REPUBLIKA HRVATSKA
SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
OPCINA VELIKA LUDINA
OPCINSKO VIJECE

KLASA: 612-01/18-01/02
URBROJ: 2176/19-02-18-1

Velika Ludina, 16.01.2018.

Na temelju ¢lanka 35. Statuta Knjiznice i ¢itaonice Velika Ludina (,,SIuzbene novine
Op¢ine Velika Ludina“ broj: 2/14), ¢lanka 34. Statuta Opcine Velika Ludina ("SluZzbene
novine Opc¢ine Velika Ludina“ broj: 6/09, 7/11, 2/13 i 6/14) na prijedlog Ravnateljice
Knjiznice i ¢itaonice Velika Ludina, Op¢insko vije¢e Opcine Velika Ludina na svojoj 8.
sjednici odrzanoj 16.01.2018. godine, donijelo je slijedecu

ODLUKWU
I

Daje se suglasnost na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Knjiznice i
¢itaonice Velika Ludina, koji je sastavni dio ove odluke.

Ova Odluka stupa na snagu dan nakon objave u ,,Sluzbenim novinama Op¢ine Velika
Ludina®.

OPCINSKO VIJECE OPCINE VELIKA LUDINA

Predsjednik:

Vjekoslav Kamens§¢ak



Na temelju ¢lanka 22.Zakona 0 knjiznicama (NN 105/97, 5/98, 104/00, 69/09) i ¢lanka 35.
Statuta Knjiznice i ¢itaonice Velika Ludina(,,Sluzbene novine Op¢ine Velika Ludina“ broj:
2/14), ravnateljica donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
KNJIZNICE | CITAONICE VELIKA LUDINA

1.OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Knjiznice i ¢itaonice Velika Ludina
(u daljnjem tekstu Pravilnik; Knjiznica) utvrduje se unutarnje ustrojstvo, poslovi i radni
zadaci djelatnika te nacin rada Knjiznice.

Clanak 2.

Knjiznica je javna ustanova organizirana u jedinstvenu cjelinu, a radi obavljanja djelatnosti i
programa rada uspostavljaju se organizacijske cjeline i sluzbe koje omogucuju racionalno,
stru¢no i djelotvorno obavljanje djelatnosti i provodenje programa rada KnjiZnice.

Clanak 3.

U skladu sa Zakonom o knjiznicama, Standardima za narodne knjiznice u RH i drugim
propisima te Statutom Knjiznice ovim se Pravilnikom utvrduje djelokrug rada, poslovi i
zadaci djelatnika te uvjeti koje moraju ispunjavati za obavljanje odredenih poslova i zadataka,
kao i drugi poslovi vazni za poslovanje Knjiznice.

I1. UNUTARNJE USTROJSTVO KNJIZNICE
Clanak 4.

Knjiznicom upravlja ravnatel;.
Zamjenika ravnatelja imenuje ravnatelj iz redova stru¢nog osoblja Knjiznice, Kkoji ga
zamjenjuje u vremenu privremene odsutnosti i to u djelu svakodnevnog tekuceg poslovanja.

Clanak 5.

U Knjiznici Se ustrojavaju sljedece organizacijske (programske) cjeline:

1.Djedji odjel

U sklopu Djecjeg odjela smjestene su police s knjigama, slikovnicama, ¢itaonica, smjesten je
informacijski pult, igraonica, polica s DVDtekom, racunala za pristup Internetu za korisnike.
2.0djel za odrasle

U sklopu Odjela za odrasle, police s knjigama podjenjena na dvije skupine, beletristiku i
struku.

3.Studijski odjel

U sklopu c¢itaonice smjestena je Citaonica dnevnog, tjednog i mjesecnog tiska, referentna
zbirka i zavicajna zbirka racunala za pristup internetu za korisnike.

cey e



Za pristup i boljoj organizaciji grade i okretanje Knjiznice prema korisnicima (grada, zbirke,
DVD - teka, pristup ra¢unalima, itd.) sklono je razmjestaju prostora.

Clanak 6.

Stru¢no o0soblje osigurava posudbeno-informacijske usluge i organizira rad za potrebe
specificnih grupa.

ovi i DVD-i.

Djelatnosti odjela ostvaruju se sukladno pedagoskim i didaktickim iskustvima u radu s
djecom i odraslima te specificnim zadacima Knjiznice.

Clanak 7.
Stru¢ni djelatnici Knjiznice vode brigu o nabavi i obradi knjizni¢ne grade, obavljaju poslove
vezane uz oblikovanje zbirki, zastitu grade i pripremu za uvez, poslove revizije i otpisa,
vodenje statistike.

I11. POSLOVI | ZADACI RAVNATELJA
Clanak 8.

Ravnatelj Knjiznice vodi i organizira rad i poslovanje ustanove, predlaze plan i program rada,
predstavlja i zastupa Knjiznicu u pravnom prometu i pred tijelima drzavne vlasti te obavlja
sve druge poslove predvidene zakonom, aktom o osnivanju i Statutom.

Clanak 9.

Ravnatelj Knjiznice obavlja sljedece poslove:

zastupa Knjiznicu u odnosima s tijelima lokalne samouprave i uprave, pred sudovima i
drugim organima

zakljucuje ugovore o poslovnoj i struénoj suradnji s poduzec¢ima i drugim pravnim osobama
organizira financijsko poslovanje Knjiznice

pokrece postupak donosenja i uskladivanja op¢ih akata Knjiznice s odredbama odgovarajué¢ih
zakona

nadzire primjenu zakona i op¢ih akata u poslovanju Knjiznice

predlaze osnove poslovne politike Knjiznice

predlaze program rada Knjiznice

predlaze program razvoja Knjiznice

poduzima sve neophodne mjere za izvrSenje programa rada i plana razvoja Knjiznice

podnosi izvjes¢a 0 poslovanju Knjiznice i ostvarenju njezina programa rada

osigurava izvrsenje odluka Osnivaca

odobrava sluzbena putovanja i odsustvovanja

imenuje i razrjesava djelatnike s posebnim ovlastima i odgovornostima

odlucuje o0 rasporedivanju djelatnika u Knjiznici, te 0 drugim pravima i obvezama iz radnog
odnosa ukoliko zakonom i drugim propisom nije drugacije odredeno

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

odlucuje o stegovnoj odgovornosti u Knjiznici sukladno zakonskim ovlastima

odlucuje 0 stjecanju nekretnina ili druge imovine Knjiznice, bez suglasnosti osnivaca, do
iznosa od 10.000,00 kuna



odlucuje o0 podacima koji predstavljaju poslovnu tajnu ili se ne mogu objavljivati
odlucuje i 0 drugim pitanjima u skladu sa zakonom i opé¢im aktima Knjiznice.

Clanak 10.

Za ravnatelja Knjiznice moze biti imenovana osoba koja osim opc¢ih uvjeta propisanih
zakonom, ispunjava i uvjete iz Zakona o knjiznicama i ima najmanje pet godina radnog
Ostali propisi odredeni su Statutom Knjiznice.

Ravnatelj s Knjiznicom zakljucuje ugovor o radu, kojim se utvrduje visina place te prava i
obveze iz radnog odnosa koja nisu utvrdena Zakonom i Statutom Knjiznice.

Clanak 11.

Ravnatelj Knjiznice sklapa s djelatnicima ugovore o radu, u skladu sa Zakonom o radu.
Ugovor o radu iz st.1. ovog c¢lanka sadrzi podatke o nazivu, naravi i vrsti poslova, trajanje
ugovora te prava i obveze koji nisu utvrdeni Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu
rada i Statutom Knjiznice.

IV. POSLOVI | ZADACI STRUCNOG OSOBLJA
Clanak 12.
KNJIZNICAR

Uvjeti:
zavrSen preddiplomski sveuc¢ilisni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s

cen e

cen e

cey e

0 znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne novine«, br. 123/03., 198/03.,
105/04., 174/04. i 46/07.) i poloZen stru¢ni ispit za knjizniCara

Posebni uvjeti: znanje jednog stranog jezika, poznavanje koristenja racunala, komunikacijske
vjeStine, poznavanje i primjena socioloskih, pedagoskih i didaktickih metoda u radu s
korisnicima, poznavanje i koristenje metodologije znanstveno-istrazivackog rada, spremnost
za stalno usavrsavanje.

Specifi¢ni uvjeti rada: rad u smjenama i timski rad.

Probni rad 3 (tri) mjeseca.

Poslovi i zadaci se obavljaju u punom radnom vremenu.

Opis poslova i zadataka:
organizira i vodi poslove na svom odjelu

cen e
ey e

........

podataka)
radi na posudbi grade (pomaze korisnicima pri koristenju informacijskih izvora i trazenju

cey e

cen e

sudjeluje pri izvodenju programa i posebnim oblicima rada s ¢itateljima



prati, analizira i vrednuje obavljene poslove

pomaze pri organizaciji kulturno-edukativnih i animacijskih programa

priprema i vodi djecje radionice i igraonice

sustavno vodi biljeske 0 obavljenim poslovima i podnosi izvjesca

obavlja ostale poslove koji proizlaze iz procesa rada, u skladu sa struénom spremom.

........

Clanak 13.
POMOCNI KNJIZNICAR

Uvjeti:

srednja stru¢na sprema (SSS)

Posebni uvjeti: poznavanje koristenja racunala, komunikacijske vjestine, spremnost za stalno
usavrS$avanje, poznavanje i primjena socioloskih, pedagoskih i didaktickih metoda u radu s
korisnicima.

Specifi¢ni uvjeti rada:rad u smjenama i timski rad.
Probni rad 3 (tri) mjeseca.
Poslovi i zadaci se obavljaju u punom radnom vremenu.

Opis poslova i zadataka:

posuduje i razduzuje gradu

upisuje ¢lanove, tj. korisnike knjiznice

vodi statistike

vodi blagajnu s upisninama, zakasninama i drugim naknadama

vodi evidenciju i prepisku s korisnicima

pruza informacije o smjestaju grade na policama i u prostoru knjiznice

pronalazi gradu u zatvorenom i slobodnom pristupu po signaturi

pomaze pri izvodenju kulturno-edukativnih i animacijskih aktivnosti Knjiznice
tehnic¢ki oprema knjige

ulaze gradu na police i odrzava ispravan red na policama

provjerava ispravnost grade

brine o zastiti i ¢uvanju knjizni¢nog materijala

vodi evidenciju novina i periodike, odlaze novine i ¢asopise za pohranu, kompletira cjeline
novina i ¢asopisa po isteku godista

nadzire red u ¢itaonicama

vodi biljeske 0 obavljenim poslovima te podnosi izvjesca

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

Clanak 14.
Poslove blagajnika — administrativnog tajnika, te poslove spremacice — dostavljacice za

Knjiznicu obavljaju djelatnici Jedinstvenog upravnog odjela — sluzbe Op¢ine Velika Ludina, a
samo u slucaju povecanog opsega poslova zaposlit ¢e se upravno-tehnicko osoblje.



Clanak 15.

Djelatnici Knjiznice obavljaju poslove u procesu rada prema programu ravnatelja te
medusobnom suradnjom u okviru raspolozivog radnog vremena.
Djelatnici su duzni poslove i zadatke izvrSavati stru¢no, kvalitetno i redovito.

IV

narodne knjiznice U RH, utvrduje ravnatelj uz suglasnost Osnivac¢a (Op¢ina Velika Ludina).
V1. NACIN RADA KNJIZNICE
Clanak 16.

U skladu sa Zakonom o knjiznicama, Statutom KnjiZnice i Standardima za narodne knjiznice

cen e

prostorijama Knjiznice te pruza informacijske usluge.
CLANSTVO KNJIZNICE
Clanak 17.

Pravo na koristenje usluga Knjiznice ostvaruje se upisom u ¢lanstvo Knjiznice.

Pravo koriStenja imaju svi stalni i privremeni stanovnici podruc¢ja Osnivaca pod istim
uvjetima, a ¢lanovima postaju kada se uclane u Knjiznicu, prihvate obveze iz Pravilnika o
Racunalne usluge knjiznice (pretrazivanje Interneta) mogu Koristiti i ne-¢lanovi Knjiznice, S
tim da Knjiznica moze ograniciti broj pristupa i koristenje usluga, ako to bude potrebno.

PRESTANAK CLANSTVA
Clanak 18.

O prestanku ¢lanstva Knjiznice odlucuje ravnatelj u slucaju:
e ako korisnik, unato¢ poduzetim mjerama, ne vrati knjige ili drugu gradu, te ne podmiri
nastale troskove
e ako je korisnik zatecen U pokusaju otudenja knjizne grade
KnjiZnice.
RADNO VRIJEME
Clanak 19.

Knjiznica je otvorena za javnost 40 (Cetrdeset) sati tjedno.
Radno vrijeme za korisnike dok je zaposlen jedan djelatnik:
Ponedjeljak, srijeda: 7:00 - 15:00
Petak: 7:00 - 14:00
Utorak, getvrtak: 11:00 - 19:00
Subotama (prva subota u mjesecu) za korisnike je od 8:00 do 12:00 sati.
Radno vrijeme za korisnike sa dva djelatnika odreduje ravnatelj
Ljeti zbog koristenja godisnjih odmora djelatnika, knjiznica za korisnike smije uvesti ljetno
radno vrijeme.
6



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

REVIZIJA | OTPIS KNJIZNICNE GRADE

Clanak 20.

........

grade.
MEDUKNJIZNICNA POSUDBA
Clanak 21.

Korisnicima kojima su za potrebe naobrazbe, znanstvenog ili stru¢nog rada potrebne knjige iz

cen e

cen e

propisima o autorskim pravima. Ovako dobivene kopije korisnici zadrzavaju bez obveze
povrata.

vey e

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 22.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana od dana oglasavanja na oglasnoj plo¢i Knjiznice.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrse se na isti na¢in kao i prilikom donosenja.

KLASA: 612-01/17-01/13 Ravnateljica:
URBROJ: 2176-93-17-1
Velika Ludina, 11.12.2017. Josipa Lazeta

Na ovaj Pravilnik osnivac je dao suglasnost svojom Odlukom na 8. sjednici Op¢inskog
vije¢a Opcine Velika Ludina odrzanoj 16.01.2018.

KLASA: 612-01/18-01/02 Predsjednik Opcinskog vijeca:
URBROJ: 2176/19-02-18-1
Velika Ludina, 16.01.2018. Vjekoslav Kamenscak

Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada Knjiznice i Citaonice Velika Ludina
objavljen je na oglasnoj plo¢i Knjiznice dana _17.1.  2018. godine, a stupio je na snagu
dana 25.1. 2018. godine.

Ravnateljica:

Josipa Lazeta



