Na temelju ¢lanaka 11. i 44. Statuta Gradske knjiznice Ivan Vidali, ravnateljica
Gradske knjiznice Ivan Vidali dana 29.12.2004. godine donijela je

PRAVILNIK
0 unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Gradske knjiZnice Ivan Vidali

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom se poblize odreduje unutarnji ustroj Gradske knjiznice Ivan Vidali
(u nastavku teksta: Knjiznica), nazivi radnih mjesta odnosno poslovi koje se obavljaju u
Knjiznici, uvjeti koji su potrebni za zaposljavanje zaposlenika na odredena radna mjesta,
uvjeti koji su potrebni za voditeljska radna mjesta, popis tipiziranih poslova stru¢nih
temeljem Zakona o radu, Zakona o knjiZznicama 1 Statuta Gradske knjiznice Ivan Vidali
ureduju odnosi glede ustrojstva i nac¢ina rada Knjiznice a nisu obuhvaéena drugim opéim
aktima KnjiZnice.

Clanak 2.
Knjiznica je ustanova organizirana u jedinstvenu cjelinu i djeluje samo u mjestu
osnivaca.

Clanak 3.
Knjiznica za proSirenje svoje djelatnosti, u skladu sa Statutom, moze osnovati

cey e

drugim mjestima na podruc¢ju Grada Korcule ili u drugim opéinama na otoku Kor¢uli, uz
prethodnu suglasnost Osnivaca, tj. Gradskog poglavarstva.

II. UPRAVLJANJE I ZASTUPANJE KNJIZNICE

Clanak 4.
Knjiznicom upravlja i rukovodi ravnatelj.
Nacin izbora i imenovanja ravnatelja, njegov rad i1 ovlasti uredene su Statutom
KnjiZnice.

Clanak 5.
KnjiZnicu zastupa 1 predstavlja ravnatelj, na nacin kako je to regulirano odredbama
Statuta Knjiznice.

111. KNJIZNICNA DJELATNOST I NACIN RADA KNJIZNICE

Clanak 6.
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- izradu biltena, kataloga, bibliografija i drugih informacijskih pomagala
- sudjelovanje u izradi skupnih kataloga i baza podataka,

cey e

I

cen e

pomagala i izvora, te
- vodenje dokumentacije o gradi, korisnicima i poslovanju Knjiznice.

Clanak 7.
materijalu ili u elektronicki Citljivom obliku informacijskog, umjetnickog, znanstvenog ili
stru¢nog sadrzaja, proizveden u vise primjeraka i namijenjen javnosti, kao i rukopisi.

........

coen e

a u njemu moraju biti zastupljena sva podrucja ljudskog znanja i stvaralastva kako bi se
zadovoljile potrebe korisnika svih dobi odnosno razli¢itosti njihovih obrazovanja i kulturnih
razina.

Clanak 8.
Gradska knjiznica Ivan Vidali, kao gradska narodna knjiznica, vodi zavicajnu zbirku
tj. istrazuje, skuplja, obraduje, pohranjuje i daje na koristenje knjizniénu gradu o topografiji,
povijesnom, gospodarskom i kulturnom razvitku podruc¢ja na kojem djeluje, a izraduje i

zavicajnu bilbliografiju i sredi$nji katalog.

Clanak 9.
Knjiznica u obavljanju svoje djelatnosti suraduje 1 povezuje se s knjiznicama na
podrucju Dubrovacko-neretvanske Zupanije, te sa drugim knjiznicama unutar hrvatskoga

cen e
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KnjiZnica suraduje s tijelima lokalne uprave 1 samouprave, s ustanovama kulture na
svom podrucju, kulturnim i trgovackim drustvima, te drugim pravnim osobama.

Clanak 10.
Knjiznica mora imati odjel za odrasle, odjel za djecu i mladez, studijsku Citaonicu,

cen e

koristenjem baze podataka (Internet i sl.).

Clanak 11.

KnjiZnica je otvorena za korisnike najmanje 60 sati tjedno.

Knjiznica mora biti otvorena za javnost radnim danom u vrijeme kada je najvec¢i dio
korisnika moze posjetiti.

Ako Knjiznica ne radi cjelodnevno, onda se radno vrijeme za javnost mora rasporediti
u prijepodnevnim i poslijepodnevnim satima.

KnjiZnica mora obvezno biti otvorena subotom.

O promjenama radnog vremena ili zatvaranju Knjiznice treba na vrijeme obavijestiti
javnost.



IV. NAZIVI RADNIH MJESTA I STRUCNA ZVANJA

Clanak 12.
Za obavljanje djelatnosti Knjiznice i njeno funkcioniranje kao javne ustanove,
predvidaju se pojedina radna mjesta, i to:
. ravnatelj Knjiznice
. voditelj zbirki, odjela, ogranaka, podruznica
. knjizni¢ni savjetnik

cen e

. voditelj racunovodstva
domar

10. spremacica.

Poslovi i zadaci radnih mjesta iz stavka 1. ovog ¢lanka obavljaju se sukladno zakonu,
Statutu i ovom Pravilniku.

Poslove vodenja racunovodstveno-financijskog poslovanja Knjiznice (8), tehnickog
odrzavanja (9) i ciS¢enja (10) obavljaju sluzbenici i namjestenici Osnivaca, kao njihova
zaduzenja u okviru opisa poslova i zadataka njihovih radnih mjesta odnosno zaduzenja
celnika tijela Gradske uprave ili drugog nadleznog tijela.

Poslove iz stavka 1. tocke 1., 2., 3., 4., 5., 6., 7. ovog clanka obavljaju strucni
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Clanak 13.
ustrojavaju se radna mjesta:

a/ ravnatelj — 1 izvrsitel;

Potrebu za otvaranjem odredenog (novog) radnog mjesta i broj izvrsitelja za odredeno
radno mjesto odreduje ravnatelj Knjiznice u skladu s potrebama posla (tj. prostornim,
organizacijskim i materijalnim uvjetima rada, stupnju automatizacije, nacinu poslovanja i
kvalifikacijskoj strukturi Knjiznice) i Zakonom o knjiznicama, uz prethodno odobrenje
Osnivaca, tj. Gradskog vijeca.

Clanak 14.

Ukoliko Osniva¢ svojom reorganizacijom ukine zaduZenja pojedinih sluzbenika za
obavljanje odredenih poslova i1 zadataka za potrebe Knjiznice, ravnatelj ¢e, uz prethodnu
suglasnost Osnivaca, tj. Gradskog poglavarstva, rijesiti pitanje nacina obavljanja odredenih
poslova i zadataka iz stavka 1. ovog ¢lanka (uposljavanjem ili koriStenjem servis usluga).

Clanak 15.
Za primanje osoba na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa
(volonterski rad), odlucuje ravnatelj uz prethodnu suglasnost Osnivaca, tj. Gradskog
poglavarstva.



V. UVJETI ODREDENIH RADNIH MJESTA

Clanak 16.
Poslovi 1 zadaci ravnatelja, nacin imenovanja i uvjeti utvrdeni su odredbama Statuta
Knjiznice.

Clanak 17.
Unutar Knjiznice mogu se, sukladno programskim, prostornim i drugim uvjetima,
osnivati zaokruzene cjeline, odjeli, zbirke, ogranci, podruznice, sluzbe i sl. koje vode posebno
imenovani zaposlenici.

Clanak 18.

Zaposlenicima iz ¢lanka 17. ovog Pravilnika dodjeljuje se voditeljstvo, a odnosi se na
u okviru posla kojeg obavlja i za koji je strunom spremom pripremljen i sukladno tome
preuzima odgovornost za odredene poslove u Knjiznici.

Zaposlenici voditelji iz ¢lanka 17. mogu biti:

- voditelj Zavicajne zbirke «Korculaneay,

- voditelj Djecjeg odjela,

- voditelji ogranaka i podruznica,

- voditelj bibliobusne sluZbe,

- voditelji smjena,

- ostali voditelji koje odredi ravnatelj Knjiznice.

Zaposlenici navedeni u stavku 2. ovog ¢lanka ne podlijezu obvezi reizbora.

Clanak 19.

Voditeljstvo po osnovi ¢lanka 17. ovog Pravilnika ne ukljucuje povecanje osnovnog
koeficijenta sloZenosti od onoga koji je odreden Pravilnikom o radu, odnosno odobren
odlukom Osnivaca, tj. Gradskog poglavarstva ili kolektivnim ugovorom.

Za raspored na poslove voditelja odlucuje ravnatelj Knjiznice.

Zaposlenici na radnom mjestu voditelja za svoj rad odgovaraju ravnatelju KnjiZnice.

Clanak 20.

Za poslove voditelja zbirki, odjela, ogranaka, podruznica, obvezni uvjeti koje moraju
ispunjavati zaposlenici, su:

1. VSS

2. strucni ispit ili zavrSen dodiplomski studij knjiznic¢arske struke

Iznimno, na voditeljskim poslovima moZe biti zadrZana i osoba niZe stru¢ne spreme od
propisane, ako se za takvo $to ukaze potreba, a zaposlenik zadovoljava druge potrebne uvjete
za obavljanje takvog posla, sve dok se ukupna kvalifikacijska struktura ustanove ne dovede na
zadovoljavajucu razinu u skladu sa Zakonom o knjiznicama.

Clanak 21.
sa Zakonom o knjiznicama, a prema zvanjima:
- knjizni¢ni savjetnik (VSS)
- visi knjizni€ar (VSS)
- dipl. knjiznicar (VSS)



- knjizni¢ar (VSS)
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poslove u Knjiznici, odreduje ravnatelj u skladu s potrebama posla i Programom razvitka
Knjiznice.

Clanak 25.
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poslove u Knjiznici, odreduje ravnatelj u skladu s potrebama posla i Programom razvitka
Knjiznice.

Clanak 26.
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te poslove u Knjiznici, odreduje ravnatelj u skladu s potrebama posla i Programom razvitka
Knjiznice.

Clanak 27.
Prilikom objave oglasa za zaposljavanje ravnatelj je obvezan naglasiti vrstu poslova

KnjiZnici.
VI. STRUCNI KNJIZNICARSKI POSLOVI

Clanak 28.

........



14., 15.
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13.

14.
15.
16.
17.

kataloska obrada publikacija: klasi¢na i strojna u sustavu CROLIST (UNIMARC)
strucna obrada publikacija u skladu sa UDK tablicama,

informator na svim razinama: $kolske, studentske i znanstvene literature,

poslovi izrade biltena, priru¢nika, vodica i dr. publikacija Knjiznice,

rad i nadzor nad poslovima akcesije i inventarske obrade publikacija,

ustroj kataloga, posebno kataloga zavicajne zbirke i dr. informacijskih pomagala,

poslovi revizije i otpisa grade,

organizacija i provedba rada s djecom u Dje¢jem odjelu Knjiznice (radionice i sl.)
pripremanje izlozbi, organiziranje kulturno-propagandnih aktivnosti za korisnike

. edukacija korisnika za koristenje svih izvora informacija,
. poslovi nabave knjizne i neknjizne grade prema programu rada Knjiznice i planu

nabave 1 u dogovoru sa ravnateljem Knjiznice,

. poslovi voditeljstva zbirki, odjela, ogranaka, podruznica i bibliobusne sluzbe, u

skladu sa programima rada Knjiznice,
izrada svih evidencija koje omogucuju lakse snalazenje s gradom i koriStenjem
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suradnja na uspostavljanju i razvoju mreze narodnih knjiznica,
stalno stru¢no usavrsavanje,
ostali poslovi koje odredi ravnatelj KnjiZnice.

Clanak 29.

cen e

, 16., 17., te:

poslove na posudbi grade u slobodnom pristupu,
poslove obracuna i pologa utrS8ka od obavljanja poslova vlastite djelatnosti,
poslove na izradi potrebnih kataloga po uputi voditelja ili ravnatelja.

Clanak 30.
poslovi akcesije,
poslovi inventarizacije,
posudba i razduZivanje grade,
ulaganje grade na police,
poslovi upisa,
naplate zakasnina, upisnina, i dr. naknada za usluge
poslovi obrac¢una dnevnog utrska,
pomoc¢ni poslovi revizije,
pomo¢ni poslovi na otpisu grade,
poslovi evidencija za potrebe Knjiznice,
poslovi na selekciji i obradi donacija,
nadziranje rada u Citaonici 1 odrZzavanje reda u prostoru KnjizZnice,
pruzanje informacija o smjestaju grade na policama

cen e

svi drugi poslovi koje odredi ravnatelj Knjiznice.



VIl. OSTALI POSLOVI

Clanak 31.

Voditelj racunovodstva je sluzbenik Grada Korcule (po zaduzenju), koji za rad na
poslovima financijskog i materijalnog poslovanja ustanove mora ispunjavati uvjete propisane
zakonom.

Voditelj racunovodstva snosi odgovornost za sve radnje koje obavlja u skladu s
ovlastenjima 1 strukom.

Voditelj racunovodstva djelomi¢no odgovara za radnje koje obavlja po nalogu
ravnatelja Knjiznice.

Voditelj racunovodstva je duzan upozoriti nalogodavca na posljedice danih i napisanih
naloga za izvrSenje koja nisu u skladu sa zakonom.

Clanak 32.
Domar je namjestenik Grada Korcule (po zaduzenju), koji u okviru svojih redovitih
poslova po potrebi i u skladu sa tehnickim moguénostima vr$i poslove na odrzavanju i
popravcima osnovnih sredstava i sitnog inventara Knjiznice.

Clanak 33.
Spremacica je namjeStenica Grada Korc€ule (po zaduzenju), a u okviru svoga radnog
vremena na poslovima ¢iS¢enja i odrzavanja prostora Grada, obavlja i poslove na ¢is¢enju i
odrZavanju Cistoce u prostoru Knjiznice.

Clanak 34.
Osim zaposlenika navedenih u ¢lanku 12. ovoga Pravilnika, u Knjiznici mogu raditi:
- pripravnici za poslove pomo¢énog knjiznicara, knjiznicara, dipl. knjiZnicara,
- volonteri za iste poslove,
- volonteri kojima je rad u Knjiznici uvjet za polaganje stru¢nih ispita za jedno od
navedenih zvanja.

VIIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 35.
Ovaj Pravilnik mozZe se mijenjati pod uvjetom i na nacin kako je donesen.

Clanak 36.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada Gradske knjiznice Ivan Vidali od 12. svibnja 1997. godine.

Clanak 37.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj ploci
Knjiznice.

Ravnatelj Knjiznice



Na ovaj Pravilnik Osniva¢ je dao suglasnost aktom Gradskog vijeca, kl: 021-05/05-03/08,
urbroj: 2138/01-1-05-1, od 7. veljace 2005. godine.

Predsjednik
Gradskog vijec¢a

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Knjiznice dana 10. velace 2005. godine te je
stupio na snagu dana 17. veljace 2005. godine.

Ravnatelj Knjiznice






