Temeljem ¢lanka 33. i 43. Statuta Gradske knjiznice Umag / Biblioteca civica Umago, a nakon prethodne
suglasnosti Gradonacelnika Grada Umaga od 22. 1. 2016. godine (Klasa: 023-01/16-01/09; Urbroj:
2105/05-02-16-3), ravnatelj Gradske knjiznice Umag donosi

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
GRADSKE KNJIZNICE UMAG

I. UVODNE ODREDBE
Clanak 1.

U skladu sa Zakonom o knjiznicama, Statutom KnjiZznice, Standardima za narodne knjiznice u
Republici Hrvatskoj, te ostalim pravilnicima i propisima, Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu
rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Gradske knjiznice Umag - Biblioteca
civica Umago (u daljnjem tekstu: Knjiznica), uvjeti i na¢in primjene unutarnjeg ustrojstva Knjiznice, broj
potrebnih radnika s naznakom njihovih osnovnih poslova i zadataka, strucnih uvjeta za njihovo
obavljanje, njihove ovlasti i odgovornosti, nacin planiranja poslova, kao i druga pitanja od osobite
vaznosti za rad Knjiznice koja nisu uredena Statutom, Kolektivnim ugovorom ili nekim drugim aktom
Knjiznice.

Clanak 2.
Svi izrazi u ovom Pravilniku koji imaju rodno znagenje, odnose se na identi¢an nacin na osobe
oba spola, bez obzira u kojem rodu su napisani.
U rjeSenjima i odlukama kojima se odlu¢uje o pravima, obvezama i odgovornostima radnika
Knjiznice, kao i u potpisu dokumenata i javnih isprava, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta
navodi se u rodu koji odgovara spolu radnika.

Il. OBAVLIANJE POSLOVA | UPRAVLIANIJE

Clanak 3.
Strucni i poslovodni voditelj Knjiznice je ravnatelj Knjiznice.
Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa, obveze i odgovornost ravnatelja definirani su Zakonom i
Statutom KnjiZnice.

Clanak 4.

Poslove u Knjiznici obavljaju struéni radnici, te pomocno-tehnicko osoblje koje ¢ini tehnic¢ku
sluzbu Puckog otvorenog ucilista ,Ante Babi¢“ Umag s kojim Knjiznica ima sporazum o poslovnoj
suradnji a kojim je definirano da djelatnici tehnicke sluzbe poslove obavljaju i za potrebe KnjiZnice.

Za obavljanje viSe srodnih programa i djelatnosti utvrdenih osnivackim aktom i Statutom
KnjiZnice, strucni radnici mogu biti ustrojeni u odjele.
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Osnivanje, djelatnost i ustrojstvo odjela ureduju se Statutom Knjiznice.

Clanak 5.

Struéni radnici i pomoc¢no-tehnicko osoblje duZni su svoje poslove obavljati sukladno pozitivnim
propisima, opéim aktima Knjiznice, pravilima struke te uputama ravnatelja Knjiznice.

Strucni radnici organiziraju i planiraju obavljanje poslova iz djelokruga svog radnog mjesta, na
nacin da osiguraju uvjete u kojima se povjereni im poslovi mogu obavljati kontinuirano i bez zastoja.

U slu¢aju da odredena radna mjesta sistematizirana ovim Pravilnikom nisu popunjena,
obavljanje poslova iz opisa njihovog radnog mjesta ravnomjerno ée se rasporediti medu drugim
radnicima Knjiznice, o ¢emu odluku donosi ravnatelj.

Radnici Knjiznice zaposleni na pojedinim radnim mjestima osobno su odgovorni nadleznim
institucijama i ravnatelju Knjiznice za stru¢no i zakonito obavljanje poslova, pripremu materijala i
donosenje odluka iz djelokruga njihovog rada, te njihovo pravovremeno izvrsenje.

Clanak 6.

Sukladno Statutu Knjiznice, ravnatelja u sluc¢aju njegove odsutnosti ili sprijeCenosti zamjenjuje
drugi radnik Knjiznice upoznat sa svim segmentima poslovanja Knjiznice, kojega za to pismenom
punomodi ovlasti ravnatelj Knjiznice.

Ravnatelj i strucni radnici moraju voditi brigu da se za izvrSenje poslova za koje treba posjedovati
posebna znanja i vjestine, a koja se moraju obavljati kontinuirano, osposobi barem jedan radnik koji u
svakom trenutku moze zamijeniti radnika rasporedenog na neko drugo radno mjesto.

Ravnatelj moze dnevno i u kra¢im vremenskim razdobljima, usmenim ili pisanim nalozima,
odrediti da pojedini radnik obavlja ili pomogne u obavljanju poslova drugog radnog mjesta.

Za provodenje pojedinih programa i realizaciju pojedinih poslova, po potrebi se osim radnika
Knjiznice moZe angaZirati i odredeni broj vanjskih suradnika, o ¢emu odlucuje ravnatelj Knjiznice.

IIl. UNUTARNJE USTROJSTVO KNJIZNICE

Clanak 7.

Djelatnosti Knjiznice utvrdene Statutom obavljaju radnici ustrojeni u: Ured ravnatelja, Odjel za
odrasle, Odjel za djecu, Odjel za mlade, Citaonica, Talijanska zbirka, Audiovizualna zbirka, Zavi¢ajna
zbirka. Cjelokupni fond pretraziv je putem elektronickog kataloga. Posudba je regulirana Pravilnik o
pruzanju usluga i koristenju knjiznicne grade.

Ured ravnatelja

Clanak 8.
Ured ravnatelja ustrojava se radi obavljanja poslovodnih, strucnih, razvojnih, financijskih,
kadrovskih, administrativnih i marketinskih poslova, te poslova istraZivanja trzista, nabave, pismohrane i
drugih opcih poslova.

Odjel za odrasle

Clanak 9.
Odjel za odrasle ustrojava se radi posudbe beletristike i znanstvene literature. Grada se nalazi

2



jednim dijelom u slobodnom pristupu, dok je ostatak fonda smjesten u spremistu. Na Odjelu se nalaze i
engleska, njemacka i slovenska zbirka knjiga.

Knjizni€ari zaduZuju i razduzuju ¢lanove, pomazu pri odabiru potrebne strucne literature,
odnosno lektire za Skolarce i studente, kao i literature za osobno obrazovanje i Citanje u slobodno
vrijeme.

Odjel za djecu

Clanak 10.
Odjel za djecu ustrojava se radi posudbe slikovnica, stripova, periodike, igracaka, drustvenih
igara, audiovizualne grade, Skolske lektire i dje¢je knjizevnosti opcenito. Grada za predskolce nalazi se u
odvojenom prostoru s malom citaonicom i igraonicom. U tom se prostoru nalazi i zbirka igracaka i DVD-i
s filmovima za djecu.
Knjizni€ari zaduZuju i razduzuju ¢lanove, pomazu pri odabiru grade. Animiraju djecu prilikom
organiziranih posjeta djece iz vrti¢a, odnosno Skolskih razreda.

Odjel za mlade

Clanak 11.
Odjel za mlade ustrojava se radi posudbe stripova, periodike i beletristike za tinejdzerski uzrast.
Grada za mlade nalazi se u izdvojenom prostoru Citaonice.

Citaonica

Clanak 12.

Citaonica se ustrojava radi ¢itanja periodike, referentne grade (enciklopedije, leksikoni, rje¢nici i
sl.) i e-knjiga. Cjelokupni fond Citaonice, uklju€ujuéi i ¢asopise, pretraZiv je putem elektroni¢kog
kataloga. Referentna zbirka smjesStena je u ormare sa zatvorenim, prozirnim vratima. Samo dio grade
moZe se posuditi. Cita¢i e-knjiga koriste se samo u Citaonici.

Knjiznicari pomaZzu pri odabiru grade i uporabi ¢itaca.

Talijanska zbirka

Clanak 13.
Talijanska zbirka ustrojava se radi posudbe beletristike i znanstvene literature na talijanskom
jeziku.

Zavicajna zbirka

Clanak 14.

ZavicCajna zbirka ustrojava se radi posudbe znanstvene literature i beletristike koja se tice
povijesti ili aktualnosti grada Umaga, odnosno Bujstine. U zbirku ulazi i sva knjizna grada otisnuta na
podrucju Bujstine, kao i sva djela autora, prevoditelja, urednika koji Zive ili su porijeklom iz Umaga,
odnosno s Bujstine. Referentna literatura koja se tice Istre, posebno je izdvojena u zbirci Istriana.



Audiovizualna zbirka
Clanak 15.

Audiovizualna zbirka ustrojava se radi posudbe audiovizualne grade. Fond audiovizualne zbirke
¢ine glazbeni CD-i i filmski DVD-i, kao i interaktivni jezi¢ni tecajevi. U prostoru Zbirke smjestena je i
referentna grada o glazbi, filmu, fotografiji i stripu.

IV. KLASIFIKACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 16.
Radna mjesta u Knjiznici klasificiraju se u radna mjesta:
a) |. kategorije
b) IlI. kategorije
c) . kategorije
d) V. kategorije

Klasifikacija radnih mjesta vrsi se prema standardnim mjerilima:
a) potrebno strucno znanje,

b) sloZzenost poslova,

c) samostalnost u radu,

d) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama,
e) stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka.

Clanak 17.

Potrebno struéno znanje obuhvaca stupanj obrazovanja, radnog iskustva, vrstu i stupanj
stru¢nog usavrSavanja, te ostalih znanja, sposobnosti i vjesStina potrebnih za ucinkovito obavljanje
poslova odredenoga radnog mjesta.

SloZenost poslova odrazava razinu sloZzenosti zadataka koji se obavljaju u okviru radnog mjesta i
sloZzenost postupaka i metoda rada koje se u njihovu rjeSavanju primjenjuju, razinu trazenog osobnog
doprinosa radnika, te opseg poslova radnog mjesta.

Samostalnost u radu odraZava opseg u kojem se zadaci obavljaju u skladu s opcim ili specificnim
smjernicama i uputama nadredenih te opseg nadzora nadredenih potreban u obavljanju poslova
odredenoga radnog mjesta.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama odraZava vrstu i ucestalost
kontakata koji se ostvaruju prilikom obavljanja poslova odredenoga radnog mjesta te njihovu vaznost za
rad Knjiznice.

Stupanj odgovornosti ukljucuje materijalnu i financijsku odgovornost, odgovornost za zakonitost
rada i postupanja te upravljacku i nadzornu odgovornost vezanu uz rad drugih radnika. Utjecaj na
donosenje odluka izrazava opseg u kojem poslovi koji se obavljaju u okviru radnog mjesta imaju utjecaj
na provedbu ciljeva ustanove.



V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MIJESTA

Clanak 18.
Op¢i uvjeti za primanje u radni odnos na neko od sistematiziranih radnih mjesta utvrdeni su
pozitivnim zakonskim propisima Republike Hrvatske, a Pravilnikom se utvrduju obuhvat poslova i
posebni uvjeti za primanje u radni odnos na pojedino mjesto.

Clanak 19.

U pogledu poznavanja talijanskog jezika i jednog svjetskog jezika, pod pojmom ,poznavanje”
podrazumijeva se vladanje talijanskim jezikom na razini znanja usvojenog programom ucenja stranog
jezika stupnja Al prema zajednickom europskom referentnom okviru, koje provode ovlastene institucije
i Skole stranih jezika.

Osoba koja se prvi put zaposljava u Knjiznici, poznavanje talijanskog jezika ili drugog stranog
jezika uvjetovanog ovim Pravilnikom i natjecajem ili oglasom, dokazuje:

- svjedodZbama osnovne ili srednje Skole ili iskazom ocjena visokoskolske ustanove u kojima
je kao predmet polozila i talijanski jezik ili drugi jezik Cije je poznavanje uvjetovano ovim
Pravilnikom i natjecajem ili oglasom, ili

- ispravom ovlastene institucije da je zavrsila tecaj talijanskog jezika ili drugog jezika Cije se
poznavanje uvjetuje ovim Pravilnikom i natjecajem ili oglasom, u razini iz stavka 1. ovog
¢lanka.

Clanak 20.

U pogledu poznavanja rada na racunalu, pod pojmom «poznavanje» podrazumijeva se znanje o
operativnom sustavu Windows, te vladanje, sluZenje, te moguénost elementarnih operacija u
programima: Microsoft Word, Microsoft Excel i Microsoft Power Point.

Osoba koja se prvi put zaposljava u KnjiZnici, poznavanje rada na racunalu dokazuje:

- iskazom ocjena srednjoskolske ili visokoSkolske ustanove u kojima je kao predmet poloZila

informatiku,

- potvrdom ili uvjerenjem ovlastenog organizatora tecaja informatike iz kojeg je vidljivo da je

uspjesno zavrsila tecaj informatike u Cijem su programu obuhvacdeni rac¢unalni programi iz
stavka 1. ovog clanka, ili
- provjerom, tijekom natjecajnog postupka.

Radna mjesta I. kategorije

[.1. Ravnatelj

Clanak 21.

U I. kategoriji radnih mjesta radno je mjesto ravnatelja, stru¢nog i poslovodnog voditelja
Knjiznice koje uklju€uje ovlastenja i odgovornosti vezane za upravljanje, koordinaciju izrade akata te
kreiranje programa i strategija, poslove zastupanja te poslove financijske kontrole i upravljanja.

Opd¢i uvjeti i nacin izbora, te opis radnog mjesta s popisom poslova koje mora obavljati ravnatelj,
utvrdeni su Statutom Knjiznice. Osobe koje se zaposljavaju na mjesto ravnatelja, osim opéih uvjeta,



moraju ispunjavati i posebne uvjete, i to: poznavanje talijanskog jezika i rada na racunalu te
posjedovanje organizacijskih i komunikacijskih vjestina.

Radna mjesta Il. kategorije

Clanak 22.

U Il. kategoriji radnih mjesta su radna mjesta koja obuhvacdaju vodenje postupka i/ili rjeSavanje
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti radnog mjesta, izradu i provedbu akata, programa i strategija,
poslove zastupanja, te poslove podrske kod kontrole i financijskog upravljanja.

U KnjiZnici se ovim Pravilnikom ne sistematiziraju radna mjesta Il. kategorije buduéi obavljanje
poslova iz st. 1. ovog ¢lanka, za Knjiznicu, sukladno Sporazumu o poslovnoj suradnji sklopljenog izmedu
Knjiznice i Puckog otvorenog ucilista ,,Ante Babi¢”“ Umag obavlja radnik koji ima zasnovan radni odnos u
Ucilistu.

Radna mjesta lll. kategorije

Clanak 23.
U Ill. Kategoriji radnih mjesta su radna mjesta koja obuhvadaju izvrSavanje strucnih i
administrativnih poslova.

[1.1. Diplomirani knjiznicar

Clanak 24.
Standardna mijerila za radno mjesto “Diplomirani knjizni¢ar” su:
a) stru¢no znanje: magistar knjizni¢arstva ili magistar struke ili struéni specijalist drustvenog ili
humanistickog smjera s dopunskim studijem knjizni¢arstva;
b) stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne sloZene poslove iz podrucja obrazovanja;
c) stupanjsamostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane ravnatelja;
d) stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te ispravnu
primjenu postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika;
e) stupanj strucne komunikacije koji ukljuCuje povremene kontakte unutar KnjiZznice te
komunikaciju s drugima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Diplomirani knjizni¢ar osim opcih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa treba ispunjavati i sljedece
posebne uvjete:

o magistar knjizni¢arstva, odnosno magistar struke ili stru¢ni specijalist, odnosno s njima
izjednacena visokoskolska zvanja uz dopunski studij knjizni¢arstva;

o ispunjenje uvjeta propisanih za diplomiranog knjiznicara sukladno zakonskim propisima
koji reguliraju djelatnost KnjiZnice;

o poznavanje talijanskog jezika u govoru i pismu;

o poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova:

» sudjelovanje u organiziranju raznih oblika rada s korisnicima: posuduje gradu u
slobodnom pristupu i informator je za tu gradu

» sudjelovanje u nabavi grade i njenom ukljucivanju u knjiznic¢ni fond

> uredivanje kataloga i drugih kartoteka za evidenciju

» vodenje i provodenje rada s mladim korisnicima (prigodne i povremene akcije)
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katalogiziranje knjizni¢ne grade samostalno ili uz pomoc¢ centralizirane obrade
sudjelovanje u izradi informativnih biltena i bibliografija

vodenje statistike o radu knjiznice

provjeravanje dotoka naruéene grade

planiranje i izvodenje edukacije korisnika za koriStenje svih izvora informacija
sudjelovanje u uredivanju nakladni¢kih projekata knjiznice.

VVVVYVY

Broj djelatnika: Cetiri (4).
Neposredni rukovoditelj: ravnatelj Knjiznice

U sluéaju da osoba koja se zaposljava na radno mjesto diplomiranog knjizni¢ara u trenutku
zaposljavanja ne ispunjava uvjete propisane Zakonom o knjiznicama, duzna je steéi propisanu spremu i
poloZiti strucni ispit za diplomiranog knjizni¢ara najkasnije u roku od pet (5) godina od dana zasnivanja
radnog odnosa.

Radna mjesta IV. kategorije

Clanak 25.

U IV. kategoriji radnih mjesta, radna su mjesta koja obuhvadaju organiziranje pomocéno-tehnickih
poslova, nadzor nad njihovom provedbom i pruZanje potpore drugim radnicima i vanjskim suradnicima u
obavljanju poslova, te neposredno izvrSavanje pomocéno-tehnickih poslova.

U Knjiznici se ovim Pravilnikom ne sistematiziraju radna mjesta IV. kategorije bududi da
obavljanje poslova iz st. 1. ovog ¢lanka, za Knjiznicu, sukladno Sporazumu o poslovnoj suradniji
sklopljenom izmedu Knjiznice i Puc¢kog otvorenog uciliSta ,,Ante Babi¢”“ Umag obavljaju radnici koji imaju
zasnovan radni odnos u Ucilistu.

VI. RADNO VRUEME | UREDOVNI DANI

Clanak 26.
Uredovni dani u KnjiZnici u pravilu su dani od ponedjeljka do subote.
Uredovno radno vrijeme sa strankama svakog je radnog dana u vremenu od 8:00 sati do 20:00
sati.
Subotom knjiznica radi od 8:00 do 13:00 sati.
Uredovno radno vrijeme i radno vrijeme za rad sa strankama moraju biti istaknuti na vidnom
mjestu u prostorijama Knjiznice.

Clanak 27.
Dnevni odmor tijekom rada traje 30 minuta, a koristi se ovisno o rasporedu i obimu posla, prema
rasporedu kojega utvrdi ravnatelj Knjiznice.



Clanak 28.
Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena, a svoje
radno mjesto moraju ostaviti uredno i Cisto za pocetak rada sljedeceg radnog dana.
Radnici prilikom sluzbenog ili privatnog izlaska iz zgrade, o tome obavjestavaju ravnatelja, o
¢emu se vodi posebna evidencija, kao i o trajanju izostanka.

VII. JAVNOST RADA

Clanak 29.
Rad Knjiznice je javan.
Radnici Knjiznice su duZni korisnicima usluga te drugim zainteresiranim osobama pravovremeno
i kontinuirano davati informacije o ostvarivanju programa rada te im davati informacije i upute ili pak
drugu stru¢nu pomo¢ sukladno svom svojem djelokrugu rada.
Pri svome radu, radnici Knjiznice duzni su posStovati odredbe Statuta, ovog Pravilnika te drugih
akata koji propisuju javnost rada Knjiznice.

Clanak 30.

Javnost rada Knjiznice ostvaruje se kroz direktno davanje informacija zainteresiranim strankama,
objavama u medijima te na internetskim stranicama Knjiznice.

Strucni radnici Knjiznice moraju tijekom vremena propisanog u ¢l. 32 ovog pravilnika biti
dostupni za davanje informacija osobama zainteresiranima za djelatnosti Knjiznice, te pomodi
korisnicima usluga Knjiznice.

Informacije i obavjestenja medijima daje ravnatelj ili osoba koju on za to ovlasti.

Clanak 31.
Radnici Knjiznice, duzni su prema posjetiteljima i korisnicima usluga postupiti s paznjom te da im
pruziti potpune trazene informacije bilo neposredno, telefonskim, ili nekim drugim uobicajenim
vidovima komuniciranja. Informacije moraju biti kratke, jasne, sadrzajne i nedvosmislene.

Clanak 32.
Korisnicima usluga te drugim zainteresiranim osobama ¢e se omoguditi uvid u dokumentaciju
Knjiznice koja je u neposrednoj vezi s djelatnosc¢u Knjiznice.
Korisnici usluga Knjiznice koji smatraju da su osteceni ili uskrac¢eni u svome pravu imaju pravo
podnosenja predstavki i Zalbi na pojedinacne akte ili radnje radnika ili ravnatelja Knjiznice.
Predstavke i Zalbe iz stavka 2. ovoga ¢lanka podnose se ravnatelju i upravnom vije¢u, odnosno
Gradonacelniku Grada Umaga.



VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 33.
Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom, primjenjuju se pozitivni zakonski propisi
Republike Hrvatske, Statut Knjiznice, Kolektivni ugovor i ostali akti Knjiznice.

Clanak 34.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Knjiznice.

KLASA: 024-02/16-20/1
URBROJ: 2105-20-01-16-3
Umag, 4. 2. 2016.

Ravnatelj:

Neven USumovié, prof.

Pravilnik je istaknut na oglasnu ploc¢u Knjiznice dana 4. 2. 2016. a stupio je na snagu 12. 2. 2016..





