NARODNA KNJIZNICA-DRNIS

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA

DRNIS, 2018.



NARODNA KNJIZNICA-DRNIS

Na temelju ¢lanka 23. stavka 3. i ¢lanka 25. Zakona o knjiznicama (N.N. 105/97.,
5/98.,104/00., 69/09.,), te ¢lanaka 24., 45. i 46. Statuta Narodne knjiznice-Drni§, uz
prethodnu suglasnost Gradskog vije¢a Grada DrnisSa KLASA: 612-04/18-40/1; URBROJ:
2182/06-18-01 od 28. rujna 2018. godine donosim

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim pravilnikom se utvrduje unutarnje ustrojstvo i sistematizacija radnih mjesta
Narodne knjiznice-Drni$ (u daljnjem tekstu Knjiznica), na¢in rada, zasnivanje radnog odnosa,
rasporedivanje u tijeku rada, radno vrijeme, plaée zaposlenika, prestanak radnog odnosa i dr.

Clanak 2.

Prema namjeni KnjiZnica svoju djelatnost obavlja kao narodna knjiznica.

Djelatnost narodne knjiznice obuhvaca osobito nabavu, struénu obradu, Cuvanje 1 zastitu

cen e

cen e

informacija, pomo¢ korisnicima pri izboru i kori$tenju grade, informacijskih pomagala i
izvora, kao 1 vodenje dokumentacije i statistike o gradi i1 korisnicima, te o poslovanju.

Clanak 3.

Knjiznica svoju djelatnost obavlja kao samostalna knjiznica, bez odjela.



RADNA MJESTA I ZAPOSLENICI KNJIZNICE

Clanak 4.

Unutar Knjiznice ustanovljavaju se radna mjesta, stru¢ni uvjeti, opisi poslova i broj

izvrsitelja kako slijedi:

vey e

Knjiznice moze biti
imenovana osoba
koja ima zavrSen
preddiplomski i
diplomski
sveucilisni studij ili
integrirani
preddiplomski i
diplomski
sveucilisni studij ili
specijalisticki
diplomski stru¢ni
usmjerenja, kao i
osoba koja je stekla
visoku stru¢nu
spremu sukladno
propisima koji su
bili na snazi prije
stupanja na snagu
Zakona o
znanstvenoj
djelatnosti i visokom
obrazovanju i
najmanje pet godina
struci te polozen
struéni ispit za
diplomiranog

ey e

- iznimno za
ravnatelja KnjiZnice
moze se imenovati

poslovanje Knjiznice

- predlaze plan i
program rada

- poduzima sve pravne
radnje u ime i za raun
Knjiznice

- zastupa Knjiznicu u
svim postupcima pred
sudovima, upravnim i
drugim drzavnim
tijelima

- donosi Statut i druge
opc¢e akte KnjiZnice uz
suglasnost osnivaca

- zakljucuje ugovore o
radu sa zaposlenicima

- odlucuje o otkazu o
radu

- izvjescuje osnivaca o
poslovanju KnjiZnice

- obavlja i druge poslove
utvrdene zakonom,
Statutom i drugim
op¢im aktima Knjiznice

- obavlja i poslove dipl.

cen e

Red.br. | Naziv radnog | Struéni uvjeti Opis poslova Broj
mjesta izvrs.
1. Ravnatelj- - ravnateljem - organizira, vodi rad i 1




osoba koja ima
zavrsen
preddiplomski
sveucilisni studij ili
struéni studij u
trajanju od najmanje
tri godine , kao i
osoba koja je stekla
viSu stru¢nu spremu
sukladno propisima
koji su bili na snazi
prije stupanja na
snagu Zakona o
znanstvenoj
djelatnosti i visokom
obrazovanju i deset
godina rada u kulturi
ako se na ponovljeni
natjecaj ne javi
osoba koja ima
uvjete iz ¢lanka 3.
st. 1. Zakona o
izmjenama i
dopunama Zakona o
knjiznicama (NN
69/09.).

Dipl.
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zavrsen
preddiplomski i
diplomski
sveuciliSni studij ili
integrirani
preddiplomski i
diplomski
sveucilisni studij iz
polja informacijskih
I komunikacijskih
znanosti s najmanje
60 ECTS bodova iz
temeljnih predmeta
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odnosno studij

pracenje
izdavacke
djelatnosti (kroz
tisak, masmedije
I kataloge)

nabava,
signiranje i
stru¢na obradba
knjiznog fonda

informacijska
djelatnost-
neposredan rad s
korisnicima
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je steCena visoka
stru¢na sprema
sukladno propisima
koji su bili na snazi
prije stupanja na
snagu Zakona o
znanstvenoj
djelatnosti i visokom
obrazovanju, ili

zavrsen drugi
preddiplomski i
diplomski
sveucilisni studij ili
integrirani
preddiplomski i
diplomski
sveucilisni studij,
odnosno studij
kojim je steCena
visoka stru¢na
sprema sukladno
propisima koji su
bili na snazi prije
stupanja na snagu
Zakona o
znanstvenoj
djelatnosti i visokom
obrazovanju, uz
obvezu stjecanja 60
ECTS bodova iz
programa
usmjerenja u roku
od 3 godine od dana
zapoSljavanja te

poloZen strucni ispit
za diplomiranog
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izradba kataloga,
baza podataka i
davanje
informacija

odrzavanje
kataloga




3. Pomo¢ni - zavrSena - zaduZivanje i 2

knjizni¢ar cetverogodisnja razduzivanje
srednja Skola knjizni¢ne grade
- poloZzen strucni ispit - upi knjizne grade
za pomoc¢nog u knjigu
knjiznicara inventara
- tehnicka obradba

knjizne grade

- poslovi pri
otpisu
(rashodovanju)
knjiznog fonda

- unoSenje
podataka u
racunalo
(administrativno-
statisti¢ki
poslovi)

Clanak 5.

Administrativne, racunovodstvene 1 pomoc¢ne poslove obavljat ¢e gradska ustanova
Pucko otvoreno ucilisSte Drni$ uz uvjete koji ¢e se urediti s osnivacem.

Clanak 6.

Place zaposlenika obracunavat ¢e se temeljem ugovora o radu, te zakona i propisa
vezanih uz obracun i isplatu placa te Pravilnika o pravima i obvezama iz sluzbe — radnog
odnosa zaposlenih u Narodnoj knjiZznici-Drnis.



ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

Clanak 7.

Radni odnos u Knjiznici moze zasnovati osoba koja ispunjava opce uvjete utvrdene
Zakonom o radu i1 posebne uvjete utvrdene Zakonom o knjiznicama i ovim Pravilnikom.

Clanak 8.

O potrebi prijama zaposlenika u okviru ovog Pravilnika odlu¢uje ravnatelj uz
suglasnost osnivaca.

Potrebe prijama objavljuju se putem javnog natjecaja a prijavljuju se i Zavodu za
zaposljavanje.

Clanak 9.

Natjecaj se raspisuje za obavljanje poslova za koje je kao uvjet propisana visoka, visa i
srednja stru¢na sprema.

Clanak 10.

Natjecaj se objavljuje u dnevnom tisku ili putem drugih sredstava priop¢avanja, a
prijava potreba za zaposlenikom dostavlja se zavodu za zapoSljavanje.

Rok za podnosenje prijava kandidata traje osam dana.



Clanak 11.

Izbor izmedu prijavljenih kandidata po natje¢aju vrsi ravnatelj sukladno Zakonu i
ovom Pravilniku.

Clanak 12.

Za odredena radna mjesta moze se propisati probni rad koji ne smije trajati duze od 6
mjeseci.

Clanak 13.

Odluku o zasnivanju radnog odnosa donosi ravnatelj Knjiznice, a zasnivanje se moze
vrsiti ugovorom o radu samo u okviru radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom.

RAD NA TEMELJU UGOVORA O DJELU

Clanak 14.

Za obavljanje poslova za koje se ukazuje privremena ili povremena potreba moze se
angazirati odgovarajuca osoba.

Odluku o angaziranju osobe po ugovoru o djelu donosi ravnatelj i s njom zakljucuje
ugovor o djelu.

PRESTANAK RADNOG ODNOSA

Clanak 15.

Zaposleniku Knjiznice prestaje radni odnos po osnovama i na nacin utvrdenim
Zakonom,



Ravnatelj knjiznice donosi odluku o prestanku radnog odnosa.

RADNO VRIJEME

Clanak 16.

Pocetak, zavrSetak i raspored radnog vremena Knjiznice utvrduje ravnatelj. Raspored je
reguliran Pravilnikom o pravima i obvezama iz sluzbe-radnog odnosa zaposlenih u Narodnoj
knjiznici-Drnis.

Clanak 17.

Ovisno o kadrovskoj zastupljenosti i broju zaposlenika KnjiZznica moZe i mijenjati radno
vrijeme s korisnicima.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.

Za sve §to nije propisano ovim Pravilnikom primjenjuju se zakonske i podzakonske
odredbe, odredbe Statuta i drugih akata Narodne knjiZnice-Drnis.

Clanak 19.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada od 10. lipnja 2002.



Clanak 20.

Pravilnik stupa na snagu osam dana od dana objave na oglasnoj ploci te web stranici
Knjiznice.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i i web stranici Knjiznice dana 10.10.2018.

Ur.broj: 17/2018.
Drni$ 10.10.2018. Ravnateljica:
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