Temeljem odredbe Clanka 21. Statuta Gradske knjiznice i1 &itaonice Ogulin ravnateljica
Gradske knjiZnice i ¢itaonice Ogulin 24. kolovoza 2026. donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
GRADSKE KNJIZNICE I CITAONICE OGULIN

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

U skladu sa Zakonom o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti, Statutom KnjiZnice, Standardom
za narodne knjiznice u Republici Hrvatskoj te ostalim pravilnicima i propisima, Pravilnikom o
unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Gradske knjiZnice i ¢itaonice Ogulin (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo KnjiZnice, djelokrug rada, poslovi i zadaci koji se
obavljaju u pojedinim ustrojstvenim jedinicama i sluZbama, poslovi i zadaci ravnatelja,
obavljanje odredenih poslova i radnih zadataka, hijerarhija odgovornosti, sistematizacija radnih
mjesta i broj izvrSitelja, uvjeti za zasnivanje radnog odnosa i opis poslova radnog mjesta, prijem
u radni odnos, odredivanje potrebnog broja zaposlenika, radno vrijeme Gradske knjiZnice i
¢itaonice Ogulin (u daljnjem tekstu: Knjiznica) te drugi poslovi vazni za obavljanje djelatnosti
KnjiZnice.
Clanak 2.

Izrazi, koji u ovom Pravilniku imaju rodno zna&enje, koriste se neutralno i odnose se na muski
1 zenski rod.

Clanak 3.

Knjiznica djeluje i ostvaruje svoj program rada kao jedinstvena ustanova u okviru unutarnjih
ustrojstvenih organizacijskih cjelina.

Knjiznica je javna ustanova ustrojena u jedinstvenu cjelinu, a s ciljem obavljanja djelatnosti i
programa rada uspostavljaju se ustrojstvene jedinice (odjeli i posebne sluZbe) koje omoguéuju

cey =

Clanak 4.

Organizacija rada utvrduje se prema teku¢im i razvojnim potrebama, planovima i programima
rada KnjiZnice.

Sastavni dio ovog Pravilnika je i pregled broja radnika te projekcija potrebnog broja zaposlenih
u kratkoro¢nom razdoblju, prema Standardu za narodne knjiznice u Republici Hrvatskoj.



Clanak 5.

Organizacija radnih procesa u KnjiZnici zasniva se na kombinaciji nalela hijerarhijskog i
timskog rada.

U Knjiznici se utvrduje okvirna sistematizacija radnih mjesta po ustrojstvenim jedinicama, dok
¢e se u praksi primjenjivati fleksibilna i pokretljiva organizacija rada koja ée ovisiti o
projektima na kojima ée se raditi, raspoloZivom struénom i ostalom osoblju, njihovim
specifi¢nim znanjima i interesima.

U skladu s godiSnjim planom i programom, ravnatelj definira i nalaZe konkretne i precizne
tjedne, mjesecne, tromjeseéne i polugodisnje radne zadatke i programe zaposlenima.

Ravnatelj moZe odrediti i privremeno sastavljen struéni tim koji ée raditi na pojedinom projektu
ili programu.

II. ORGANIZACIJA RADA KNJIZNICE

Clanak 6.

Ustrojstvene jedinice Knjiznice su:
Sluzba za korisnike:

1. Citaonica i Studijski odjel,
2. Informativno-posudbeni Odjel za odrasle,
3. Odjel za djecu i mlade i Igraonica, Igraonica za maljane.

Zajednicke sluzbe:
2. Sluzba za koordinaciju programa.
Sluzba op¢ih poslova:

1. Radunovodstvo,
2. Sluzba za ¢is¢enje i dostavu.

U Citaonici i Studijskom odjelu radnici:
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- usmjeravaju i upucuju korisnike te im pruZaju pomoé pri koristenju knjizniéne grade i
knjizni¢nih usluga,

- educiraju korisnike o koristenju knjizniéne grade i informacijskih izvora,

- daju korisnicima razli¢ite vrste informacija: kataloZne, bibliografske, faktografske, referalne
sluZe¢i se razliCitim izvorima informacija: fondom KnjiZnice, referentnim izvorima,
sekundarnim i tercijarnim izvorima informacija,



- obavljaju sloZena informacijska pretraZivanja,

- smjeStaju i nadziru obradenu gradu u otvorenom pristupu,

.....

- Cuvaju i daju na koristenje knjizni¢nu gradu Odjela prema struénim kriterijima, za posudbu
izvan i u prostorima KnjiZnice,

.....

- aZuriraju i brinu o arhiviranju baze prikupljenih podataka o korisnicima (pristupnice i sl.) u
skladu s propisima o zatiti osobnih podataka,

- prema potrebl izraduju digitalne i druge preslike dijelova knjiZznine grade sukladno
autorskom pravu - odrZavaju fond i obavljaju jednostavnije popravke,

- ozna¢avaju u racunalnoj bazi prijedloge za otpis grade,
- brinu 0 adekvatnom nadomjestanju primjeraka grade koje su korisnici izgubili,

- obavljaju reviziju fonda fizickim ogitavanjem primjeraka i u radunalnom knjizni¢nom
programu,
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- bave se promicanjem Gitateljske kulture, pripremaju kulturno-animacijske i edukacijske
programe s ciljem poticanja ¢itanja, znanja, cjeloZivotnog udenja i kvalitetnog provodenja
slobodnog vremena,

- vode statistiku posudbe i ostalih djelatnosti Odjela,
- obavljaju i druge struéne poslove.

U djelokrugu rada KnjiZnice je i studijska Gitaonica s referentnom zbirkom, Zavi¢ajnom
zbirkom i periodi¢kim publikacijama za rad korisnika u Knjiznici. Na Odjelu za odrasle
formiraju se i druge posebne zbirke knjizniéne grade prema struénim standardima i posebnim
potrebama korisnika. Omoguéeno je koridtenje racunala za pretraZivanje interneta te
informacija na elektroni¢kim medijima. U prizemlju KnjiZnice je Citaonica dnevnog tiska koja
pruza uslugu dostupnosti dnevnog i tjednog tiska, struéno-popularnih Casopisa te pretraZivanja
interneta. U prostoru Male dvorane, gdje je smjedtena Stripoteka i Zavitajna zbirka, odrzavaju
se razli¢iti kulturno-animacijski i edukacijski programi i aktivnosti. U neposrednoj blizini
Citaonice smjeStena je i Racunalna igraonica gdje su korisnicima na raspolaganju racunala za
ucenje i igru. Na drugom katu KnjiZnice nalazi se Velika dvorana namijenjena provedbi
kulturnih programa i gostovanju knjiZevnika.

Na Informativno-posudbenom Odjelu za odrasle radnici:

- usmjeravaju i upucuju korisnike te im pruZaju pomo¢ pri koriStenju knjizni¢ne grade i
knjizniénih usluga,
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- daju korisnicima razli¢ite vrste informacija: katalozne, bibliografske, faktografske, referalne
sluze¢i se razliCitim izvorima informacija: fondom KnjiZnice, referentnim izvorima,
sekundarnim i tercijarnim izvorima informacija,

- obavljaju sloZena informacijska pretraZivanja,
- smyeStaju i nadziru obradenu gradu u otvorenom pristupu i zatvorenim spremistima,
- obavljaju otpis i reviziju fonda fizi¢kim oéitavanjem primjeraka i u ratunalnoj bazi,

.....

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

- vode statistiku posudbe i ostalih djelatnosti Odjela,

- obavljaju i druge struéne poslove po nalogu ravnatelja.

Odjel za djecu i mlade i Igraonica te Igraonica za maljane namijenjeni su bebama i djeci
predSkolskog, osnovnogkolskog i srednjoskolskog uzrasta.

Radnici obavljaju sve poslove vezane uz gradu i korisnike, a posebno sljedece poslove:

- prate zbivanja na dje¢joj i omladinskoj knjiZevnoj sceni, prate recentnu dje¢ju i omladinsku
knjiZevnost, €itaju, procjenjuju kvalitetu progitanog u svrhu preporuka djeci, mladima i
roditeljima, sastavljaju liste preporuka i tematske preporuke, pidu preporuke i prikaze djela iz
djecje i omladinske knjiZevnosti te struéno popularne literature za djecu i mlade te obavljaju
poslove nabave i obrade djeéje i omladinske knjige,

- prate interesne trendove svojih korisnika i njihovih &itateljskih potreba,

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

- sudjeluju u dogadanjima i manifestacijama namijenjenim djeci i mladima koje Knjiznica
organizira samostalno ili u suradnji s drugim ustanovama i institucijama,

- rade na promicanju informacijske pismenosti djece i mladih kao i na promicanju drustva
kulture i znanja,

- obavljaju i druge struéne poslove po nalogu ravnatelja.

U Odjelu, Igraonici i Igraonici za maljane planirano se pripremaju i izvode kulturno-animacijski
programi namijenjeni djeci i mladima: igraonice, radionice, projekcije, izloZbe, predavanja,
tribine, razgovori. Djelatnost Odjela i Igraonica ostvaruje se sukladno pedagoskim i
didakti¢kim iskustvima u radu s djecom i specifi¢nim zadacima Knjiznice. U Odjelu se oblikuje
1 popunjava posebna zbirka pedagosko-psiholoske literature za roditelje, odgajatelje i uditelje.



U Sluzbi nabave, obrade i zastite knjizniéne grade obavljaju se poslovi vezani uz nabavu
grade, oblikovanje zbirki, formalnu i sadrzajnu obradu knjiZni¢ne grade, zastitu i tehnitku
obradu grade, pripremu za uvez, pripremni i zavr$ni poslovi postupaka revizije i otpisa, a
radnici napose:

- oblikuju i uskladuju nabavnu politiku Knjiznice sa struénim kriterijima, poslanjem KnjiZnice,
Standardom za narodne knjiZnice i potrebama korisnika,
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- azuriraju dezideratu knjiZni¢ne grade,

- obavljaju otpis i reviziju fonda fizi¢kim oitavanjem primjeraka i u raCunalnoj bazi,

- prate domacu i stranu nakladni¢ku djelatnost,

- prate razvoj i produkciju novih medija,

- rade na izgradnji digitalnih zbirki,

- prate, analiziraju i istraZuju potrebe korisnika u suradnji s djelatnicima drugih ustrojstvenih
jedinica - prireduju i uskladuju prijedloge struénih djelatnika kao i prijedloge korisnika za
nabavu knjizni¢ne grade,

- odabiru, naru¢uju i zaprimaju knjizni¢nu gradu, sravnjuju to&nost pristigle grade s naru¢enim,
- obavljaju potrebne poslove u vezi s darovima knjiZniéne grade (razgovori, odabir, zahvale),

- obavljaju radunalni unos podataka o gradi,

- sudjeluju u kooperativnoj katalogizaciji i izgradnji bibliografske i normativnih baza,

- formalno obraduju knjiZni¢nu gradu (inventarizacija, signiranje, katalogizacija),

- sadrzajno obraduju knjizniénu gradu (stru¢na klasifikacija, predmetna klasifikacija,
anotacija),

- s RaCunovodstvom uskladuju i kontroliraju financijske troskove nabavljene knjizni¢ne grade,
- tiskaju biltene prinova i druga informacijska pomagala,

- obavljaju tehnicku obradu grade,

- pripremaju gradu za uvez,

- popravljaju oste¢enu knjizni¢nu gradu,

- vode statistiku poslova o nabavi i obradi,

- obavljaju druge strucne i tehnicke poslove po nalogu ravnatelja.

Sluzba za koordinaciju programa obavlja sljedeée poslove:
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- inicira nove knjiZni¢ne programe za razlicite korisni¢ke skupine,

- organizira, priprema i koordinira programske aktivnosti za sve korisni¢ke skupine u skladu s
poslanjem Knjiznice,

- planira i organizira razna predavanja, knjizevne susrete, tribine, izlozbe, radionice,

- razvija mreZu Citateljskih klubova, koordinira rad &itateljskih klubova,

- aplicira ili inicira posebne knjiZni¢ne projekte kao i sudjelovanje u tim projektima,

- organizira i provodi partnerstvo sa §kolama, kulturnim i drugim ustanovama, udrugama u
Ogulinu, Karlova¢koj Zupaniji i Republici Hrvatskoj u skladu s poslanjem KnjiZnice,

- ukljucuje volontere u rad KnjiZnice, educira ih za preuzimanje volonterskih pozicija,
koordinira rad volontera,

- ukljucuje vanjske suradnike u vodenje programskih aktivnosti, priprema ih i koordinira njihov
rad, brine o izvje§¢ima,

- organizira tuzemnu i medunarodnu suradnju na knjizni¢nim programima i projektima,

- sudjelyje u planiranju publikacija i izdanja KnjiZnice,

- piSe najave i osvrte za kulturna dogadanja te druge sadrajne tekstove koji prate programske
aktivnosti KnjiZnice za objavu na sluzbenim mreZnim stranicama Knjiznice,



- ureduje i odrzava Web stranicu Knjiznice kao i drustvene mreZe na kojima je Knjiznica
aktivna.

Sluzbu opéih poslova ¢ine:

- Racunovodstvo,
- Sluzba za ¢iséenje i dostavu.

U Racdunovodstvu se obavljaju financijsko-radunovodstveni, knjigovodstveni i blagajni¢ki
poslovi: pracenje financijskih propisa i izvjes¢ivanje ravnatelja o istima, izradivanje godisnjih
1 periodi¢nih financijskih planova, financijskih izvje$¢a, planova nabave, zahtjeva za dostavu
sredstava, zaprimanje i evidentiranje ulaznih i izlaznih raduna, praéenje i kontrola novéanih
potraZivanja KnjiZnice i prema KnjiZnici te izvje$¢ivanje ravnatelja o istima kao i poduzimanje
odgovarajuc¢ih radnji vezanih uz fiskalnu odgovornost, u sluéaju potrebe, plaéanje dospjelih
novcanih obveza osnovom ra¢una i ugovora, kontrola i arhiviranje financijske dokumentacije,
obraCunavanje i isplata placa, naknada za prijevoz te drugih obveza KnjiZnice prema radnicima
koji proizlaze iz Zakona o radu RH i Pravilnika o radu.

Sluzba za €iS¢enje i dostavu brine o &istoci te sudjeluje u pripremanju prostora za razne
programske 1 druge kulturne aktivnosti uz obavljanje poslova dostave dokumenata i knjiga.

II1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA I BROJ IZVRSITELJA

Clanak 7.

U KnjiZnici se utvrduju sljedeca sistematizacija prema struénim zvanjima i radnim mjestima s
pripadajué¢im brojem izvrsitelja:

IZVRSITEL]J STRUCNA SPREMA
Ravnatelj 1 VSS
Visi knjizni¢ar 2 VSS
KnjiZni¢ar 3 VSS
Visi knjizni¢arski tehnicar 1 SSS
Knjizniéarski tehnicar 3 SSS
Strué¢ni suradnik za
financijske i 1 VSS
racunovodstvene poslove
Spremac/dostavlja¢ 1 NSS
Ukupno: 12




IV. STRUCNO KNJIZNICNO OSOBLJE

Clanak 8.
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(temeljna zvanja), visi knjizniarski tehni¢ar, vidi knjiznidarski suradnik, visi knjiznidar,
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skladu s organizacijom rada Knjiznice.

Clanak 9.
Visi knjizni¢ar:

- obavlja sve poslove kao i knjizni¢ar,

- sustavno prati rad KnjiZnice i daje prijedloge za unaprjedenje rada,

- sudjeluje u planiranju i uvodenju novih usluga i programa,

- radi kao mentor studentima i pripravnicima,

- planira i nadzire poslove kooperativne i centralizirane obrade knjizni¢ne grade,

- samostalno rjeSava sloZena pitanja primjene pravila i standarda,

- izraduje tematske bibliografije,

- sustavno radi na razvijanju informacijske sluzbe,

- poti¢e i sudjeluje u medunarodnoj knjizniénoj suradnji i medunarodnim
knjiZzni€nim projektima,

- piSe najave i osvrte za dogadanja te druge sadrzajne tekstove koji prate
programske aktivnosti knjiZnice,

- sustavno istrazuje potrebe korisni¢ke zajednice i potencijalnih korisnika,

- obavlja slozenije poslove knjiznigarske struke i druge poslove viseg stupnja
sloZenosti koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja,

- predlaZe nabavnu politiku i razne oblike kulturnih, obrazovnih i informacijskih
aktivnosti,

- pridonosi unapredivanju struke objavljivanjem stru¢nih i znanstvenih radova,
predaje na struénim seminarima i te¢ajevima, objavljuje bibliografije i drugu
knjizni¢no-informacijsku gradu,

- priprema izloZbe, inicira i sadrzajno usmjerava aktivnosti knjiznice, istrazuje i
prati potrebe korisnika i moguénosti njihove edukacije,

- predlaze mjere planiranja i razvoja knjizni¢ne djelatnosti, organizira mentorsku
praksu te profesionalnu socijalizaciju mladih djelatnika,

- sudjeluje u radu domacih i stranih struénih udruZenja, sudjeluje u edukaciji
struénih  knjizni¢nih djelatnika te izraduje programe za permanentno
obrazovanje i struéno usavriavanje knjizni¢nih djelatnika.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

.....

- struno zvanje viSeg knjiZni¢ara prema Pravilniku o uvjetima i na¢inu stjecanja strudnih
znanja u knjiznicarskoj struci,



.....

poznavanje i razumijevanje knjiZni¢arske struke i djelatnosti,

- sposobnost sudjelovanja i organiziranja timskog rada,

- opca 1 posebna racunalna pismenost,

- komunikacijske vjestine i sposobnost rasprave o struénim i profesionalnim temama.

Clanak 10.
Knjiznicar:

- posuduje i razduzuje gradu, obnavlja ¢lanstvo, obavlja rezervacije,

- daje korisnicima informacije o KnjiZnici, o fondu i programima Knjiznice,

- rjeSava korisni¢ke informacijske zahtjeve,

- preporucuje korisnicima knjige za ¢itanje,

- sudjeluje u raznim oblicima rada s korisnicima,

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

- vodi razne statistike o fondu, korisnicima i koristenju grade,

- predlaze naslove knjiZni¢ne grade za nabavu,

- katalogizira knjizniénu gradu, ureduje kataloge i druge evidencije,

- sudjeluje u nabavi grade i njenom ukljucivanju u knjizniéni fond,

- provjerava dotok naru¢ene grade i reklamira neispravne narudzbe,

- priprema potrebne dokumente i tekstove o programima,

- sudjelyje u stru¢nim i tehni¢kim poslovima digitalizacije grade,

- aZurira sve vrste kataloga,

- uskladuje nabavnu politiku, organizira knjizni¢ni fond i zbirke, proéiséava i izluCuje
knjizni¢nu gradu, sakuplja i analizira zahtjeve korisnika u vezi s nabavom knjizni¢ne grade,
procjenjuje fond,

- kataloZno-bibliografski obraduje zahtjevnije dokumente,

- sadrZajno analizira dokumente za potrebe klasifikacije i predmetne obrade,

- izraduje anotacije i sazetke,

- obraduje gradu posebnih zbirki,

- priprema 1 izraduje informacijska pomagala (baze podataka, bibliografije, biltene prinova),

- obavlja retrospektivna bibliografska pretraZivanja i selektivnu diseminaciju informacija,

- rjeSava sloZene informacijske zahtjeve korisnika,

- vodi meduknjizni¢nu posudbu,

- pretraZzuje on-line baze podataka,

- ureduje i dopunjava Web stranicu KnjiZnice i drustvene mreZe na kojima je Knjiznica aktivna,
- izvodi i priprema promidZbene oblike rada za animiranje korisnika, organizira i provodi
programe s ciljem zadovoljavanja kulturnih potreba gradana,

- priprema programe i izvodi razli¢ite oblike edukacije i osposobljavanja korisnika za
samostalnu uporabu informacijskog materijala,

- planira 1 provodi marketinske akcije KnjiZnice,

- prati stru¢na dostignuéa u zemlji 1 svijetu,

- priprema izvje$€a, referate, Clanke i sudjeluje u struénom obrazovanju,

- analizira statisti¢ke podatke,

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

- djeluje u radu domacih i stranih struénih udruZenja,

- sudjeluje u stru¢nom usavrsavanju knjizni¢nih djelatnika,

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



Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

- zavrSen diplomski sveu¢ili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveugili¥ni studij
iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih
visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona
o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03),

- iznimno, ako kandidat nema trazene uvjete, ve¢ je zavrsio drugi diplomski sveugili$ni studij
ili integrirani preddiplomski i diplomski sveugilisni studij ili s njim izjednagen studij, obvezan
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razdoblje struénog osposobljavanja za rad sukladno odredbama zakona kojim se ureduju radni
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odnosi sukladno Pravilniku o uvjetima i naginu stjecanja struénih zvanja u knjiznigarskoj struci,

- op¢a 1 posebna racunalna pismenost,

- komunikacijske vjestine i sposobnost rasprave o struénim i profesionalnim temama,
- sposobnost organiziranja struénih poslova, rad u timu,

- aktivno poznavanje jednog stranog jezika.

Radni odnos zasniva se uz probni rad u trajanju od 3 mjeseca.

Visi knjiznic¢arski tehnicar:

- obavlja sve poslove knjiZzniGarskog tehniGara,

- unaprjeduje struéni rad u knjiznici $to ukljucuje knjiZni¢no poslovanje,
postupanje s gradom i izvorima informacija, rad s korisnicima, suradnju s
ustanovama i organizacijama te obrazovne i promotivne aktivnosti,

- sudjeluje na projektima i programima, objavljuje kraée struéne priloge/prikaze,
sudjeluje u provedbi inovativnih usluga za razne skupine korisnika,

- osmiSljava i postavlja tematske izloZbe,

cey e

- sudjeluje u programima predstavljanja knjiga,

- sudjeluje u projektima KnjiZnice,

- sudjeluje u radu ¢itateljskih klubova,

- prati i predlaze pobolj$anje knjiZznicarske prakse,

- sudjeluje u oplemenjivanju knjiZni¢nog prostora u prigodnim prilikama i
- obavlja druge poslove koji proizlaze iz procesa rada po nalogu ravnatelja.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

sen e

sy .



- sposobnost sudjelovanja i organiziranja timskog rada,
- op¢a 1 posebna racunalna pismenost,
- komunikacijske vjestine i sposobnost rasprave o struénim i profesionalnim temama.

Knjizni¢arski tehnicar:
- obavlja administrativne poslove posudbe i razduZivanja knjizni¢ne grade kao i obnavljanja
¢lanstva u racunalnom knjiZzniénom programu,
- naplacuje upisninu i zakasninu,
- vodi evidenciju rezervacija i prepisku,
- obavlja poslove revizije i prijedloga otpisa knjiZni¢ne grade u knjiZni¢nom radunalnom
programu,
- evidentira gradu za otpis,
- pruZa informacije o smjestaju grade na policama odjela,
- po signaturi pronalazi gradu u slobodnom i zatvorenom pristupu,
- donosi knjige i ostalu gradu na zahtjev,
- nadzire rad u ¢itaonici tiska,
- provjerava ispravnost grade,
- obavlja telefonske pozive s duznicima knjiga i otprema pisane obavijesti duznicima knjiga,
- vodi dnevnu evidenciju koriStenja knjizni¢ne grade, odlaze i pohranjuje knjizni¢nu gradu,
- kompletira cjeline novina i asopisa po isteku godista i predaje na daljnju obradu,
- pomaze kod akcesijskih i predakcesijskih poslova,
- popravlja oSte¢enu knjiZniénu gradu,
- ulaZe knjige na police i odrzava ispravan redoslijed knjiga na policama,
- vodi dnevnu, tjednu, mjeseénu i godisnju statistiku,
- obavlja preslike knjizni¢ne grade,
- obavlja tehni¢ke postupke digitalizacije grade,
- brine o zastiti i Guvanju knjizniénog materijala,
- odlaZe i kompletira pohranjene novine i asopise,
- predaje naplaceni novac blagajniku,
- obavlja i druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

- zavrSeno srednje Cetverogodi$nje obrazovanje,

- struéno zvanje knjizni¢arskog tehnicara sukladno Pravilniku o uvjetima i naginu
stjecanja struénih zvanja u knjizni¢arskoj struci,

- poloZen struéni ispit za knjizni¢arskog tehni¢ara, odnosno obvezno polaganje
istog u skladu s Pravilnikom o uvjetima i nainu stjecanja struénih zvanja u
knjizni¢arskoj struci,

- komunikacijske vjestine u kontaktu s korisnicima i suradnicima,

- osnovna ra¢unalna pismenost.

Radni odnos zasniva se uz probni rad u trajanju od tri mjeseca.
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V.: OSTALO OSOBLJE

Clanak 13.
Struéni suradnik za financijske i raunovodstvene poslove:

- evidentira dokumentaciju za obradun plaéa,

- izraduje isplatne liste i obavlja sve poslove u vezi s osobnim dohocima,
kreditima i bolovanjima,

- arhivira dokumentaciju u vezi placa i banke i sve ostale poslove s FINA-om i
bankama,

- izraduje godiSnje izvjeS¢e za Poreznu upravu te ostala potrebna statisticka
izvjesca i potvrde,

- vodi glavnu blagajnu KnjiZnice,

- zaprima gotovinu od ¢lanarina i zakasnine,

- specificira novac i polaZe ga,

- izraduje zahtjeve za dostavu sredstava, brine o potraZivanjima i obvezama,

- vodi brigu o naplati, prikuplja, evidentira, kontrolira i arhivira financijsku
dokumentaciju,

- koordinira rad inventurne komisije, vodi knjigu inventara i inventarne liste,

- knjiZi analitiku dobavljaca, uskladuje salda s dobavljadima kao i reklamacije,

- uskladuje blagajne ¢lanarina i zakasnina s pologom gotovine te prati i uskladuje
naplatu karticama,

- posebno evidentira ulazne raune za nabavu knjizniéne grade,

- obraCunava druge dohotke,

- obraCunava i predaje na naplatu putne naloge,

- vodi kartice osnovnih i obrtnih sredstava,

- obavlja sve ostale poslove blagajni¢kog poslovanja,

- izraduje godi$nje i periodi¢ne financijske planove,

- izraduje periodi¢na i zavrsna financijska izvjeséa,

- izraduje rebalanse te preraspodjele unutar financijskog plana,

- zaprima, kontrolira i uvodi u knjigu ulaznih raduna, ispostavlja i uvodi u knjigu
izlaznih raduna,

- obavlja poslove placanja,

- likvidira, kontira i knjiZi ra¢unovodstvenu dokumentaciju,

- obradyje izvode banke,

- likvidira, kontrolira i knjiZi blagajnu,

- obraunava i isplacuje place, naknade i autorske honorare,

- izraduje i dostavlja propisane obrasce nadleznim tijelima,

- obavlja sve poslove obracuna bolovanja, izraduje i dostavlja propisane obrasce
nadleZnim tijelima,

- sastavlja statistiCke izvjestaje za FINA-u, Poreznu upravu, Zavod za statistiku,
fiskalnu odgovornost i druga tijela,

- obratunava utroSena namjenska sredstava i sastavlja financijska izvje$¢a,

- sastavlja temeljnice za sve ostale poslovne dogadaje,

- sastavlja periodi¢ne obratune i zavrine ra¢una,

11



- prati financijske propise te izvje$¢uje ravnatelja o tim propisima,

- odgovara za struno i zakonsko vodenje ratunovodstvenih i financijskih
poslova,

- potpisuje financijsku dokumentaciju uz supotpis ravnatelja,

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

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

- VSS ekonomskog usmjerenja: zavrien preddiplomski i diplomski sveu¢iligni
studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveugilidni studij ili visoka
strucna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, ekonomskog
usmjerenja,

- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje jednog stranog jezika.

Radni odnos zasniva se uz probni rad u trajanju od tri mjeseca.

Clanak 14.

Spremac/dostavljaé:

- obavlja poslove ¢iscenja prostorija i inventara,

- Cisti knjige i police za knjige,

- prenosi knjige i inventar,

- dostavlja postu i druge posiljke putem interne dostavne knjige,

- obavlja poslove domacdice,

- odrzava Cistocu u zgradi Knjiznice, uredskim prostorijama i okoli§u zgrade
Knjiznice,

- Cisti sve prostorije, izloZbene prostore, stubista, spremista, sanitarne prostorije,

- pere prozore i vrata, vitrine, stakla i ostali namjestaj,

- odrZava pribor za ¢i$Cenje i pranje &istim,

- brine o redovitom provjetravanju prostorija,

- (isti i odrzava dvoriste i okoli$ oko zgrade &istim,

- odnosi i odlaze smece u predvidene spremnike,

- obavlja izvanredno &iSCenje iza vecih programa kao i nakon zavrietka veéih
radova,

- nabavlja materijal i pribor za odrZavanje &istoce i vodi raduna o njegovom
savjesnom tro$enju,

- pomaZe pri realizaciji svih programa,

- brine o pravovremenom izvr$enju plana i programa rada u svom djelokrugu te
brine da se izvr$ava na $to ekonomiéniji nadin,

- obavlja i druge poslove koji proizlaze iz procesa rada po nalogu ravnatelja.
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Uvjet za zasnivanje radnog odnosa:
- NSS.

Radni odnos zasniva se uz probni rad u trajanju od tri mjeseca.

VL: OSTVARIVANJE RADNE ORGANIZIRANOSTI U KNJIZNICI
RAVNATELJ

Clanak 15.
Gradskom knjiznicom i ¢itaonicom Ogulin upravlja ravnatelj u skladu sa Statutom Knjiznice.

Radnu organiziranost i djelotvornost KnjiZznice osigurava ravnatelj Knjiznice. Ravnatelj
rukovodi i stru¢nim radom KnjiZnice. Poslovi i zadaci ravnatelja regulirani su Zakonom o

.....

Ravnatelj s Gradom Ogulinom zakljuéuje ugovor kojim se ureduje visina place te ostala prava
i obveze iz radnog odnosa koje nisu uredene zakonom i Statutom Knjiznice. Ako ravnatelj, koji
je prije imenovanja bio zaposlen u KnjiZnici, nakon isteka mandata ne bude ponovno imenovan
na funkciju ravnatelja ili bude razrijeSen prije isteka mandata na koji je imenovan, ima pravo

cey =

.....

Pravilnikom.

VIL. PRIJAM U RADNI ODNOS
Postupak provedbe javnog natjecaja
Clanak 16.

Nakon $to utvrdi potrebu popunjavanja odredenog radnog mjesta s potrebnim brojem struénog
osoblja i radnika, ravnatelj Knjiznice raspisuje javni natjeaj (u daljnjem tekstu: natjedaj).

Prijam u radni odnos ravnatelja KnjiZnice vrsi se u skladu s odredbama Statuta KnjiZnice.

Natje¢aj za prijam u radni odnos struénog osoblja i radnika Knjiznice objavijuje se na
Hrvatskom zavodu za zaposljavanje i internetskoj stranici KnjiZnice.

Ravnatel] Knjiznice osniva Povjerenstvo za provedbu javnog natje¢aja (u daljnjem tekstu:
Povjerenstvo) koje se sastoji od tri ¢lana. Povjerenstvo utvrduje koje su prijave pristigle na
natjecaj potpune i pravodobne, listu kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete natjedaja te
provodi postupak provjere znanja i sposobnosti.

Osoba koja nije podnijela potpunu i pravodobnu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete iz
natjeaja, ne smatra se kandidatom prijavljenim na natjeéaj te joj se dostavlja pisana obavijest
u kojoj se navode razlozi zbog kojih se ne smatra kandidatom prijavljenim na natje¢aj. Protiv
navedene obavijesti nije dopusteno podno$enje pravnih lijekova.
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Postupak provjere znanja i sposobnosti provodi se putem pisanog testiranja i intervjua, a po
potrebi, odnosno za pojedina radna mjesta, i/iskljuéivo putem provjere prakti¢nog rada na
odredenim poslovima.

Za svaki dio provjere iz prethodnog stavka ovog ¢lanka kandidatima se dodjeljuje odredeni broj
bodova od 1 do 10, a nakon provjere znanja i sposobnosti Povjerenstvo utvrduje listu kandidata
prema ukupnom broju ostvarenih bodova.

Izvjesée o provedenom postupku i rang listi kandidata Povjerenstvo dostavlja ravnatelju
KnjiZnice koji potom donosi odluku o izboru kandidata.

Na odluku o izboru svaki kandidat ima pravo prigovora.

Prigovor se podnosi ravnatelju Knjiznice u roku od 8 dana od dana dobivanja obavijesti o
izboru.

Ugovor o radu i Probni rad
Clanak 17.

S izabranim kandidatom ravnatelj Knjiznice sklapa Ugovor o radu u pisanom obliku ¢ime se
zasniva radni odnos.

Radni odnos zasniva se uz probni rad u trajanju od tri mjeseca.

Osobi primljenoj na radno mjesto, a koja nije zadovoljila na probnom radu, radni odnos prestaje
otkazom koji mora biti u pisanom obliku i obrazlozen.

Ako ravnatelj ne dostavi osobi primljenoj na radno mjesto otkaz iz stavka 2. ovog ¢lanka

najkasnije posljednjeg dana probnog rada, smatrat ée se da je osoba zadovoljila na probnom
radu.

Nakon raspisanog natje¢aja ne mora se izvrsiti izbor. U tom slucaju donosi se odluka o
ponistenju natje¢aja koja se dostavlja kandidatima prijavljenim na natj ecaj. Odluka o ponistenju
natjecaja donosi se i kada se na natje¢aj ne prijavi niti jedan kandidat odnosno kada prijavljeni
kandidati ne ispunjavaju propisane uvjete za zasnivanje radnog odnosa. Protiv odluke o
poniStenju natjecaja nije dopusteno podnosenje pravnih lijekova.

VIL. ODREDIVANJE POTREBNOG BROJA ZAPOSLENIKA

Clanak 18.

Potreban broj stru¢nog osoblja i ostalih radnika na pojedinom radnom mjestu utvrduje se
Planom kadrova koji donosi ravnatelj po prethodno pribavljenoj suglasnosti Gradonagelnika.
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VIII. RADNO VRIJEME
Clanak 19.

Redovno radno vrijeme KnjiZnice je od ponedjeljka do srijede od 7 do 14 sati, &etvrtkom i
petkom od 12:30 do 20 sati i subotom od 8 do 12 sati.

Na pocetku kalendarske godine ravnatelj donosi radni kalendar kojim se detaljnije odreduju
radni i neradni dani u cijeloj godini te moguée iznimke.

U iznimnim okolnostima (elementarne nepogode, revizija knjizni¢nog fonda, nedovoljan broj
stru¢nog osoblja) ravnatelj moze odrediti drugo radno vrijeme.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu
rada Gradske knjiZnice i &itaonice Ogulin objavljen na oglasnoj plo¢i Knjiznice 7. ozujka 2018.,
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Gradske
knjiZnice i €itaonice Ogulin (URBROJ: 01-20-279; 30.9.2020.) te njegove Izmjene i dopune
objavljene na oglasnoj plo¢i 26.4.2022. (URBROJ: 01-2022-151) i 15.1.2024. (003-05/24-
01/01, URBROJ: 2133-2-4/01-24/1).

Clanak 21.

Ovgj Pravilnik objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Knjiznice 24.8.2026., a stupa na snagu 1.9.2026.

Ogulin, 24. kolovoza 2026.
KLASA: 003-05/26-01/03
URBROIJ: 2133-2-4/01-26-1

Ravnateljica:

Anita Brozovi¢ Solai¢, mag. edu.. mag. bibl.

N
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