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Na temelju ¢lanka 35. Statuta Gradske knjiZnice, a na prijedlog ravnateljice, Upravno vijece
Gradske knjiZznice na 5. sjednici odrzanoj 30. srpnja 2024. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJIEM USTROJISTVU I NACINU RADA U GRADSKOJ KNJIZNICI

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

U skladu s propisima koji ureduju knjiznicnu djelatnost, ovim Pravilnikom o unutarnjem
ustrojstvu i nacinu rada u Gradskoj knjiZnici (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutarnje
ustrojstvo Gradske knjiZnice (u daljnjem tekstu: KnjiZnica), djelokrug rada, poslovi i zadaci koji se
obavljaju u pojedinim ustrojstvenim jedinicama, poslovi i zadaci strunog knjizni¢nog osoblja i
ostalih radnika, sistematizacija radnih mjesta i posebni uvjeti koje radnik mora ispunjavati na
radnom mjestu za koje je sklopio ugovor o radu, hijerarhija odgovornosti. Ovim Pravilnikom opisuju
se i drugi poslovi vazni za obavljanje knjiznicne djelatnosti i rukovodenje ustanovom.

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

Clanak 2.
Knjiznica je javna ustanova koja obavlja knjizniénu djelatnost kao jedinstvena
organizacijska cjelina s uspostavijenim ustrojstvenim jedinicama koje omogucéavaju struéno,
racionalno i djelotvorno obavljanje knjizni¢ne djelatnosti.

Clanak 3.

Organizacija rada i ustrojstvo Knjiznice utvrduje se prema tekucim i razvojnim potrebama,
planovima i programima rada. Pri usavrSavanju organizacije rada, postojeéi poslovi ustrojstvenih
jedinica mogu se mijenjati, ukidati i utvrdivati novi.

Sastavni dio ovog Pravilnika je pregled broja radnika, projekcija potrebnog broja radnika u
dugorocnom razdoblju prema planovima i procjeni potreba za razvojem i Sirenjem knjiznicne mreze,
a u skladu s propisima koji ureduju knjizni¢nu djelatnost (Prilog 1).

II. ORGANIZACIJA I NACIN RADA KNJIZNICE



Clanak 4.

U KnjiZnici se utvrduje okvirna sistematizacija radnih mjesta po ustrojstvenim jedinicama,
dok se u praksi primjenjuje fleksibilna i pokretljiva organizacija rada u skladu s nacelima
hijerarhijskog i timskog rada, potrebama, programima i projektima, prema raspoloZivom broju
struénih i ostalih radnika, njihovim specificnim znanjima i vjestinama.

Clanak 5.

U okviru svojih struénih zvanja, znanja i vjestina, radnici Knjiznice mogu dijeliti svoje
obvezno radno vrijeme u viSe organizacijskih cjelina KnjiZnice ovisno o potrebama procesa rada,
programima i projekatima KnjiZnice.

U skladu s potrebama procesa rada ravnatelj moze odrediti i sastavijati tim/timove koji ce
raditi na pojedinom programu i projektu.

Clanak 6.
Nacin djelovanja, knjizniéne usluge, uvjeti koristenja knjizniéne grade te prava i duZnosti
&anova Knjiznice reguliraju se pravilnikom koji ureduje pruzanje usluga i nacin koristenja knjiznicne
grade.

III. USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 7.

Ustrojstvene jedinice Knjiznice povezane su u jedinstvenu knjiznicnu mrezu i pod jednakim
uvjetima omogucuju svim gradanima slobodan pristup informacijama i knjizni¢noj gradi za njihov
drustveni, kulturni, obrazovni i demokratski razvitak.

Ustrojstvene jedinice nemaju svojstvo pravne osobe i nemaju oviastenja u pravnom
prometu.

U KnjiZnici se ustrojavaju sljedece ustrojstvene jedinice:

1. Sredisnji knjiZnica

1.1. Odjel za odrasle
1.1.1. Informacijsko-posudbeni pult
1.1.2. Citaonica tiska
1.1.3. Studijska Citaonica
1.1.4. Zbirka stripa ,Stripoteka™
1.2. Djedji odjel
1.3. Odjel za mlade
1.3.1. Americki kutak



2.

4.

5.

1.3.2. Glazbena i filmska zbirka
Ogranci

2.1. Ogranak ,Aleksandar Stipevic" — Arbanasi, Nadbiskupa Vicka Zmajevi¢a 12a
2.1.1. Zavitajna zbirka zadarskih Arbanasa
2.2. Ogranak Bili brig, Put Pudarice 15i

2.3. Ogranak Crno, Crno 145

2.4. Ogranak Grad, Trg Petra Zoranica 1

2.4.1. Zavitajna zbirka

2.5. Ogranak Ploca, Ulica Grgura Barskog Zadranina 10

KnjiZni¢ne stanice i stacionari

3.1. Knjizni¢na stanica ,Mala knjiznica" Bokanjac
3.2. Knjizni¢na stanica ,Mala knjiznica" KoZino

3.3. Knjizni¢ni stacionar Silba
3.4. Knjiznicni stacionar Olib
Bibliobusna sluzba
4.1.Bus 1
4.2. Bus 2
4.3. Biblio kombi
Zajednicke sluzbe
5.1. Opca i kadrovska sluzba
5.1.1. Tajniétvo
5.1.2. Tehnicka sluzba
5.2. SluZba financijskog poslovanja
5.3. SluZba za upravijanje i razvoj

5.3.1. Sluzba za nabavu, obradu i zastitu knjizni¢ne grade
5.3.2. SluZba za koordinaciju programa, projekata i odnose s javnoscu
5.3.3. Zupanijska matiéna razvojna sluzba

Clanak 8.

Sredisnja knjiZnica, Ulica Stjepana Radica 11b, srediste je knjiznicne mreZe i po svojoj ulozi,
opsegu strucnih poslova (centralizirana nabava i obrada), veliCini prostora i veli€ini knjizni¢nog
fonda predstavilja srediSnje posudbeno-komunikacijsko mjesto za korisnike, struéno i upravijacko

srediSte ustanove.

1.

Sredidnji knjiZnica:
1.1. Odjel za odrasle

1.1.1. Informacijsko-posudbeni pult

1.1.2. Citaonica tiska



1.1.3. Studijska itaonica
1.1.4. Zbirka stripa ,Stripoteka"
1.2. Djedji odjel
1.3. Odjel za mlade
1.3.1. Americki kutak
1.3.2. Glazbena i filmska zbirka

Clanak 9.

Informacijsko-posudbeni pult:

Struéni djelatnici na Informacijsko-posudbenom pultu obavijaju sliedece poslove:
u vezi s posudbom i povratom knjizniéne grade, rezervacijama, opomenama
informiraju korisnike o pravilima posudbe i pravilima koristenja knjiznicne grade i usluga
informiraju korisnike i posjetitelja o dogadanjima i promotivnim aktivnostima Knjiznice, vanjskih
suradnika i partnera
vode statistiku posudbe i ostalih podataka vaznih za poslovanje KnjiZnice
brinu 0 odrZavanju i azuriranju baze podataka korisnika i stanja u posudbi
educiraju korisnike o koristenju knjizni¢ne grade i informacijskih izvora
educiraju korisnike o koristenju racunalnog kataloga Knjiznice
obavljaju i druge struéne poslove koji proizlaze iz procesa rada i poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 10.

Odjel za odrasle:

Strucni djelatnici obavljaju sljedece poslove:
usmjeravaju i upucuju korisnike i pruzaju pomoc pri koristenju knjizni¢ne grade i knjizni¢nih
usluga
sluzedi se razlicitim izvorima informacija daju korisnicima potrebne razliite vrste informacija
obavljaju jednostavna i sloZzena informacijska pretraZivanja
pripremaju i provode kulturno-animacijske i edukacijske programe u cilju poticanja citanja,
znanja, doZivotnog ucenja i kvalitetnog provodenja slobodnog vremena
pripremaju anotacije novonabavijene grade, pripremaju preporuke za Citanje i izloZzbe knjiga
educiraju korisnike o koristenju knjiznicne grade i knjizni¢nih usluga, koristenju i vrednovanju
informacijskih izvora
izraduju kataloga desiderata knjiZnicne grade u skladu sa struénim kriterijima i smjernicama za
nabavu grade
pripremaju i provode evaluacijska istraZivanja i analize korisnika
brinu 0 smjestaju grade u otvorenom i zatvorenom pristupu, odrZzavaju i nadziru redoslijed na
policama u skladu s pravilima



vode brigu o stalnom popunjavanju zbirki Odjela

odrzavaju fond, obavljaju manje popravke i pripremaju gradu za uvez

pripremaju prijedloge za otpis grade

pripremaju prijedloge za nadomjestanje izgubljenih primjeraka grade

sudjeluju u procesu otpisa i revizije knjizni¢nog fonda

obavljaju i druge stru¢ne poslove koji proizlaze iz procesa rada i poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 11.
Citaonica tiska
Strucni djelatnici obavljaju sljedece poslove:
obavljaju poslove nabave novina i casopisa
obavljaju dnevno/tjedno evidentiranje pristizanja novina i Casopisa
brinu o zastiti novina i Casopisa nadziru koristenje novina i asopisa
brinu o urednosti prostora i postivanju pravila o koriStenju knjizni¢ne grade
evidentiraju koristenje racunala
evidentiraju koriStenje novina i ¢asopisa
objedinjavaju godista Casopisa koji se trajno Cuvaju
izraduju kataloga desiderata novina i ¢asopisa u skladu sa struénim kriterijima i smjernicama
za nabavu grade
vode hemeroteku
brinu o rokovima Cuvanja Casopisa, o redovitom mjesenom izlucivanju novina i njihovu
dijeljenju u korisnicima (ulazni prostor knjiznice) te poklanjanju specijaliziranih casopisa
ustanovama koje za to iskazu interes
pregledavaju struéne/enciklopedijske asopise i predlazu ¢lanke za analiticku obradu
sudjeluju u uredivanju i azuriranju mrezne stranice Citaonice tiska
obavljaju i druge strucne poslove koji proizlaze iz procesa rada i poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 12.

Studijska citaonica:

Strucni djelatnici obavljaju sliedece poslove:
usmjeravaju i upucuju korisnike te im pruZaju pomoc pri koristenju knjiznicne grade i knjiznicnih
usluga
daju korisnicima razli¢ite vrste informacija: kataloske, bibliografske, faktografske, referaine,
sluzedi se razli¢itim izvorima informacija: fondom Knjiznice, referentnim izvorima, sekundarnim
i tercijarnim izvorima informacija
daju na koristenje knjiznicnu gradu
educiraju korisnike o koristenju knjiznicne grade i vrednovanju informacijskih izvora



- pripremaju anotacije novonabavijene grade, pripremaju preporuke za Citanje i izloZbe knjiga

- koordiniraju meduknjizniénu posudbu knjizniéne grade

- sudjeluju u sadrzajnoj obradi grade

- izraduju katalog desiderata knjiznicne grade u skladu sa strucnim kriterijima i smjernicama za
nabavu grade

- vode statistiku posudbe i ostalih aktivnosti Studijske Citaonice

- vode brigu o posebnim zbirkama

- obavljaju jednostavna i sloZzena informacijska pretraZivanja

- bave se promicanjem d{itanja, Citateljske kulture, informacijske i informaticke pismenosti
korisnika

- obavljaju i druge struéne poslove koji proizlaze iz procesa rada i poslove po nalogu ravnatelja

U sklopu Studijske Citaonice korisnicima je na raspolaganju struéna i znanstvena periodika
i racunalo za izradu dokumenata.

Clanak 13.
Djecji odjel
Struéni djelatnici obavljaju sljedece poslove:

- usmjeravaju i upuéuju korisnike i pomazu pri koristenju knjiznicne grade i knjiznicnih usluga

- educiraju korisnike o koristenju knjiznicne grade i informacijskih izvora

- daju korisnicima razli¢ite vrste informacija: kataloske, bibliografske, faktografske, referaine,
sluzedi se razli¢itim izvorima informacija: fondom KnjiZnice, referentnim izvorima, sekundarnim
i tercijarnim izvorima informacija

- smijestaju i nadziru obradenu gradu u otvorenom i zatvorenom pristupu

- vode brigu o stalnom popunjavanju zbirki

- izraduju katalog desiderata knjiznicne grade u skladu sa struénim kriterijima i smjernicama za
nabavu grade

- prate zbivanja na dje&joj knjizevnoj sceni, prate recentnu djecju knjizevnost, Citaju, sastavljaju
liste preporuka i tematske preporuke,

- sastavijaju i objavljuju preporuke i prikaze djela iz djecje knjizevnosti

- prate interesne trendove svojih korisnika i njihovih Citateljskih potreba

- odrzavaju fond, obavijaju manje popravke i pripremaju gradu za uvez

- prodis¢avaju i vrse reviziju fonda

- pripremaju prijedioge za prociScavanje zbirki i otpis grade

- bave se promicanjem Citanja i svih oblika pismenosti, Citateljske kulture djece, pripremaju
kulturno-animacijske programe u cilju poticanja Citanja, znanja i kvalitetnog provodenja
slobodnog vremena



vode evidenciju koriStenja racunala i ostalih uredaja koji su na raspolaganju korisnicima
(prijenosno racunalo, play station, i dr. uredaji)
obavljaju i druge stru¢ne poslove koji proizlaze iz procesa rada i poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 14.
Odjel za mlade
Strucni djelatnici obavljaju sljedece poslove:
Strucni djelatnici ove ustrojstvene jedinice obavljaju sljedece poslove:
obavljaju sve poslove u vezi s posudbom i povratom knjizni¢ne grade i rezervacijama
usmijeravaju i upucuju korisnike te im pruZaju pomo¢ pri koristenju knjizni¢ne grade i knjiznicnih
usluga
daju korisnicima razliCite vrste informacija: kataloske, bibliografske, faktografske, referaine,
sluZedi se razli¢itim izvorima informacija: fondom KnjiZnice, referentnim izvorima, sekundarnim
i tercijarnim izvorima informacija
smjestaju i nadziru obradenu gradu u otvorenom i zatvorenom pristupu
Cuvaju i daju na koristenje knjiznicnu gradu prema strucnim kriterijima
vode brigu o stalnom popunjavanju zbirki Odjela
prate zbivanja na knjiZzevnoj sceni, prate recentnu knjizevnost, Citaju, sastavljaju i objavijuju
na mreznim stanicama i drustvenim mreZzama Knjiznice liste preporuka, tematske preporuke i
prikaze djela
izraduju kataloga desiderata knjizni¢ne grade u skladu sa struénim kriterijima i smjernicama za
nabavu grade
prate interesne trendove svojih korisnika i njihovih Citateljskih potreba
prate domacu i stranu nakladnicku djelatnost i daju prijedioge za nabavu
sudjeluju u sadrZajnoj obradi grade (klasifikacija, predmetna obrada i dr.)
fotokopiraju knjiznicnu gradu iz fonda u skladu propisima kojima je regulirano autorsko pravo
odrzavaju fond, obavljaju popravke i predlazu za uvez naslove koje nije moguce nabaviti na
trzistu
procis¢avaju, nadomjestaju i vrie otpis i reviziju fonda
pripremaju prijedioge za prociS¢avanje fonda
pripremaju prijedloge za otpis grade
bave se promicanjem cCitanja i svih oblika pismenosti, Citateljske kulture mladih, pripremaju
kulturno-animacijske programe u cilju poticanja ¢itanja, znanja i kvalitetnog provodenja
slobodnog vremena
vode statistiku posudbe i ostalih aktivnosti Odjela
rade na promicanju &itanja i svih oblika pismenosti korisnika
educiraju korisnike o koristenju knjiznicne grade i informacijskih izvora



- obavljaju i druge strucne poslove koji proizlaze iz procesa rada i poslove po nalogu ravnatelja
U sklopu Odjela za mlade nalazi se Americki kutak Zadar.

Clanak 15.
Glazbena i filmska zbirka
Strucni djelatnici obavljaju sliedece poslove:

usmijeravaju i upucuju korisnike te im pruZaju pomoc pri koristenju knjizni¢ne grade i knjizninih
usluga
daju korisnicima razliCite vrste informacija: kataloske, bibliografske, faktografske, referaine,
sluzedi se razlicitim izvorima informacija: fondom KnjiZnice, referentnim izvorima, sekundarnim
i tercijarnim izvorima informacija
izraduju kataloga desiderata knjiZni¢ne grade u skladu sa struénim kriterijima i smjernicama za
nabavu grade

- sudjeluju u sadrzajnoj obradi grade (klasifikacija, predmetna obrada, katalogizacija)

- Cuvaju i daju na koristenje knjizni¢nu gradu prema strunim kriterijima
vode brigu o stalnom popunjavanju zbirki Odjela

- prate zbivanja na knjizevnoj sceni, prate recentnu knjizevnost, Citaju, procjenjuju kvalitetu
procitanog u svrhu preporuka korisnicima, sastavljaju liste preporuka i tematske preporuke,
piSu preporuke i prikaze djela
izraduju kataloga desiderata knjiznicne grade u skladu sa stru¢nim kriterijima i smjernicama za
nabavu grade
prate interesne trendove svojih korisnika i njihovih Citateljskih potreba

- prate domacu i stranu nakladnicku djelatnost i daju prijedloge za nabavu

- obavljaju jednostavna i sloZzena informacijska pretraZivanja

- bave se promicanjem citanja, Citateljske kulture, pripremaju kulturno-animacijske i edukacijske
programe u cilju poticanja Citanja, znanja, doZivotnog ucenja i kvalitetnog provodenja
slobodnog vremena

- educiraju korisnike o koristenju knjiznicne grade, o koristenju i vrednovanju informacijskih
izvora
educiraju korisnike o koristenju opreme (racunala, instrumenata i dr.)

- odrzavaju fond, obavljaju popravke i predlazu za uvez naslove koje nije moguce nabaviti na
trzistu

- prociscavaju, nadomjestaju i vrse reviziju fonda

- pripremaju prijedloge za prociS¢avanje fonda
pripremaju prijedloge za otpis grade
obavljaju i druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i prema nalogu ravnatelja



Clanak 16.

MreZa knjiznicnih usluga u sastavu Gradske knjiznice Zadar uspostavijena je zbog
dostupnosti knjizni¢nih usluga u gradskim podrucjima udaljenijima od sredista grada.

Ogranci KnjiZnice i drugi ustrojstveni oblici posjeduju mjeSovite knjiznicne fondove i zbirke
na razlicitim medijima namijenjene svim skupinama korisnika te temeljnu referentnu gradu za rad
u ograncima.

Strucni djelatnici u ograncima obavijaju sve poslove u vezi s evidentiranjem, smjeStajem,
cuvanjem i davanjem na koristenje knjiznicne grade, cirkulacijom knjizni¢ne grade, fotokopiranjem,
odrzavanjem knjiznicnih zbirki, u skladu sa stru¢nim kriterijima i smjernicama za nabavu grade
izraduju katalog desiderata knjiZnicne grade, vode evidenciju statistickih podataka te obavljaju i
druge strucne poslove koji proizlaze iz procesa rada i poslove po nalogu ravnatelja.

U ograncima se provode kulturno-animacijske aktivnosti namijenjene korisnicima razlicitih
dobnih skupina.

Clanak 17.
Ogranci
Ogranci KnjiZnice ustrojeni su na sljedeci nacin:
1. Ogranak ,Aleksandar StipCevic" — Arbanasi, Nadbiskupa Vicka Zmajevica 12a
a. ZaviCajna zbirka zadarskih Arbanasa
2. Ogranak Bili brig, Put Pudarice 15i
3. Ogranak Crno, Crno 145
4. Ogranak Grad, Trg Petra Zoranica 1
a. Zavicajna zbirka
5. Ogranak Plo¢a, Ulica Grgura Barskog Zadranina 10

Clanak 18.
Knjizni¢ne stanice i stacionari
U sastavu KnjiZznice djeluju i ove knjizni¢ne stanice i stacionari:
Knjizni¢na stanica ,Mala knjiznica" Bokanjac
Knjizni¢na stanica ,Mala knjiznica" KoZino
KnjiZnicni stacionar Silba
Knjiznicni stacionar Olib

ot o O

Clanak 19.
Bibliobusna sluzba
Bibliobus je pokretna knjiZnica smjestena u cestovnom vozilu (autobus, kamion ili kombi)
koja pruza knjizni¢ne usluge stanovnicima vise medusobno udaljenih podrudja koja nemaju uvjeta

1N



za druge oblike djelovanja narodne knjiznice. Bibliobusi obilaze manja mjesta na podrudju grada

Zadra i Zadarske Zupanije prema unaprijed planiranom vremenskom i mjesnom rasporedu i

ustrojstvena su jedinica Knjiznice.
Strucni djelatnici u Bibliobusnoj sluzbi obavljaju sljedece poslove:

- vrSi upise/obnove Clanstva korisnicima

- poslove u vezi s posudbom i povratom knjiZnicne grade, rezervacijama (ukljuujuci produZenja)

- vode blagajnu s upisninama, zakasninama i drugim naknadama,

- usmjeravaju i upucuju korisnike o (knjiznicnim pravilima u svim ustrojstvenim jedinicama,
pomazu pri snalaZzenju u traZzenju grade, informiraju o rasporedu dolazaka na stajalista)

- vodi razne statistike o fondu, korisnicima i koriStenju grade te dogadanjima

- redovito evidentiraju pristizanje novina i Casopisa

- ¢uvaju i daju na koristenje knjizniénu gradu prema strucnim kriterijima

- vode brigu o stalnom popunjavanju i procis¢avanju fonda

- prate zbivanja na knjizevnoj sceni, prate recentnu knjiZevnost, Citaju, sastavijaju liste
preporuka i tematske preporuke, pisu preporuke i prikaze djela

- izraduju kataloga desiderata knjizni¢ne grade u skladu sa struénim kriterijima i smjernicama za
nabavu grade

- prate interesne trendove svojih korisnika i njihovih Citateljskih potreba

- prate domacu i stranu nakladnicku djelatnost i daju prijedioge za nabavu

- obavljaju jednostavna i sloZzena informacijska pretraZivanja

- educiraju korisnike o koriStenju knjizni¢ne grade, o koriStenju i vrednovanju informacijskih
izvora

- educiraju korisnike o koristenju opreme (racunala, instrumenata i dr.)

- odrzavaju fond, obavljaju popravke i predlazu za uvez naslove koje nije moguce nabaviti na
trzistu
proCis¢avaju, nadomjestaju i vrse otpis i reviziju fonda
pripremaju prijedloge za procis¢avanje fonda

- pripremaju prijedioge za otpis grade

- sudjeluju u pripremanju rasporeda dolazaka na stajalista, vodedi racuna o racionalnosti rute,
predlaZe njegove izmjene
procjenjuju potencijal za organiziranje stajalista (tehnicke moguénosti za dolazak vozila),
brinu o tehni¢koj ispravnosti i odrZzavanju vozila,

- redovito vode dokumentaciju o vozilu i prometovanju
brinu o redovnom i tonom dolasku na stajalista bibliobusa prema rasporedu i obavjestavanju
korisnike o izostancima na stajalistima
obavljaju i druge struéne poslove koji proizlaze iz procesa rada i poslove po nalogu ravnatelja



Clanak 20.
U KnjiZnici se mogu ustrojiti i ostali oblici za pruzanje knjizniénih usluga u skladu s propisima
kojima se ureduje knjiznicna djelatnost.

Clanak 21.
Zajednicke sluzbe obavljaju opée, kadrovske, financijske i racunovodstvene poslove za
cijelu ustanovu, kao i poslove upravijanja i razvoja.
1. Zajednicke sluzbe:
1. Opca i kadrovska sluzba
1.1. Tajnistvo
1.2. Tehnicka sluzba
2. Sluzba financijskog poslovanja
3. Sluzba za upraviljanje i razvoj
3.1. Sluzba za nabavu, obradu i zastitu knjizni¢ne grade
3.2. Sluzba za koordinaciju programa, projekata i odnose s javnoscu
3.3. Zupanijska matiéna razvojna sluzba

Clanak 22.

U Opcoj i kadrovskoj sluzbi obavljaju se svi opci, kadrovski, pravni i administrativni poslovi:
pracenje i upoznavanje ravnatelja sa sadrzajem zakonskih propisa, posebno onih koji se odnose na
knjiznicnu djelatnost, radno-pravne odnose, zastitu na radu, javnu i jednostavnu nabavu robe,
usluga i radova, sastavljanje svih vrsta ugovora, izradivanje prijedioga opéih akata ustanove,
pruZanje pravne pomodi ravnatelju u obavljanju poslova iz njegove nadleznosti, te ostalim sluzbama
KnjiZnice, pripremanje materijala i sjednica Upravnog vije¢a KnjiZnice...) i drugi strucni poslove koji
proizlaze iz procesa rada i nalogu ravnatelja.

Clanak 23.

U Sluzbi financijskog poslovanja obavljaju se financijsko-racunovodstveni, knjigovodstveni
i blagajnicki poslovi: pracenje financijskih propisa i izvjeStavanje ravnatelja o istima, izradivanje
godidnjih i periodicnih financijskih planova, financijskih izvies¢a, planova nabave, zahtjeva za
dostavu sredstava, zaprimanje i evidentiranje ulaznih i izlaznih racuna, plaanje dospjelih nov&anih
obveza osnovom racuna i ugovora, kontrola i arhiviranje financijske dokumentacije, obracunavanje
i isplata placa, naknada za prijevoz, te drugih obveza KnjiZznice prema radnicima koji proizlaze iz
propisa koji reguliraju to podrudje.

Clanak 24.
U sastavu Sluzbe za upravijanje i razvoj su:
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- Sluzba za nabavu, obradu i zastitu knjiznicne grade
- Sluzba za koordinaciju programa, projekata i odnose s javnoscéu
- Zupanijska matiéna razvojna sluzba

Clanak 25.
Sluzba za nabavu, obradu i zastitu knjiZzni¢ne grade
U Sluzbi nabave, obrade i zastite knjiZniéne grade obavijaju se poslovi vezani uz oblikovanje
zbirki, formalnu i sadrzajnu obradu knjiznine grade, zaétitu i tehni¢ku obradu grade, pripremu za
uvez, poslovi postupaka revizije i otpisa.
Struéni djelatnici obavljaju sliedece poslove:

- oblikuju i uskladuju nabavnu politiku Knjiznice sa struénim kriterijima i smjernicama te
potrebama korisnika

- rasporeduju pristiglu knjiZzniénu gradu u pojedine zbirke, odjele i ogranke

- izraduju kataloge deziderata knjiznicne grade

- prate domacu i stranu nakladnicku djelatnost

- prate razvoj i produkciju novih medija

- rade na izgradniji digitalnih zbirki

- prate, analiziraju i istrazuju potrebe korisnika u suradnji s djelatnicima drugih ustrojbenih
jedinica

- prireduju i uskladuju prijedioge strucnih djelatnika, napose voditelja, kao i prijedloge korisnika
za nabavu knjiznicne grade

- anotiraju novonabavljenu gradu, pripremaju preporu¢ene biltene i suraduju u pripremama
izlozbi knjiga

- odabiru, naruéuju i zaprimaju knjiZzniénu gradu, utvrduju toénost pristigle grade s naru¢enom

- obavljaju potrebne poslove u vezi s darovima knjiznicne grade

- obavljaju radunalni unos podataka o gradi i stvaraju | azuriraju bazu podataka u racunalnom
katalogu

- formalno obraduju knjizniénu gradu (inventarizacija, signiranje, katalogizacija)

- sadrzajno obraduju knjizniénu gradu (struZna klasifikacija, predmetna klasifikacija, anotacija...)

- sa Sluzbom financijskog poslovanja i ostalim odjelima i ograncima uskladuju i kontroliraju
financijske troskove nabavijene knjizniéne grade

- tiskaju biltene prinova i druga informacijska pomagala

- prate promjene u struci u svezi s obradom knjizni¢ne grade

- obavljaju tehni¢ku obradu grade

- pripremaju gradu za uvez

- vode statistiku poslova u nabavi i obradi te obavljaju druge struéne i tehnicke poslove

- obavljaju i druge struéne poslove koji proizlaze iz procesa rada i poslove po nalogu ravnatelja
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Clanak 26.

Sluzba za koordinaciju programa, projekata i odnose s javnoséu
U Sluzbi za koordinaciju programa, projekata i odnose s javnoscu:

- obavljaju se poslovi koordiniranja i razvoja usluga i projekata Knjiznice, informacijske usluge,
prikupljanja podataka o poslovanju knjiznice, sudjelovanje u planiranju razvoja KnjiZnice
opcenito
analizira, prati i sintetizira rezultate poslovanja i pokazatelja uspjesnosti Knjiznice

- istrazuje i analizira potrebe korisnicke zajednice

- identificira potencijalne korisnike

- koordinira rjeSavanje informacijskih zahtjeva korisnika i virtualnih korisnika

- planira i razvija alate i programe za jacanje obrazovne i informacijske uloge KnjiZnice u zajednici

- predlaze i radi na razvojnim projektima i programima Knjiznice

- planira i organizira permanentno obrazovanje djelatnika KnjiZnice (organizira interne
edukacijske radionice, planira pohadanje radionica i seminara u organizaciji Centra za stalno
stru¢no usavrsavanje knjizni¢ara i dr. oblike struénog usavrsavanja radnika)
brine o mjestu i ulozi KnjiZnice u hrvatskom knjiznicnom sustavu te ukljucivanju u informacijske
mrezZe knjiznica Hrvatske i svijeta

- organizira domacu i medunarodnu suradnju na knjizniénim programima i projektima

- koordinira izradu natjecajne dokumentacije za prikupljanje financijskih sredstava za izvedbu ili
uvodenje novih usluga i projekata

- odrZavaju mrezne stranice i drustvene mreze Knjiznice

Clanak 27.
Zupanijska mati¢na razvojna sluzba
U Zupanijskoj matiénoj razvojnoj sluzbi za narodne i $kolske knjiZnice Zadarske Zupanije
obavljaju se poslovi mati¢ne djelatnosti za narodne i $kolske knjiZnice Zadarske Zupanije sukladno
propisima koji ureduju knjizniénu djelatnost.

Clanak 28.
U sklopu Sluzbe za upravijanje i razvoj organizirano je i odrzavanje raunalne mreze, briga
o racunalnim resursima KnjiZnice, racunalno-komunikacijskoj vezi, pohrani i zastiti podataka i o
drugim poslovima iz domene klasi¢ne mrezne administracije kao i poslovima vezanim za odrZavanje
i razvoj knjizni€nog raCunalnog programa kao i drugih standardnih racunalnih programa te se
planira razvoj i primjena suvremenih informacijskih tehnologija u poslovanju KnjiZnice.
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IV. RADNA MJESTA, OPIS POSLOVA I UVJETI ZA NJIHOVO OBAVLIANIE

Clanak 29.

Ispunjavanje uvjeta koje zahtjeva pojedino radno mijesto dokazuje se odgovarajucim
dokumentima, i to ovisno o vrsti uvjeta, kako slijedi:

~ razina i vrsta stru¢ne spreme

- radno iskustvo

- dodatna znanja te vjestine
i sposobnosti:

- jezici

- vozacka dozvola

- drzavijanstvo

~ odgovarajuca potvrda (diploma, svjedodZba i sli¢no);

— ispis elektronickog zapisa podataka Hrvatskog zavoda za
mirovinsko osiguranje ili potvrda o podacima evidentiranim
u evidenciji Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje, a
ako je kandidat strani drZavljanin drugi jednakovrijedan
dokaz, i/ili

- drugi dokument iz kojeg je razvidno na kojim poslovima
je kandidat radio te koliko dugo (preslika odluka o
imenovanju i/ili rasporedu na radno mjesto, i/ili preslika
ugovora o radu ili djelu, i/ ili potvrda poslodavca);

- biografija kandidata, i/ili
- pisma preporuke, i/ili

— druge potvrde kao 3to su svjedodzbe, certifikati i slicno;

- potvrde (svjedodzbe, certifikati, preslike indeksa i slicno),
osim ako se radi o kandidatu kojem je traZeni jezik materinji;

- preslika vaZece vozacke dozvole;

- preslika javne isprave kojom se moZe dokazati
drZavljanstvo (npr. osobna iskaznica, putovnica).

Ako se radi o dokumentima iz stavka 1. ovog ¢lanka koji su izdani u inozemstvu, umjesto
originalnog dokumenta, odnosno preslike originalnog dokumenta, ispunjavanje uvjeta dokazuje se
ovjerenim prijevodom dokumenta na hrvatski jezik izdan od ovlastenog sudskog tumaca.

Pri razmatranju ispunjavanja uvjeta iz podstavka 2. stavka 1. ovog ¢lanka (radno iskustvo)
uzet ¢e se u obzir ukupno trajanje rada na odredenom radnom mjestu bez obzira radi li se o radu
na puno ili nepuno radno vrijeme, sukladno zakonu.



Pri provedbi natjeCaja za zaposljavanje i pri zaposljavanju na druge nacine mogu se
propisati i drugi odgovaraju¢i dokumenti koji nisu propisani u stavku 1. ovog ¢lanka. Prilikom
postupka izbora kandidata mogu se organizirati testiranja znanja i vjestina kandidata.

Promjena ustrojstvene jedinice radnika ne smatra se promjenom radnog mjesta.

V. POSLOVI I ZADACI STRUCNIH RADNIKA KNJIZNICE

Clanak 30.

U skladu s propisima kojima je regulirana knjiznicna djelatnost, stru¢na zvanja definiraju se
kao temeljna i visa strucna zvanja.

U skladu s tim temeljna zvanja struénih radnika Knjiznice su: knjizniCarski tehnicar,
knjiznicarski suradnik i knjiZnicar.

Visa stru¢na zvanja u Knjiznici su: visi knjizniCarski tehnicar, visi knjizniCarski suradnik, visi
knjizni&ar i knjizniarski savjetnik.

Uz struéne knjiznicarske radnike u Knjiznici se zaposljavaju strucni djelatnici drugih struka
koji stru¢na zvanja stjecu temeljem propisa za te struke.

Temeljna stru¢na zvanja

Clanak 31.
KnjiZnicarski tehnicar:

KnjiZniCarski tehnicar obavlja sljedece poslove:
- ulaze knjizni¢nu gradu na police i odrZava ispravan redoslijed grade na policama
- po signaturi pronalazi gradu u slobodnom i zatvorenom pristupu
- pruza informacije o smjestaju grade na policama i u prostoru KnjiZnice
- provjerava ispravnost grade i izluCuje iz fonda
- priprema i popisuje knjiznicnu gradu za uvez
- obavlja tehnicko opremanje knjizni¢ne grade
- obnavljanja clanstvo i upis korisnika
- naplacuje upisninu i zakasninu i ostale naknade knjizni¢nih usluga
- predaje naplac¢eni novac blagajniku
- vodi evidenciju rezervacija i prepisku s korisnicima
- provjerava dostupnost rezervirane grade i obavjestava korisnike
- vodi evidenciju opomena i na propisane nacine obavjestava korisnike o rokovima za vracanje
- evidentira gradu za otpis



vodi dnevnu evidendiju i statistiku o posudbi knjizni¢ne grade

nadzire rad u Citaonici tiska

kompletira cjeline novina i Casopisa po isteku godista i predaje na daljnju obradu

odlaZe i kompletira pohranjene novine i Casopise

vodi hemeroteku

fotokopira gradu u skladu s Pravilnikom o koristenju knjizni¢ne grade i usluga Gradske knjiznice
brine o zastiti i cuvanju knjiznicnog materijala

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

Uvjeti:

zavrsena Cetverogodisnja srednja Skola gimnazijskog usmjerenja

ste¢eno struéno zvanje knjiznicarskog tehnicara u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i
nadin stjecanja stru¢nih zvanja u podrudju knjizniCarstva

osnovna racunalna pismenost

komunikacijske vjestine za rad s korisnicima i suradnicima

Posebni uvjeti:

knjiznicarski tehnicar koji upravija vozilom u sklopu bibliobusne sluzbe treba posjedovati
vozacku dozvolu C kategorije

Clanak 32.

Sistemski i mreZni administrator- knjizni€arski tehnicar

Sistemski i mrezni administrator - knjiZniCarski tehnicar obavlja sliedece poslove:
obavlja sve poslove kao i knjiznicarski tehnicar
odrZzava mreznu opremu, posluZitelje i raCunala u sustavu
brine o redovitoj hardverskoj i softverskoj nadogradnji
educira korisnike i djelatnike KnjiZnice o koristenju tehnologije
izraduje i odrzava mrezne stranice i druStvene mreze,
obavlja i druge poslove vezane uz administraciju sustava
obavlja i druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja

Uvjeti:

zavrsena Cetverogodisnja srednja Skola (SSS)

stedeno struéno zvanje knjizni¢arskog tehnicara u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i
nadin stjecanja stru¢nih zvanja u podrucju knjizniCarstva

poznavanje jednog stranog jezika

komunikacijske i organizacijske vjestine



Clanak 33.
Voza¢ bibliobusa - knjiZnicarski tehnicar
Vozac bibliobusa - knjiZniCarski tehnicar obavlja sljedece poslove:
- obavlja sve poslove kao i knjiZniCarski tehnicar
- obavlja sve poslove kao i vozac bibliobusa
- odgovoran je za tehnicku ispravnost i redovito odrZzavanje vozila

- brine za redovit i toan odlazak na stajalista bibliobusa prema rasporedu dolazaka na stajalista
- vodi evidenciju uporabe vozila i naloga za voZnju sa svim pokazateljima (broj stajalista,

prijedeni kilometri, potrosnja goriva)
- skrbi o protupoZarnim mjerama
- obavlja i druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja

Uvjeti:

- srednja struna sprema (SSS), voza¢ motornoga vozila C kategorije

- ste€eno stru¢no zvanje knjiZniCarskog tehnicara u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i
nadin stjecanja strucnih zvanja u podrudju knjiznicarstva

- osnovna racunalna pismenost

- komunikacijske vjestine za rad s korisnicima i suradnicima

Clanak 34.

KnjiZni¢arski suradnik

KnjizniCarski suradnik obavlja sljedece poslove:
- poslove posudbe i povrata knjizni¢ne grade, upisa i obnavljanja ¢lanstva
- naplacuje upisninu i zakasninu i ostale naknade knjizni¢nih usluga
- predaje naplaceni novac blagajniku
- vodi evidenciju rezervacija i prepisku
- pruza informacije o smjestaju grade na policama
- pronalazi gradu u slobodnom pristupu i zatvorenim spremistima
- nadzire red u prostorima Knjiznice
- priprema i popisuje knjiznicnu gradu za uvez
- provjerava ispravnost grade
- otprema opomene duZnicima knjiga
- evidentira gradu za otpis
- vodi statistiku knjiznicnih usluga
- odlaZe i pohranjuje knjiznicnu gradu
- kompletira cjeline novina i Casopisa po isteku godista i predaje na daljnju obradu
- vodi hemeroteku



vodi dnevne statistike

fotokopira u skladu s Pravilnikom o koristenju knjizniéne grade i usluga Gradske knjiznice
brine o zastiti i cuvanju knjizniénog materijala

daje korisnicima informacije o Knjiznici, fondu i programima Knjiznice

rjeSava korisnicke informacijske zahtjeve

preporucuje korisnicima gradu za Citanje, slusanje i gledanje

sudjeluje u raznim oblicima rada s korisnicima

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

predlaZe naslove knjiZnicne grade za nabavu

katalogizira knjizni¢nu gradu

sudjeluje u nabavi grade

provjerava dotok narucene grade i reklamira neispravne narudzbe

vodi evidenciju o koristenju racunalne opreme u Knjiznici

priprema potrebne dokumente i tekstove u standardnim racunalnim programima
sudjeluje u poslovima revizije i otpisa knjiznicne grade

azurira sve vrste kataloga

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

Uvjeti:

zavrsen sveudilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij

steCeno strucno zvanje knjiznicarskog suradnika u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i
nacin stjecanja strucnih zvanja u podrucju knjizniCarstva

poznavanje jednog svjetskog jezika

osnovna racunalna pismenost

komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima

Posebni uvjeti:

knjizni¢arski suradnik koji upravlija vozilom u sklopu bibliobusne sluZzbe treba posjedovati
vozacku dozvolu C kategorije

Clanak 35.
Knjiznicar
Knjizni¢ar obavlja sljedece poslove:
posuduje i razduZuje gradu, upisuje ¢lanove i obnavija ¢lanstvo,
naplacuje upisninu i zakasninu i ostale naknade knjizni¢nih usluga
obavlja poslove vezane uz rezervaciju grade



- rjeSava korisnicke informacijske zahtjeve

- preporucuje korisnicima gradu za koridtenje

- daje korisnicima informacije o KnjiZnici, knjiZninom fondu i programima

- preporutuje gradu za Citanje, slusanje i gledanje

- sudjeluje u izradi informativnih biltena, izloZbi, kulturno-animacijskih programa

- vodi klubove Citatelja

- radi kao mentor

- sudjeluje u nabavi grade i njenom ukljucivanju u knjizniéni fond

- provjerava dotok naruéene grade i reklamira neispravne narudzbe

- brine o sigurnosti i arhiviranju baza podataka knjiznicne grade i korisnika

- vodi evidenciju o stanju ratunalne opreme u Knjiznici

- priprema potrebne dokumente i tekstove u standardnim racunalnim programima

- sudjeluje u poslovima revizije i otpisa knjiZnicne grade

- priprema i izraduje informacijska pomagala (baze podataka, bibliografije, biltene prinova isl)
- vodi meduknjiznicnu posudbu

- sudjeluje u uredivanju mrezne stranice i drustvenih mreZa Knjiznice

- vodi statistike o fondu, korisnicima, koristenju grade

- priprema planove, izvjestaje, prati, analizira i vrednuje obavljene poslove

- sudjeluje u radu domacdih i stranih struénih udruZenja

- sudjeluje u izobrazbi struénih knjizninih djelatnika

- rukovodi ogrankom, sluzbom, odjelom odnosno pojedinim programom / projektom
- rukovodi ili sudjeluje u izgradnji fonda

- istrazuje i analizira potrebe zajednice korisnika,

- oblikuje nabavnu politiku i odabire knjizniénu gradu,

- organizira zbirke,

- obraduje knjizni¢nu gradu kroz formalnu i stvarnu obradu

- vodi ili sudjeluje pri progis¢avanju i izlu€ivanju knjizniéne grade te obavija procjenu fonda
- sudjeluje u poslovima revizije i otpisa knjizni¢ne grade

- obavija i druge poslove koji proiziaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja

Uvjeti:

- zavrden diplomski sveudili¥ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilisni studij
odnosno VSS

- stedeno struéno zvanje knjizni¢ara u skladu s pravilnikom koji ureduje uvjete i nacin stjecanja
stru¢nih zvanja u podruju knjiZnicarstva

- op¢a i posebna racunalna pismenost

- poznavanje jednog stranog jezika
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organizacijske sposobnosti i rad u timu

razvijene komunikacijske vjestine

Posebni uvjeti:

knjiznicar koji upravija vozilom u skiopu bibliobusne sluzbe treba posjedovati vozatku dozvolu
C kategorije

Visa stru¢na zvanja

Clanak 36.

Visi knjiznicarski tehnicar

Visi knjizni¢arski tehnicar obavlja sliedece poslove:
obavlja sve poslove kao i knjiznicarski tehnicar
vodi brigu o pojedinim posebnim dijelovima zbirke u svom odjelu
sudjeluje u pojedinim programima i projektima KnjiZnice
osmisljava tematske izloZbe knjiga
obavlja i druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja

Uvjeti:

struéno zvanje visi knjiznicarski tehnicar sukladno Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja
stru¢nih zvanja u knjiZni€arskoj struci.

Clanak 37.

Visi knjiznicarski suradnik

Visi knjizniCarski suradnik obavlja sljedece poslove:
obavlja sve poslove kao i knjiZznicarski suradnik
vodi brigu o pojedinim dijelovima zbirke u svom odjelu
sudjeluje u radu Citateljskih klubova
osmisljava tematske izlozbe knjiga
prati i predlaZe poboljSanje knjizniCarske prakse
sudjeluje u pripremi i izradi promotivnih materijala
sudjeluje u programima i projektima Knjiznice
obavlja i druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja

Uvjeti:

struéno zvanje visi knjiZnicarski suradnik sukladno Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja
struénih zvanja u knjiZnicarskoj struci.
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Clanak 38.
Visi knjiznicar
Visi knjizni¢ar obavlja sljedece poslove:
- obavlja sve poslove kao i knjiznicar
- sustavno radi na razvijanju informacijske i dokumentacijske sluzbe
- daje prijedloge za unaprjedenje rada ustanove
- planira, organizira, koordinira, prati i izvjeStava o provedbi programa, projekata i usluga
- sudjeluje u planiranju i organiziranju stru¢nih skupova i drugih dogadanja Knjiznice
- radi kao mentor
- aktivno sudjeluje u koordinaciji izgradnje fondova svih ustrojstvenih jedinica
- planira i nadzire poslove kooperativne i centralizirane obrade knjiznicne grade
- samostalno rjeSava sloZena pitanja primjene pravila i standarda
- na prijedlog ravnatelja sudjeluje u radu strucnih tijela unutar ustanove i kao predstavnik
ustanove u radu vanjskih struénih tijela
- izraduje tematske bibliografije
- potice i sudjeluje u medunarodnoj knjizni¢noj suradnji i medunarodnim knjizniénim projektima
- sustavno istrazuje potrebe korisnicke zajednice i potencijalnih korisnika
- obavlja sloZenije poslove knjizniCarske struke i druge poslove viseg stupnja sloZenosti
- rukovodi ustrojstvenim jedinicama i koordinira rad izmedu viSe ustrojstvenih jedinica
- obavlja sloZenije poslove knjizniarske struke i druge poslove viseg stupnja sloZenosti koji
proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja

Uvjeti:
- struno zvanje visi knjizniCar, sukladno Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nih zvanja
u knjizni¢arskoj struci

Clanak 39.

KnjiZnicarski savjetnik

KnjiZnicarski savjetnik obavlja sljedece poslove:
- sve poslove kao i visi knjiznicar
- prati razvojne trendove na podrudju knjiZzniCarske djelatnosti i sudjeluje u osmisljavanju

primjene u radu KnjiZnice,

- aktivno sudjeluje u koordinaciji izgradnje fondova na razini mreZe knjiznica ustanove
- daje prijedloge za unaprjedenje rada ustanove
- planira, organizira, koordinira, prati i izvjeStava o provedbi programa, projekata i usluga
- sudjeluje u planiranju i organiziranju struénih skupova i drugih dogadanja Knjiznice
- daje smjernice za izradu planova razvoja stru¢ne djelatnosti Knjiznice,
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- prati razvoj informacijskih tehnologija i povezuje ih s razvojnim potrebama Knjiznice

- savjetuje o programskom usmjerenju i nadinu priredivanja knjizni¢nih dogadanja i usluga u
skladu s trendovima u knjizni¢noj i informacijskoj djelatnosti i strateskim ciljevima KnjiZnice,

- rjesava sloZena pitanja primjene pravila i standarda

- izraduje tematske bibliografije

- potice i sudjeluje u medunarodnoj knjiznicnoj suradnji i medunarodnim knjiZnicnim projektima

- sustavno istraZuje potrebe korisnicke zajednice i potencijalnih korisnika

- obavlja sloZenije poslove knjiZznicarske struke i druge poslove viSeg stupnja sloZenosti koji
proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja

Uvjeti:
- struéno zvanje knjizni¢arskog savjetnika sukladno Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja
struénih zvanja u knjizni¢arskoj struci

VI. POSLOVI I ZADACI OSTALIH RADNIKA KNJIZNICE

Clanak 40.
Tajnik
Tajnik Knjiznice obavlja sliedece poslove:

- normativno-pravne poslove (izraduje normativne akte, ugovore, rjeSenja i odluke te prati i
provodi propise),

- kadrovske poslove (obavlja poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnog odnosa, vodi
evidencije radnika, vrSi prijave i odjave radnika nadleZnima sluzbama mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja, izraduje rjeSenja o koristenju godisnjeg odmora radnika i o tome vodi
kontrolu, vodi ostale evidencije radnika),

- opce i administrativno-analiticke poslove (radi sa strankama, suraduje s tijelima upraviljanja i
radnim tijelima te s nadleznim ministarstvom, jedinicama lokaine i podrucne (regionaine)
samouprave

- provodi postupke javne nabave roba, radova i usluga te postupke jednostavne nabave roba,
radova i usluga

- sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju upravnog vijeca,

- pregledava i kontrolira evidenciju o radnom vremenu svih radnika,

- poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar

- obavlja i dodatne poslove koji proizlaze iz programa, projekata i aktivnosti koji se financiraju iz
proratuna jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave,
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- obavlja i ostale administrativne poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada
ustanove i drugih propisa

- koordinira rad Tehnicke sluzbe

- obavljanje poslova sluzbenika za zastitu osobnih podataka

- obavlja poslove zastite na radu

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

Uvjeti:

- visoka stru¢na sprema, zavrSen preddiplomski i diplomski sveudilini studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij prava

- racunalna pismenost

- poznavanje jednog stranog jezika

- komunikacijske i organizacijske vjestine

- spremnost za rad u timu

Clanak 41.
Struéni savjetnik za financije
Strucni savjetnik za financije obavlja sljedece poslove:

- koordinira rad Sluzbe financijskog poslovanja

- izraduje prijedloge financijskih planova po programima i izvorima financiranja i prati njihovo
izvrSavanje

- sastavija godiSnje i periodicne financijske i statisticke izvjestaje

- vodi poslovne knjige u skladu s propisima

- kontrolira obracune i isplate putnih naloga

- priprema operativna izvjeS¢a i analize za jedinice lokalne i podruéne (regionalne) samouprave
i ministarstva

- priprema godiSnji popis imovine, obveza i potraZivanja, knjizi inventurne razlike i otpis
vrijednosti

- suraduje s nadleznim ministarstvom, jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i
poreznim uredima

- uskladuje knjigovodstvene podatke s ostalim poslovnim knjigama i partnerima

- obavlja i dodatne racunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji proiziaze iz
programa, projekata i aktivnosti koji se financiraju iz proracuna jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave i drugih izvora

- obavlja i ostale ratunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji proiziaze iz
godisnjeg plana i programa ustanove

- obavija i druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja



Uvjeti:

- zavr3eni prijediplomski i diplomski sveudilidni ili strucni studij ili integrirani prijediplomski i
diplomski sveucilisni ili struéni studij financijskog usmjerenja

- racunalna pismenost

- poznavanje jednog stranog jezika

- komunikacijske i organizacijske vjestine

Posebni uvjeti:
- poznavanje proracunskog racunovodstva i pomoénih racunovodstvenih knjiga, izvjestavanja
te financijskog planiranja unutar proracuna.

Clanak 42.

Racunovodstveno-administrativni referent:
Racunovodstveno-administrativni referent obavlja sliedece poslove:

- obracunava isplate i naknade placa u skladu s propisima

- obracunava isplate vanjskim suradnicima

- evidentira i izraduje ulazne i izlazne fakture

- obracunava putne naloge

- vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna

- radi sve blagajnicke poslove

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

Uvjeti:

- VSS (vida struéna sprema) zavrSen struéni studij ili preddiplomski sveudili$ni studij ili SSS
(srednja strucna sprema) zavrsena srednja skola

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na racunalu

Clanak 43.
Sistemski administrator
Sistemski administrator obavlja sljedece poslove:
- radi na razvoju, planiranju i odrZzavanju knjizni¢nog sustava, informaticke tehnologije (hardvera
i softvera)
- brine o informatickim i racunalnim resursima KnjiZnice, racunalno-komunikacijskoj vezi
KnjiZnice, pohrani i zastiti podataka
- brine i o drugim poslovima iz podruja mreZne administracije, projektiranja mreze i
programiranja
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planira, organizira i nadzire nabavu informaticke i komunikacijske opreme
izraduje jednostavnija softverska rieSenja za Knjiznicu

odrzava mreznu opremu, posluZitelje i raunala u sustavu

brine o redovitoj hardverskoj i softverskoj nadogradnji

educira korisnike i djelatnike KnjiZnice,

izraduje i odrzava mrezne stranice KnjiZnice,

obavlja i druge poslove vezane uz administraciju sustava

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

Uvjeti:

gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje; CetverogodiSnje i petogodiSnje strukovno
srednjoskolsko obrazovanje (SSS), sveuCilisni preddiplomski studiji; strucni preddiplomski
studiji (VSS)

naporedno poznavanje rada, funkcije, postavijanja i odrZzavanja racunalnih komponenti i
mreznih sustava

poznavanje jednog stranog jezika

komunikacijske vjestine

pet godina radnog iskustva na poslovima sistemskog i mreznog administratora

Clanak 44,

Strucni suradnik za programe i projekte KnjiZnice

Strucni suradnik za programe i projekte Knjiznice obavlja sljedece poslove:
osmisljava i organizira programe i projekte za razliCite skupine korisnika
sudjeluje u pripremi i provedbi programa i projekata za korisnike
osmisljava, koordinira provodi i nadzire programe i projekte za korisnike
suraduje s drugim ustanovama, udrugama, tijelima lokalne viasti i drugim organizacijama i
pojedincima na provodenju programa i projekata
osmisljava, koordinira provodi i nadzire programe i projekte za obiljeZavanje prigodnih datuma
i obljetnica, posebnih kampanja i akcija
osmisljava, koordinira provodi i nadzire povremene usluge za korisnike
koordinira volontere i njihovo ukljucivanje u rad Knjiznice
sastavlja medijske i druge najave za programe i projekte
obavlja i druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja

Uvjeti:

VSS, visoka stru¢na sprema odnosno zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij drustvenog ili humanistickog usmjerenja
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racunalna pismenost

poznavanje jednog stranog jezika
komunikacijske i organizacijske vjestine
spremnost za rad u timu

Clanak 45.

Struéni suradnik za rad s posebnim skupinama korisnika

Stru¢ni suradnik za rad s posebnim skupinama korisnika obavlja sljedece poslove:
osmisljava i organizira programe i projekte za posebne skupine korisnika (djecu, mlade i
odrasle, osobe s teSko¢ama, darovite, starije osobe)
sudjeluje u pripremi i provedbi programa i projekata za posebne skupine korisnike
osmisljava, koordinira provodi i nadzire programe i projekte za posebne skupine korisnike
suraduje s drugim ustanovama, udrugama, tijelima lokalne viasti i drugim organizacijama i
pojedincima na provodenju programa i projekata
osmisljava, koordinira provodi i nadzire programe i projekte posebne skupine povodom
obiljezavanje prigodnih datuma i obljetnica, posebnih kampanja i akcija
sastavija planove za rad s posebnim skupinama korisnika i izvjestava o njihovoj realizaciji
obavlja i druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja

Uvjeti:

zavrSen diplomski ili diplomski sveudiliSni studij drustvenih znanosti — smjer psihologija

ili

zavrSen diplomski sveuciliSni studij ili specijalisticki studij za odgojitelja predskolske djece -
magistar ranog i predskolskog odgoja ili specijalist-odgojitelj predskolske djece,

racunalna pismenost

poznavanje jednog stranog jezika

komunikacijske i organizacijske vjestine

spremnost za rad u timu

Clanak 46.
Suradnik za odnose s javnoscu
Suradnik za odnose s javnoS¢u obavlja sljedece poslove:
izraduje plan marketinskih aktivnosti KnjiZznice
suraduje s voditeljima odjela i voditeljima pojedinih programa i projekata s kojima zajednicki
planira i provodi marketinske programe i akcije Knjiznice
oblikuje i implementira komunikacijsko-marketindku strategiju Knjiznice
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planira i predlaZze hodogram aktivnosti institucionalnog i programskog marketinga, kao i nacin
njihove provedbe

analizira potrebe za marketinskim aktivnostima i prati suvremene komunikacijske prakse
proizvodi komunikacijske i informativne sadrzaje

proizvodi i distribuira sadrZaje za digitaine komunikacijske kanale Knjiznice (mreZne stranice,
drustvene mreze)

ureduje i odrzava mreznu stranicu te vezane stranice posebnih projekata Knjiznice

izraduje letke, pozivnice i druge promotivne materijale, planira izdanja Knjiznice

brine o vizualnom identitetu Knjiznice

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

daje izjave medijima

brine o vidljivosti Knjiznice u zajednici

prati natjecaje za financiranje projekata Knjiznice

u suradniji s kolegama daje prijedloge i oblikuje sadrZaj projektnih prijedloga KnjiZnice

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

Uvjeti:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuciliSni studij drustvenog, humanistickog ili ekonomskog usmjerenja (marketing)
racunalna pismenost

poznavanje jednog stranog jezika

komunikacijske i organizacijske vjestine

spremnost za rad u timu

Clanak 47.

Voza¢ bibliobusa:

Vozac bibliobusa obavlja sljedece poslove:
Upravija vozilom u sklopu Bibliobusne sluzbe prema utvrdenom rasporedu
Priprema vozilo za odlazak na teren
Brine o odrZzavanju vozila
Prati potrebe servisiranja vozila i registracije
Sastavlja izvjeSce o izvrSenom prijevozu
Predaje nadleznoj sluzbi sredenu dokumentaciju nakon obavljenog procesa prijevoza
obavlja i druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja

Uvjeti:
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- Srednja struna sprema (SSS), zavrsena srednja Skola
- Vozactka dozvola ,,C" kategorije
- Osnove racunalne pismenosti

Clanak 48.
Domar - kotlovnicar:
Domar - kotlovniCar obavlja sljedece poslove:

- nadzire, odrZava i Cuva objekte, postrojenja, instalacije, inventar i drugu opremu u Knjiznici,

- nadzire, odrzava i Cuva prostor korisnickih i uredskih prostora te spremista, knjiZni¢ni namjestaj
i opremu te knjiznicnu gradu,

- zaduZen je za nadzor i kontrolu sustava za zastitu knjizniénih prostora od provale, krade,
pozara, te spre€avanje nastanka Stete od navedenog, kao i od elementarnih nepogoda,

- obilazi i nadzire korisnicke, uredske i spremiSne 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 &vorova i drugih
instalacija u funkciji i mirovanju,

- brine o redovnom servisiranju postrojenja,

- brine o zadovoljavajucoj temperaturi i relativnoj viazi radnih i drugih prostorija za vrijeme
sezone grijanja i izvan nje,

- otklanja sitnije nedostatke i obavija manje popravke na svim objektima i predmetima KnjiZnice,
vedim kvarovima i nedostatcima pravovremeno izvjestava ravnatelja,

- prema potrebi, pomaze u fizickim i ostalim poslovima u redovnom radu KnjiZnice, kao i kod
organizacije knjizni¢nih programa, revizije, otpisa i sli¢no,

- obavlja i druge strune tehnicke poslove - elektriCarske, vodoinstalaterske, bravarske,
stolarske, soboslikarske, licilacke itd.,

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

Uvjeti:

- srednja stru¢na sprema, zavrsena srednja Skola tehnickog, strojarskog, strojobravarskog,
stolarskog, vodoinstalaterskog ili elektrotehnickog smjera,

- poloZzen struéni ispit o strufnoj osposoblienosti za upravljanje energetskim sustavom,
postrojenjem, strojem i uredajem

- Vozacka dozvola B kategorije

Clanak 49.
Domar — vrtiar:
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Domar - vrtlar obavlja sljedece poslove
- uredenja vrta i drugih zelenih povrsina KnjiZnice
- bavi se uzgojem cvijeca i ostalog ukrasnog bilja,
- brine o sadnji i odrzavanju drveca,
- brine o odrzavanju i CiS¢enju vanjskih prostora oko zgrade Knjiznice,
- sustavno vodi biljeSke o obavijenim poslovima i o tome podnosi izvieséa,
- nadzire, odrzava i Cuva inventar i drugu opremu u KnjiZnici,
- nadzire, odrzava i Cuva prostor knjiznicnih korisnickih i uredskih prostora te spremista, knjiznicni
namjestaj i opremu te knjizni¢nu gradu,
- vrsi ¢is¢enje vanjskih prostora oko zgrade KnjiZnice, dvorista i plo¢nika,
- obavlja i druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja

Uvjeti:
- ZavrSena trogodisnja ili CetverogodiSnja srednja skola (SSS)
- Poznavanje osnova informaticke pismenosti

- Vozacka dozvola B kategorije
Clanak 50.
Spremacica
Spremacica obavlja sljedece poslove:

- Odrzava Cisto¢u u unutarnjem i vanjskom prostoru KnjiZnice

- Cisti prostor, namjestaj i opremu

- Odrzava pribor za ¢is¢enje i pranje

- Brine o redovitom provjetravanju prostorija

- Razvrstava i odlaZe otpad u predvidene spremnike

- Obilazak i kontrola stanja u prostoru (svjetla, prozori, vrata), zakljuCavanje zgrade na siguran
nacin

- obavlja i druge poslove koji proiziaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja

Uvjeti:

- ZavrSena osnovna Skola (NKV)

Clanak 51.
KnjiZniéni manipulant
Knjiznicni manipulant obavlja sljedece poslove:
- slaganje i sredivanje knjiZzni¢ne grade na policama
- brisanje knjizni¢ne grade



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

Uvjeti:
- zavrSena Cetverogodisnja srednja Skola
- Poznavanje osnova informaticke pismenosti
Clanak 52.

Za pojedina radna mjesta moZe se kao uvjet za prijam u radni odnos predvidjeti
provjeravanje strucnih i drugih sposobnosti radnika putem probnog rada.

Probni rad provodi se prema odredbama Pravilnika o radu.

Prilikom sklapanja ugovora o radu radnik se ima pravo upoznati s odredbama ovog
Pravilnika.

VI. RUKOVODENIE

Clanak 53.
U KnjiZnici se uspostavlja sljedeca hijerarhija odgovornosti po vertikali:
- Ravnatelj
- Voditelj sluzbe
- Voditelj odjela
- Koordinator
- Radnik

Ravnatelj

Ravnatelj u obavljanju svoje poslovodne funkcije predstavlja i zastupa KnjiZnicu, organizira
i provodi poslovnu i strunu politiku, odgovara za zakonitost rad Knjiznice, te obavlja druge
poslovodne funkcije u skladu sa zakonom i Statutom KnjiZnice.

Voditeljstvo i koordinacija
Clanak 54.
Radom odjela i sluzbi kao i koordinacijom izmedu dijelova i cjeline rukovode voditelji.
Voditelje imenuje i razrjeSava ravnatelj, a imenuju se iz reda radnika KnjiZnice.
Voditelji odjela i sluzbi obavljaju poslove u okviru svojeg struénog zvanja i rukovode
cjelokupnim radom odjela i sluzbi i odgovorni su za organizaciju cjelokupnog procesa rada u sluzbi
i odjelu | za materijalnu imovinu dijela sustava koji vode.

-



Prilikom imenovanja voditelja u obzir se uzimaju sljededi kriteriji: broj radnika sluzbe i
odjela, prostorna veliina odjela, velicina knjiznicnog fonda, opseg poslova i koordinacija vise
dijelova sustava.

Voditelji su neposredno odgovorni ravnatelju za rad ustrojstvene jedinice kojom rukovode,
za svoj rad i rad radnika u ustrojstvenoj jedinici.

Odluku o imenovanju voditelja sluzbi i odjela, isplati dodatka na placu za poslove
voditeljstva i odluku o razrjeSenju voditelja donosi ravnatelj KnjiZnice. Za poslove voditeljstva
ravnatelj donosi odluku o uvecanju osnovne place do deset posto.

Za poslove koordinacije pojedinih dijelova poslovanja, ravnatelj moze imenovati
koordinatore. Za poslove koordinacije donosi odluku o uvecanju osnovne place od pet posto.

Za vrijeme trajanja pojedinog projekta i/ili programa ravnatelj moZe imenovati voditelja
projekta i/ili programa.

Clanak 55.
Sastanci voditelja i/ili koordinatora odrZavaju se prema potrebi, najmanje jednom
mjesecno, a saziva ih i vodi ravnatel;.

Clanak 56.
Radnici Knjiznice duzni su podnositi ravnatelju izvjeS¢a o radu jednom godi$nje najkasnije
do 31. sijecnja tekuce godine za prethodnu.
Radnicu su duzni redovito voditi dnevnik rada.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 57.
Smatra se da svi radnici zateCeni na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika na radnim
mjestima utvrdenim ovim Pravilnikom ispunjavaju sve uvjete potrebne za rad na tim radnim
mjestima.

Clanak 58.
Odredbe ovog Pravilnika koje su u suprotnosti s odredbama naknadno donesenog zakona,
ili Kolektivnog ugovora koji obvezuju KnjiZnicu, ne utjeCu na valjanost ovog Pravilnika u cijelosti,
ve¢ ¢e se umjesto odredbi suprotnih zakonu ili Kolektivnom ugovoru neposredno primjenjivati
odredbe zakona i Kolektivnog ugovora, do donosenja izmijenjenog Pravilnika .
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Clanak 59.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika obavijaju se na nacin i u postupku propisanom za njegovo
donosenje.

Clanak 60.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
Gradske knjiZnice Zadar od 13. lipnja 2000. (URBROJ: 92/2000), kao i sve njegove izmjene i dopune
i to: Dopune I. Pravilnika od 18. prosinca 2001., Dopune II. Pravilnika od 12. prosinca 2005.
(URBROJ: 06/2-05), Dopune III. Pravilnika od 5. oZujka 2014. godine (URBROJ: 73/14-1), Dopune
IV. Pravilnika od 12. svibnja 2021. g. (URBROJ: 213-4/21), Dopune V. Pravilnika od 7. lipnja 2021.
(URBROJ: 259-2/21).

Clanak 61.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i KnjiZnice.

Zadar, 25. srpnja 2024.godine
URBROJ: 422-4/24
Predsjednica Upravnog vijeca:
izv. prof. dr. sc. Sanja KneZevi¢ ,
IO

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj ploci Gradske knjiZnice dana
1. kolovoza 2024. godine.

-



Prilog 1.

Stanje Plan zaposljavanja
18. 06. 2024. do 2029. godine
Struéni radnici KnjiZnice:

Ravnatelj
KnjiZnicarski savjetnik 2 3
Visi knjiznicar
Knjiznicar 18 20
Knjiznicarski suradnik 6 7
KnjiZniCarski tehnicar 12 15
Knjiznicarski tehnicar - vozac bibliobusa 2 2
Sistemski administrator - knjizniCarski tehnicar 1

45 55

Ostali radnici:
Tajnik 0 1
Struéni savjetnik za finandje 1 1
Stru¢ni suradnik za rad s posebnim skupinama ; 5
korisnika
Strucni suradnik za programe i projekte 0 1
Strucni suradnik za odnose s javnos¢u 0 1
Racunovodstveno - administrativni referent 0 1
Sistemski administrator 0 1
Vozac bibliobusa 0 1
Domar - kotlovnicar 1 2
Domar - vrtlar 0 1
Spremacica 7 9
Knjizni¢ni manipulant 1 3
Ukupno: 11 24
56 79

Broj izvrsitelja u sklopu pojedinog radnog mijesta predstavlja predvidivo potreban broj
radnika za izvrSenje poslovnih zadataka tog radnog mjesta, no isti nije obvezujuéi za Knjiznicu kao
poslodavca.
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