba gradana.

U djelokrugu rada Studijskog odjela nalaze se:

Zbirka grade struéno-znanstvenog karaktera

Referentna zbirka

Zbirka periodike

Glazbena i multimedijska zbirka

Zasticeni fond Knjiznice

Zavi¢ajna zbirka ,Bjelovariana®

Studijska itaonica struéne i znanstvene periodike

radna mjesta za Citanje i ucenje te radna mjesta za rad na radunalima za
korisnike,

elektricni pijanino za korisnike i za potrebe programa u Knjiznici.

Poslovi koje obavljaju struéni djelatnici u okviru zadataka Studijskog odje!a:

Rad s

Rad s

knjizniénom gradom:

obavljaju sve poslove u vezi s posudbom i povratom knjiznine grade,
rezervacijama, opomenama

smjestaju i nadziru obradenu gradu u otvorenom i zatvorenom pristupu

¢uvaju i daju na kori$tenje knjiznu i neknjiznu gradu prema struénim kriterijima
vode brigu o stalnom popunjavanju zbirki Studijskog odjela

vode brigu o progi§¢avanju i nadomjestaju fonda

pripremaju gradu za uvez

pripremaju prijedloge za otpis grade i otpisuju knjizni¢nu gradu po kriterijima za
otpis

pripremaju otpisanu gradu (pecacenje, upisivanje broja odluke, upisivanje
cijena) za daljnju distribuciju (prodaju, poklon drugim knjiznicama i sl.)
pripremaju biltene novonabavljene grade, pripremaju preporuke i izlozbe
novonabavljene grade

sudjeluju u sadrzajnoj obradi grade (predmetiziraju, Zanriraju, pi§u anotacije)
omataju knjige u zastitne folije

prate domacu i stranu nakladnicku djelatnost i daju prijedloge za nabavu

prate razvoj i produkciju novih medija i daju preporuke za nabavu

suraduju na izgradniji digitalnih zbirki

vode brigu o posebnim zbirkama koje se nalaze na Studijskom odjelu

provode reviziju fonda

azuriraju knjizni¢ne kataloge

koordiniraju meduknjizni¢nu posudbu knjiga

vode statistiku posudbe i ostalih djelatnosti Studijskog odjela.

korisnicima:

usmjeravaju i upucuju korisnike te im pruzaju pomo¢ pri koristenju knjizniéne
grade i knjizni¢nih usluga

daju korisnicima razliCite vrste informacija: katalo$ke, bibliografske, faktografske,
referalne sluze¢i se razligitim izvorima informacija — fondom Knjiznice,
referentnim izvorima, sekundarnim i tercijarnim izvorima informacija

obavljaju jednostavna i slozena informacijska pretrazivanja



pruzaju uslugu pretraZivanja baza podataka te ispisuju popise literature na
trazenu temu i sudjeluju u azZuriranju mrezne baze podataka ,U knjiznici do
diplome"

pruzaju uslugu ,Pitajte knjizni¢are”

izraduju, azuriraju i brinu o arhiviranju baze podataka korisnika i provode
tehni¢ke poslove (npr. izrada iskaznica)

bave se promicanjem Citateljske kulture mladih i odraslih korisnika

pripremaju, vode i modeliraju kulturno-animacijske programe u cilju poticanja
Citanja, znanja, cjeloZivotnog uéenja i kvalitetnog provodenja slobodnog
vremena

bave se promicanjem informacijske i informati¢ke pismenosti korisnika, kao i
promicanjem drustva kulture i znanja

educiraju korisnike o koristenju knjizni€ne grade te o koristenju i vrednovanju
informacijskih izvora

planiraju i organiziraju obrazovanje korisni¢kih skupina za koristenje knjizniénih
usluga, a osobito za koristenje novih informacijskih tehnologija

pripremaju i provode evaluacijska istrazivanja i analize korisnika

obavljaju tehnicke usluge za korisnike kao §to su: fotokopiranje, ispisivanje,
skeniranje, uvezivanje i sl. u skladu s autorskim pravima.

Rad na promociji usluga i animaciji korisnika:

suraduju s medijima — obavje$tavaju javnost o aktivnostima, dogadanjima i svim
vaznim informacijama o Knjiznici

suraduju u uredivanju i odrzavanju mrezne stranice Knjiznice i drustvenih mreza
Knjiznice

koordiniraju i izraduju tematske izloZbe

suraduju u osmi$ljavanju i izradi promotivnih materijala Knjiznice

iniciraju i organiziraju nove knjizni¢ne usluge i programe

moderiraju knjizevne susrete

organiziraju i provode suradnje i partnerstva sa $kolama, kulturnim i drugim
ustanovama, udrugama u Bjelovaru i Bjelovarsko-bilogorskoj Zupaniji.

Ostali poslovi:

prate promjene u struci i struéno se usavr$avaju

izraduju planove rada i razvoja Studijskog odjela i analiziraju rezultate rada
sudjeluju u nacionalnim i medunarodnim programima i projektima
obavljaju informaticke poslove za cijeli knjizni¢ni sustav

obavljaju i druge struéne poslove koji proizlaze iz procesa rada.

U sklopu Studijskog odjela je kao posebna zbirka smjestena i Zaviéajna zbirka
»Bjelovariana“. Utemeliena je 1975. godine. Zbirka pokriva podrugje Bjelovarsko-
bilogorske Zupanije, s posebnim naglaskom na Grad Bjelovar, pripadajuéa naselja i opéine
te sadrZi najraznovrsniju gradu. ,Bjelovariana“ je najsveobuhvatnija bibliografska baza
podataka o Bjelovaru i njegovoj okolici. Ona odrazava cjelokupan Zivot ovog lokaliteta, od
njegova nastanka do danasnjeg vremena, i obuhvaéa prirodne uvjete i bogatstva,
povijesni, gospodarski i drustveni razvoj, socijalnu i politicku strukturu, kulturnu povijest i
umjetnicko stvaralastvo. Zbirka ima znanstvenu, dokumentacijsku, povijesnu, umjetniéku i
prakti¢nu vrijednost.

Rad na Zavi€ajnoj zbirci podrazumijeva:

trazenje i sakupljanje zavi¢ajne grade te sudjelovanje u nabavi grade

struCnu obradu grade i raspored grade na policama prema stru¢nim skupinama
ispis signaturnih naljepnica

zastitu grade umatanjem



primjereno Cuvanje grade i davanje grade na koristenje
promoviranje zavicajne grade.

Knjizni¢ari Studijskog odjela vode brigu o Zastiéenom fondu Knjiznice u kojem su
objedinjene stare i rijetke knjige tiskane do 1945.
Rad na Zasticenom fondu podrazumijeva sljedeée poslove:

pregled svih zatecenih knjiga i casopisa te ¢iScenje grade
provjeru u knjigama inventara nije li grada ve¢ ranije otpisana
otpis duplikata, dotrajalih i o§tecenih knjiga

otpis dotrajalih i oStecenih ¢asopisa

struénu  obradu (inventarizaciju, signiranje, klasifikaciju, katalogizaciju,
predmetnu obradu)

ispis kataloznih kartica

ispis signaturnih naljepnica

zastitu grade umatanjem

raspored grade na policama prema struénim skupinama,
promoviranje grade Zasti¢enog fonda.

Clanak 13.

Djecji odjel s igraonicom namijenjen je djeci od najranije Zivotne dobi do kraja
osnovne Skole, roditeljima, odgajateljima, uéiteljima i svima koji su svojim radom i Zivotom
povezani s djecom. Korisnicima osigurava pristup knjizni¢noj gradi za potrebe kulture,
obrazovanja, cjeloZivotnog uéenja, informiranja, zabave i razonode. Pored pomne
izgradnje fonda koji treba zadovoljavati potrebe i Zelje korisnika, Djecji odjel provodi
posudbene, informacijske, informati¢ke, obrazovno-animacijske, tehnicke i ostale usluge.

e w

Poslovi koji se obavljaju na Djecjem odjelu su struéno-knjizni¢arski, kulturna i javna, te
informativna djelatnost, suradnja i struéno usavrsavanije.

U djelokrugu rada Djeéjeg odjela i igraonice nalaze se:

Posudbeni odjel za djecu i mlade

Igraonica kao kraci oblik rada s djecom rane i predskolske dobi

Radna mjesta za ¢itanje i u¢enje

Racunalna i Nintendo Wii U igraonica

Zbirka igracaka i drustvenih igara

Zbirka pedagosko-psiholoske literature za roditelie, odgojitelie, uditelje i
nastavnike,

Teen zbirka,

Zbirka grade sa Stivom laganim za &itanje

AV zbirka

ostale posebne zbirke knjiZzniéne grade prema stru¢nim standardima i posebnim
potrebama korisnika.

Poslovi koje obavljaju struéni djelatnici u okviru zadataka na Djeéjem odjelu s
igraonicom:
Rad s knjizni€énom gradom

obavljaju sve poslove u vezi s posudbom i povratom knjizniéne grade,
rezervacijama, opomenama

smjestaju i nadziru obradenu gradu u otvorenom i zatvorenom pristupu

c¢uvaju i daju na koristenje knjizni¢nu gradu prema struénim kriterijima

vode brigu o stalnom popunjavanju zbirki Djeéjeg odjela

vode brigu o proci§¢avanju i nadomjestaju fonda



pripremaju prijedloge za otpis grade

anotiraju novonabavljenu gradu, pripremaju preporuke i izloZbe knjiga,
sudjeluju u sadrzajnoj obradi grade (predmetiziraju, Zanriraju, pi$u anotacije)
prate domacu i stranu nakladni¢ku djelatnost i daju prijedloge za nabavu
prate razvoj i produkciju novih medija i daju preporuke za nabavu

suraduju na izgradniji digitalnih zbirki

provode reviziju fonda

vode statistiku posudbe i ostalih djelatnosti Djecjeg odjela

obavljaju tehniCke usluge za korisnike kao $to su ispisivanje, skeniranje i sl. u
skladu s autorskim pravima

sudjeluju u meduknjizni¢noj posudbi

vode Citaonicu tiska za djecu i mlade.

Rad s korisnicima

usmjeravaju i upucuju korisnike te im pruzaju pomo¢ pri koridtenju knjizniéne
grade i knjizni€nih usluga

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

obavljaju jednostavna i sloZzena informacijska pretraZivanja

izraduju, aZuriraju i brinu o arhiviranju baze podataka korisnika

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

organiziraju stru¢na predavanja i edukacije za roditelje i stru¢njake koji se u
svom radu bave djecom

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

educiraju korisnike o koristenju knjizniéne grade te o koritenju i vrednovanju
informacijskih izvora

planiraju i organiziraju obrazovanje korisnickih skupina za kori$tenje knjiznié¢nim
uslugama, a osobito za koriStenje novim informacijskim tehnologijama
pripremaju i provode evaluacijska istrazivanja i analize korisnika.

Rad na promociji usluga i animaciji korisnika

suraduju s medijima — obavjeStavaju javnost o aktivnostima, dogadanjima i svim
vaznim informacijama o Knjiznici

suraduju u uredivanju i odrzavanju mrezne stranice i drustvenim mreZama
KnjiZnice

suraduju u osmisljavanju i izradi promotivnih materijala KnjiZnice

iniciraju i organiziraju nove knjizni¢ne usluge i programe

organiziraju i provode partnerstvo sa Skolama, kulturnim i drugim ustanovama
udrugama u Bjelovaru i Bjelovarsko-bilogorskoj Zupaniji.

Ostali poslovi:

prate promjene u struci i struéno se usavr$avaju

izraduju planove rada i razvoja Odjela i analiziraju rezultate rada
sudjeluju u nacionalnim i medunarodnim programima i projektima
obavljaju i druge struéne poslove koji proizlaze iz procesa rada.



Clanak 14.

Citaonica tiska daje na koritenje dnevni i tjedni tisak te revijalna izdanja za
odrasle korisnike. U prostoru Citaonice moguce je koristiti vlastito osobno raéunalo i
beZicni internet.

U Citaonici tiska obavljaju se sljedeéi poslovi:

- rad s periodi¢kom knjizni¢nom gradom koje podrazumijeva redovito prikupljanje

naslova i primjeraka tiska postom, dostavom ili preko kioska

- evidencija (kontinuacija) o pristiglim primjercima (dnevna, tjedna, mjeseéna),

- nabava naslova i brojeva koji manjkaju,

- razvrstavanje i odlaganje periodike na police,

- odrzavanje reda na policama,

- povezivanje novina i Casopisa u odredenim vremenskim razmacima i odlaganje

u spremiste,

- priprema grade za uvezivanje i digitalizaciju (zavi€ajni naslovi) uz provjeru

kompletiranosti godista i sadrZaja pojedinih brojeva,

- evidencija o posudbi i vracanju periodike

- vodenje dnevne statistike posjeta i kori§tenja grade te izrada izvje$éa o radu

- pomoc¢ korisnicima u koritenju gradom i radunalnom opremom

- pracenje potreba. korisnika i predlaganje pobolj$anja u izgradnji fonda Citaonice

- briga o radnom prostoru

- briga o zastiti grade od ostecivanja i otudivanja.

Clanak 15.

Podrucéna knjiznica namijenjena je korisnicima svih dobnih skupina — od djece
predskolske, osnovnoskolske i srednjoSkolske dobi do odraslih koji Zive i rade na podrugju
lokalne jedinice (opc¢ina). Korisnicima osigurava pristup knjizniénoj gradi za potrebe
kulture, obrazovanja, cjeloZivotnog ucenja, informiranja, zabave i razonode. Pored pomne
izgradnje fonda koji treba zadovoljavati potrebe i Zelije korisnika Podruéna knjiznica
provodi posudbene, informacijske, informaticke, obrazovno-animacijske, tehnicke i ostale
usluge, te sudjeluje u organizaciji kulturnih dogadanja na podruéju lokalne jedinice.

U djelokrugu rada Podruéne knjiznice nalaze se:
- posudbeni odjel za djecu, mlade i odrasle
- igraonica kao kraci oblik rada s djecom rane i pred$kolske dobi
- radna mjesta za Citanje i u¢enje
- racunalna igraonica
- zbirka igra¢aka i drustvenih igara
- zbirka pedagosko-psiholoske literature za roditelie, odgojitelje, ugitelje i
nastavnike,
- teen zbirka
- zbirka grade sa Stivom laganim za &itanje
- AV zbirka

e s

potrebama korisnika.

Poslovi koje obavlja knjizni€ar u Podru¢noj knjiznici su struéno - knjizni¢arski,
poslovi iz kulturne, javne i informativne djelatnosti, ukljuéuju suradnju u zajednici i struéno
usavrsavanje (svi poslovi detaljno su navedeni u okviru Poslova i zadataka popisanih u
¢lancima 11. i 13. ovog Pravilnika).



Clanak 16.

Bibliobusna sluzba je ustrojbena jedinica Knjiznice koja svojim osobliem i
opremom omogucuje pruzanje knjizni¢ne usluge stanovnicima udaljenih naselja, poduzeca
i ustanova. Bibliobus opskrbljuje knjiznicnom gradom i drugim informacijskim izvorima
gradske Cetvrti, prigradska i seoska naselja u kojima nema uvjeta za druge oblike
djelovanja narodne knjiZnice te time znatno doprinosi informiranju i izobrazbi stanovniétva.
Korisnici bibliobusa su ucenici podruénih $kola, djeca u djedjim vrtiéima, zatvorenici i
djelatnici Zatvora u Bjelovaru, umirovljenici te svi oni kojima je otezan odlazak u
stacioniranu knjiznicu.

U djelokrugu rada Bibliobusne sluzbe nalaze se:

- posudba za djecu, mlade i odrasle

- zbirka igrac¢aka i drustvenih igara

- zbirka pedagosko-psiholoske literature za roditelje, odgojitelje, ugitelje i

nastavnike

- zbirka grade sa Stivom laganim za &itanje

- AV zbirka

- ostale posebne zbirke knjizni€ne grade prema struénim standardima i posebnim

potrebama korisnika.

Poslovi koje obavljaju knjizni¢ari Bibliobusne sluZzbe su struéno - knjizni¢arski,
poslovi iz kulturne, javne i informativne djelatnosti, ukljuéuju suradnju u zajednici i stru¢no
usavrSavanje (svi poslovi detaljno su navedeni u okviru Poslova i zadataka popisanih u
¢lancima 11. i 13. ovog Pravilnika).

Clanak 17.

Zupanijska mati¢na razvojna sluzba pruza struénu pomo¢, prati i nadzire rad
narodnih i Skolskih knjiznica Bjelovarsko-bilogorske Zupanije, objedinjuje knjiZni¢nu
djelatnost, poti¢e razvoj, unapreduje struéni rad, te izvje$éuje radna tijela Ministarstva
kulture Republike Hrvatske, te organe lokalne uprave i samouprave o njihovom stanju.

Poslovi Zupanijske matiéne razvojne sluzbe su:

- sudjeluje u radu Strunog vijeéa Zupanijskih mati¢nih razvojnih sluzbi i
SrediSnjeg struénog vije¢a svih mati¢nih razvojnih sluzbi Republike Hrvatske

- obavlja poslove mati¢ne djelatnosti utvrdene Zakonom

- nadzire obavljanje knjizni¢ne djelatnosti sukladno Zakonu

- nadzire provodenje specifi¢nih zadac¢a knjiZznica sukladno Standardu za narodne
knjiznice i Standardu za $kolske knjiznice u knjiznicama s podruéja svoje
nadleznosti

- na temelju navedenih pracenja izraduje analize stanja u knjiznicama i njihov
stupanj uskladenosti sa standardima te o tome izvje$éuje osnivaée, Nacionalnu i
sveucilisnu knjiznicu u Zagrebu, ministarstvo nadlezno za poslove kulture i
ministarstvo nadleZno za poslove znanosti i obrazovanja

- daje stru¢no mislienje o postojanju uvjeta za osnivanje odnosno pocetak rada
knjiznica u sustavu svoje mati¢ne djelatnosti te njihovih ustrojstvenih |
organizacijskih oblika

- sustavno prati uskladenost planova rada i rada samih knjiznica u sustavu svoje
matiCne djelatnosti s nacionalnim planom razvitka knjiznica i knjizniéne
djelatnosti

- savjetuje knjiznice i predlaze rie$enja u svim aspektima knjizniénog poslovanja
sa svrhom dostizanja standarda
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- obavlja ostale poslove propisane Pravilnikom o mati¢noj djelatnosti i sustavu

. maticnih knjiznica u Republici Hrvatskoj

Zupanijska matiéna razvojna sluZba prati suvremeni razvoj narodnih knjiznica u
Hrvatskoj i svijetu i brine za primjenu zakona, standarda za knjiznice i stru¢nih kriterija na
podrucju svog djelovanja.

Clanak 18.

Sluzba za nabavu i obradu knjizniéne grade obavlja poslove vezane uz
oblikovanje zbirki, formalnu i sadrZajnu obradu knjizniéne grade, zastitu i tehni¢ku obradu
grade, pripremu za uvez te zavréne poslove postupaka revizije i otpisa.

U sluzbi za nabavu i obradu knjizniéne grade obavljaju se sljedeci poslovi:
Nabava knjizni¢ne grade:

- sudjeluju u oblikovanju i uskladivanju nabavne politike Knjiznice sa struénim
kriterijima poslanjem Knjiznice, Standardima za narodne knjiznice i potrebama
korisnika

- koordiniraju nabavu na razini cijele Knjiznice (uskladivanje prijedloga struénih
djelatnika, napose voditelja odjela, kao i prijedloga korisnika za nabavu
knjiznicne grade)

- prate domacu i stranu nakladniéku djelatnost

- prate razvoj i produkciju novih medija

- prikupljaju deziderate knjizniéne grade

- kontaktiraju s dobavlja¢ima (nakladnicima, distributerima i knjizarima)

- narucuju i zaprimaju knjizni¢nu gradu, sravnjuju to&nost pristigle grade s
narucenim, obraduju racune (izradun cijene kupliene grade radi potrebe
inventarizacije), izraduju narudzbenice, rie$avaju reklamacije

- sudjeluju u obavljanju poslova u vezi s darovima knjizniéne grade (raspodjela po
odjelima, pisanje zahvala)

- vode evidencije darovane grade iz otkupa Ministarstva kulture

- uskladuju i kontroliraju financijske trogkove nabavliene knjiznicne grade sa
sluzbom financijskog poslovanja i ostalim odjelima

- sudjeluju u organizaciji knjizevnih susreta i predavanja

- suraduju na izgradnji digitalnih zbirki

- sudjeluju u pracenju, analiziranju i istraZivanju potrebe korisnika u suradnji s
radnicima u drugim organizacijskim jedinicama.

Stru¢na obrada knjizniéne grade:

- formiraju autorske, naslovne i predmetne kataloge za interno koristenje i online
kataloge za korisnike

- obavljaju radunalni unos podataka o gradi te azuriraju kataloZnu bazu podataka

- Iinventariziraju knjizni¢nu gradu

- formalno obraduju knjizni¢nu gradu (katalogizacija)

- sadrzajno obraduju knjizniénu gradu (struéna klasifikacija i predmetna
klasifikacija te analiticka obrada)

- otpisuju knjizni¢nu gradu iz postojecih zbirki po kriterijima za otpis

- brinu o nadomjestanju izgubljenih primjeraka grade u raéunalnim knjigama
inventara

- izraduju analitiku knjiga inventara za cjelokupni fond knjiznice

- provode reviziju knjizniénog fonda

- sudjeluju u izradi informacijskih pomagala

- sudjeluju u razvoju knjizni¢arskog programa Metelwin.
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Tehnicka obrada knjiznicne grade:
- Stambiljaju knjiznu gradu i lijepe signaturne naljepnice
- omataju knjige u zastitne folije
- popravljaju oste¢enu knjiznu gradu
- rasporeduju obradenu knjizni¢nu gradu u pojedine zbirke i odjele
upisivanje cijena) za daljnju distribuciju (prodaju, poklon drugim knjiznicama i sl.)
- pripremaju gradu za uvez.
Ostali poslovi:
- prate promjene u struci i struéno se usavr$avaju
- vode statistiku poslova u Sluzbi za nabavu i obradu knjizniéne grade
- izraduju planove rada i razvoja Sluzbe i analiziraju rezultate rada
- sudjeluju u nacionalnim i medunarodnim programima i projektima
- obavljaju i druge struéne poslove koji proizlaze iz procesa rada.

Clanak 19.

Sluzba za administrativho-racunovodstvene i tehni¢ke poslove (Tajnistvo) vodi
opce i kadrovske poslove, financijsko-ratunovodstvene poslove, blagajnitke poslove,
knjigovodstvo, daktilografske prijepise, skrbi za protupozarnu i sigurnosnu zastitu,
odrzavanje Cisto¢e, dostavu poste i ostale tehnitke poslove odrZzavanja.

l1l. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 20.

TR

Novine® br. 17/19, 98/19, 114/22) i Pravilnika o uvjetima i na¢inu stjecanja struénih zvanja u
knjizni¢arskoj struci (NN br. 107/21) odreduju se strué¢na zvanja za obavljanje struénih
knjizniCarskih poslova. Strune poslove u Knjiznici obavljaju struéni knjizniéni djelatnici:

vaw s

........

poslove u skladu s unutarnjom organizacijom rada Knjiznice uvaZavajuéi Standarde za
narodne knjiZznice u Republici Hrvatsko;.

Clanak 21.

U KnjiZnici se u okviru pojedinih organizacijskih cjelina, odjela i sluzbi, utvrduju
sliede¢a radna mjesta s pripadajuéim brojem izvrsitelja:

Odjel za odrasle

Naziv radnog mjesta Struéno zvanje Struéna lzvrSitelji
sprema (razvojni
plan)
Knjizni¢ar informator Knjizni¢ar VSS 3
Knjizni¢arski suradnik Knjizni€arski suradnik VSS 1
Knjizniarski tehni¢ar Knjizni¢arski tehnicar SSS 1

Studijski odjel

Naziv radnog mjesta Struéno zvanje Strucna lzvrSitelji
sprema (razvojni
plan)
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Knjizni€ar informator Knjizni¢ar VSS 2
njienicar vodite| Knjiznicar VSS 1
zavicajne zbirke
Knjizni€ar struéni suradnik | Knjizni¢ar / dipl. VSS 1
za odnose s javnoscéu novinar
Djecji odjel s igraonicom
Naziv radnog mjesta Struéno zvanje Struéna lzvrsitelji
- sprema (razvojni
plan)
Knjizni€ar informator Knjizni¢ar VSS 4
Knjizni¢ar organizator VSS 1
igara u igraonici Knjizni¢ar / Odgojitelj
Citaonica tiska
Naziv radnog mjesta Struéno zvanje Struéna lzvrsitelji
sprema (razvojni
plan)
Knjizni¢arski tehnicar KnjiZzni€arski tehnicar SSS 1
Podruéna knjiznica
Naziv radnog mjesta Struéno zvanje Stru¢na lzvrSitel;
sprema (razvojni
plan)
L(:jjilzvzr?igar U podiicnn) Knjiznicarski tehnidar | SSS 1
Bibliobusna sluzba
Naziv radnog mjesta Struéno zvanje Struéna lzvrsitel;i
sprema (razvojni
plan)
Knjizni¢ar informator u i i
bileiobusnoj sluzbi ] RIGSF ¥a9 L
Vozac¢ bibliobusa / vozac C kategorije / SSS 4
KnjiZzni¢arski tehnicar KnjiZzni¢arski tehnicar
Zupanijska matiéna razvojna sluzba
Naziv radnog mjesta Struéno zvanje Struéna [zvrSitelji
sprema (razvojni
plan)
Knjizni¢ar voditel]
Zupanijske mati¢ne Knjizni¢ar VSS 1
razvojne sluzbe
Sluzba za nabavu i obradu knjizniéne grade
Naziv radnog mjesta Stru¢no zvanje Struéna lzvrSitelji
sprema (razvojni
plan)
kKnjtznlc_ar klasifikator i Knjiznidar VSS 1
atalogizator
KnjiZzni€ar u nabauvi Knjizni¢ar VSS 1
Knjizni¢arski tehnicar Knjizniarski tehni¢ar SSS 1
Knjizni¢ar informatic¢ar Knjizni¢arski tehni¢ar SSS 1
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Sluzba za administrativho-raéunovodstvene i tehnigke poslove

Naziv radnog mjesta Struéno zvanje Struéna Izvrsitelji
sprema (razvojni
plan)

Tajnik dipl. pr‘_avmk/d.lpl. VSS 112
upravni pravnik

Ragunovoda ekonomski referent SSS 1/2

Administrator / Blagajnik | Upravni / ekonomski

SSS 1

referent

Domar struigovno_-tehmcko SSS 1
usmjerenje

Spremag - dostavljaé NSS 3

Sistematizacijom radnih mjesta osigurava se pravilna podjela rada medu

radnicima Knjiznice, optimalno i ravnomjerno koristenje rada radnika, a sukladno $irini
djelatnosti koju Knjiznica ima.

Broj izvrSitelja predstavlja predvidivo potreban broj osoba za izvr§enje poslovnih

zadataka

odredenog radnog mjesta, isti nije obvezujuéi za Knjiznicu kao poslodavca, veé

smjernica o realnoj potrebi radnika sukladno razvojnoj politici ustanove.

Pod radnim mjestom podrazumijeva se skup unaprijed odredenih osnovnih pravila i

zadataka

Po

kao sadrzaj rada za jednog ili vise izvréitelja.

slovi tajnika i raéunovode uredeni su odlukom Osniva&a o raspodjeli navedenih

poslova izmedu Narodne knjiznice ,Petar Preradovié i Gradskog muzeja Bjelovar.

Ravnatel]
odgovara
Zakonom

U vodenij

Clanak 22.

Ravnatelj Knjiznice rukovodi, organizira i vodi rad i poslovanje ustanove.
predstavlja i zastupa Knjiznicu, organizira i provodi poslovnu i struénu politiku,
za zakonitost rada Knjiznice te obavlja druge poslovne funkcije u skladu sa
i statutom.

u rada i poslovanja Knjiznice ravnatelj osobito:

predlaze program rada Knjiznice i mjere za njegovo provodenje

podnosi izvies¢a o poslovanju Knjiznice i ostvarenju njezina programa rada,
imenuje i razrieS8ava djelatnike s posebnim ovlastima i odgovornostima, te
voditelje odjela i sluzbi

odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa djelatnika Knjiznice

odluCuje o rasporedivanju djelatnika Knjiznice, te o drugim pravima i obvezama
iz radnog odnosa ako zakonom ili drugim propisom nije drugacije odredeno

daje naloge i upute za rad pojedinim djelatnicima ili grupama djelatnika za
obavljanje odredenih poslova

odlucuje o disciplinskoj odgovornosti u Knjiznici sukladno zakonskim
ovlastenjima

odgovara za financijsko poslovanje Knjiznice

podnosi prijedlog Statuta Knjiznice

donosi prijedloge drugih opéih akata Knjiznice

imenuje ¢lanove struénih tijela Knjiznice
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- odluCuje o podacima koji predstavljaju poslovnu tajnu ili se ne mogu objavljivati,

- razmatra prijedloge sindikata u svezi s ostvarivanjem prava djelatnika i njihovog
materijalnog polozaja

- odluuje o visini ¢lanarine i o drugim pitanjima u skladu sa zakonom i opéim
aktima KnjiZnice.

Ravnatelja KnjiZznice imenuje i razrjesuje predstavnicko tijelo osnivaca na prijedlog
Upravnog vijeca. Javni natjeaj za imenovanje ravnatelja raspisuje i provodi Upravno
vije¢e Knjiznice.

Za ravnatelja KnjiZznice moze biti imenovana osoba na temelju predlozenog
CetverogodiSnjeg plana rada, koja ima zavr$en diplomski sveuéilisni studij il integrirani
preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili specijalistiki diplomski struéni studij ili s njim
izjednacen studij, kao i osoba koja je stekla visoku struénu spremu sukladno propisima koji
su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju, polozen struéni knjizni¢arski ispit, najmanje pet godina rada u knijiZnici,
odlikuje se strunim, radnim i organizacijskim sposobnostima te ispunjava druge uvjete
propisane statutom.

Iznimno od odredbe prethodnog stavka ovoga ¢lanka, ako se na ponovljeni natjeCaj
za ravnatelja Knjiznice ne javi osoba koja ima propisane uvjete za ravnatelja Knjiznice,
moZe se na temelju predloZzenog etverogodisnjeg plana rada imenovati osoba koja ima
zavrsen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveugiligni studij
ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili s njim izjednaéen studij, kao i osoba koja je
stekla viSu struénu spremu sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju uz uvjet polaganja stru¢nog
knjizni¢arskog ispita u roku od tri godine od dana imenovanja.

Ravnatelja javne knjiznice imenuje se na mandat od &etiri godine i moze biti
ponovno imenovan.

IV.STRUCNI KNJIZNICNI RADNICI
Clanak 23.

Knjizni¢ar informator obavlja rukovodeéa i struéna zaduZenja: vodi i organizira
struCni rad odjela i zbirki Knjiznice, obavlja informacijsko-referalne poslove, vodi nabavnu
politiku, planira i organizira kulturno-obrazovne i informacijske aktivnosti u Knjiznici.
Planira razvitak knjizni¢ne djelatnosti i informacijskog sustava Zupanije, grada i opéina.
Knjizni¢ar informator obavlja sljedeée poslove i radne zadatke:

Rad s knjizni€cnom gradom:

- brine o jasnoj i jednostavnoj organizaciji smjestaja knjizni¢ne grade u prostoru,

- prociSc¢ava i izluCuje knjizni¢nu gradu

- sakuplja i analizira zahtjeve korisnika u vezi s nabavom knjizniéne grade

- oblikuje nabavnu politiku

- sudjeluje u sadrzajnoj obradi grade koja uklju¢uje predmetizaciju, Zanriranje i sl.,

- sudjeluje u razvoju integriranog knjizniénog rac¢unalnog programa

- priprema i izraduje informacijska pomagala (baze podataka, bibliografije, biltene

prinova i sl.)

- obavlja retrospektivha bibliografska pretrazivanja i selektivnu diseminaciju

informacija

- sudjeluje u meduknjizni¢noj posudbe

- organizira posebne zbirke
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sudjeluje u poslovima revizije i otpisa knjiZzni¢ne grade
pretrazuje mrezne baze podataka te ispisuje popise literature na trazenu temu.

Rad s korisnicima:

daje korisnicima razli¢ite vrste informacija: kataloske, bibliografske, faktografske,
referalne sluze¢i se razli¢itim izvorima informacija - fondom Knjiznice,
referentnim izvorima, sekundarnim i tercijarnim izvorima informacija

pruza odgovore na jednostavne i sloZzene informacijsko-referalne upite

organizacijom prostora olak8ava korisnicima pronalazenje i snalazenje u
prostoru organizacijske jedinice

bavi se promicanjem (itateljske kulture mladih i odraslih korisnika, priprema
kulturno-animacijske programe u cilju poticanja &itanja, znanja, cjeloZivotnog
ucenja i kvalitetnog provodenja slobodnog vremena

bavi se promicanjem informacijske i informaticke pismenosti korisnika, kao i
promicanjem drustva kulture i znanja

sakuplia i analizira zahtjeve korisnika u vezi s organizacijom kulturno-
edukativnih aktivnosti

priprema i provodi evaluacijska istraZivanja i analize korisnika i potencijalnih
korisnika.

Rad na promociji usluga i animaciji korisnika:

suraduje s medijima — obavjestava javnost o aktivnostima, dogadanjima i svim
vaznim informacijama o Knjiznici

suraduje u uredivanju i odrzavanju mrezne stranice i drustvenih mreza Knjiznice,
koordinira i izraduju tematske izloZzbe

suraduje u osmi$ljavanju i izradi promotivnih materijala Knjiznice

planira, organizira i provodi nove knjizniéne programe i usluge

planira, organizira i provodi kulturno-animacijske programe

planira, organizira i provodi razli¢ite oblike kulturno-edukativnih programa |
osposobljavanja korisnika za samostalnu uporabu informacijskog materijala, a
osobito za koritenje novih informacijskih tehnologija

planira, organizira i provodi partnerstvo sa $kolama, kulturnim i drugim
ustanovama, udrugama u Bjelovaru i Bjelovarsko-bilogorskoj Zupaniji

sustavno radi na razvoju sluzbi i usluga.

Ostali poslovi:

prati stru€na dostignu¢a u zemlji i svijetu te rezultate znanstveno-istrazivackog
rada u podrucju knjizniéne i informacijske djelatnosti poti€uéi njihovu primjenu u
praksi

potiCe i sudjeluje u nacionalnoj i medunarodnoj knjizni¢noj suradnji te
nacionalnim i medunarodnim knjizniénim projektima

priprema stru¢na izlaganja, ¢lanke i sudjeluje u struénom obrazovaniju

priprema planove, izvjestaje

prati, analizira i vrednuje obavljene poslove

brine o odrZavanju prostora i opreme odjela/sluzbe

sustavno vodi bilieske o obavljenim poslovima i podnosi izvje$éa

obavlja druge poslove, u skladu sa svojom struénom spremom, koji proizlaze iz
procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.
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Uvjeti:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveugili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz polja
informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz
programa knjiznicarskog usmjerenja, odnosno studij knjizni¢arskog usmjerenja
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
ili

poloZen strucni ispit za knjizni¢ara

natjecati se mogu i kandidati koji nemaju poloZen struéni ispit, a kojeg ¢e u
sluéaju prijema u sluZbu biti obvezni poloZiti u skladu sa Zakonom

Posebni uvjeti:

rad u smjenama

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

raunalna i informacijska pismenost

spremnost na stalno stru¢no usavr§avanje.

TR

Prilikom zaposljavanja osobe na radu diplomiranog knjiZni¢ara propisuje se probni rok
od 90 dana.

Clanak 24.

Knjizniéar u nabavi obavlja specifitne radne zadatke sluZbe za nabavu kao i
poslove knjizniCara informatora opisanog u é&l. 23 ovog Pravilnika.
Specifiéni radni zadatci diplomiranog knjizniéara u nabavi:

sudjeluje u oblikovanju i uskladivanju nabavne politike Knjiznice sa stru&nim
kriterijima, poslanjem Knjiznice, Smjernicama za nabavu, Standardima za
narodne knjiznice i potrebama korisnika

koordinira nabavu na razini cijele Knjiznice (uskladivanje prijedloga stru&nih
djelatnika, kao i prijedloga korisnika za nabavu knjizniéne grade)

prati domacu i stranu nakladni¢ku djelatnost

prati razvoj i produkciju novih medija

prikuplja deziderate knjizniéne grade

kontaktira s dobavlja¢ima (nakladnicima, distributerima i knjizarima)

naruCuje i zaprima knjiznicnu gradu, sravnjuje to&nost pristigle grade s
narucenom, obraduje rac¢une (izraéun cijene kupliene grade radi potrebe
inventarizacije), izraduje narudzbenice, rjeava reklamacije

sudjeluje u obavljanju poslova u vezi s darovima knjizniéne grade (raspodjela po
odjelima)

vodi evidenciju darovane grade iz otkupa Ministarstva kulture

uskladuje i kontrolira financijske tro$kove nabavljene knjizniéne grade sa
sluzbom financijskog poslovanja i ostalim odjelima

suraduje na izgradniji digitalnih zbirki

sudjeluje u pracenju, analiziranju i istrazivanju potreba korisnika u suradnji s
djelatnicima na drugim odjelima

izraduje godi$nje analize nabave

obavlja druge poslove, u skladu sa svojom stru¢nom spremom, koji proizlaze iz
procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.
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Uvjeti:

zavrsen preddiplomski i diplomski sveugili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz polja
informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz

........

prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju
ili

poloZen strucni ispit za knjizniara

3 godine radnog iskustva u narodnoj knjiznici.

Posebni uvjeti:

rad u smjenama

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

raCunalna i informacijska pismenost

spremnost na stalno stru¢no usavrsavanje.

Prilikom zaposljavanja osobe na radu diplomiranog knjizniéara propisuje se probni rok
od 90 dana.

Clanak 25.

Knjiznicar klasifikator i katalogizator obavlja radne zadatke sluzbe za obradu kao

i poslove

knjizni¢ara informatora opisanog u ¢l. 23 ovog Pravilnika.

Specifi€ni radni zadatci diplomiranog knjizni¢ara klasifikatora i katalogizatora:

formira autorske, naslovne i predmetne kataloge za interno kori$tenje i online
katalog za korisnike
obavlja racunalni unos podataka o gradi te aZurira kataloZznu bazu podataka,

e e

tehnicki obraduje knjizni€nu gradu (pecacenije, lijeplienje signaturnih naljepnica),
formalno obraduje knjizni¢nu gradu (katalogizacija)

sadrzajno obraduje knjiznicnu gradu (struéna klasifikacija i predmetna
klasifikacija te analiticka obrada)

izraduje analitiku knjiga inventara za cjelokupni fond knjiznice

sudjeluje u izradi informacijskih pomagala

sudjeluje u razvoju knjizni¢arskog programa

obavlja druge poslove, u skladu sa svojom stru¢nom spremom, koji proizlaze iz
procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz polja
informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz
programa knjizniCarskog usmjerenja, odnosno studij knjizni¢arskog usmjerenja
kojim je steCena visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi
prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovaniju
ili

natjecati se mogu i kandidati koji nemaju poloZen struéni ispit, a kojeg ée u
slu€aju prijema u sluzbu biti obvezni poloziti u skladu sa Zakonom.

Posebni uvjeti:

rad u smjenama
komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima
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poznavanje jednog stranog jezika
raCunalna i informacijska pismenost
spremnost na stalno stru¢no usavravanje.

Prilikom zapo$ljavanja osobe na radu diplomiranog knjizni¢ara propisuje se probni rok
od 90 dana.

Clanak 26.

Knjizni€ar voditelj Zupanijske matiéne razvojne sluzbe izraduje kompletan plan i
program Maticne sluzbe na podrucju Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i odgovoran je za
njegovu realizaciju kao i poslove diplomiranog knjizni¢ara opisanog u &l. 23 ovog
Pravilnika.

T

Knjizni¢ar voditelj Zupanijske matiéne razvojne sluzbe obavlja sljedeée poslove i

zadatke:

Uvjeti

prati rad i analizira stanja svih vrsta knjiznica na podrugju nadleznosti
povremeno osobno obilazi knjiznice

izraduje prijedloge i daje upute za struéno uredenje pojedinih knjiznica i
organizaciju pojedinih sluzbi i poslova u knjiznicama

izraduje dugoro¢ne planove razvoja knjizniéne djelatnosti

organizira struéne sastanke predstavnika knjiZnica u Zupaniji u svrhu dogovora
0 unapredenju djelatnosti ili rie$avanja pojedinih tekuéih problema

organizira strué¢no usavr§avanje knjizniénih djelatnika

pruza stru¢nu pomo¢ narodnim i $kolskim knjiznicama povremenim radom u
njima

organizira meduknjizniénu posudbu

organizira i vodi BDI (bibliotekarstvo — dokumentacija — informacija) zbirku i
posreduje u posudbi te zbirke

izraduje i razdjeljuje anketne upitnike za sve vrste knjiznica

izraduje godi$nje analize rada knjiznica unutar Zupanije

strucno pomaze kod nabave knjiga za knjiznice

pruZa stru¢ne upute i preporuke o zastiti grade

pruza strucne, savjetodavne i/ili praktiéne pomoéi u revizijama i/ili kod redovitog
otpisa knjizni¢ne grade

izraduje razna pomagala i propise literature za knjiznice

poti€e razvoj knjiznica

izraduje godi$niji izvjestaj o radu Zupanijske mati¢ne sluzbe

sreduje i Cuva dokumentaciju o knjiznicama Zupanije

po potrebi obavlja i druge knjizni¢ne poslove po nalogu ravnatelja.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz polja
informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz
programa knjizni¢arskog usmjerenja, odnosno studij knjizni¢arskog usmjerenja
kojim je steCena visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi
prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovaniju,
ili

polozen strucni ispit za knjizni¢ara

S godina radnog iskustva u knjiznici.

Posebni uvjeti:

rad u smjenama
komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima
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- poznavanje jednog stranog jezika
- racunalna i informacijska pismenost
- spremnost na stalno struéno usavr§avanje
- poloZen vozacki ispit (B kategorija)
Prilikom zapoSljavanja osobe na radu diplomiranog knijizni¢ara propisuje se probni rok
od 90 dana.

Clanak 27.

Knjizni€ar voditelj zavi¢ajne zbirke prikuplja, struéno obraduje, &uva i daje na
koriStenje knjige i drugu tiskanu, pisanu i multimedijalnu gradu nastalu na podrudju
Bjelovara i Bjelovarsko-bilogorske Zupanije i gradu koja je tematski vezana uz Bjelovar i
Zupaniju. Voditelj prema Zakonu o knjiznicama nabavlja obvezne primjerke publikacija &iji
su nakladnici s podru¢ja Bjelovarsko-bilogorske Zupanije. Pored poslova diplomiranog
knjizniCara opisane u €lanku 23. ovog Pravilnika.

- traZenje i sakupljanje zavi¢ajne grade i sudjelovanje u nabavi

- struénu obradu grade i raspored zavi¢ajne grade na policama prema struénim

skupinama

- za$titu grade umatanjem

- primjereno ¢uvanje grade

- davanje zavi€ajne grade na koristenje

- promoviranje zavi¢ajne grade.

Uvjeti:

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveuilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij iz polja
informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz
programa knjiznicarskog usmjerenja, odnosno studij knjizniéarskog usmjerenja
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,
ili

- polozen struéni ispit za knjizni¢ara
natjecati se mogu i kandidati koji nemaju poloZen struéni ispit, a kojeg ¢e u
slucaju prijema u sluzbu biti obvezni poloZiti u skladu sa Zakonom

Posebni uvjeti:

- rad u smjenama

- komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima

- poznavanje jednog stranog jezika

- racunalna i informacijska pismenost
spremnost na stalno struéno usavrsavanije.

Prilikom zaposljavanja osobe na radu diplomiranog knjiZniara propisuje se probni rok
od 90 dana.

Clanak 28.

Knjizni¢ar informator u bibliobusnoj sluzbi uz poslove i zadatke knjizni¢ara
informatora navedenih u &lanku 23. ovog Pravilnika obavlja i sliedeée specifine poslove:
u suradnji sa Zupanijskom mati¢nom sluzbom i ravnateljem KnjiZnice organizira
rad Bibliobusne sluzbe
- brine o organizaciji i smjestaju grade u prostoru radi lak$eg snalazenja korisnika,
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radi Cesce posudbe grade u bibliobusu i njezinog habanja, progi§éava i izluéuje
gradu te radi na reviziji i otpisu grade

svakodnevno izmjenjuje fond u bibliobusu ovisno o potrebama korisnika

vodi nabavnu politiku knjizniéne grade u skladu s potrebama korisnika pokretne
knjiznice

organizira posebne zbirke

provodi istraZivanja u cilju promicanja inkluzije korisnika iz ruralnih sredina i
drugih marginaliziranih skupina

obavjestava javnost o aktivnostima u Bibliobusnoj sluzbi

organizira i provodi knjiznicne programe i usluge i kulturno-animacijske
programe

priprema plan rada i razvoja Bibliobusne sluzbe, sastavlja izvjestaje te prati,
analizira i vrednuje obavljene poslove

obavlja druge poslove, u skladu sa svojom struénom spremom, koji proizlaze iz
procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

Uvjeti:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveugili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveugilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz polja
informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz
programa knjizni¢arskog usmjerenja, odnosno studij knjizni¢arskog usmjerenja
kojim je steCena visoka struéna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi
prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovaniju
ili

polozZen struéni ispit za knjizni¢ara

natjecati se mogu i kandidati koji nemaju poloZen struéni ispit, a kojeg ¢e u
slu€aju prijema u sluzbu biti obvezni poloZiti u skladu sa Zakonom

Posebni uvjeti:

rad u smjenama

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

racunalna i informacijska pismenost

spremnost na stalno struéno usavr$avanije.

Prilikom zaposljavanja osobe na radu diplomiranog knjizniara propisuje se probni rok
od 90 dana.

Clanak 29.

KnjizniCar organizator igara u igraonici pored poslova opisanih u ¢&l. 23 ovog
Pravilnika obavlja sljedece poslove i radne zadatke:

osmisljava i provodi kulturno-animacijske programe s ciliem poticanja gitanja
stiecanja znanja, kvalitetnog provodenja slobodnog vremena

stvaranja navike koriStenja knjiznicom, razvijanja komunikacijskih vjestina,
uvazavanja razliCitosti te socijalizacije igrom od najranije dobi

odrzava i organizira prostor za odrzavanje programa Igraonice

neposredno radi s djecom i roditeljima odnosno starateljima u svim programima i
odgojnim grupama

neposredno suraduje s roditeljima i starateljima kod svakog susreta i po potrebi
periodi¢no odrzava informativne sastanke s roditeljima

neposredno je odgovoran za djecu za vrijeme trajanja aktivnosti do dolaska
roditelja ili staratelja
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vodi dnevnik pripreme za rad s djecom: izbor teme, priprema didaktitkog i
drugog materijala

prezentira rad i aktivnosti na stru¢nim skupovima, mreznim stranicama KnjiZnice
i drustvenim mreZzama Knjiznice

obavlja druge poslove, u skladu sa svojom struénom spremom, koji proizlaze iz
procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

Uvjeti:

zavrsen preddiplomski sveucili$ni studij ili struéni studij predskolskog odgoja
sukladno vaZe¢im propisima / knjizni¢ar sukladno pravilniku kojim se odreduju
uvjeti i nacin stjecanja struénih zvanja u knjizni¢arskoj struci

poloZen strucni ispit za odgajatelja

poloZen struéni ispit za knjiznicara

natjecati se mogu i kandidati koji nemaju poloZen struéni ispit, a kojeg ¢e u
sluCaju prijema u sluzbu biti obvezni poloZiti u skladu sa Zakonom.

Posebni uvjeti:

rad u smjenama

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

racunalna i informacijska pismenost

spremnost na stalno struéno usavrsavanje.

Prilikom zaposljavanja osobe na radu diplomiranog knjizni¢ara propisuje se probni rok
od 90 dana.

Clanak 30.

Knjiznicar strucni suradnik za odnose s javno$éu pored poslova opisanih u &l.
23 ovog Pravilnika obavlja sliedece specifiéne poslove i radne zadatke vezane uz odnose
s javnostima:

planiranje i kreiranje procedure komuniciranja prema razli¢itim javnostima
personaliziranom i/ili dvosmjernom komunikacijom

uspostavljanje i odrzavanje uspje$nih odnosa s medijima, digitalnim medijima i
zajednicom koriste¢i kljuéne vrijednosti vjerodostojnosti i etiénosti,
obavjestavanje javnosti o aktivnostima, dogadanjima i svim vaznim
informacijama o Knjiznici,

suradnja s knjiznicarom-informati¢arem, voditeliima odjela i ravnateliem u
uredivanju i odrZzavanju mrezne stranice Knjiznice i stranica na drustvenim
mreZzama Knjiznice, kao i povec¢avanje transparentnosti informacija dostupnih na
Sto veéem broju poveznica,

istraZivanje potreba korisnika osmisljavanjem uéinkovitih strategija i odabirom
pravih alata za prenosenje poruka,

ovladavanje empatijom i druStvenom interakcijom kao prioritetom u rastuéem
digitalnom okruzju,

organiziranje i koordiniranje kulturno-edukativnih programa i projekata,
poznavanjem i predvidanjem angaziranog, kvalitetnog i autentiénog sadrzaja,
provodenje marketinskih aktivnosti stiecanjem novih znanja iz mnogih podrugja,
stalna edukacija i profesionalno usavravanje, te razvijanje kompetencija u
upotrebi razli¢itih dostupnih alata u planiranju, provedbi i evaluaciji rada,

obavlja druge poslove, u skladu sa svojom stru¢nom spremom, koji proizlaze iz
procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.
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Uvjeti:

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalistitki diplomski struéni studij ili visoka
strucna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03, 198/03,
105/04, 174/04, 02/07 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07,
45/09, 63/11, 94/13, 139/13, 101/14 - Odluka Ustavnog suda Republike
Hrvatske, 60/15 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske i 13117),
drustvene znanosti (ekonomija, menadZment, novinarstvo, odnosi s javnoscu) /
zavrSen preddiplomski sveucili$ni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih

R

znanosti s najmanje 30 ECTS bodova iz temeljnih sadrzaja knjizni¢arstva
poloZen struéni ispit za knjizni¢arskog suradnika

natjecati se mogu i kandidati koji nemaju polozen struéni ispit, a kojeg ¢e u
sluCaju prijema u sluzbu biti obvezni poloziti u skladu sa Zakonom.

Posebni uvjeti:

rad u smjenama

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

racunalna i informacijska pismenost

spremnost na stalno stru¢no usavrsavanje.

Prilikom zaposljavanja osobe na radu diplomiranog knjizni¢ara propisuje se probni rok
od 90 dana.

Clanak 31.

Knjiznicarski suradnik u suradnji s ravnateljem i voditeljima odjela i sluzbi obavlja
ove specifi€ne poslove i radne zadatke:
Rad s knjiznicnom gradom:

obavlja sve poslove u vezi s posudbom i povratom knjizniéne grade u
slobodnom i zatvorenom pristupu

sakuplja i analizira zahtjeve korisnika u vezi s nabavom knjizniéne grade
oblikuje nabavnu politiku

smjesta i nadzire knjizni¢nu gradu u otvorenom i zatvorenom pristupu

ureduje kataloge i informacijska pomagala

sudjeluje u sadrZajnoj obradi grade koja ukljutuje predmetizaciju, Zanriranje,
anotiranje i sl.

priprema i izraduje informacijska pomagala (biltene prinova, bibliografije i sl.),
obavlja bibliografska istraZivanja, pretrazuje mreZne baze podataka

sudjeluje pri izradi i doradi programa raéunalne obrade

sudjeluje u razvoju integriranog knjizni¢nog racunalnog programa

sudjeluje u meduknjizni¢noj posudbi

sudjeluje u poslovima revizije i otpisa knjizni¢ne grade.

Rad s korisnicima:

sudjeluje u organiziranju, provodenju i evaluaciji raznih oblika rada s
korisnicima

daje korisnicima razli¢ite vrste informacija: katalogke, bibliografske,
faktografske, referalne sluzeci se razligitim izvorima informacija — fondom
Knjiznice, referentnim izvorima, sekundarnim i tercijarnim izvorima informacija
pruZa odgovore na jednostavne i sloZzene informacijsko-referalne upite
preporucuje knjige korisnicima za Citanje.
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Rad na promociji usluga i animaciji korisnika:

planira, organizira i provodi razli¢ite oblike kulturno-edukativnih programa i
osposobljavanja korisnika za samostalnu uporabu informacijskog materijala, a
osobito za koriStenje novih informacijskih tehnologija

suraduju u osmisljavanju i izradi promotivnih materijala Knjiznice i odjela
suraduje s medijima — obavjestava javnost o aktivnostima, dogadanjima i svim
vaznim informacijama o Knjiznici

suraduje u uredivanju i odrzavanju mrezne stranice Knjiznice i stranica na
drustvenim mrezama Knjiznice.

Ostali poslovi:

prati struCna dostignuéa u zemlji i svijetu te rezultate znanstveno-istraZivackog
rada u podrugju knjizni¢ne i informacijske djelatnosti poti¢uéi njihovu primjenu u
praksi

potice i sudjeluje u nacionalnoj i medunarodnoj knjizniénoj suradnji te
nacionalnim i medunarodnim knjizni¢nim projektima

priprema strucna izlaganja, ¢lanke i sudjeluje u struénom obrazovanju

priprema planove, izvjestaje

prati, analizira i vrednuje obavljene poslove

sustavno vodi biljeSke o obavljenim poslovima i podnosi izvie$¢a

Obavlja druge poslove, u skladu sa svojom struénom spremom, koji proizlaze iz
procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

Uvjeti:

zavrsen preddiplomski sveucilisni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih
znanosti s najmanje 30 ECTS bodova iz temeljnih sadrzaja knjizniarstva ili
polozen struéni ispit za knjizniCarskog suradnika

natjecati se mogu i kandidati koji nemaju poloZzen struéni ispit, a kojeg ¢e u
slu€aju prijema u sluzbu biti obvezni poloZiti u skladu sa Zakonom.

Posebni uvjeti:

rad u smjenama

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

racunalna i informacijska pismenost

spremnost na stalno struéno usavrsavanije.

Prilikom zaposljavanja osobe na radu diplomiranog knjizni¢ara propisuje se probni rok
od 90 dana.

Clanak 32.

Knjiznicarski tehni¢ar obavlja sljiedece poslove i radne zadatke:
Rad s knjiznicnom gradom:

obavlja sve poslove u vezi s posudbom i povratom knjizniéne grade u
slobodnom i zatvorenom pristupu

Cuva i daje na koristenje knjizniénu gradu prema stru¢nim kriterijima

smjestava i nadzire obradenu gradu u otvorenom i zatvorenom pristupu
priprema prijedloge za otpis grade

sudjeluje u otpisu knjizni¢ne grade

priprema otpisanu knjizniénu gradu (pecacenje, upisivanje broja odluke,
upisivanje cijena) za daljnju distribuciju (pokloni, prodaja ili odlaganje u stari
papir)
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sudjeluje u reviziji fonda

vodi evidenciju rezervacija i napomena vezane uz istu
provjerava ispravnost grade

omata knjige u zastitne folije

popravlja i radi na zastiti knjizni¢ne grade

sudjeluje u meduknjizniénoj posudbi.

Rad s korisnicima:

uclanjuje nove korisnike, obnavlja &lanstvo postojeéim korisnicima te vodi brigu
o to¢nosti informacija o korisnicima i arhiviranju istih

naplacuje upisninu i zakasninu te ostale usluge i robu prema Cjeniku Knjiznice,
obavlja sve poslove u vezi s rezervacijama i opomenama

usmjerava i upucuje korisnike te im pruza pomoé pri koristenju knjizni¢ne grade i
knjizniénih usluga

daje korisnicima razli¢ite vrste informacija: kataloske, bibliografske, faktografske,
referalne sluze¢i se razlicitim izvorima informacija — fondom Knjiznice,
referentnim izvorima, sekundarnim i tercijarnim izvorima informacija

pruza odgovore na jednostavnije informacijsko-referalne upite

preporucuje knjige korisnicima za gitanje

komunicira s korisnicima koriste¢i razna komunikacijska sredstva (telefonom,
mobitelom, SMS-porukama, elektroni¢kom postom, drustvenim mrezama i
sli¢no).

Rad na promociji usluga i animaciji korisnika:

priprema letke i plakate te vodi brigu o promjeni i azurnosti istih u prostoru
organizacijske jedinice u kojoj radi
sudjeluje u pripremi i realizaciji kulturno-animacijskih programa.

Ostali poslovi:

predaje dnevni utrzak blagajniku

obavlja tehni¢ke usluge za korisnike kao §to su uvez, fotokopiranje, ispis,
skeniranje i sl. u skladu s autorskim pravima

vodi statistiku posudbe i ostalih djelatnosti Odjela

vodi brigu o radnom prostoru

obavlja druge poslove, u skladu sa svojom struénom spremom, koji proizlaze iz
procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

Uvjeti:

zavrseno srednje Getverogodi$nje obrazovanje
poloZen struéni za knjizni¢arskog tehnic¢ara

Posebni uvjeti:

rad u smjenama

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

racunalna i informacijska pismenost

spremnost na stalno struéno usavrsavanije.

Prilikom zaposljavanja osobe na radu diplomiranog knjizni¢ara propisuje se probni
rok od 90 dana.
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Clanak 33.

Knjizni¢ar informati¢ar obavlja struéne poslove vezane uz informatiéki sustav
Knjiznice kao i poslove pomoénog knjizni¢ara opisanog u &l. 32 ovog Pravilnika.
Knjizni¢ar informati¢ar obavlja sljedeée poslove i radne zadatke:

koordinira i vodi brigu o raéunalnim resursima Knjiznice, raéunalno-
komunikacijskoj vezi Knjiznice, pohrani i zastiti podataka i o drugim poslovima iz
domene klasi¢ne mrezne administracije

brine o funkcioniranju informati¢kog sustava Knjiznice

izraduje projekte umreZavanja i povezivanja s bazama podataka na lokalnom,
drzavnom i drugim nivoima

kreira i odrZzava racunalne baze podataka

instalira racunalne programe

obavlja poslove redovite hardverske i softverske nadogradnje

sudjeluje u unapredivanju programa radunalne obrade, brine o zastiti
elektroni¢ke baze podataka

prati razvoj informacijskih tehnologija

sudjeluje pri izradi i unapredivanju programa raéunalne obrade

pruza struénu pomo¢ prilikom racunalne obrade i digitalizacije knjiznisne grade i
dokumentacije

planira i razvija primjenu suvremenih informacijskih tehnologija u poslovanju
Knjiznice

sudjeluje u izradi kratkoro¢nih i dugorotnih planova opremanja Knjiznice
racunalnom opremom

brine o poslovima vezanim za razvoj integriranog knjizniénog raéunalnog
programa kao i drugih standardnih ra¢unalnih programa

suraduje u uredivanju i odrzavanju mrezne stranice Knjiznice i stranica na
drustvenim mrezama Knjiznice

educira korisnike u podrucju informati¢ke i informacijske pismenosti

sudjeluje u razvoju knjizni¢arskog programa Metelwin

prati, analizira i vrednuje obavljene poslove

priprema planove i izviestaje

dizajnira pozivnice i plakate

priprema ispis i uvezivanje knjiga inventara knjizni¢ne grade

izraduju analitiku knjiga inventara za cjelokupni fond knjiznice

sustavno vodi bilieske o obavljenim poslovima i podnosi izvjes¢a

obavlja druge poslove, u skladu sa svojom stru¢nom spremom, koji proizlaze iz
procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

Uvjeti:

zavrsena srednja $kola prirodoslovno-matematiékog smjera

e e

natjecati se mogu i kandidati koji nemaju poloZen struéni ispit, a kojeg ¢e u
sluCaju prijema u sluZbu biti obvezni poloZiti u skladu sa Zakonom

Posebni uvjeti:

rad u smjenama

aktivno sluzenje MS Office alatima te snalaZenje u novim programima vezanim
za uredsko poslovanje, dizajniranje i komunikacija na drustvenim mrezama
komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima

poznavanje jednog stranog jezika

racunalna i informacijska pismenost

spremnost na stalno struéno usavrsavanje.
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Prilikom zaposljavanja osobe na radu diplomiranog knjizni¢ara propisuje se probni rok
od 90 dana.

Clanak 34.

Knjizniéar u podruénoj knjiznici uz poslove i zadatke navedene &lankom 32. ovog
Pravilnika obavlja i slijedece specifi¢ne poslove:

- u suradnji sa Zupanijskom mati¢nom razvojnom sluzbom i ravnateliem Knjiznice
organizira rad podruéne knjiznice

- brine o organizaciji i smjestaju grade u prostoru radi lak$eg snalaZenja korisnika

- vodi nabavnu politiku knjizniéne grade u skladu s potrebama korisnika podruéne
knjiznice

- organizira posebne zbirke

- organizira i provodi partnerstvo sa $kolama, kulturnim i drugim ustanovama na
podrucju opéine, a posebice s upravnim odjelom opéine

- obavjesStava javnost o aktivnostima podruéne knjiZznice

- priprema plan rada i razvoja podruéne knjiznice, sastavlja izvjestaje te prati,
analizira i vrednuje obavljene poslove

- obavlja druge poslove, u skladu sa svojom strudnom spremom, koji proizlaze iz
procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

Uvjeti:
- zavr$eno srednje Getverogodi$nje obrazovanje
- poloZen strucni za knjizni¢arskog tehnigara
- natjecati se mogu i kandidati koji nemaju poloZen struéni ispit, a kojeg ¢e u
slucaju prijema u sluzbu biti obvezni poloziti u skladu sa Zakonom.
Posebni uvjeti:
- rad u smjenama
komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima
- poznavanje jednog stranog jezika
- racunalna i informacijska pismenost
- spremnost na stalno strué¢no usavrsavanje.
Prilikom zaposljavanja osobe na radu knjizni¢ara u podru¢noj knjiznici propisuje se
probni rok od 90 dana.

V. OSTALI RADNICI U KNJIZNICI
Clanak 35.

Tajnik knjiZznice obavlja opce i kadrovske poslove:

- likvidira blagajnu i racune, prati i primjenjuje staru i novu zakonsku regulativu
vezanu za knjizni¢nu djelatnost i sve pravne poslove s kojima se Knjiznica
susrece

- vodiiorganizira rad odjela zajednickih sluzbi, po ovlastenju ravnatelja zastupa
KnjiZnicu u pravnom prometu

- izraduje normativne akte Knjiznice

- vodi urudzbeni zapisnik Knjiznice

- vodi personalne evidencije zaposlenika

- obavlja sve kadrovske i opée poslove u skladu sa Zakonom o radu

- Izraduje ugovore, rjesenja, odluke i sve ostale akte vezane za djelatnost
Knjiznice
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priprema prijedloge opéih akata Knjiznice sukladno propisima

obavlja pravne i administrativne poslove u svezi sa zasnivanjem i prestankom
radnog odnosa te pravima i obvezama zaposlenika

prati i primjenjuje zakone koji se ti¢u djelokruga rada Knjiznice, te ostale propise
sukladno propisima, priprema kompletnu dokumentaciju vezanu uz raspisivanje
natjecaja za ravnatelja

radi sa strankama, upucuje ih i informira

piSe zapisnike sa sjednica Upravnog vije¢a

obavlja druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja.

Uvjeti:

zavrSen pravni ili upravno pravni studij

Posebni uvjeti:

minimalno 5 godina radnog iskustva na opéim i kadrovskim poslovima
komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima
poznavanje jednog stranog jezika

racunalna i informacijska pismenost

spremnost na stalno stru€no usavrsavanije.

Prilikom zapo$ljavanja osobe na radu tajnika propisuje se probni rok od 90 dana.

Clanak 36.

Racunovoda obavlja sljedece financijsko-raéunovodstvene poslove:

obavlja obracun i isplatu pla¢a, naknada i neoporezivih primitaka zaposlenika
obavlja obracun i isplate drugih dohodaka

vodi evidenciju svih tro8kova nastalih u poslovanju Knjiznice

prati financijsku zakonsku regulativu te prisustvuje seminarima i savjetovanjima
iz svoje struke

sastavlja i Salje mjesecne izvjestaje Osnivacu (pravdanje materijalnih trodkova i
vlastitih prihoda)

dostavlja JOPPD Poreznoj upravi, obavlja i knjiZi analiti¢ki obradun za osobe
koje rade na stru¢nom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa

vodi obracun putnih naloga i njihovu isplatu, obavlja isplate materijalnih
troskova, i obavlja druge financijske transakcije (uplate/isplate) po nalogu
ravnatelja

vodi raCcunovodstvo i financijsko knjigovodstvo, te odgovara za aZurno, uredno i
to¢no knjizenje poslovnih dogadaja

vodi analitiCko knjigovodstvo dugotrajne nefinancijske imovine (osnovnih

u suradnji s voditeljima programa vodi financijsku evidenciju tro$kova i sastavlja
financijska izvjeS¢a o pojedinim programima

obavlja zaprimanje i izdavanje e-racuna, izraduje zavréni raéun i periodiéne
obracune na nacin i u rokovima koji su utvrdeni Pravilnikom o financijskom
izvjeStavanju u proraéunskom rac¢unovodstvu

sastavlja statisticka i ostala financijska izvje$¢a prema potrebi

sastavlja i izraduje godi$nji Financijski plan i projekcije financijskog plana
Knjiznice u skladu sa zakonom o prora¢unskom planiranju na nadin i prema
uputama i prijedlogu Osnivaca i ravnatelja

prati izvrSenje financijskih planova za sve izvore financiranja i programe
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radi prijave, odjave i promjene s Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje i
Hrvatskog zavoda za zdravstveno osiguranje

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

Uvjeti:

zavr$ena srednja ekonomska $kola

Posebni uvjeti:

minimalno 3 godine radnog iskustva na radunovodstvenim poslovima
komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima
poznavanje jednog stranog jezika

racunalna i informacijska pismenost

spremnost na stalno struéno usavr$avanje.

Prilikom zapoS$ljavanja osobe na radu tajnika propisuje se probni rok od 90 dana.

Clanak 37.

Administrator - blagajnik obavlja sliedecée opce, kadrovske i blagajni¢ke poslove:

sredivanje arhive i vodenje arhivske knjige

nabava i briga o sithom inventaru i potrogenom materijalu, vodi evidenciju o
utrosku toga materijala, skrbi za tekuée odrzavanje, vodi glavnu blagajnu i
odgovara za gotovinu i stanje blagajne

obavlja cjelokupno blagajni¢ko poslovanje: svakodnevno preuzimanje novaca s
odjela Knjiznice (Clanarine i ostale usluge Knjiznice), ispostavlja uplatnice i
isplatnice, sastavlja blagajnicki izvjestaj

uskladivanje blagajni¢kog poslovanja s knjigovodstvenim

vodi knjigu poste, te prima, rasporeduje i otprema postu, vodi knjigu putnih
naloga, te adresara radnika i suradnika Knjiznice

vrsi slanje pozivnica za programe Knjiznice

vodi pismohranu Knijiznice

vodi mjesecne evidencije o radnom vremenu zaposlenika

vodi brigu o sredivanju, odlaganju i zakonskim rokovima ¢uvanja financijske i
poslovne dokumentacije, brine o pravilnom odlaganju i ¢uvanju dokumentacije te
istu izdaje na uvid

izraduje plan i vodi evidenciju dezurstava

izdaje narudzbenice

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

Uvijeti:

zavrSenu srednju upravnu ili ekonomsku $kolu.

Posebni uvjeti:

minimalno 3 godine radnog iskustva na administrativno-blagajni¢kim poslovima
komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima

poznavanje jednog stranog jezika

racunalna i informacijska pismenost

spremnost na stalno stru¢no usavrsavanije.

Prilikom zapos$ljavanja osobe na radu administratora - blagajnika propisuje se probni
rok od 90 dana.
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Clanak 38.
Vozac bibliobusa - knjizni¢arski tehni¢ar uz poslove knjiznidarskog tehni¢ara
opisanih u ¢l. 30 ovog Pravilnika obavlja i sliedeée specifiéne poslove i radne zadatke:

- vozi bibliobus postujuci redovan i toan odlazak na stajalita bibliobusa prema
utvrdenom rasporedu

- brine za tekuée odrzavanje vozila i njegovu tehniéku ispravnost

- obavlja sve poslove u vezi registracije vozila i redovitih servisnih pregleda

- vodi evidenciju redovite uporabe vozila — ispunjava naloge za voZnju sa svim
pokazateljima (broj stajalista, prijedeni kilometri, potrodnja goriva i sl.)

- sudjeluje u popunjavanju knjiznog fonda

- odrzava ostalu opremu prema svojim sposobnostima, skrbi o zastiti na radu i
protupozarnim mjerama

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

Uvjeti:
- zavrseno srednje etverogodi$nje obrazovanje
- poloZen vozacki ispit za motorna vozila C kategorije
- poloZen struéni ispit za knjizni¢arskog tehniéara.
Posebni uvjeti:
- rad u smjenama
- komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima
- poznavanje jednog stranog jezika
raCunalna i informacijska pismenost
- spremnost na stalno stru¢no usavrSavanje.
Prilikom zaposljavanja osobe na radu voza¢ bibliobusa — pomoéni knjizni¢ar propisuje
se probni rok od 90 dana.

Clanak 39.

Domar obavlja sljedec¢e poslove:

- nadzire, odrzava i Cuva objekte, postrojenja, instalacije, inventar i opremu
Knjiznice

- nadzire, odrZava i Suva knjizni¢ne, korisnicke i uredske prostore te spremista,
knjiznicni namjestaj i opremu, te knjizni¢nu gradu

- zaduZen je za nadzor i kontrolu sustava za zastitu knjizniénih prostora od
provale, krade, poZara, te za sprecavanje nastanka $tete od navedenog, kao i
od elementarnih nepogoda

- obilazi i nadzire korisni¢ke, uredske i spremi§ne prostorije Knjiznice u svrhu
preventivne zastite od elementarnih nepogoda i drugih opasnosti

- odrzava protupoZarne uredaje, naprave i instalacije u ispravnom stanju i funkciji,

- brine o ispravnosti svih elektroinstalacija, vodovodnih instalacija, sanitarnih
Cvorova i drugih instalacija u funkciji i mirovanju

- brine o redovnom servisiranju postrojenja

- brine o zadovoljavaju¢oj temperaturi i relativnoj vlazi radnih i drugih prostorija za
vrijeme sezone grijanja, kao i izvan nje

- otklanja sitnije nedostatke i obavlja manje popravke na svim objektima i
predmetima Knjiznice, koji ugrozavaju rad i sigurnost Knjiznice, korisnika i
radnika

- pravovremeno izvjeStava ravnatelja o veéim kvarovima i nedostatcima
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prema potrebi pomaze u fizickim i struénim poslovima u redovnom radu
Knjiznice, kao i kod organizacije knjizni¢nih programa, revizije, otpisa i sli¢no,
vrsi CisCenje vanjskih prostora oko zgrade Knjiznice, haustora, dvorita i
plo¢nika

vrsi uredenje okolia Knjiznice

obavlja i druge strucne tehnitke poslove — elektri¢arske, vodoinstalaterske,
bravarske, stolarske, soboslikarske, itd.

obavlja druge poslove, u skladu sa svojom struénom spremom, koji proizlaze iz
procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

Uvjeti:

zavrSena srednja Skola tehni¢kog smijera ili druga trogodignja ili ¢etverogodisnja
Skola koja ima poloZen struéni ispit o struénoj osposobljenosti za upravljanje
energetskim sustavom, postrojenjem, strojem i uredajem.

Posebni uvjeti:

rad u smjenama

raCunalna i informacijska pismenost

spremnost na stalno stru¢no usavr§avanje.

Prilikom zaposljavanja osobe na radu domara propisuje se probni rok od 90 dana.

Clanak 40.

Spremac - dostavlja¢ obavlja sliedecée poslove i radne zadatke:

)

Uvjeti:

odrZavanije Cistoée u prostorijama i bibliobusu

Cis¢enje podova i tepiha usisavacem, pranjem i brisanjem

brisanje prasine sa svih povriina, predmeta i polica, knjiga na policama
spremista i slobodnom pristupu

pranje prozora, vrata, namjestaja, zastora, ubrusa, igracaka i sl.

zalijeva cvijece i brine o njemu

Cisti dvoriste i okoli§ Knjiznice

brine o tehni¢kim pomagalima za &iséenje

nabavlja i brine o materijalu za ¢i$éenje

obavlja manje nabavke

lijepi plakate, raznosi pozivnice (za knjizevne veceri, izlozbe, predavanja i dr.) i
dostavlja postu

obavlja popravke ostec¢enih knjiga, omata knjige u najlon foliju

obavlja druge poslove, u skladu sa svojom struénom spremom, koji proizlaze iz
procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

zavrsena osnovna skola
osposobljenost za obavljanje poslova odrzavanja &istoce.

Posebni uvjeti:

rad u smjenama
dvokratni rad.

Prilikom zaposljavanja osobe na radu spremada propisuje se probni rok od 90 dana.

Clanak 41.

Dok se ne popuni broj izvritella prema ovom Pravilniku djelatnici Knjiznice
obavljaju poslove u procesu rada prema programu ravnatelja i u dogovoru voditelja odjela i
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smjena s ravnateliem Knjiznice, te medusobnom suradnjom u okviru raspolozivog radnog
vremena.

Clanak 42.

Specificnost rada na pojedinim radnim mjestima je dvosmjenski i/ili dvokratni rad, a
u bibliobusnoj sluzbi i terenski rad.

VI. VODITELJSTVO
Clanak 43.

Pojedinim organizacijskim jedinicama, odjelima, sluzbama i podruénim knjiznicama,
te posebnim zbirkama rukovode voditelji koje posebnom odlukom imenuje ravnatelj na
neodredeni rok ili do razrieSenja imenovanja od strane ravnatelja ili na zahtjev voditelja.
Izuzetak je voditelj Zupanijske maticne sluzbe koji je Ugovorom o radu zaposlen na radno
mjesto voditelja.

Za voditelia odjela moze bit imenovana osoba s visokom ili visom struénom
spremom iz redova djelatnika pojedine organizacijske jedinice na temelju rezultata rada,
radnog iskustva i ostalih kompetencija kao &to su organizacijske, upravljadke i
komunikacijske sposobnosti.

Voditelj odjela i/ili sluzbe obavlja poslove u okviru svojeg strucnog znanja i rukovodi
cjelokupnim radom odjela/sluzbe. Odgovorni su za organizaciju cjelokupnog procesa rada
u odjelu/sluzbi.

Ravnatelj moze svakoga od imenovanih voditelja razrijesiti ako procijeni da nisu
postignuti Zeljeni rezultati ili postoje druge objektivne okolnosti koje su voditelja sprijecdile u
obavljanju poslova voditeljstva. U slu¢aju da pojedini odjel ili sluzba nema imenovanog
voditelja, njegovim radom neposredno rukovodi ravnatelj.

Voditelji odjela i sluzbi mogu biti:
- voditelj Odjela za odrasle i Studijskog odjela
- voditelj Djecjeg odjela s igraonicom
- voditelj Sluzbe za nabavu i obradu knjizniéne grade
- voditelj Bibliobusne sluzbe
- voditelj Podruéne knjiznice Nova Raéa
- voditelj SluZzbe za administrativno-ratunovodstvene i tehni¢ke poslove.

Clanak 44.

Voditelj odjela ili sluzbe uz poslove koje redovito obavlja u okviru radnog mjesta
knjizniCara/knjizni¢arskog suradnika obavlja sljedeée poslove:
Koordinacija
- koordinira i nadzire rad odjela/sluzbe, odnosno organizira izvréavanje poslova
sukladno strateskim prioritetima ili sukladno (izvanrednoj) situaciji,
rasporeduje poslove tako da se obave u redovitom radnom i
preraspodijelienom radnom vremenu, postujuéi zadane rokove i postupanje
prema pravilima struke
- upravlja cjelokupnim radom i brine o organizaciji radnih procesa
organizacijske jedinice koju vodi
- brine o odrzavanju fonda odjela i sudjeluje u odlugivanju o nabavi grade
- organizira revizije, otpise i druge akcije potrebne za odrzavanje fonda
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koordinira i kontrolira rad inventurnih povjerenstava

brine o odrzavanju prostora i opreme odjela/sluzbe

brine o odgovornom i pravodobnom izvr§avanju radnih zadataka u
organizacijskoj jedinici koju vodi

mentor je pripravnicima i studentima na praksi

suraduje s ostalim odjelima i sluzbama u pripremanju, organizaciji i izvedbi
programa, te u provodenju drugih aktivnosti i obavljanju poslova i radnih
zadataka na razini ustanove.

Izrada dokumenata (analiza, statistika, izvje$¢a)

izraduje planove i programe rada organizacijske jedinice koju vodi

vodi evidenciju o radnim procesima i prikuplia odgovarajuée statisticke
podatke o poslovanju i radu organizacijske jedinice koju vodi

izraduje potrebne analize o poslovanju i rezultatima rada organizacijske
jedinice koju vodi

sudjeluje u izradi dokumentacije za razne projekte

izvjeStava ravnatelja o tijeku rada i postignutim rezultatima u organizacijskoj
jedinici koju vodi.

Predlaze ravnatelju mjere za pobolj$anje radnih procesa

struCno se usavrSava i primjenjuje novosteena znanja i vjestine u radnim
procesima organizacijske jedinice koju vodi,

predlaze ravnatelju radnike za struéna usavr$avanja temeliem uoéenih
potreba tijekom rada,

predlaze smjernice, projekte i aktivnosti vezane za rad organizacijske jedinice
koju vodi

predlaze i sudjeluje u izvedbi programa za edukaciju radnika,

predlaze promjene u postojeéim uslugama za korisnike,

predlaze i koordinira organizaciju programa za korisnike u organizacijskoj
jedinici koju vodi

predlaze i organizira kulturnu suradnju s drugim ustanovama, udrugama,
tijelima lokalne vlasti i raznim drugim organizacijama u gradu Bjelovaru i ire,
predlaze i kreira marketinske aktivnosti organizacijske jedinice koju vodi te
sudjeluje u planiranju marketinskih aktivnosti Knjiznice,

sudjeluje u izvedbi programa za korisnike,

proucava natjeCaje i predlaze prijavu projekata za financijsku dobrobit
Knjiznice

Promocija i animacija

sudjeluje u odrzavanju odnosa s medijima i koordinira suradnju s medijima u
organizacijskoj jedinici koju vodi

suraduje na odrZzavanju mrezne stranice i stranica drustvenih mrezama i
koordinira ovu suradnju u organizacijskoj jedinici koju vodi

brine o pravodobnom izvjeStavanju javnosti i korisnika o programskim
aktivnostima

obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja.
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VII. NACIN RADA KNJIZNICE

Clanak 45.

U skladu sa Zakonom, Statutom i Standardom za narodne knjiznice u Republici
Hrvatskoj, Narodna knjiznica ,Petar Preradovi¢® posuduje knjizniénu gradu &lanovima i
daje ostale usluge pravnim i fizickim osobama.

Clanak 46.
UVJETI KORISTENJA KNJIZNICE

Pravo koristenja usluga i programa Knjiznice ureduje se Pravilnikom o nadinu i
uvjetima koristenju knjizni¢ne grade i usluga u Narodnoj knjiznici ,,Petar Preradovic¢”

Clanstvo se ostvaruje upisom u KnjiZznicu u trajanju na godinu dana od datuma
upisa.

Za upis u ¢lanstvo KnjiZznice naplaéuje se &lanarina koju odreduje ravnatelj za svaku
kalendarsku godinu.

Clanak 47.
RADNO VRIJEME
Knjiznica je otvorena za javnost 65 sati tjedno.

Radno vrijeme za korisnike traje od 8:00 do 19:00 sati u dane: ponedjeljak, utorak,
srijeda, Cetvrtak i petak, dok je radno vrijeme subotom od 8:00 do 13:00 sati.

Bibliobusna sluzba radi u jutarnjoj smjeni od 8:00 do 15:00 sati prema unaprijed
dogovorenom rasporedu za stajali$ta bibliobusa.

Podru¢na knjiznica Nova Raca radi za korisnike od 8:00 do 15:00 sati od
ponedijelika do petka.

Clanak 48.

Radno vrijeme zaposlenika Knjiznice, ukljuéuju¢i i dnevni odmor od 30 minuta
dnevno, iznosi 40 sati tiedno. Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u 5 radnih dana. Rad je
organiziran u dvije smjene od ponedjeljka do petka: 1. smjena 7:00 — 14:00 i 2. smjena od
12:00 - 19:00, dok se rad subotom (8:00 — 13:00 sati) odvija kao preraspodjela radnog
vremena.

Radna subota je radna zaposlenicima koji u radnom tjednu odraduju prvu smjenu
petkom. Zaposlenik tjedno ostvaruje 35 radnih sati, a ostalih 5 radnih sati ima obavezu
dolazenja na posebne programe i manifestacije koje Knjiznica organizira u vecernjim
satima.

Radno vrijeme ravnatelja i zaposlenika u Tajnidtvu je od ponedjeljka do petka 7:00 —
15:00 sati.

Radno vrijeme spremaca i domara je od ponedieljka do petka u 1. smjeni od 6:00 —
13:00 sati i u 2. smjeni od 13:00 — 20:00 sati, a subotom od 6:00 — 11:00 sati.
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Clanak 49.

Tijekom srpnja i kolovoza radi koridtenja godi$njih odmora djelatnika i obavljanja
poslova revizije fonda Knjiznica je otvorena za korisnike prema liethom radnom vremenu u
jednoj smjeni prema sljedec¢em rasporedu: tri dana ujutro od 8:00 do 15:00 sati i dva dana
poslijepodne od 12:00 do 19:00 sati. Svaku subotu je otvorena od 8:00 do 13:00 sati.

Bibliobusna sluZba u srpnju i kolovozu ne odlazi na svoja stajaliéta.

Podrucna knjiznica radi prema uobi¢ajenom rasporedu osim za vrijeme trajanja
godi$njeg odmora radnika u Podruénoj knjiznici.

Clanak 50.

Pravo koristenja usluga Knjiznice odnosno posudba knjiga i ostale knjizniéne grade
uredena je Pravilnikom o nacinu i uvjetima koristenju knjizni¢ne grade i usluga u narodnoj
knjiznici ,Petar Preradovi¢" Bjelovar.

Clanak 51.

Radni odnosi , izbor radnika, zasnivanje radnog odnosa, organizacija i uvjeti rada te
ostali odnosi koji proizlaze iz radnog odnosa radnika KnjiZnice uredeni su Pravilnikom o
radu Narodne knjiznice ,Petar Preradovi¢" Bjelovar.

VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 52.

Na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i nacinu rada Narodne knjiznice ,Petar Preradovi¢" Bjelovar od 12. studenoga
2020. godine.

Clanak 53.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog (8) dana od dana objave na oglasnoj plogi
Knjiznice.

U Bjelovaru, 22. svibnja 2023.

Klasa: 007-05/23-01/02
Ur.broj: 2103-1-9-02-23-1

S

Predsfednica Upravnog vije¢a:
{ Irena Raso
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