
Na temelju clanka 20. Statuta Gradske knjiznice Ivan Vidali a uz prethodnu suglasnost 
Osnivaca, KLASA: 007-01/24-01/01 URBROJ: 2117-9-03/1-24-00002, ravnateljica Gradske 
knjiznice Ivan Vidali donosi: 

PRA VIL NIK 
0 UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA 

GRADSKE KNJIZNICE IVAN VIDAL/ 

I. OPCE ODREDBE 

Clanak 1. 

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Gradske knjiznice Ivan Vidali (u daljnjem 
tekstu: Knjiznica), djelokrng rada, naziv i opis poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti 
koji su potrebni za raspored na odredena radna mjesta, broj izvrsitelja te druga pitanja kojima 
se n.a temelju Zakona o radu, Zakona o knjiznicama i drugim propisima, te Statutom 
K.njiznice urectuju odnosi znacajni za nacin rada i obavljanje dje)atnosti, a nisu obuhvacena 
drugim opcim aktima K.njiznice. 

Clanak 2. 

Knjiznica je javna ustanova ustrojena u jedinstvenu cjelinu, a u cilju provodenja programa 
rada i razvitka Knjiznice uspostavljaju se organizacijske jedinice i sluzbe koje osiguravaju 
racionalno, strutno i djelotvorno obavljanje djelatnosti. 

Knjiznica za prosfrenje svoje djelatnosti sukladno Statutu moze osnovati ustrojbene 
jedinice, ogranke, knjiznicne stanice ili stacionare i stajalista pokretne knjiznice, u drugim 
mjestima na podrucju Grada Korcule iii u drugim opcinama na otoku Korculi. 

Clanak3. 

Organizacija radnih procesa u Knji.znici zasniva se na kombinaciji nacela hijerarhijskog i 
timskog rada. 

U Knjiznici se utvrduje okvirna sistematiz.acija radnih mjesta po organizacijskim 
jedinicama. 

Ravnatelj moze odrediti i privremeno sastavljen tim strucnjaka koji ce raditi na 
pojedinom projektu, programu, publikaciji i sl. 

Clanak4. 

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje koriste se neutralno i odnose 
se jednak:o na muski i zenski spol. 

II. ORGANIZACIJA RADA KNJIZNICE 

Clanak 5. 

Knjiznicom upravlja ravnatelj koji vodi i organizira rad i poslovanje K.njiznice. 
Nacin izbora i imcnovanja ravnatelja, njegov rad i ovlasti uredene su Statutom 

Knji.znice. 



Clanak 6. 

Radi obavljanja knjiznicarske djelatnosti utvrdene clank.om 8. Statuta Gradske knjiznice Ivan 
Vidali, ustrojene su sljedece organizacijske (programske) jedinice: 

1. Odjel :za odrasle 
2. Djecji odjel 
3. Sluzba nabave, obrade i za§tite knjizn.icnc grade 
4. Sluzba za razvoj i koordinaciju knjiznicnih usluga i programa 
5. Sluzba opcih poslova 

Clanak 7. 

U Odjelu za odrasle korisnike radnici obavljaju sljedece poslove: 

• obavljaju sve poslove u vezi s upisom clanova, posudbom i povratom knjiznicne 
grade, rezervacij ama, opomenama 

• usmjeravaju i upucuju korisnike te im pruzaju pomoc pri koristenju knjiznicne 
grade i knjiznicnih usluga 

• daju korisnicima razlicite vrste informacija: kataloske, bibliografske, faktografske, 
referalne, sluzeci se razlicitim izvorima informacija: fondom Knjiznice, 
referentnim izvorima, sekundamim i tercijarnim izvorima infonnacija 

• obavljaju slozena informacijska pretrazivanja 
• obavJjaju intemetska pretrazivanja 
• smjestaju i nadzhu obradenu gradu u otvorenom i zatvorenom pristupu 
• cuvaju i daju na koristenje knjiznicnu gradu Odjela prema strucnim k:riterijima 
• vode brigu o stalnmn popunjavanju zbirki Odjela 
• izraduju, azuriraju i brinu o arhiviranju baze podataka korisnika 
• obavljaju poslove fotokopiranja, skeniranja i uvezivanja 
• odrzavaju fond, obavljaju popravke i uveze 
• pripremaju prijedloge za otpis grade 
• brinu o nadomjestanju izgubljenih primjeraka grade 
• vrse reviziju fonda 
• azuriraju knjiznicne kataloge 
• obavljaju mectuknjiznicnu posudbu knjiga i clanaka iz periodickih publikacija 
• bave se promicanjem citateljske kulture, pripremaju kultumo-animacijske i 

edukacijske programe u ciJju poticanja citanja, znanja, cjeJo.zivotnog ucenja j 

kvalitetnog provodenja slobodnog vremena 
• vode dnevne, mjesecne i godisnje statistike 
• educiraju korisnike o koristenju knjiznicne grade i informacijskih izvora 
• obavljaju i druge strucne poslove 

U djelokrugu rada odjela je citaonica koja pruza uslugu koristenja dnevnog i tjednog 
tiska i studijska citaonica s referentnom zbirkom i periodickim publikacijama za rad korisnika 
u Knjiznici. U odjelu se formiraju i posebne zbirke knjiznicne grade prema strucnim 
standardima i posebnim potrebama korisnika. Knjiznica vodi zavicajnu zbirku tj. istrazuje, 
skuplja, obraduje, pohranjuje i daje na koristenje knjiznicnu gradu o topografiji, povijesnom, 
gospodarskom i kulturnom razvitku podrucja na kojem djeluje, a izraduje i zavicajnu 
bibliografiju i sredisnji katalog. 
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U odjelu je omoguceno koristenje racunaJa ra pretrazivanje interneta i informacija na 
elektronickim medijima. 

Clanak8. 

Djecji odjel namijenjenje prvenstveno djeci predskolskog i skolskog uzrasta, ali i mladima. 
Radnici obavljaju sljedece poslove: 

• obavljaju sve poslove u vezi s upisom clanova, posudbom i povratom knjiznicne 
grade,rezervacijama,opomenama 

• usmjeravaju, upucuju i pruzaju pomoc korisnicima pri koristenju knjiznicne grade i 
.knjiznicnih usluga 

• daju korisnicima razlicite vrste inforrnacija: kataloske, bibliografske, faktografskc, 
referalne, sluze6i se razlicitim izvorima informacija: fondom Knjizn.ice, referentnim 
izvorima, sekundarnim i tercijarnim izvorima informacija 

• smje~taju i nadzirn obradenu gradu u otvorenom i zatvorenom pristupu 
• cuvaju i daju na koristenje knjiznicnu gradu prema strucnim kriterijima 
• vode brigu o stalnom popunjavanju zbirki Odjela 
• prate zbivanja na djecjoj knjizevnoj sceni, prate recentnu djecju knjizevnost, citaju, 

procjenjuju kvalitetu procitanog u svrhu preporuka djeci i roditeljima, sastavljaju liste 
preporuka i tematske preporuke, pisu preporuk.e i prikaze djela iz djecje .knjizevnosti 

• prate interesne trendove svojih korisnika i njihovih citate]jskih potreba 
• izraduju, aiuriraju i brinu o arhiviranju haze podataka korisnika 
• fotokopiraju knjiznicnu gradu iz fonda Odjela 
• odrzavaju fond, obavljaju popravke i uveze 
• prociscavaju, nadomjestaju i vrse reviziju fonda 
• azuriraju knjiznicne kataloge 
• pripremaju prijedloge za prociscavanje zbirki i otpis grade 
• have se promicanjem citateljske kulture djece i mladezi, pripremaju kultumo­

animacijske programe u cilju poticanja citanja, znanja i kvalitetnog provodenja 
slobodnog vremena 

• vode statistiku posudbe i ostalih djelatnosti Odjela 
• rade na promicanju informacijske pismenosti djece i mladczi, kao i na promicanju 

dru~va kulture i znanja 
• educiraju korisnike o koristenju knjiznicne grade i informacijskih izvora 
• obavljaju i druge strucne poslove. 

U prostoru Djecjeg odjela odrzavaju se i razliciti kulturno-animacijski i edukacijski 
programi: igraonice, radionice, pricaonice, projekcije, izlozbe, predavanja, tribine, knjizevni 
susreti, i druga raznovrsna dogadanja. Djelatnost Odjela ostvaruje se sukladno pedagoskim i 
didaktickim iskustvima u radu s djecom i mladima, te specificnim zadacima Knjiznice. 

U Odjelu se oblikuju i popunjavaju posebne zbirke (knjizevnost za djecu i mlade, 
strucna literatura, multimedijalna zbirka, reforentna zbirka, didakticke igracke) u sk.ladu s 
potrebama korisnika. 
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Clanak 9. 

U Sluzbi nabave, obradc i zastite knjiznicnc grade obavljaju se poslovi vezani uz 
oblikovanje zbirki, formalnu i sadrzajnu obradu knjiz:nicne grade, zastitu i tehnicku obradu 
grade, pripremu za uvez, te zavrsni poslovi postupaka revizije i otpisa, a radnici napose: 

• oblikuju i uskladuju nabavnu politiku Knjiznice sa Smjemicama za nabavu grade, 
strucnim kriterijima, Standardima za narodne lmjiznice i potrebama korisnika 

• rasporeduju pristiglu knjiznicnu gradu u pojedine zbirke i odjele 
• izraduju kataloge deziderata knjiznicne grade 
• anotiraju novonabavljenu gradu, pripremaju preporucne biltene 1 suraduju u 

pripremama izlozbi knjiga 
• prate domacu i stranu nakladnicku djelatnost 
• prate razvoj i produkciju novih medija 
• rade na izgradnji digitalnih zbirki 
• prate, analiziraju i istrazuju potrebe korisnika 
• prircduju i usklad:uju prijedloge strucnih djelatnika, kao i prijedloge korisnika za 

nabavu knjiznicne grade 
• odabiru, narucuju i zaprimaju knjiznicnu gradu, provjeravaju tocnost pristigle grade s 

narucenim 
• obavljaju potrcbne poslove u vezi s darovima knjiznicne grade (razgovori, odabir, 

zahvale) 
• obavljaju racunalni unos podataka o gradi i stvaraju i azuriraju kataloznu bazu 

podataka, formiraju kataloge za intemo koristenje i korisnike 
• formalno obraduju knjizn.icnu gradu (inventarizacija, signiranje, katalogiz.acija) 
• sadrzajno obraduju knjiznicnu gradu (strucna k.lasifikacija, predmetna klasifikacija, 

anotacija ... ) 
• sa Sluzbom financijskog poslovanja i ostalim ocljelima i ograncima usk.laduju i 

kontroliraju financijske troskove nabavljene knjiznicne grade 
• tiskaju biltene prinova i druga informacijska pomagala 
• brinu o racunalnim bazama podataka Knjiznice 
• prate promjene u struci u svezi s ohradom knjiznicne grade 
• obavljaju tehnicku obradu grade 
• pripremaju gradu za uvez 
• popravljaju ostecenu knjiznicnu gradu 
• vode statistiku poslova u nabavi i obradi, te obavljaju druge strucne i tehnicke poslove. 

Clanak 10. 

U Sluzbi za razvoj i koordinaciju knjiznicnih usluga i projekata obavljaju se poslovi 
koordiniranja i razvoja usluga i projekata Knjiznicc, informacijske usluge, prikupljanja 
podataka o poslovanju knjiznice, sudjelovanje u planiranju razvoja Knjiznice opcenito te 
osobito: 

• analizira, prati i sintetizira rezultate poslovanja i pokazatelja uspjesnosti Knjiznice 
• istrazuje i analizira potrebe korisnicke zajednice 
• identificira potencijalne korisni.ke 
• koordinira rjesavanje informacijskih zahtjeva korisnika i virtualnih korisnika 
• koordinira meduknjiznicnu posudbu 
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• planira i razvija alate i programe za jacanje obrazovne i infonnacijske uloge Knjiznice 
za zajednicu kojoj sluzi 

• predlaze i radi na razvojnim knjiznicnim projektima i programima Knjiznice 
• planira i organizira stalno strucno obrazovanje djelatnika (organizira edukacijske 

radionice, planira pohadanje radionica i seminara u organizaciji Centra za stalno 
strucno usavrsavanje knjiznicara i dr. oblike obrazovanja djelatnika) 

• brine o mjestu i ulozi Knjiznice u hnratskom knjiznicnom sustavu te umrezavanju 
Knjiznice u nacionalnim i medunarodnim okvirima 

• ureduje i odrzava mrezne stranice Knjiznice 
• planira i organizira obrazovanje korisnickih skupina za koristenje knjiznicnih usluga 
• planira i organizira poducavanje korisnickih skupina vjestinama uporabe 

informacijske tehnologije, te se brine za razvoj informacijske pismenosti u zajednici 
• organizira tuzemnu i mectunarodnu suradnju na knjiznicnim programima i projektima 
• koordinira izradu natjecajne dokumentacije za prikupljanje financijskih sredstava za 

izvedbu ili uvodenje novih usluga i projekata. 

Clanak 11. 

U Sluzbi za koordinaciju programa obavljaju se sljedeci poslovi: 

• inicira nove knjiznicne programe 
• organizira, priprema i koordinira programske aktivnosti za sve korisnicke skupine u 

skladu sa strateskim ciljevima Knjiznice 
• planira i organizira razna predavanja, knjizevne susrete, tribine, izlozbe, radionice i sl. 
• razvija citateljsku pismenost 
• aplicira ili inicira posebne knjiznicne projekte kao i sudjelovanje u tim projektima 
• organizira i provodi partnerstvo sa skolama, kulturnim i drugim ustanovama, 

udrugama u Gradu Korculi i Dubrovacko-neretvanskoj zupaniji 
• ukljucuje volontere u rad knjiznice 
• ukljucuje vanjske suradnike u vodenje programskih aktivnosti, priprema ih i 

koordinira njihov rad, brine o izvjescima i isplati honorara vanjskim suradnicima 
• organizira tuzemnu i medunarodnu suradnju na knjiznicnirn programima i projektima 
• planira publikacije i izdanja Knjiznice 
• pise najave i osvrte za dogadanja te druge sadrzajne tekstove koji prate programske 

aktivnosti knjiznice na mrezi. 

Clanak 12. 

U Sluzbi opcih poslova obavljaju se poslovi: 

• svi administrativni poslovi: zaprimanje i arhiviranjc ulazne poste, otpremanje izlazne 
poste, zaprimanje ulaznih racuna, administrativni poslovi vezani uz zasnivanje i 
prestanak radnog odnosa pri sluzbama zdravstvenog i mirovinskog osiguranja te 
zavoda za zaposljavanje, uredno i propisno vodenje arhive 

• skrb za investicijsko i tekuce odrzavanje 
• poslovi skrbi za protupozarnu zastitu 
• nadziranje nad odr:favanjem urednosti i cistoce u svim prostorima Knjiznice, 
• opci i kadrovski poslovi, svi pravni poslovi i radnje (pracenje i upoznavanje sa 

sadrfajem pozitivnih zakonskih propisa, a posebice onih koji se odnose na knjiznicnu 
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djelatnost, radno-pravne odnose, .zastitu na radu, javnu i jednostavnu nabavu robe, 
usluga i radova, sastavljanje svih vrsta ugovora, izradivanje prijedloga opcih akata 
ustanove, ... ) 

• financijsko-racunovodstveni, knjigovodstveni i blagajnicki poslovi (pracenje 
financijskih propisa, izradivanje godisnjih i periodicnih financijskih planova, 
financijskih izvjesca, plan.ova nabave, zahtjeva za dostavu sredstava, zaprimanje i 
evidentiranje ulaznih i izlaznih racuna, placanje dospjelih novcanih obveza osnovom 
racuna i ugovora, kontrola i arhiviranje financijske dokumentacije, kontrola 
obracunavanja i isplate placa, naknada za prijevoz, te drugih obveza Knjiznice prema 
radnicima koji proizlaze iz Zakona o radu RH i Pravilnik:a o radu, putnih naloga ... ) 

• poslovi na pohrani i zastiti podataka kao i poslovi na razvoju integriranog knjiznicnog 
racunalnog programa kao i drugih standardnib racunalnih programa te poslovi na 
razviju suvremenih informacijskih tehnologija u poslovanju Knjiznice 

• poslovi i aktivnosti na promid.zbi i marketingu, s poscbnim naglaskom na odnose s 
javnoscu i medijima, te vidljivosti Knjiznice. 

Claoak 13. 

U K.njiznici se utvrduju sljedeca radna mjesta s pripadajucim brojem izvrsitelja: 

NAZIVI RADNIH MJESTA BROJ IZVRSITELJA 
BROJ 

IZVRSITELJA 
(POSTOJECE STANJE) (RAZVOJNI PLAN) 

1. Ravnatelj 1 1 

2. Knjizn.icarski savjetnik 0 1 

3. Visi knjiznicar 0 1 

4. Knjizn.icar 3 4 

5. Knjiznicarski suradnik 0 1 

6. Knjiznicarski tehnicar 0 1 

7. Sistemski knjiznicar 0 1 

8. Voditelj (zbirki, sluzbi, odjela, 
0 2 

ogranaka) 

9. Spremac/ica 1 1 

10. Administrativni referent 0 1 

11. Voditelj racunovodstva 0 1 
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J2. Knjigovoda 0 1 

13. Knjigovoda-blagajnik 0 1 

14. Domar 0 1 

15. Savjetnik za pravne poslove 0 1 

16. Suradnik za odnose sa 
0 1 javnoscu, marketing i projekte 

UKUPNO 5 20 

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

Poslove i zadatke radnih rnjesta iz stavka 1. ovog clanka, tocke 1., 2., 3., 4., 5., 6. 
obavljaju strucni knjiznicni djelatnici, a ostale stru.cni djelatnici drugih struka koji strucna 
zvanja i napredovanje u struci stjecu na temelju propisa za te struke. 

III. STRUCNO KNilZNICNO OSOBLJE 

Clanak 14. 

U skladu s clank.om 31. stavak 4. Zakona o knjiznicama, strucno knjiznicno osoblje je: 
knjiznicarski savjetnik, visi knjiznicar, knjiznicar, knjiznicarski suradnik i knjiznicarski 
tehnifar. 

Knjiznicno osoblje rasporeauje se na strucne poslove u skladu s organi7..acijom rada 
Knjizoice. 

Clanak 15. 

Knjiznicarski savjetnik obavlja: 

• sve poslove kao i visi knjiznicar, 
• sve razvojne i istrazivacke knjiznicarsko-infomiacijske poslove 
• poslove voditelja u odredenoj ustrojbenoj jedinici, povjerenoj mu od strane ravnatelja 
• prati strucna dostignuca u zemlji i svijetu i rezultate znanstveno-istrazivackog rada u 

podrucju knjiznicne i informacijske djelatnosti poticuci njihovu primjenu u praksi 
• priprema referate, strucne clanke 
• radi kao mentor 
• sudjeluje u strucnom obrazovanju 
• prati, analizira i vrednuje izvrsene zadatke 
• organizira i planira poslove Knjiznice . 
• obavlja uze specijalisticke poslove odjela, ustrojbene jedinice ili zbirke 
• potice i sudjeluje u medunarodnoj knjiznicnoj suradnji i u medunarodnim knjiznifoim 

projektima 
• sustavno radi na razvoju sluzbi i usluga, istrazuje potrebe korisnicke zajednice i 

potencijalnih korisnika 
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• obavlja najslozenije poslove knjiznicarske stroke i druge poslove visokog stupnja 
slozenosti koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja. 

Obav!ja i drugc poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu nadredenog 
voditelja i ravnatelja. 

Uvjeti: 
• strucno zvanje knjiznicarskog savjetnika, sukladno Pravilniku o uvjetima i nacinu 

stjecanja stru~nih zvanja u knjiznicarskoj struci 
• sposobnost razwnijevanja i citanja na dva stranajezika 
• visoka specijalizacija za neku od knjiznicarskih disciplina i1i siroko teoretsko i 

prakticno poznavanje i razumijevanje knjiznicarske stroke i djelatnosti 
• sposobnost sudjelovanja i organiziranja timskog rada 
• opca i posebna racunalna pismenost 
• komunik:acijske ~jestine i sposobnost rasprave o strucnim i profesionalnim temama. 

Clanak 16. 

Visi knjiznicar obavlja: 

• poslove voditelja u odredenoj ustrojbenoj jedinici, povjerenoj mu od strane ravnatelja 
• obavlja sve poslove kao i knjiznicar 
• sustavno prati rad K.njiznice 
• daje prijedloge za unaprjedenje rada, planira i uvodi nove sluzbe i poslove 
• radi kao mentor 
• aktivno sudjeluje u koordinaciji izgradnje fondova na razini zupanijske mreze 

knjiznica 
• planira i nadzire poslove kooperativne i centralizirane obrade knjiznicne grade 
• samostalno rjesava slozena pitanja primjene pravila i standarda 
• izraduje tematske bibliografije 
• sustavno radi na razvijanju infonnacijske i dokumentacijske sluzbe 
• potice i sudjeluje u medunarodnoj knjiznicnoj suradnji i medunarodnim knjiznicnim 

projektima 
• sustavno istrazuje potrebe korisnicke zajednice i potencijalnih korisnika 
• obavlja slozenije poslove knjiznicarske struke i druge poslove viseg stupnja slozenosti 

koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja 
• rukovodi ustrojbenim jedinicama i koordinira rad izmedu vise ustrojbenih jedinica. 

Obavlja druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja 
i ravnatelja. 

Uvjeti: 

• strucno zvanje visi knjiznicar, sukladno Pravilniku o uvjetima i natinu stjecanja 
strucnih zvanja u knjiznicarskoj struci 

• sposobnost razumijevanja i citaaja na dva stranajezika 
• visoka specijalizacija za neku od knjiz:nicarskih disciplina ili siroko teoretsko 1 

prak'ticno poznavanje i razwnijevanje knjiznicarske struke i djelatnosti 
• sposobnost sudjelovanja i organiziranja timskog rada 
• opca i posebna racunalna pismenost 
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• komunikacijske \jestine i sposobnost rasprave o strucnim i profesionalnim temama. 

Clanak 17. 

Knjiznicar: 

• posuduje i razduzuje gradu, obnavlja clanstvo 
• daje korisnicima informacije o Knjiznici, o fondu, programima Knji:znice 
• rjesava korisnicke infonnacijske zahtjeve 
• preporucuje knjige korisnicima za citanje 
• sudjeluje u raznim oblicima rada s korisnicima 
• sudjeluje u izradi inforrnativnih biltena, izlozbi, kulturno-animacijskih programa 
• vodi razne statistike o fondu, korisnicirna, koristenju grade 
• predlaze naslove knjiznicne grade za nabavu 
• katalogizira knjifnicnu gradu, ureduje kataloge i druge evidencije 
• sudjeluje u nabavi grade i njenom ukljucivanju u knjiznicni fond 
• provjerava dotok narucene grade i reklarnira neispravne narudzbe 
• brine o sigurnosti i arhiviranju baza podataka knjiznicne grade i korisnika 
• vodi evidenciju o stanju racunalne opreme u Knjiznici 
• priprema potrebne dokumente i tekstove u standardnim racunalnim programima, 

sudjeluje u poslovima revizije i otpisa knjiznicne grade 
• azurira sve vrste kataloga 
• uskladuje nabavnu politiku, organizira knjiznicni fond i zbirke, prociscava i izlucuje 

knjiznicnu gradu, sakupija i analizira zahtjeve korisnika u vezi s nabavom knjiznicne 
grade, procjenjuje fond 

• katalozno-bibliografski obraduje zahtjevnije dokwnente 
• priprema dokumente za racunalnu obradu 
• sadrzajno analizira dokumente za potrebe klasifikacije i predmetne obrade 
• izraduje anotacije i sazetke, sudjeluje pri izradi i dorad.i programa racunalne obrade 
• izraduje tezauruse, deskriptore, ureduje bibliograftje i sistematske kataloge 
• obraduje gradu posebnih zbirki 
• priprema i izraduje informacijska pomagala (baze podataka, bibliografije, biltene 

prinova i sl.) 
• obavlja retrospektivna bibliografska pretrazivanja sclektivnu diseminaciju 

informacija 
• rjesava slozene informacijske zahtjeve korisnika 
• vod.i meduknjiznicnu posudbu 
• sastavlja informativne, signalne i preporucne biltene, organizira posebne zbirke 
• Pretrazuje on-line baze podataka. 
• ureduje i oblikujc knjiznicno-informacijska pomagala 
• ureduje i dopunjava mreznu stranicu Knji.znice 
• izvodi i priprema promidzbene oblike rad.a 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 
• planira marketinske akcije Knjiznice 
• organizira i potice skupine korisnika, potencijalnih korisnika i utjecajnih osoba iz 

okruzenja u zagovaranju Knjiznice i knjiznicne profesije 
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• prati strucna dostignuca u zemlji i svijetu 
• priprema izvjesca, referate, clanke i sudjeluje u strucnom obrazovanju 
• analizira statisticke podatke 
• priprema planove, izvjestaje, prati, analizira i vrednuje obavljene poslove 
• sudjeluje u radu domacih i stranih strucnih udruzenja 
• sudjeluje u izobrazbi strucnih knjiznicnih djelatnika. 

Obavlja druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja 
i ravnatelja. 

Uvjeti: 

• zavrsen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski 
sveucilisni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 
ECTS bodova iz temeljnih predmeta Jmjiznicarstva, odnosno studij knjiznicarstva 
kojim je stecena visoka strucna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije 
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, ili 

• zavrsen drugi preddiplomski i dipJomski sveucilisni studij iii integrirani preddiplomski 
i diplom.ski sveucilisni studij odnosno studij kojimje stecena visoka strucna 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 terneljnih 
predmeta knjiznicarstva na zavrsenom diplomskom studiju iz info1macijskih i 
komunikacijskih znanosti u roku od 3 godine od dana zaposljavanja 

• polozen strucni ispit za diplorniranog knjiznic.ara, suk:ladno Pravilniku o uvjetima i 
nacinu stjecanja strucnih zvanja u knjiznicarskoj struci 

• opca i posebna racunalna pismenost 
• sposobnost razumijevanja i citanja na dva stranajezika 
• poznavanje i primjena socioloskog i pedagoskih metoda rada u korisnickim sluzbama 
• sposobnost organiziranja strucnih poslova, rada u timu 
• komunikacijske vjestine i sposobnost rasprave o strucnim i profesionalnim temama. 

Clanak 18. 

Knjiznicarski suradnik obavlja: 

• poslove posudbe i razduzivanja knjiznicne grade, upisa i obnavljanja clanstva 
• naplacuje upisninu i zakasninu i ostale naknade knjiznicnih usluga 
• predaje naplaceni novae blagajniku 
• vodi evidenciju rezervacija i prepisku 
• pruza informacij e o smjestaju grade na policama 
• pronalazi gradu u slobodnom pristupu i zatvorenim spremistima 
• nadzire red u citaonicama tiska i studijskim citaonicama 
• priprema i popisuje knjiznicnu gradu za uvez 
• provjerava ispravnost grade 
• otprema opomene duznicima knjiga 
• evidentira gradu za otpis 
• vodi statistiku knjiznicnih usluga 
• odlaze i pohranj uje knjiznicnu gradu 
• kompletira cjeline novina i casop1sa po isteku godista i predaje na daljnju obradu 



• pomaze kod akcesijskih i predakcesijskih poslova 
• vodi dnevne statistike 
• fotokopira knjiznicnu gradu 
• brine o zastiti i cuvanju knjiznicnog materijala 
• daje korisnicima informacije o Knjiznici, o fondu, programima Knjiznice 
• rje~ava korisnicke informacijske zahtjeve 
• preporucuje knjige korisnicima za citanje 
• sudjeluje u raznim oblicima rada s korisnicima 
• sudjeluje u izradi info1mativnih biltena, izlo.tbi, kultumo-animacijskih program.a 
• vodi razne statistike o fondu, korisnicima, koristenju grade 
• predlaze naslove knjiznicne grade za nabavu 
• katalogizira knjiznicnu gradu, ureduje kataloge i druge evidencije 
• sudjeluje u nabavci grade i njezinom ukljucivanju u knjiznicni fond 
• provjerava dotok narucene grade i reklamira neispravne narudzbe 
• brine o sigurnosti i arhiviranju haze podataka knjiznicne grade i korisnika 
• vodi evidenciju o stanju racunalne opreme u Knjiznici 
• priprema potrebne dokumente i tekstove u standardnim racuna1nim programima 
• sudjeluje u poslovima rcvizije i otpisa knjiznicne grade 
• azurira sve vrste kataloga. 

Obavlja i druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu nadredenog 
voditelja i ravnatelja. 

Uvjeti: 

• zavrsen preddiplomski sveucilisni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih 
znanosti s najmanje 30 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjizn.icarstva, iii 

• zavrscn drugi preddiplomski studij, odnosno studij kojimje stecena visa strucna 
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o 
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, uz obvezu stjecanja najmanje 30 ECTS 
bodova iz temeljnih predmeta knjiznicarstva na preddiplomskom studiju iz 
informacijskih i komunikacijskih znanosti u roku od 3 godine od zaposljavanja te 

• polozen strucni ispit za knjiznicara, sukladno Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja 
strucnih zvanja u knjiznicarskoj struci 

• poznavanje jednog svjetskog jezika 
• osnovna racunalna pismenost 
• komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima. 

Clanak 19. 

Knjiznicarski iehnicar obavlja: 

• administrativne poslove posudbe i razduzivanja knjiznicne grade, kao i obnavljanja 
clanstva 

• naplacuje upisninu i zakasninu 
• vodi evidenciju rezervacija i prepisku 
• pruza informacije o smjestaju grade na policama ogranka ili odjela 
• po signaturi pronalazi gradu u slobodnom i zatvorenom pristupu 
• nadzire rad u citaonici tiska 
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• priprema i popisuje knjiznicnu gradu za uvez 
• provjerava ispravnost grade 
• otprema opomene duznicima knjiga 
• evidentira gradu z.a otpis 
• vodi dnevnu evidenciju knjiznicne grade, odlaze i pohranjuje knjiznicnu gradu 
• kompletira cjeline novina i casopisa po isteku godista i predaje na daljnju obradu 
• pomaze kod akcesijskih i predakcesijskih poslova 
• obavlja tehnicko opremanje knjiznicne grade 
• popravlja ostecenu knjiznicnu gradu 
• ulaze knjige na police i odrzava ispravan redosJijed knjiga na policama 
• vodi dnevnu statistiku 
• fotokopira knjiznicnu gradu 
• brine o zastiti i cuvanju knjiznicnog materijala 
• odlaze i komp1etira pobranjene novine i casopise 
• predaje naplaceni novae blagajniku. 

Obavlja druge poslove koji proizlaze 1z procesa rada i po nalogu nadredenog 
voditelja i ravnatelja. 

Uvjeti: 

• zavrsena cetverogodisnja srednja skola 
• polozen strucni ispit za knjiznicarskog tehnicara sukladno Pravilniku o uvjetima i 

nacinu stjecanja strucnih zvanja u knjiznicarskoj struci 
• osnovna racunalna pismenost 
• komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima. 

IV. OSTALO OSOBLJE 

Clanak 20. 

Administrativni referent obavlja: 

• uredske poslove 
• vrsi primitak, upis, razvrstavanje i otpremu poste 
• poslove arhiviranja dokumenata 
• urucivanje postanskih posiljaka radnicima nakon sto ih ravnatelj signira 
• vodenje maticne knjige i evidencije o radnicima 
• popunjavanje statistickih izvjesca 
• administrativne poslove zasnivanja i raskida radnog odnosa, prijavljivanje i 

odjavljivanje radnika mirovinskom zdravstvenom osiguranju, sluzbi 
zaposljavanja 

• evidentiranje svih promjena nastalih u tijeku radnog odnosa, 
• sredivanje, arhiviranje i vodenje arhivske knjige 
• skrb za protupozarnu zastitu 
• skrb za investicijsko i tekuce odrzavanje 
• izdavanje potvrda radnicima za razne svrhe, 
• pohrana i cuvanje uredskog i potrosnog materijala 
• nadgledanje odrzavanja urednosti i cistoce u svim prostorijama Knjiznice. 
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Obavlja druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja 
i ravnatelj a. 

Uvjeti: 
• Srednja strucna sprema ekonomskog, upravnog ili drustvenog smjera 
• komunikacijske vjestine 
• poznavanje jednog stranog jezika 
• racunalna pismenost. 

Clanak21. 

Savjetnik za pravne poslove: 

• prati zakone i propise u kulturi, posebno u podrucju k:njiznicarstva, 
• prati zakone i propise i u drugim podrucjima koja se posredno ili neposredno ticu 

rada Knjiznice kao ~to su zakoni i propisi o radu, zastiti na radu, javnoj nabavi i 
jednostavnoj nabavi robe, usluga i radova 

• upoznaje ravnatelja o tim zakonima i propisima 
• daje strucne savjete i pravna misljenja ravnatelju te sluibama i radnicima 

Knjiznice 
• priprema prijedloge za provedbu u poslovanju Knjiznice 
• savjetuje ravnatelja u administrativnom djelokrugu poslova ravnatelja 
• sastavlja i prati sve ugovore Knjiznice 
• izraduje opce akte Knjiznice te njihove izmjene i dopune 
• obavlja sve pravne radnje prilikom oglasavanja, zasnivanja i prestanka radnog 

odnosa radnika 
• obavlja sve kadrovske poslove 
• vodi urednu evidenciju o radnom vremenu svih radnika 
• provodi postupke javne nabave roba, radova i usluga te postupke jednostavne 

nabave roba, radova i usluga 
• obavlja sve pravne poslove prema pravilima pravne struke 
• obavlja i druge poslove koji odgovaraju njegovoj strucnoj spremi, znanjima i 

vjestinama na temelju ovlastenja ravnatelja. 

Obavlja i druge poslove koji proizlaze iz procesa rada po nalogu nadredenog 
voditelja i ravnatelja. 

Uvjeti: 
• Visoka strucna sprema, pravni fak.ultet odnosno zavrsen preddiplomski j diplomski 

sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij prava 
• polozen pravosudni ispit iii drzavni ispit 
• dobro poznavanje jednog svjetskogjezika 
• poznav~je rada na racunalu 
• dvije godine iskustva u struci 
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Clanak 22. 

Voditelj racunovodstva: 

• koordinira rad Sluzbe finandjskog poslovanja 
• izraduje godisnje i periodicne financijske planove 
• izraduje periodicna i 7.avrsna financijska izvjesca 
• izraduje rebalanse te preraspodjele unutar financijskog plana 
• prati financijske propise te izvjescuje ravnatelja o tim propisima 
• educira radnike sluzbe, a takoder i ostale radnike Knjiznice o promjenama u 

materijalno-financijskom poslovanju 
• izraduje statisticka i druga izvjesca 
• izraduje izlazne racune 
• knjizi. izvode riznice 
• odgovara za strucno i zakonsko vodenje racunovodstvenih i financij skih poslova 
• potpisuje financijsku dokumentaciju uz supotpis ravnatelja. 

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

Uvjeti: 

• zavrsen preddiplomski j diplomski sveucilisni studij iii integrirani preddiplomski 
i diplornski sveucilisni studij ili visoka strucna sprema sukladno propisima koji 
su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i 
visokom obrazovanju (Narodne novine br.: 123/2003, 198/2003, 105/2004, 
174/2004 i 46/2007), ekonomskog usmjerenja 

• 5 godina iskustva na financijskim i racunovodstvenim poslovima 
• poznavanje rada na racunalu 
• poznavanje jednog stranog jezika. 

Clanak23. 

Knjigovoda: 

• izraduje zahtjeve za dostavu sredstava, brine o potrazivanjima i obvezama 
• vodi brigu o naplati, prikuplja, evidentira, arbivira i kontrolira financijsku 

dokurnentacij u 
• koordinira rad inventumih komisija i vodi knjigu inventara i inventarne liste 
• knjizi analitiku dobavljaca, uskladuje salda s dobavljacima kao i reklamacije 
• uskladuje blagajne clanarina i zakasnina s pologom gotovine te prati i uskladuje 

naplatu karticama 
• posebno evidentira ulazne racune za nabavu knjiznicne grade 
• uskladuje nabavu knjiga po primjercima i vrijednostima sa SJuzbom nabave, obrade i 

z.astite knjiznicne grade i svim odjelima 
• obracunava druge dohotke 
• obracunava i predaje na naplatu putne naloge 
• vodi kartice osnovnih i obrtnih sredstava. 

Obavlja sve ostale poslove blagajnickog poslovanja te one po nalogu voditelja 
racunovodstva i ravnatelja. 
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Uvjeti: 

• zavr§en preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski 
i diplomski sveuNlisni stuclij, ili preddiplomski sveucili§ni studij ili 
preddiplomski strucni studij iii visoka ili visa strucna sprema sukladno 
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj 
djelatnosti i visokom obrazovanju ( Narodne no vine br.: 123/2003, 198/2003, 
105/2004, 174/2004 i 46/2007), ekonomskog usmjerenja 

• 3 godine iskustva na financijskim i racunovodstvenim poslovima 
• poznavanje rada na racunalu 
• poznavanje jednog stranog jezika. 

Clanak24. 

Knjigovoda-blagajnik: 

• evidentira dokumentaciju za obracunplaca 
• izraduje isplatne liste i obavlja sve poslove u vezi s osobnim dohocima, kreditima i 

bolovanjima 
• arhivira dokwnentaciju u vezi placa i banke i sve ostale pos1ove s FINA-om i 

bankama 
• izraduje godisnje izvjeMe za Poreznu upravu te ostala potrebna statisticka izvjesca 

i potvrde 
• vodi glavnu blagajnu Knjiznice 
• zaprima gotovinu od naplate knjiznicnih usluga 
• specificira novae i polaze ga. 

Obavlja sve ostale poslove blagajnickog poslovanja te one po nalogu voditelja 
racunovodstva i ravnatelj a. 

Uvjeti: 

• VSS odnosno zavrsen strucni studij iii preddiplomski sveucilisni studij ill SSS 
ekonomskog usmjerenja 

• 1 godina iskustva na knjigovodstvenim poslovima 
• poznavanje rada na racunalu. 

Clanak25. 

Sistemski knjiinicar: 

• radi na razvoju, planiranju i implementaciji knjiznicnog sustava, odrfavanju 
sustava tj. radi na razvoju i planiranju informaticke tehnologije, kako hardvera 
tako i softvera, za potrebe knjiznice i knjiznicnih korisnika 

• planira, organizira i provodi nabavu informaticke i komunikacij ske opreme. 
• planira, organizira i djelomicno provodi odrfavanje infonnaticke i komunikacijske 

opreme (hardvera i softvera). 

Obavlja i druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu nadredenog 
voditelja i ravnatelja. 
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Uvjeti: 

• Visoka strucna sprema (VSS) odnosno z.avrsen preddipJomski i diplomski sveucilisni 
studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij elektrotehnike, 
informatike, matematike i1i informacij skih znanosti uz zavrsen dodatni studij 
knjiznicarstva ili zavrsen preddiplomski sveucilisni studij elektrotehnike, informatike, 
matematike ili informacijskih znanosti i zavrsen diplomski sveucilisni studij 
knj iznicarstva 

• do bro znanje engleskog j ezika i poznavanje jos jednog stranog jezika 
• siroka znanja infom1acijske tehnologije i programa 
• dobro poznavanje knjiznicarske struke 
• sposobnost timskog rada. 

Clanak26. 

Suradnik za odnose s javnoscu, marketing i projekte: 

• odrzava odnose s medijima te obavjestava javnost i medije o aktivnostima, 
dogadanjima i svim vainim informacijama o Knjiznici 

• u dogovom s ravnateljem daje izjave medijima, brine o vidljivosti Knjiznice u 
zajednici 

• ureduje i odrzava mreznu stranicu, 
• planira i predlaze marketinske aktivnosti kao i nacin njihove provedbe 
• anaJizira potrebe za marketinskim aktivnostima 
• izraduje letke, pozivnice i dmge promotivne materijale, planira izdanja Knjiznice 
• brine o imidzu Knjiznice u javnosti 
• prati natjecaje za financiranje projekata 
• u suradnji s kolegama daje prijedloge za projekte. 

Obavlja i druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu nadredenog 
voditelja i ravnatelja. 

Uvjeti: 

• Visoka strucna sprema (VSS) odnosno zavden preddiplomski i diplomski 
sveucilisni studij iii integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij 
dmstvenog, humanistickog ili ekonomskog usmjerenja (marketing) 

• 1 godina iskustva na poslovima ovog radnog mjesta 
• napredno poznavanje engleskogjezika te poznavanje josjednog stranogjezika 
• racunalna pismenost 
• komunikacijske vjcstine 
• razumijevanje knjiznicarske struke 
• organizacij ske vjestine. 

Clanak27. 

Osim zaposlenika navedenih u cl. 20. - 26. ovoga Pravilnika, u Knjiznici mogu raditi: 

• pripravnici za poslove knjiznicara, knjiznicarskog suradnika i knjiznicarskog tehnicara 
• volonteri za iste poslove 
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• volonteri kojima je rad u Knjiznici uvjet za polaganje strucnih ispita za jedno od 
navedenih strucnih knjiznicarskih zvanja. 

V. OSTV ARIVANJE RADNE ORGANIZIRANOSTI U KNJIZNICI 

UPRA VLJANJE 

Clanak 28. 

Gradskom knjiznicom Ivan Vidali upravlja ravnatelj, sukladno clanku 12. Statuta Knjiznice. 

V. RAVNATELJ 

Clanak29. 

Radnu organiziranost i djelotvornost Knjiznice osigurava ravnatelj Knjiznice. 
Ravnatelj rukovodi i strucnim radom. Poslovi i zadaci, te nacin irnenovanja ravnatelja 

regulirani SU Zakonom O knjiznicama i cl.19. - 28. Statuta Knjiznice. 
Ravnatelj odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije. 

Clanak30. 

Ako ravnatelj, koji je prije imenovanja bio zaposlen u Knjiznici, nakon isteka rnandata ne 
bude ponovo imenovan na fimkciju ravnatelja iii bude razrijesen prije isteka mandata na koji 
je imenovan, ima pravo nastaviti raditi u Knjiznici na radnom mjestu knjiznicara, odnosno 
Knjiznica ce s njim zasnovati radni odnos za radno mjesto koje je u skladu s njegovom 
strucnom spremom, strucnim zvanjem i iskustvom, na temelju uvjeta za strucno knjiznicno 
osoblje koji su predvideni ovom Pravilnikom. 

Clanak31. 

Ravnatelj Knjiznice sukladno Zakonu o radu RH i Pravilniku o radu K.njiznice zakljucuje s 
radnicima ugovor o radu. 

VI. VODITELJSTVO I KOORDINACIJA 

Clanak32. 

Sluibama, odjelima, ograncima iii drugim ustrojstvenim odnosno organizacijskim oblikom 
djelovanja Knjiznice, kao i koordinacijom izmedu dijelova i cjeline rukovode voditelji. 

Voditeljstvo se uspostavlja ovisno o obujmu poslova i resursima (knjiznicnom fondu, 
korisnickoj zajednici, knjiznicnim uslugama te broju radnika koje se vodi, velicini odjela, 
ogran~ sluzbi iii koordinaciji vise dijelova sustava i procesa). 

Voditelji sluzbi, odjela, zbirki i ogranaka obavljaju rukovodece poslove u okviru 
svojeg strucnog zvanja i odgovorni su za organizaciju cjelokupnog procesa rada u sluzbi, 
odjelu, zbirci, ogranku. Odgovorni su i za materijalnu imovinu odjela, ogranka, sluzbe 
zbirke te za financijsko poslovanje odjela, ogranka i sluzbi. 

Voditelje posebnom odlukom imenuje ravnatelj sukladno ovom Pravilniku. 
Za obavljanje poslova voditeljstva, osnovna placa radnika uvecat ce se za 10%, i to 

iskljucivo za obavljanje takvih poslova, a ovisno o obujmu istih, resursima ili timu radnika 
koje se vodi. Odluku o uvecanju place za voditeljstvo donosi ravnatelj uz suglasnost osnivaca. 
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Uvecanja place za voditeljstva se ne mogu kumulirati. Uvecanja place po osnovu poslova 
voditeljstva pripadaju radniku dok obnasa funkciju voditelja. 

Radnik nema pravo na voditeljski dodatak iz stavka 1. ovog clanka ako je rijec o 
obavljanju poslova kod kojihje voditeljstvo u opisu samog radnog mjesta. 

Kada funkciju voditelja obnasa osoba viseg strucnog zvanja (knjiznicarski 
savjetnik/visi knjiznicar) ne ostvaruje pravo na dodatak na placu odnosno uvecanje place iz st. 
5. ovog Pravilnika, s obzirom da poslovi voditeljstva pripadaju u redovite poslove viseg 
strucnog zvanja sukladno clanku 14. i 15. ovog Pravilnika. 

Clanak33. 

Voditelji ustrojstvenihjedinica i organizacijskih oblika p:ruzanja usluga Knjiznice su: 

• Voditelj Djecjeg odjela ( voditelj I) 
• Voditelj ogranka i1i dr. ustrojstvenog oblika (voditelj 1) 
• Voditelj Zavicajne zbirke "Korcula" (voditelj 1) 
• Voditelj Bibliobusne sluzbe (voditelj 1) 
• Voditelj Sluzbe nabave, obrade i zastite (voditelj 1) 
• Voditelj Sluzbe za koordinaciju programa (voditelj 1) 
• Voditelj informacijskih usluga i projekata (voditelj 1) 
• Ostali voditelji koje odredi ravnatelj Knjiznice. 

Voditelje imenuje ravnatelj na razdoblje od dvije godine i1i k:race, ovisno o odluci 
ravnatelja. Nakon isteka mandata voditelji mogu biti ponovno imenovani. 

Voditelji su duzni podnijeti pisano izvjesce o svom radu za proteklu godinu, najkasnije 
do 31. sijecnja tekuce godine. 

Sluzbom opcih poslova upravlja ravnatelj. 

Clanak34. 

Za provedbu projekata ogranicenog trajanja moze se imenovati voditelj projekta. 

Clanak35. 

Ravnatelj redovito saziva voditelje na zajednicke sastanke, najmanje dva puta m.jesecno. 
Voditelji su duzni medusobno suradivati i dogovarati se o svim aspektima poslovanja 

svojih sluzbi, odjela i ogranaka. 

Clanak36. 

Uz uobicajene poslove svog radnog mjesta zadace voditelja odjela/ogranaka su sljedece: 

• upravlja radnim procesima odjela/ogranaka 
• organizira rad.no vrijeme radnika 
• u suradnji s koordinatorom knjiznicnog poslovanja organizira zamjene za odsutne 

radnike 
• brine o odrzavanju prostora i opreme 
• vodi evidenciju o radnim procesima i prikuplja odgovarajuce statistickc podatk.e o 

poslovanju odjela/ogranaka 
• brine o odgovornom i pravodobnom izvrsavanju radnih zadataka od strane podredenih 

mu radnika 

18 



• sudjeluje u organizaciji revizije, otpisa i drugih akcija potrebne za odrzavaaje fond.a 
• sudjeluje u odlucivanju o nabavi grade 
• obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja. 

Clanak 37. 

Uz uobicajene poslove svog radnog mjesta zadace voditelja Zavicajne zbirke su sljedece: 

• nabava knjiga i ostale neknjiznicne grade za fond Zavicajne zbirke 
• strucna obrada Zavicajne zbirke (evidencija, inventarizacija, katalogizacija, 

k.lasifikacija, signiranje ... ) i revizija 
• fonniranje kataloga Zavicajne zbirke (abecednog, predmetnog, mjesnog) 
• unos podataka o gradi Zavicajne zbirke u racu.nalo 
• poslovi na digitalizaciji zavicajne grade 
• poslovi na posudbi grade Zavicajne zbirke i evidencija posudbe 
• poduzimanje razlicitih mjera zastite grade u Zavicajnoj zbirci 
• pracenje svih tiskanih materijala i izlucivanje materijala vezanih uz otok Kortulu, 

poluotok Peljesac, otoke Lastovo i Mljet za fond Zavicajne zbirke 
• pracenje nakladnicke djelatnosti i javnih glasila 
• organiziranje promotivnih program.a vezanih uz gradu Zavicajne zhirke 
• suradnja s kulturnim i obrazovnim ustanovarna na lokalnom, regionalnom, drzavnom i 

medunarodnom nivou 
• izrada biltena i popisa grade u Zavicajnoj zbirci 
• stalno se strucno usavrsava 
• obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja 
• odgovara ravnatelju za pravilno, tocno i pravodobno izvrfavanje navedenih poslova. 

Clanak 38. 

Uz uobicajene poslove svog radnog mjesta zadace voditelja Bibliobusne slu.zbe su sljedece: 

• upravUa radnim procesima u bibliohusnoj sluzbi 
• organizira radno vrijeme radnika 
• organizira zamjene za odsutne radnike 
• brine o odrzavanju vozila 
• odgovoranje za materijalnu imovinu Bibliobusne sluzbe 
• vodi evidenciju o rad.nun procesima i prikuplja odgovarajuce statisticke podatke o 

poslovanju 
• brine o odgovomom i pravodobnom izvrsavanju radnih z.adataka od strane podredenih 

muradnika 
• obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja. 

Clanak39. 

Uz uobicajene poslove svog radnog mjesta zadace voditelja Sluzbe nabave, obrade i zastite su 
sljedece: 

• brine o organizaciji radnih procesa nabave, obrade i zastite lrnjiznicne grade 
• sudjeluje u odlucivanju o nabavi grade 
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• usko suraduje s posudbenim odjelima i ograncima vezano uz nabavu grade kao i 
sadrz.ajnu obradu grade 

• brine o fonniranju i odrzavanju pojedinih zbirki 
• zajedno s drugim voditeljima brine o organizaciji postupaka odrzavanja fonda, reviziji 

i otpisu grade 
• prikuplja statisticke podatke o nabavi, obradi, zastiti grade te o posebnim zbirkama 
• predlaze smjemice za nabavu pojedinih vrsta grade 
• brine o odrzavanju knjiznicnih kataloga 
• vodi evidenciju o radnim procesima i prikuplja odgovarajuce statisti~ke podatke o 

poslovanju 
• brine o odgovomom i pravodobnom izvr~avanju radnih zadataka od strane podredenih 

muradnika 
• obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja. 

Clanak40. 

Uz uobicajene poslove svog radnog ntjesta zadace voditelja Sluzbe za koordinaciju programa 
SU sljedece: 

• organizira programe za korisnike u odjelima, ograncima i bibliobusima 
• sudjeluje u izvedbi programa za korisnike 
• predlaze izvo<tace za pojedine programe 
• predlaze i organizira kultumu suradnju s drugim ustanovama, udrugama, tijelima 

lokalne vlasti i raznim drugim organizacijama u Gradu Korculi 
• predlaze i organizira programe za obiljezavanje obljetnica, nacionalnih manifestacija i 

posebnih dogadaja vezano uz kulturnu bastinu 
• predlaze posebne privremene iii povremene usluge za korisnike (akcije) 
• i:uaduje plan programskih aktivnosti 
• razvija mrezu citateljskih klubova, koordinira rad knjiznicnih citateljskih klubova 
• ukljucuje volontere u rad knjiznice, educira ih za preuzimanje volonterskih pozicija, 

koordinira volontere 
• ukljucuje vanjske suradnike u vodenje programskih aktivnosti, priprema ih i 

koordinira njihov rad, brine o izvjescima i isplati honorara vanjskim suradnicima 
• pise najave i osvrte za dogadanja te druge sadrzajne tekstove koji prate programske 

aktivnosti knjiznice 
• u suradnji sa suradnikom za odnose s javnoscu, marketing i projekte vodi adresare i 

mailing liste i brine o pravodobnom izvje~tavanju javnosti i korisnika o programskim 
aktivnostima 

• obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja. 

Clanak41. 

Uz uobicajene poslove svog radnog mjesta zadace voditelja informacijskih usluga i projekata 
SU sljedece: 

• predlaze nove projekte i usluge za korisnike te nacin njihove izvedbe 
• predlaze promjene u postojecim uslugama za korisnike 
• u suradnji s ravnateljem predlaze i provodi strucnu edukaciju djelatnika 
• izraduje informacijska pomagala 
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• koordinira meduknjiznicnu posudbu 
• koordinira rad informatora odnosno strucnog knjiznicnog osoblja koje rjesava 

informacijske zahtjeve 
• koordinira rad na projektu Pitajte knjiznicare 
• pretrazuje slozenije informacijske zahtjeve 
• sudjeluje u izradi natjecajne dokumentacije za prikupljanje financijskih sredstava za 

izvedbu ili uvodeaje novih usluga i projekata 
• organizira edukaciju korisnika 
• obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja. 

Clanak 42. 

U Knjiz.nici se uspostavlja sljedeca hijerarhija odgovomosti po vertikali: 

• Ravnate1j 
• Voditelji odjela, ogranaka, sluzbi i zbirki 
• Radnici odjela, ogranaka i sluzbi. 

VII.OSTALO 

Clanak43. 

Za radna mjesta obuhvacena cl. 15. do cl. 19. Pravilnika, a koja se odnose i na rads djecom, 
kao uvjet potrebna je i nekaznjavanost za kaznena djela iz glave sedamnaeste Kaznenog 
zakona RH, a za strucno knjiznicno osoblje koje upravlja vozilom Bibliobusne sluzbe uz vec 
opisanu nekaznjavanost potrebna je i nekaznjavanost za kaznena djela protiv sigumosti 
prometa (glava dvadeset druga Kaznenog zakona RH). Za radna mjesta obuhvacena cl. 22. do 
cl. 24. Pravilnika kao uvjet potrebnaje nekaznjavanost za kaznena djela protiv imovine (glava 
dvadesettreca kaznenog zakona RH). 

Pr:ije zasnivanja radnog odnosa u Gradskoj knjiznici Ivan Vidali, na temelju odluke 
ravnatelja, moze se provesti prethodna provjera znanja i sposobnosti (pisana i/Hi usmena) 
prijavljenih kandidata. 

Za raspored na poslove i zadatke utvrdene ovim Pravilnikom radnici moraju ispunjavati 
uvjete: odgovarajucu strucnu spremu i strucna zvanja, opcu zdravstvenu i psihofizicku 
sposobnost, radno iskustvo ukoliko je navedeno te posebno navedene uvjete. 

Clanak44. 

Duljina radnog iskustva odreduje se s obzirom na slozenost i odgovornost poslova, a moze se 
odrediti najduze tri godine. 

Clanak 45. 

Cjelozivotno obrazovanje pravo je i obveza svakog radnika, razmjemo slozenosti poslova i 
zadataka, zbog stalnih promjena u okruzenju, novih tehnologija i razvoja .knjiznicarske struke. 
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VI. PRIJELAZNE I ZA VRSNE ODREDBE 

Clanak 53. 

Izmjene i dopune ovog Pravilnika obavljaju se na nacin i u postupku propisanom za njegovo 
donosenje. 

Clanak 54. 

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Gradske 
knjiznice Ivan Vidali od 17. veljace 2005. godine. 

Clanak 55. 

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana donosenja i objavit ce se na oglasnoj ploci 
Knjiznice. 

Korcula, 28. ozujka 2024. 
Broj: 24/2024 

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj ploci Gradske knjifuice Ivan Vidali 
dana 28. ozujka 2024. godine te je stupio na snagu dana 4. travnja 2024. godine. 
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