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novine* br. 17/19, 98/19, 114/22 1 36/24), ¢lanka 16. stavka 3. i ¢lanka 28. Statuta Op¢inske
knjiznici Op¢ine Kolan Sime Sugar Ivanov, (URBROJ: 133-25/1) od 11. studenog 2025.
godine, v.d. ravnateljica Op¢inske knjiznici Op¢ine Kolan Sime Sugar Ivanov, donijela je

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada
Opéinske knjiznice Opéine Kolan Sime Sugar Ivanov

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu 1 nacinu rada Opc¢inske knjiznice Opc¢ine Kolan
Sime Sugar Ivanov (u daljnjem tekstu: Pravilnik) pobliZe se utvrduje organizacijsko ustrojstvo,
poslovi i radni zadaci stru¢nih knjizni¢nih 1 ostalih djelatnika Op¢inske knjiznice Op¢ine Kolan
Sime Sugar Ivanov (u daljnjem tekstu: Knjiznice) te na¢in rada Knjiznice.

Clanak 2.
Knjiznica je javna ustanova organizirana u jedinstvenu cjelinu, a radi obavljanja djelatnosti 1
programa rada uspostavljaju se organizacijske jedinice i programske cjeline koje omogucuju
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za narodne knjiznice u Republici Hrvatskoj te ostalim pravilnicima i propisima ovim se
Pravilnikom utvrduje unutarnja organizacija Knjiznice, djelokrug rada, poslovi i zadaci
ravnatelja i djelatnika, uvjeti koje moraju ispunjavati djelatnici za obavljanje odredenih poslova
i radnih zadataka te drugi poslovi vazni za obavljanje djelatnosti Knjiznice.

Clanak 4.
(1) Organizacija rada utvrduje se prema tekué¢im i1 razvojnim potrebama, planovima i
programima rada Knjiznice.
(2) U Knjiznici se utvrduje okvirna sistematizacija poslova i radnih zadataka, dok ¢e se u praksi
primjenjivati fleksibilna i pokretljiva organizacija rada koja ¢e ovisiti o projektima na kojima
¢e se raditi, raspolozivim stru¢nim djelatnicima, njihovim specifi¢nim zvanjima i sklonostima.

Clanak 5.

........
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Op¢inske knjiznice Opéine Kolan Sime Sugar Ivanov.

Clanak 6.
Rijeci ili pojmovi koji imaju rodno znacenje bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili zenskom
rodu odnose se na jednak na¢in na muski i Zenski rod.

II. ORGANIZACIJA RADA KNJIZNICE

Clanak 7.
(1) U Knjiznici trenutno nema posebnih odjela za odrasle korisnike i djecu kao ni posebnog
odjela za posudbenu, Citaonice, informacijsku, sluzbu nabave i obrade (stru¢na i tehnicka
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koriste odlazu u spremiste.
(3) Racunovodstveno — knjigovodstvene poslove za Knjiznicu obavlja racunovodstvo Op¢ine
Kolan.

Clanak 8.

Stru¢ne poslove u knjiznici obavljaju struéni knjiznicni djelatnici u skladu sa Zakonom,

Odlukom o osnivanju i Statutom, kako slijedi:

- obavljaju sve poslove u vezi s posudbom i povratom knjizni¢ne grade, rezervacijama i
knjizni¢nih usluga,

- daju korisnicima razli¢ite vrste informacija, kataloske, bibliografske, faktografske,
referalne, sluze¢i se razli¢itim izvorima informacija i to fondom Knjiznice, referentnim
izvorima, sekundarnim 1 tercijarnim izvorima informacija,

- obavljaju sloZena informacijska pretrazivanja,

- prate koristenje grade u Knjiznici i pomazu u koristenju priru¢ne zbirke,
potrebama korisnika,

- obavljaju internetska pretrazivanja,

- pomazu pri koriStenju racunala za pretrazivanje Interneta,

- smjestaju 1 nadziru obradenu gradu u otvorenom i zatvorenom pristupu,

- vode brigu o stalnom popunjavanju zbirki,

- izraduju, azuriraju 1 brinu o arhiviranju baze podataka o korisnicima,

- odrzavaju fond, obavljaju popravke,

- pripremaju prijedloge za otpis grade,

- vrse reviziju fonda,

- azuriraju kataloge namijenjene korisnicima,

- bave se promicanjem c¢itateljske kulture, pripremaju kulturno-animacijske programe u
cilju poticanja Citanja, znanja, dozivotnog ucenja i kvalitetnog provodenja slobodnog
vremena,

- evidentiraju, rasporeduju, cuvaju i daju na koriStenje periodi¢ne publikacije,

- vode statistiku posudbe,

- organiziraju 1 provode razli¢ite kulturno-animacijske i edukacijske programe za sve
dobne skupine,
stjecanja prihoda za razvoj i obavljanje djelatnosti,

- obavljaju i druge stru¢ne i administrativne poslove.

Clanak 9.
U okviru poslova za razvoj Knjiznice obavljaju se poslovi planiranja i koordiniranja ukupnim
poslovanjem Knjiznice:
- koordinira se i optimizira sve segmente knjiznicnog poslovanja,
- rjeSavaju se zahtjevi i problemi knjizni¢nog poslovanja,
- istrazuju se 1 analiziraju potrebe korisnicke zajednice,
- identificiraju se potencijalni korisnici,
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- planira se i organizira permanentno obrazovanje djelatnika,



- planira se 1 organizira obrazovanje korisnickih skupina za koristenje knjizni¢nih usluga,
a osobito za koriStenje informacijskih tehnologija,

- organiziraju se 1 pripremaju programske aktivnosti za sve korisni¢ke skupine,

- planiraju se i organiziraju razna predavanja, knjizevni susreti, tribine, izlozbe, radionice,

- planiraju se 1 provode promidzbene aktivnosti,

- radi se na stvaranju aktivnog zagovaranja i lobiranja za Knjiznicu,

- prati se razvoj narodnih knjiznica u Hrvatskoj 1 svijetu,

- predlaze se i radi na razvojnim knjizni¢nim projektima i programima KnjiZnice,

- apliciraju se ili iniciraju posebni knjizni¢ni projekti kao i sudjelovanje u tim projektima,

- primjenjuju se suvremene informacijske tehnologije u poslovanju Knjiznice,

- organizira se suradnja na knjizni¢nim programima i projektima.

Clanak 10.
(1) Poslove iz ¢lanaka 8. i 9. ovog Pravilnika obavljaju djelatnici Knjiznice u skladu sa
zakonom, posebnim propisima, ovim Pravilnikom 1 op¢im aktima Knjiznice.
(2) Obavljanje pojedinih poslova koji ne spadaju u kategoriju knjizni¢nih poslova, poput
primjerice administrativnih, tehnickih, informatickih, financijsko - racunovodstvenih i dr.,
moze se u skladu s procjenom potreba, financijskih i ljudskih kapaciteta za njihovo obavljanje
povjeriti vanjskim izvrSiteljima.

III. STRUCNO KNJIZNICNO OSOBLJE
Clanak 11.
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Clanak 12.
(1) Radna mjesta i broj izvrSitelja za pojedine zadace utvrduju se ovim Pravilnikom.
(2) Za sve odredbe koje nisu poblize uredene ovim Pravilnikom glede uvjeta za obavljanje
strunih 1 pomo¢nih stru¢nih poslova, stjecanja visih znanstvenih i struénih zvanja, ocjene
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primjenjuju odredbe odgovarajucih zakona i pravilnika.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U KNJIZNICI, OPIS POSLOVA I
ZADACA

Clanak 13.
(1) Prema poslovima i zadacima sistematiziraju se radna mjesta u Knjiznici, broj izvrsitelja,
utvrduje njihov naziv, te struc¢na sprema i drugi uvjeti za njihovo obavljanje, kako slijedi:

Radno mjesto Broj izvrsitelja Stru¢na sprema
Ravnatelj 1 VSS
Knjiznicar 1 VSS
Knjiznicarski tehniCar 1 SSS

Clanak 14.

(2) Ravnatelj stupa na duznost na dan utvrden aktom o imenovanju.

(3) Nacin imenovanja i uvjeti utvrdeni su Zakonom i Statutom Knjiznice.

(4) Ravnatelj zasniva radni odnos s Knjiznicom na mandat od 4 godine i moZze biti ponovo
imenovan.



(5) Izvrsno tijelo Osnivaca sklapa s ravnateljem ugovor o radu.
(6) U skladu sa Zakonom o radu ravnatelj Knjiznice sklapa s djelatnicima Knjiznice ugovore o
radu.

Clanak 15.
Radno mjesto: Ravnatelj
Opis poslova i zadaca:

Organizira 1 rukovodi poslovanjem Knjiznice. Predstavlja i zastupa KnjiZnicu u
pravnom prometu i pred tijelima drzavne vlasti. Poduzima sve pravne radnje u ime i za ra¢un
Knjiznice. Odgovara za zakonitost rada. Vodi stru¢ni rad knjiznice i odgovoran je za stru¢ni
rad. Donosi Godisnji program rada. Odlucuje o financijskom planu i godiSnjem obracunu.
Odlucuje o koriStenju i raspolaganju sredstvima Knjiznice. Podnosi izvje$¢a o poslovanju.
odluke iz oblasti radnih odnosa u okviru zakonskih ovlastenja. Obavlja i druge poslove utvrdene
Zakonom, Statutom i1 opéim aktima. Provodi odluke i zaklju¢ke osnivaca. Izdaje naloge
djelatnicima Knjiznice za izvrSenje poslova i zadaca te im daje upute za rad. Suraduje s
osnivacem u osmisljavanju i provodenju zajednickih programa.

Izvodi i priprema promidZzbene oblike rada za animiranje korisnika, organizira i izvodi
programe rada u zadovoljavanju kulturnih potreba gradana, priprema programe i izvodi razlicite
oblike edukacije i osposobljavanja korisnika za samostalnu uporabu informacijskog materijala.
Izraduje marketinSke planove i akcije Knjiznice. Organizira i potice skupine korisnika,
profesije.

Prati stru¢na dostignu¢a u zemlji i svijetu, priprema izvjesca, ¢lanke i1 sudjeluje u
stru¢nom obrazovanju. Priprema planove i izvjestaje. Sudjeluje u izobrazbi stru¢nih knjizni¢nih
djelatnika i obavlja druge poslove koji proizlaze iz procesa rada.

cen e

cen e

Clanak 16.
Opis poslova i1 zadaca:

Vodi i1 organizira poslove odjela 1 sluzbi te koordinira poslove izmedu odjela,
programskih cjelina i projekata. Uskladuje nabavnu politiku, organizira knjizni¢ni fond i zbirke,
procisc¢ava i izlucuje gradu, procjenjuje fond.

Radi s korisnicima, pretrazuje i pronalazi informacija za korisnike, educira korisnike o
nacinu koriStenju izvora informacija.

Katalozno-bibliografski obraduje dokumente, priprema dokumente za racunalnu
obradu, obraduje gradu posebnih zbirki ako ih KnjiZznica posjeduje, rjeSava slozZene
Pretrazuje on-line baze podataka.

Obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.

Uvjeti: Strucni 1 drugi uvjeti u skladu s vaze¢im zakonskim propisima i standardima.

Broj izvrsitelja: 1



Clanak 17.
Opis poslova i zadaca:

Obavlja administrativne poslove posudbe i razduzivanja grade kao i obnavljanja
Clanstva, vodi evidenciju rezervacija i prepisku, pruza informacije o smjestaju grade na
policama 1 u prostoru Knjiznice, po signaturi pronalazi gradu u slobodnom i zatvorenom
pristupu, provjerava ispravnost grade, otprema obavijesti o isteku posudbenog roka za

........

...........

poslove koji proizlaze iz procesa rada.
Obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.
Uvjeti: Stru¢ni 1 drugi uvjeti u skladu s vaze¢im zakonskim propisima i standardima.
Broj izvrsitelja: 1

Clanak 18.
Izvrsitelji na navedenim radnim mjestima mogu napredovati u stru¢nom zvanju u skladu s
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V. PLANIRANJE I PROGRAMIRANJE

Clanak 19.
Knjiznica obavlja svoju djelatnost na temelju GodiSnjeg plana i programa rada i Financijskog
plana kojeg donosi ravnatelj.

VI.  PRAVA, OBVEZE I ODGOVORNOSTI DJELATNIKA KNJIZNICE

Clanak 20.
(1) U obavljanju svojih zadaca djelatnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene zakonom,
drugim propisima i op¢im aktima Knjiznice.
(2) Djelatnici Knjiznice duzni su stru¢no se osposobljavati, usavrsavati i specijalizirati u skladu
s potrebama Knjiznice, a prema uvjetima utvrdenim zakonom.

Clanak 21.
(1) Djelatnici Knjiznice duzni su stru¢no, djelotvorno, odgovorno i pravovremeno obavljati
svoje poslove i zadace, u skladu s planom i programom Knjiznice, a na nacin utvrden Statutom
1 op¢im aktima Knjiznice.
(2) Tijekom rada djelatnici su duzni pridrzavati se zakona, plana i programa rada, radne
discipline 1 naloga ravnatelja.

Clanak 22.
U obavljanju svojih obveza djelatnici Knjiznice duzni su suradivati, razmjenjivati iskustva i
misljenja, posebno kada se radi o ostvarivanju programa rada i zadaca Knjiznice utvrdenih
Statutom i zakonom.

Clanak 23.
Na sva prava i obveze koji nisu poblize uredeni ovim Pravilnikom u vezi sa zasnivanjem,
trajanjem 1 prestankom radnog odnosa primjenjuju se Pravilnik o radu Op¢inske knjiznice
Opéine Kolan Sime Sugar Ivanov te odredbe Zakona o radu i vazeéih zakonskih propisa.



VII. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 24.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o uvjetima i nacinu
koristenja knjizni¢ne grade i usluga u Op¢inske knjiznice (URBROJ: 103-22) od 01. lipnja
2022. godine.

Clanak 25.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo¢i Knjiznice i internetskoj
stranici Opc¢inske knjiznice Op¢ine Kolan Sime Sugar Ivanov.

URBROJ: 142-25/1
Kolan, 12. studenog 2025. godine

v.d. ravnateljica
Ana Gligora, mag. knjiz.

ZAKLJUCAK o davanju prethodne suglasnosti Opéinskoj knjiznici O¢ine Kolan Sime
Sugar Ivanov na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Opéinske knjiZnice
Op¢ine Kolan Sime Sugar Ivanov dobiven je 12. studenog 2025.
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