Temeljem &lanka 15. st.1. Statuta Gradske knjiZnice i Eitaonice Antun Mihanovi¢ Klanjec (u
daljnjem tekstu: Gradska knjiZnica) v.d. ravnateljica Gradske knjiZnice i ¢itaonice Antun
Mihanovi¢ Klanjec Klanjec (u daljnjem tekstu: Gradska knjiZnica) dana 09.01.2018. godine,
donosi

PRAVILNIK

o unutanjem ustroju i nacinu rada Gradske knjiZnice i ¢itaonice Antun Mihanovi¢

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i na¢inu rada Gradske knjiZnice i ¢itaonice Antun
Mihanovi¢ Klanjec (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se:

- unutarnji ustroj Gradske knjiZnice sa podjelom poslova;

- naziv radnih mjesta s opisom njihovih osnovnih poslova i zadataka;

- broj potrebnih djelatnika i uvjeti koje oni moraju ispunjavati;

- nadin rada i odlucivanja;

- druga pitanja vezana uz rad Gradske knjiZnice.

Clanak 2.
Gradska knjiZnica Klanjec ima jednu ustrojbenu jedinicu — Gradsku knjiznicu.

Clanak 3.
Ovim Pravilnikom utvrduju se nazivi radnih mjesta, broj djelatnika, opis osnovnih poslova i
zadaca te stupanj stru¢ne spreme i uvjeti potrebni za obavljanje poslova djelatnika:

Naziv radnog mjesta i uvjeti:
1. ravnatelj ustanove
- VII/I stupanj struéne spreme, zavr$en studij knjizniarstva, zavrSen drugi

ey

aan e

- 2 godine radnog iskustva na poslovima u struci.
Broj djelatnika: 1 (jedan)

Osnovni poslovi i zadace: ’

- upravlja Gradskom knjiZnicom, te predstavlja i zastupa Gradsku knjiZnicu pred
tijelima osnivaca, pravnom i platnom prometu;

- sklapa ugovore u pravnom prometu;

- zastupa ustanovu u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim
tijelima, odnosno daje pismenu punomo¢ za zastupanje, odreduje osobe ovlastene za
potpisivanje financijske dokumentacije;

- organizira i vodi struéni rad i poslove Gradske knjiZnice;

- uz suglasnost Gradonacelnika Grada Klanjca i Gradskog vije¢a donosi Statut,
Pravilnik o unutarnjem ustroju i na¢inu rada, financijski plan i godis$nji obra¢un,
odlucuje o promjenama u organiziranju rada Gradske knjiZnice i odlucuje o sklapanju
ugovora o radu sa djelatnicima Gradske knjiZnice.

- oblikuje kataloge i druga informacijska pomagala za rad i obavlja njihovu redakciju;

- stru¢no obraduje gradu;

- Kklasificira i katalogizira staru i stranu gradu;

- gradu ukljucuje u sredis$nji katalog;




obavlja predmetnu obradu grade;

izraduje pojmovnike (tezauruse i bibliografije);

priprema informativne biltene, biltene prinova i anotacije;

radi kao informator za sloZeniju gradu;

organizira kulturne aktivnosti za odrasle korisnike;

priprema izloZbe i susrete s knjiZevnicima i drugim umjetnicima;

organizira, koordinira i vodi posebne programe za djecu;

sudjeluje u izradi programa za automatsku obradu podataka;

sudjeluje u planiranju djelatnosti knjiZnice, teorijskim i prakti¢nim radom pridonosi
razvoju knjiZni¢ne struke;

sudjeluje u organiziranju raznih oblika rada s korisnicima;

posuduje gradu u slobodnom pristupu i informator je za tu gradu;

sudjeluje u nabavi grade i njenom uklju¢ivanju u knjizni¢ni fond;

ureduje kataloge i druge kartoteke za evidenciju;

vodi i provodi rad s mladim korisnicima (kuti¢ slikovnica, pri¢aonica, igraonica,
radionice i aktivnosti za osnovnoskolsku djecu, prigodne i povremene akcije);
sudjeluje u izradi informativnih biltena i bibliografija;

vodi statistike o radu knjiznice; ' .

provjerava dotok narucene grade, planira i izvodi edukaciju korisnika za koriStenje
svih izvora informacija.

pomoc¢ni knjizni¢ar
2 godine radnog iskustva na strué¢nim poslovima
Broj djelatnika: 1 (jedan)

Osnovni poslovi i zadacde:

sudjeluje u organiziranju raznih oblika rada s korisnicima;

posuduje gradu u slobodnom pristupu i informator je za tu gradu;

sudjeluje u nabavi grade i njenom ukljuéivanju u knjizni fond;

ureduje kataloge i druge kartoteke za evidenciju;

vodi i provodi rad s mladim korisnicima (kuti¢ slikovnica, pri¢aonica, igroteka,
radionice i aktivnosti za osnovnoskolsku djecu, prigodne i povremene akcije),
sudjeluje u izradi informativnih biltena i bibliografija;

vodi statistiku o radu knjiZnice;

provjerava dotok naru¢ene grade, planira i vodi edukaciju korisnika za koristenje svih
izvora informacija; :

posuduje i razduzuje gradu;

upisuje ¢lanove tj. korisnike knjiZnice i vodi blagajnu s upisninama i zakasninama i
drugim naknadama; :

vodi evidenciju rezervacija i prepisku s korisnicima;

pruza informacije o smjestaju grade na policama 1 u prostoru knjiZnice;
pronalazi gradu u zatvorenom i slobodnom pristupu prema signaturi;

priprema gradu za uvez, tehnic¢ki oprema knjige;

ulaze gradu na police, a listi¢e u katalog;

nadzire rad u ¢itaonicama ;

donosi i odnosi postu;




- obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja.

Clanak 4.
Osim osnovnih poslova i zadaéa navedenih u &l. 3. ovog Pravilnika, djelatnici Gradske
knjiznice obavljaju i druge poslove iz djelokruga radnog mjesta, te poslove po nalogu
ravnatelja.
Clanak 5.
Gradskom knjiZznicom rukovodi ravnatelj koji ¢e potpisivati sve akte u ime Gradske knjiZnice
uz prethodno ishodenu suglasnost Gradonacelnika i Gradskog vije¢a Grada Klanjca

Clanak 6.
Radno vrijeme i uredovne dane Gradske knjiZnice utvrduje ravnatelj uz suglasnost
Gradonadelnika Grada Klanjca.

Clanak 7.
Prilikom primanja korisnika i posjetitelja, djelatnici Gradske knjiZnice su iste duzni primiti s
uvazavanjem, strpljivo i s paZznjom saslusati, pomo¢i u ostvarivanju potreba i zahtjeva te im
pruZiti potpunu informaciju i objasnjenja.

Clanak 9.
Popuna upraznjenih radnih mjesta obavljat ¢e se donoSenjem odluke Gradonacelnika Grada
Klanjca i Vije€a, temeljem raspisanog natje¢aja odnosno oglasa, sukladno zakonu.
Izbor izmedu kandidata za radna mjesta obavlja ravnatelj uz suglasnost Gradonacelnika.

Clanak 10.
Rjedenja o pravima i obavezama djelatnika (zasnivanje radnog odnosa, rasporedivanje na
radno mjesto) donosi ravnatelj Gradske knjiZnice uz suglasnost Gradonacelnika Grada
Klanjca.

Clanak 11.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se objavljivanjem na oglasnoj plo¢i Gradske
knjiZnice.
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v.d. Ravnateljice:
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KLASA: 612-04/118-4 7
URBROJ: 2135/01-01/18-03

Na ovaj Pravilnik dana je suglasnost Gradonagelnika Grada Klanjca KLASA:612-01/18-
01/09, URBROJ:2135/01-02/18-2 od 10.01.2018.¢g.

Objavljeno na oglasnoj plo¢i Gradske knjiZnice dana 12.01 .2018.




