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Na temelju dlanka 18. Zakona o knjiZnicama i knjiZnidnoj djelatnosti (,,Narodne novine,, broj
17119), dlanka 25.i34. StatutaNarodne knjiZnice i ditaonice Vlado Gotovac Sisak KLASA:
012-03119'01/01, URBROJ:2176105-20-02-19-2 od 18. travnja 2019. godine, uz prethodnu
suglasnost Gradonadelnice Grada Siska (KLASA: 612-01 /22-Oll5,UngnOf: 2n6/05-Olll-
22-1), Upravno vije6e Narodne knjiZnice i ditaonice Vlado Gotovac Sisak na svojoj 4.
elektronidkoj sjednici odrZanoj dana9. veljade 2022. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU

NARODNE KNJIZNICE I tTT,IONTCE VLADO GOTOVAC SISAK

ilanak 1.

U skladu sa Zakonom o knjiZnicama i knjiZnidnoj djelatnosti (,,Narodne novine', lTllg, g}llg),
Standardom za narodne knjiZnice u Republici Hrvatskoj (,,Narodne novine,o l03l2l),
Pravilnikom o uvjetima i nadinu stjecanja strudnih zvanja u knjiZnidarskoj struci (,,Narodne
novine" l07l2l), Pravilnikom o matidnoj djelatnosti i sustavu matidnih knjiZnica u Republici
Hrvatskoj (,,Narodne novineo' 8ll2l), te Statutom Narodne knjiZnice i ditaonice Vlado G-otovac
Sisak (u daljnjem tekstu: KnjiZnica), ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Narodne
knjiZnice i ditaonice Vlado Gotovac Sisak (u daljnjem tekstu: Pravilnik), ureduje se unutarnje
ustrojstvo KnjiZnice, radna mjesta, potrebna strudna sprema, strudni ispit, radno iskustvo, opls
poslova i zada(,a radnih mjesta te nadin odredivanja potrebnog broja zaposlenika za obavljanle
poslova odredenih radnih mjesta.

ilanak 2.

KnjiZnica je javna ustanova ustrojena u jedinstvenu cjelinu. Medusobno uskladeno djelovanje
zaposlenika u okviru ustrojbenih jedinica osigurava ravnatelj. Utvrduje se okvirna sistema-
tizacrla radnih mjesta prema ustrojbenim jedinicama, a rad se organizira ovisno o raspoloZivom
osoblju, njihovom znanju i sklonostima, potrebama projekata na kojima se radi.

ilanak 3.

Djelatnici svoje obvezno radno vrijeme mogu obavljati u vi5e organizacijskih cjelina, u okviru
svojih strudnih znarlai zvartja, a ovisno o potrebama procesa rada KnjiZnice.
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ilanak 4.
Tijela KnjiZnice dine:

1. Ravnatelj,
2. Upravno vije6e i
3. Strudno vijeie.

Djelokrug rada tijela iz prethodnog stavka ovog dlanka utvrden je Statutom KnjiZnice.

Pojedinim odjelima rukovode voditelji odjela, a odgovorni su ravnatelju. Jedan voditelj moZe
obj edinj avati vi5e odj ela.

Ostalim odjelima i sluZbama rukovodi ravnatelj

Temeljna strudna zvanja u knjiZnidarskoj struci su:
1. knjiZnidarski tehnidar,
2. knjiZnidarski suradnik i
3. knjiZnidar.

ViSa strudnazvanja u knjiZnidarskoj struci su:
1. vi5i knjiZnidarski tehnidar,
2. viSi knjiZnidarski suradnik,
3. vi5i knjiZnidar i
4. knjiZnidarski savjetnik.

Uz strudne knjiZnidarske djelatnike iz ovoga dlanka, u Zupanijskoj matidnoj knjiZnici se
zapoSljavaju i strudni djelatnici drugih struka koji strudnazvanja i napredovanje u struci stjedu
temeljem propisa za te struke 

ilanak 5.

S ciljem strudnog, racionalnog i djelotvornog obavljanja djelatnosti i programa rada
uspostavljaju se sljede6e ustrojbene jedinice: odjeli, ogranak i zajednidke sluZbe:

i. Odjel za odrasle,
2. Djedji odjel,
3. pBranak Caprag i Djedji odjel,
4. Zupanijska matidna sluZba,
5. SrediSnja knjiZnica nacionalne manjine Bo5njaka,
6. Zajednidke sluZbe:

6.1. SluZba za koordinaciju programa i izdavadku djelatnost,
6.2. SluZba nabave, obrade i zaStite knjiZnidne grade,
6.3. InformatidkasluZba,
6.4. Administrativno-financijski i opdi poslovi,
6.5. SluZba odrlavanja,
6.6. SluZba za5tite na radu i za5tite odpoLara.

Ustrojbene jedinice nemaju svojstvo pravne osobe i nemaju ovla5tenja u pravnom prometu.
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ilanak 6.

1. Naziv radnog mjesta: Ravnatelj
Strudni uvjeti: Postupak imenovanja ravnateljareguliran je Statutom KnjiZnice.
Broj izvr5itelja: 1

Opis poslova:
- orgarizira i vodi rad i poslovanje KnjiZnice
- predlaie program rada i razvojaKnjiZnice i mjere za njegovo provodenje
- predlaie proradun i zakljudni obradun KnjiZnice
- podnosi Osnivadu izvje5de o radu i poslovanju KnjiZnice
- utvrduje prijedlog Statuta i drugih op6ih akata KnjiZnice
- sudjeluje u radu Upravnog vijeda bezpravaodludivanja
- provodi odluke i zakljudke Upravnog vijeda
- odluduje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa zaposlenika te daje naloge i upute za rad

zaposlenicima
- organizira rad i obavlja raspored zaposlenika na radna mjesta
- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukama Osnivada Statutom i drugim op6im

aktima IfujiZnice

ODJEL ZA ODRASLE
2. Naziv radnog mjesta: KnjiZniiar - informator
Strudni uvjeti: strudno zvanje stedeno prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja strudnih
zvanja u knjiZnidarskoj struci
Broj izvrSitelja:6
Opis poslova:

- sudjeluje u organiziranju raznih oblika rada s korisnicima
- zaduLujeirazduLuje gradu
- daje korisnicima informacije o gradi
- radi meduknjiZnidnu posudbu
- predlaLe i provodi inovacije u strudnom radu i kultumo-animacijskim djelatnostima- sudjeluje u nabavi grade i njenom ukljudivanju u knjiznidni fond- brine o gradi na odjelu (smje5taj inadzor,prodi56avanje i izludivanje, popunjavanje i

otpis grade; poslovi revizije fonda)
- izraduje popise deziderata
- radi strudnu i predmetnu obradu knjiZnidne grade i ureduje katalog
- obavlja informacijska (jednostavna i sloZena) te intemetskapretraLivarlazakorisnike
- educira korisnike o kori5tenju knjiZnidne grade i informacijskih izvora
- promide ditateljsku kulturu, programe opismenjavarya linformacijsku pismenost te

cjeloZivotno udenje
- otganizira kulturno-obrazovne i animacijske programe promidu6i kulturne, povijesne i

tradicij ske vrij ednosti i razv oj znanosti
- katalogizirak'rfiilnidnu gradu samostalno ili uz pomod centralizirane obrade
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sudjeluje u izradi informativnih biltena i bibliografija
izraduje i aZurira bazu podataka korisnika
uj ednadava kataloZne zapise
brine o razvoju normativne baze
vodi statistike o radu KnjiZnice
naruduje i provj erava dotok narudene gracle
planira i izvodi edukaciju korisnika za koriitenje svih izvora informacija
upisuje dlanove tj. korisnike KnjiZnice
vodi blagajnu s dlanarinama, zakasninama i drugim naknadama,
vodi evidenciju rezervacija i obavje5tava korisnike o rezerviranoj gracti
vodi evidenciju o pristizanju dnevnog tiska i periodike
pruZa.informacrje o smje5taju grade na policama i u prostoru knjiZnice
pronalazi graitu u zaworenom i slobodnom pristupu po signaturi
tehnidki oprema gradu
fotokopira knjiZnidnu gradu iz fonda KnjiZnice
vodi brigu o popravcima i za5titi grade
ulaZe gradu na police
popunjava police gradom iz spremi5ta
vodi brigu o ispravnom smjestaju grade na policama
nadzire rad u ditaonicama
obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelj a

3. Naziv radnog mjesta: Knjfiniiar - informator u zaviiajnoj zbirci
Strudni wjeti: strudno zvanje stedeno prema pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja strudnih
zvanja u knj iZnidarskoj struci
Broj izvr5itelja: 1

Opis poslova:
- sudjeluje u organiziranju raznih oblika rada s korisnicima
- zadultje i razduZuje graclu
- daje korisnicima informacije o gradi, s posebnim naglaskom na zavidajnu gradu- sudjeluje u nabavi grade, posebno zavidajne grade, i brine o nlenom ukSudivanju u

knjiZnidni fond
- brine o gradi u zavidajnoj zbirci (smjestaj i nadzor, prodii6avanje i izludivanje

popunjavanje i otpis grade; poslovi revizije fonda)
- izraduje popise deziderata
- radi strudnu i predmetnu obradu knjiZnidne grade i ureduje k atalog zavidajne zbirke,- obavlja informacijska (ednostavna i sloZena) te intemetska pretraZivanja za korisnike- radi meduknjiZnidnu posudbu
- predlaZe i provodi inovacije u strudnom radu i kultumo-animacijskim djelatnostima,
- educira korisnike o koriStenju knj iZnidne grade i informacijskih izvora
- promide ditateljsku kulturu, programe opismenjavanja / informacijsku pismenost te

cjelozivotno udenje
- organizira kulturno-obrazorme i animacijske programe promidu6i kultume, povijesne i

tradicijske vrijednosti i razvoj znanosti
- katalogizira knjiZnidnu gradu samostalno ili uz pomo6 centralizirane obrade
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- sudjeluj e uizradi informativnih biltena i bibliografija
- izraduje i aZurira bazu podataka korisnika
- ujednadavakatalolne zapise
- brine o razvoju normativne baze
- vodi statistike o radu KnjiZnice
- naruduje i provjerava dotok narudene grade
- planira i izvodi edukaciju korisnika za kori5tenje svih izvorainformacija,
- predlaZe i provodi aktivnosti namijenjene gradanstvu
- upisuje dlanove tj. korisnike KnjiZnice
- vodi blagajnu s dlanarinama, zakasninama i drugim naknadama,
- vodi evidenciju rezewacija i obavjeStava korisnike o rezerviranoj gradi
- vodi evidenciju o pristizanju dnevnog tiska i periodike
- pruLa informacije o smjestaju grade na policama i u prostoru knjiZnice
- pronalazi gradu u zatvorenom i slobodnom pristupu po signaturi
- tehnidki oprema gradu
- fotokopira knjiZnidnu gradu iz fondaKnjiZnice
- vodi brigu o popravcima i zaStiti grade
- ulaZe gradu na police
- popunjava police gradom iz spremi5ta
- vodi brigu o ispravnom smje5taju grade na policama
- nadzire rad u ditaonicama
- obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu

ravnatelja

4. Naziv radnog mjesta: Knjiiniiarski suradnik
Strudni uvjeti: strudno zvanje stedeno prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja strudnih
zvanja u knjiZnidarskoj struci
Broj izvr5itelja: I
Opis poslova:

- sudjeluje u organiziranju raznihoblika rada s korisnicima
- zaduh$e i razdnZuje gradu
- brine o gradi na odjelu (smje5taj i nadzor, poslovi revizije fonda)
- obavlja informacijska (ednostavna i sloZena) te internetska pretraZivanja za korisnike
- educira korisnike o kori5tenju knjiZnidne grade i informacijskih izvora
- sudjeluje u provedbi kultumo-obrazovnih programa
- izraduje i a1urira bazu podataka korisnika
- vodi statistike o radu KnjiZnice
- provjerava dotok narudene grade
- upisuje dlanove tj. korisnike KnjiZnice
- vodi blagajnu s dlanarinama, zakasninama i drugim naknadama,
- vodi evidenciju rezervacijai obavjestava korisnike o rezerviranoj gradi
- vodi evidenciju o pristizanju dnevnog tiska i periodike
- pruLa informacije o smje5taju grade na policama i u prostoru knjiZnice
- pronalazi gradu u zatvorenom i slobodnom pristupu po signaturi
- tehnidki oprema gradu
- fotokopira knjiZnidnu gradu iz fonda KnjiZnice
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vodi brigu o popravcima i za5titi grade
ulaZe gradu na police
popunjava police gradom iz spremi5ta
vodi brigu o ispravnom smjeStaju grade na policama
nadzire rad u ditaonicama
obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja

5. Naziv radnog mjesta: Knjiiniiarski tehnitar
Strudni uvjeti: strudno zvanje stedeno prema Pravilniku o uvjetima i nadinu sdecanja strudnih
zvanja u knjiZnidarskoj struci
Broj izvr5itelja 4
Opis poslova:

- zaduLujeirazdlb$e gradu
- upisuje dlanove tj. korisnike KnjiZnice
- vodi blagajnu s dlanarinama, zakasninama i drugim naknadama
- vodi evidenciju rezervacijai obavjestavakorisnike o rezerviranoj gradi
- vodi evidenciju o pristizanju dnevnog tiska i periodike
' pruLa informacije o smjestaju grade na policama i u prostoru knjiZnice
- pronalazi gradu u zatvorenom i slobodnom pristupu po signaturi
- tehnidki oprema gradu
- fotokopira knjiZnidnu gradu iz fonda KnjiZnice
- vodi brigu o popravcima i zaStiti grade
- ulaLe gradu na police
- popunjava police gradom iz spremi5ta
- vodi brigu o ispravnom smjestaju grade na policama
- sudjeluje u poslovima revizije fonda
- nadzire rade u ditaonicama
- obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu

ravnatelja

DJEEJI ODJEL
6. Naziv radnog mjesta: KnjiZniiar - informator
Strudni uvjeti: strudno zvarle stedeno prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja strudnih
zvanja u knj iZnidarskoj struci
Broj izvrSitelja:4

- Opis poslova:
- sudjeluje u organiziranju raznih oblika rada s korisnicima
- zaduilujeirazduluje gradu
- daje korisnicima informacije o gradi
- radi meduknjiZnidnu posudbu
- predlaZe i provodi inovacije u strudnom radu i kulturno-animacijskim djelatnostima
- sudjeluje u nabavi grade i njenom ukljudivanju u knjiZnidni fond
- brine o gradi na odjelu (smje5taj i nadzor, prodiS6avanje i izludivanje, popunjavanje i

otpis grade; poslovi revizije fonda)
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izraduj e popise dezider ala
radi strudnu i predmetnu obradu knjiZnidne grade i ureduje katalog
obavlj a informacijska (ednostavna i sloZena) te intemetska pretraZivanja za korisnike
educira korisnike o kori5tenju knjiZnidne grade i informacijskih izvora
promide ditatelj sku kulturu, programe opismenjavanja / informacij sku pismenost te
cjeloZivotno udenje
organizira kultumo-obrazovne i animacij ske programe promiduii kultume, povijesne i
tradicijske vrijednosti i razvoj znanosti
katalogizira knj iZnidnu gradu samostalno ili uz pomo6 centralizirane obrade
sudjeluje u izradi informativnih biltena i bibliografija
izraduje i aZurira bazu podataka korisnika
ujednadava kataloZne zapise
brine o razvoju normativne baze
vodi statistike o radu Knji2nice
naruduje i provjerava dotok narudene grade
planira i izvodi edukaciju korisnika za kori3tenje svih izvora informacija
upisuje dlanove tj. korisnike Knj iZnice
vodi blagajnu s dlanarinama, zakasninama i drugim naknadama,
vodi evidenciju rezewacila i obavjeStava korisnike o rezerviranoj gradi
vodi evidenciju o pristizanju dnevnog tiska i periodike
pruZa informacije o smje3taju grade na policama i u prostoru knjiZnice
pronalazi gradu u zatvorenom i slobodnom pristupu po signaturi
tehnidki oprema gradu
fotokopira knjiZnidnu gradu iz fonda KnjiZnice
vodi brigu o popravcima i za5titi graile
ulaZe gradu na police
popunjava police gradom iz spremiSta
vodi brigu o ispravnom smje5taju grade na policama
nadzire rad u ditaonicama
obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelj a

7, Naziv radnog mjesta: Knjiinilarski suradnik
Strudni uvjeti: strudno zvanje stedeno prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja strudnih
zvanja u knjiZnidarskoj struci
Broj izvr5itelja: 2
Opis poslova:

- sudjeluje u organiziranju raznih oblika rada s korisnicima
- zadfiije i razduZuje gradu
- brine o gradi na odjelu (smje5taj i nadzor, poslovi revizije fonda)
- obavlja informacijska (ednostavna i sloZena) te intemetska pretraZivanja za korisnike- educira korisnike o kori5tenju knjiZnidne grade i informacijskih izvora
- sudjeluje u provedbi kultumo-obrazormih programa
- izraduje i aZurira bazu podataka korisnika
- vodi statistike o radu KnjiZnice
- provjerava dotok narudene gracle
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upisuje dlanove tj. korisnike KnjiZnice
vodi blagajnu s dlanarinama, zakasninama i drugim naknadama,
vodi evidenciju rezewacija i obavjestava korisnike o rezerviranoj gradi
vodi evidenciju o pristizanju dnevnog tiska i periodike
pruZa-informacije o smjeitaju grade na policama i u prostoru knjiZnice
pronalazi gradu u zatvorenom i slobodnom pristupu po signaturi
tehnidki oprema gradu
fotokopira knjiZnidnu gradu iz fonda KnjiZnice
vodi brigu o popravcima i za5titi gracle
ulaZe gradu na police
popunjava police gradom iz spremi5ta
vodi brigu o ispravnom smje5taju grade na policama
nadzire rad u ditaonicama
obavlja i druge poslove u skladu sa statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelj a

8. Naziv radnog mjesta: Knjiiniiarski tehniiar
Strudni uvjeti: strudno zvanje stedeno prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecaaja strudnih
zvanja u knjiZnidarskoj struci
Broj izvrSitelja: 4
Opis poslova:

- zadtiuje i razduZuje grailu
- upisuje dlanove tj. korisnike KnjiZnice
- vodi blagajnu s dlanarinama, zakasninama i drugim naknadama
- vodi evidenciju rezervacija i obavjestava korisnike o rezerviranoj gradi
- vodi evidenciju o pristizanju dnevnog tiska i periodike
- pruZa informacije o smjeStaju grade na policama i u prostoru knjiZnice- pronalazi gradu u zatvorenom i slobodnom pristupu po signaturi- tehnidki oprema gradu
- fotokopira knjiZnidnu gradu iz fonda KnjiZnice
- vodi brigu o popravcima i zaStiti grade
- ulaZe gradu na police
- popunjava police gradom iz spremi5ta
- vodi brigu o ispravnom smje5taju grade na policama
- sudjeluje u poslovima revizije fonda
- nadzie rade u ditaonicama

obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelj a

OGRANAK CAPRAG I DTEEJI ODJEL
9. Naziv radnog mjesta: KnjEniiar - informator
Strudni uvjeti: strudno zvanje stedeno prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja strudnih
zvanja u knj iZnidarskoj struci
Broj izvrSitelja: 4
Opis poslova:
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sudjeluje u organiziranju raznih oblika rada s korisnicima
zaduZq e i r azduluje gradu
daje korisnicima informacije o gradi
radi meduknj iZnidnu posudbu
predlaZe i provodi inovacije u strudnom radu i kulturno-animacijskim djelatnostima
sudjeluje u nabavi grade i njenom ukljudivanju u knjiZnidni fond
brine o gradi na odjelu (smje5taj inadzor,prodi5davanje i izludivanje, popunjavanje i
otpis grade; poslovi revizije fonda)
rzrad$e popise dezider ata
radi strudnu i predmetnu obradu knjiZnidne grade i ureduje katalog
obavlja informacijska (ednostavna i sloZena) te intemetskapretraiivanja za korisnike
educira korisnike o kori5tenju knjiZnidne grade i informacijskih izvora
promide ditateljsku kulturu, programe opismenjavanja linformacijsku pismenost te
cjeloZivotno udenje
organizita kulturno-obrazovne i animacijske programe promidu6i kultume, povijesne i
tradicijske vrijednosti i razvoj znanosti
katalogizira knjiZnidnu gradu samostalno ili uz pomo 6 centralizirane obrade
sudjeluje uizradi informativnih biltena i bibliografija
izr a$$ e i aLurir a b azu p o dataka kori snika
ujednadava kataloZne zapise
brine o ruzvojunormativne baze
vodi statistike o radu KnjiZnice
naruduje i provjerava dotok narudene grade
planira i izvodi edukaciju korisnika za kori5tenje svih izvorainformacija
upisuje dlanove tj. korisnike KnjiZnice
vodi blagajnu s dlanarinama, zakasninama i drugim naknadama,
vodi evidenciju rezervacijai obavjestava korisnike o rezerviranoj gradi
vodi evidenciju o pristizanju dnevnog tiska i periodike
pruLa informacije o smjestaju grade na policama i u prostoru knjiZnice
pronalazi gradu u zatvorenom i slobodnom pristupu po signaturi
tehnidki oprema gradu
fotokopira knj iZnidnu gradu iz fonda Knj iZnice
vodi brigu o popravcima i za5titi grade
ulaZe gradu na police
popunjava police gradom iz spremi5ta
vodi brigu o ispravnom smje5taju grade na policama
nadzire rad u ditaonicama
obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja

10. Naziv radnog mjesta: Knjiiniiarski suradnik
Strudni uvjeti: strudno zvanje stedeno prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja strudnih
zvanja u knj iZnidarskoj struci
Broj izvr5itelja: I
Opis poslova:

- sudjeluje u organiziranju ruznihoblika rada s korisnicima
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zaduirie i razduZuje gradu
brine o gradi na odjelu (smjeltaj i nadzor, poslovi revizije fonda)
obavlja informacij ska (ednostavna i sloZena) te intemetska pretrazivanja za korisnike
educira korisnike o koriStenju knjiZnidne grade i informacijskih izvora
sudjeluje u provedbi kultumo-obrazovnih programa
izraduje i aLurirabant podataka korisnika
vodi statistike o radu KnjiZnice
provjerava dotok narudene gratle
upisuje dlanove tj. korisnike Knj iZnice
vodi blagajnu s dlanarinama, zakasninama i drugim naknadama,
vodi evidenciju r ezervacija i obavje5tava korisnike o rezerviranoj gradi
vodi evidenciju o pristizanju dnevnog tiska i periodike
pruZa informacij e o smje5taju grade na policama i u prostoru knj iZnice
pronalazi gradu u zatvorenom i slobodnom pristupu po signaturi
tehnidki oprema gradu
fotokopira knjiZnidnu gradu iz fonda KniiZnice
vodi brigu o popravcima i za5titi grade
ulaZe gradu na police
popunjava police gradom iz spremiSta
vodi brigu o ispravnom smje5taju grade na policama
nadzire rad u ditaonicama
obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelj a

11. Naziv radnog mjesta: KnjEniEarski tehniiar
Strudni uvjeti: strudno zvanje stedeno prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja strudnih
zvanja u knjiZnidarskoj struci
Broj izvr5itelja: 3

Opis poslova:
- zadtfiije i razduZuje gradu
- upisuje dlanove tj. korisnike KnjiZnice
- vodi blagajnu s dlanarinama, zakasninama i drugim naknadama
- vodi evidenciju rezervacija i obavjeitava korisnike o rezerviranoj graili
- vodi evidenciju o pristizanju dnevnog tiska i periodike
- pruZa informacij e o smje5taju grade na policama i u prostoru knj iinice
- pronalazi gra<lu u zatvorenom i slobodnom pristupu po signaturi
- tehnidki oprema gradu
- fotokopira knjiZnidnu gradu iz fonda KnjiZnice
- vodi brigu o popravcima i za5titi grade
- ulaZe gradu na police
- popunjava police gradom iz spremiSta
- vodi brigu o ispravnom smje5taju graile na policama
- sudjeluje u poslovima revizije fonda
- nadzire rade u ditaonicama
- obavlja i druge poslove u skladu sa statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu

ravnatelj a
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Z u r.qNus KA rul r t e Ne s t a Z n.q
12. Naziv radnog mjesta: Voditelj iupanijske matiine sluibe
Strudni uvjeti: prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja strudnih zvanja u knjiZnidarskoj
struci i Pravilniku o matidnoj djelatnosti i sustavu matidnih knjiZnica u Republici Hrvatskoj
Broj izvr5itelja: I
Opis poslova:

- sudjeluje u radu Strudnog vije6a Zupanijskih matidnih razvojnih sluZbi i Srediinjeg
strudnog vijeda svih matidnih razvojnih sluZbi Republike Hrvatske

- obavlja poslove matidne djelatnosti utvrdene dlankom 33. i 34. zakona
- nadzire obavljanje knjiZnidne djelatnosti sukladno dlanku 43. Zakona
- nadzire provodenje specifidnih zadalaknjiZnica sukladno Standardu za narodne knjiZnice

i Standardu za Skolske knjiZnice u knjiZnicama s podrudja svoje nadleZnosti
- na temelju navedenih pradenja izraduje analize stanja u knjiZnicama i njihov stupanj

uskladenosti sa standardima te o tome izvjeS6uje osnivade, Nacionalnu i sveudili5nu
knjiZnicu u Zagrebu, ministarstvo nadleZno za poslove kulture i ministarstvo nadlehno za
poslove znanosti i obrazovanja

- daje strudno mi5ljenje o postojanju uvjeta za osnivanje odnosno podetak rada knjiZnica u
sustavu svoje matidne djelatnosti te njihovih ustrojstvenih i organizacijskih oblika,
sukladno dlanku I 1. stavku 2. Zakona

- sustavno prati uskladenost planova rada i rada samih knjiZnica u sustavu svoje matidne
djelatnosti s nacionalnim planom razvitkaknjiZnica i knjiZnidne djelatnosti

- savjetuje knjiZnice i predlaZe rje5enja u svim aspektima knjiZnidnog poslovanja sa
svrhom dostizanj a standarda

- koordinira umreZavanje knjiZnica u sustavu svoje matidne djelatnosti i njihovo
ukljudivanje u knjiZnidni sustav Republike Hrvatske sukladno dlanku 33. stavku 2.
Zakona

- koordinira i nadzire unos statistidkih podataka narodnih i Skolskih knjiZnica u Zupaniji u
Sustav jedinstvenog elektronidkog prikupljanja statistidkih podataka o poslovanju
knjiZnica pri Nacionalnoj i sveudili5noj knjiZnici uZagrebu

- skrbi o ravnomjernom razvoju i izgradnji jedinstvene mrele knjiZnica na podrudju
Zupanije te sa svime upoznaje nadleZna nadredena upravna i strudna tijela

- suraduje u projektiranju i opremi prostora narodnih i Skolskih knjiZnica, posebice pri
izgradnji novih knjiZnica, Skola i sl.

- pomaZe knjiZnicama pri uvodenju novih nadina rada, novih oblika poslovanja, novih
tehnologija te upuduje djelatnike u nove i sloZenije poslove

- samostalno ili u suradnji s drugima organizira savjetovanja, seminare i druge oblike
stalno g strudno g usavr5avanj a knj iZnidno g o soblj a

- suraduje u strudnim projektima koje na razini drLave pokrede Nacionalna i sveudili5na
knjiZnica u Zagrebu i potide suradnju na zajednidkim projektima Zupanije (npr.
digitalizacij a zav i(, aj ne grade, pro grami, mani fe stac ij e i s l. )- obavlja poslove pruZarya strudne pomodi vezano uz utvrdivanje svojstva kulturnog dobra
zaknjiLni(:nu gradu nazahtjev Nacionalne i sveudili5ne knjiZnice uZagrebu

- obavlja i druge poslove prema zahtjew nadleZne matidne knjiZnice Nacionalne i
sveudili5ne knjiZnice u Zagrebu.

- obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja
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SREDISNJA KilZNICA NACIDNALNE MANJINE B1hNJAKA
l3' Naziv radnog mjesta: voditerj sredilnje knjiinice nacionalne manjine Bolnjaka
Strudni uvjeti: strudno zvanje stedeno prema piavilniku o uvjetima i naeinu,q""uiu strudnih
zvanja u knjiZnidarskoj struci
Broj izvr5itelja: 1

Opis poslova:
- nabavlja knjiZnidnu gradu najeziku manjine i radi njenu strudna obrada- osigurava kori5tenja knjiZidne grade
- zaduitje i razdrluje knjiZnidnu grarlu
- rje5ava informacijske upite
- orgarizia kultume programe za nacionalnu manjinu Bosnjaka (tribine, predavanja,

izlo2be i sl.)
- radi mecluknj iZnidnu posudbu
- promovira kultumo nasljede drugog naroda
- animira potencijalne korisnike, ne samo pripadnike manjine vei i ostale korisnike

knjiZnice
- izracluje bilten prinova u elektronskom obliku
- poznaje knj iznidnu produkciju u matidnoj zemlji, kao i nadin i moguinosti nabave- radi sve poslove knj iZnidara
- obavlja i druge poslove u skladu sa statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu

ravnatelja

ZAJEDNICKE SLAZBE
14. Naziv radnog mjesta: Struini suradnik za koordinaciju programa i nakladniiku
djelatnost
strudni uvjeti: zavrsen preddiplomski ili diplomski studij menadZmenta u kultud
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova:
- koordinira planiranje programa i usluga odjela i sluZbi svih korisnidkih skupina- inicira nove knjiZnidne programe i usluge
- organizira edukacije za djelatnike i korisnike usluga- planira i provodi marketin5ke i promidZbene aktivnosti
- prati objavu i sudjeluje u pripremi dokumentacij e za javne pozive i nadedaje kojima se

financiraju ili sufinanciraju programi i projekti KnjiZnice- organizira kampanje zagovaranja za knjiZnicu
- kreira i izraduje promotivne materijale
- sudjeluje kao dio tima izdavadke djelatnosti knjiZnice- sudjeluje kao dio razvojnog rima (planira i provodi knjiZnidne projekte)- planira marketin3ke akcije knjiznice; organizira i potide skupine korisnika,

potencijalnih korisnika i utjecajnih osoba iz okruzenja u zagovaranju knjiznice i
knjiZnidne profesije

- uretluje i odriava mreinu stranicu i druge mrezne komunikacijske kanale knjiZnice te
vodi brigu o internoj komunikaciji djelatnika

- obavlja i druge poslove u skradu sa statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelj a
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15. Naziv radnog mjesta: Knjiiniiar na odjelu struine obrade, nabave i za5tite knjiiniine
gratle
Strudni uvjeti: strudno zvanje stedeno prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja strudnih
zvanja u knjiZnidarskoj struci prema dl. 4.
Najmanje 5 godina rada u knjiZnidarskoj struci
Broj izvr5itelja: 3

Opis poslova:
- radi istraZivanja zajednice korisnika i njihovih potreba
- prikuplj ai analizira podatake o broju i strukturi zajednice korisnika, povijesnim i

razvojnim obilj eZj ima te koriitenj u informacij skih tehnologij a
- oblikuje plan nabave
- radi nabavnu politiku prema strudnim kriterijima, poslanju KnjiZnice, Standardu za

narodne knjiZnice i potrebama korisnika
- uskladuje prijedloge strudnih djelatnika i prijedloge korisnika zanabavsknjiZnidne grade
- poslovi selekcije knjiZnidne grade
- izraduju kataloge deziderata knjiZnidne grade; poslovi predakcesije grade
- naruduje i zaprimae knjiZnidnu gradu
- sravnjuje todnost pristigle grade s narudenom
- rasporeiluje pristiglu knjiZnidnu gradu u pripadajute zbirke, odjele i ogranke
- oblikuje i aiurira kataloZnu bazu podataka
- formalno obraduje knjiZnidnu gradu (inventarizacija, signiranje, katalogizacija)
- sadrZajno obraduje knjiZnidnu gradu (strudna klasifikacija, predmetna klasifikacija,

anotacija...)
- prati domaiu i stranu nakladnidku djelatnost
- prati razvoj i produkciju novih medija
- sudjeluje u izgradnji digitalnih zbirki
- sudjeluje u poslovima vezanim uz darovanu knjiZnidnu gradu
- priprema biltene prinova i druga informacijska pomagala
- prati promjene u svezi s obradom knjiZnidne grade i ruzvoja struke
- obavlja tehnidku obradu grade
- vodi statistiku poslova u nabavi i obradi
- obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu

ravnatelja

16. Naziv radnog mjesta: Informatiiar
strudni uvjeti: sss ili preddiplomski studij informatidkog smjera
Broj izvrSitelja: 3
Opis poslova:

- obavlja poslove vezane zaradtxtalne resurse
- poslove pohrane i zaitite podataka te ostale poslove klasidne mreZne administracije- sudjeluje u razvoju knjiZnidno radunalnog programa
- pomaZe priiztadi promotivnih materijalavezanihuz knjiZnicu i njenu djelatnost- planira razvoj suvremenih informacijskih tehnologrja u ustanovi
- provodi edukaciju zaposlenika i korisnika kod uvodenja novih tehnologija
- obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propiJima ili po nalogu

ravnatelja
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17. Naziv radnog mjesta: Voditelj administrativnih i opdih poslova s obraiunom plade
Strudni uvjeti: - VSS sveudili5ni ili strudni prvostupnik ekonomskog ili pravnog usmjerenja

- VSS magistar struke ili strudni specijalist ekonomskog ili pravnog usmjerenja
Broj izvr5itelja: 1

Opis poslova:
- ustrojava rad tajni5tva
- prati zakonsku regulativu podrudja kulture, te ostalih podrudja vezanih tzradustanove
- poslove prijema, upisa i evidencije sluZbene poSte, prosljeduje telefonske pozive
- pi5e poslovne dopise, kontaktira sa strankama
- ispunjavaraznetiskanice, obrasce
- vodi i pohranjuje svu potrebnu dokumentaciju vezano za prigodne aktivnosti koje se

odvijaju u KnjiZnici (nagradni natjedaji, manifestacije, ugovori)
- vodi urudZbeni zapisnik i uredsko poslovanje
- sudjeluje u organiziranju postupaka jednostavne ljavne nabave (planovi, izvje56a, registri)
- obavlja poslove sluZbenike za informiranje, te na web stranici KnjiZnice objavljuje akte,

odluke, financijske planove, izvje56a, programe, zakljudke i druge informacije yezano za
poslovanje ustanove

- obavlja poslove vezarro zazaititu podataka
- obavlja poslove vezarLo za obradu podataka u raznim bazarna podataka
- vodenje matidne knjige i evidencije o zaposlenicima
- vodenje evidencije o vanjskim suradnicima, dlanovima upravnog vijeia, strudnog vijeia,

volonterima
- obavlja poslove vezano zazasnivanje i raskid radnih odnosa (prati istek ugovora)
- objavljuje oglase i natjedaje za radna mjesta, prikuplja prijave, objavljuje rezultate

natjedaja
- prijavljuje i odjavljuje radnike nadleZnim sluZbama mirovinskog i zdravstvenog

osiguranja, te sluZbi zapo5ljavanja
- prati i primjenjuj e vaZece propise i zakonsku regulativu vezano za obradun pla6e
- evidentira dokumentaciju za obradun plaea
- izraduje obradun plaie i isplatne liste, te poslove u vezi s osobnim dohocima,

provodenjem obustava i kredita, obraduni bolovanja
- izraduje zahtjev za isplatu pla6e, poreza i doprinosa , te obustava kroz sustav Riznice

Grada
- izdaje uvjerenje i potvrde zaposlenicima u svezi radnog odnosa
- arhivira dokumentaciju u vezi placa
- izraduje obradun drugog dohotka
- izraduje godiSnje planove sredstava za isplatu placa i materijalnih prava zaposlenika,
- izraduje statistidka izvjesia zanadle1na tijela
- izraduje godi5nja izvje56a o zaposlenima i kontrolne obrasce (za potrebe HZMO-a,

HZZO -a, Porezne uprave)
- trajno se usavr5ava,pratipropise i strudnu literaturu iz djelokrugarada
- obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu

ravnatelja.
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18. Naziv radnog mjesta: Poslovni tajnik
Strudni uvjet: SSS opieg pravnog ili ekonomskog usmjerenja
Broj izvr3itelja: 1

Opis poslova:
- obavlja poslove tajnika ravnatelja
- vodi kalendar rada ravnatelja
- pomaZe u radu voditelju administrativnih i op6ih poslova
- pomaie voditelju administrativnih i op6ih poslova u pripremi natjedaja za radna mjesta i drugih
natjedaja, te prikuplj anju ponuda

- odgovara na telefonske pozive i upuiuje ih na odgovaraju6e odjele
- vodi korespondenciju sa strankama KnjiZnice
- ispunjava razne tiskanice, obrasce
- obavlja poslove uredskog poslovanja i prijepisa
- vo.di poslove jednostavne/javne nabave (izratluje planove nabave i registre nabave, izvjes6a
te ih objavljuje na web stranici i u elektronidkom oglasniku)

- vodi poslove za5tite na radu
- vodi liste evidencije radnika i radnog wemena
- daje traZene informacij e u neposrednom kontakru sa strankama i odgovara na telefonske upite
- vr5i poslove zapisnidara na sastancima strudnih i drugih tijela Knj iZnice te izraduje zapisnike
- u suradnji s ravnateljem vodi brigu o izvrsavanju odluka Upravnog vije6a, p.urour.."no

izvje3iuje zaposlenike o odlukama Upravnog vijeia putem oglasnih ploda 
^

- prati regulatiru vezano za ptaya i obveza poslodavca prema Zakona o zastiti podataka i
Zakona o pravu na pristup informacijama

-obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelj a.

19. Naziv radnog mjesta: Voditelj raiunovodstva
Strudni uvjeti: - VSS sveudili5ni iii strudni prvostupnik ekonomskog usmjerenja

- VSS magistar struke ili strudni specijalist ekonomskog usmjeienja
Broj izvr5itelja:1
Opis poslova:
- prati zakonske propise i primjenjuje ih u radu
- vodi korespondenciju sa strankama
- 

fzraduje trogodiSnje financij ske planove sukladno nalogu ravnatelja
- izracluje izmjene i dopune teku6ih financijskih planova
- izraduje godi5nje i kvartalne financij ske izvje5taje
- izraduje statistidke izvjeStaje o investicijama
- izla{rje Upitnik o fiskalnoj odgovomosti, sastavlja Izjavu i izvje!6a vezana za
fiskalnu odgovomost

- kontira i knjiZi knjigovodstvene dokumente
- vodi analitidke evidencije kupaca i dobavljada u programskoj elektronidkoj aplikacij i
- vodi glavnu knjigu u programskoj aplikaciji radunovodstvo proraduna,
- plaia raduna putem gradske riznice
- vodi dugotrajnu imovinu i sitni inventar
- oznadava dugotrajnu imovinu sa inventamim brojevima
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- izraduje inventurne liste dugotrajne imovine i sitnog inventara
(bez inventumih lista knjiga koje se oditavaju putem bar-coda)

- unosi podatke s raduna energije i vode u Informacijski sustav za gospodarenje
energijom (ISGE)

- izraduje mjesedna izvjesia o prometu blagajne Odjelu za proradun i financije Grada
Siska

- izraduje mjesedne obavijesti o knjiZenju
- izraduje izvjeSia prema zahtjevu osnivada
- izraduje izvjeliz- o namjenskom tro5enju sredstava,
- uskladuje pozicijaprihoda i rashoda s gradskom riznicom
- uskladuje analitidke evidencije sa glavnom knjigom
- kontrolira IOS-e, uskladuje kartice, kontrolira-knj iLenja
- obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

20. Naziv radnog mjesta: Blagajnik - administrator
Strudni uvjeti: SSS ekonomskog usmjerenja
Broj izvr5itelja: 1

Opis poslova:
- zaprima ulazne radune, obavlja radunovodstvenu kontrolu (kontrolira formalnu j radunsku
ispravnost), te dostavlja obradene radune ravnatelju na potpis

- unosi ulazne radune u knjigu ulaznih raduna
- izraduje zahfieve zaplatanje ulaznih raduna kroz sustav Riznice Grada
- izraduje zahtjeve za isplatu primanja radnicima kroz sustav Riznice Grada (pomoii, jubilarne
nagrade, putni troSkovi...) kroz sustav Riznice Grada

- vodi liste evidencije radnika i radnog vremena
- vodi pomodne evidencije
- unosi dugotrajnu imovinu i sitni inventar
- knjiZi blagajnu
- duva i rukuje gotovinom, podiZe i donosi gotovinu
- obavlja pomoine poslove oko vodenja i kontrole jednostavne nabave
- vodi blagajnidke poslove
- otprema i zaprima po5tu,
- obavlja dostavljadke poslove
- vodi evidenciju koriStenja sluZbenog vozila
- vodi brigu o sluZbenom vozilu
- izraduje pomo6ne statistidke evidencije i izvjes6a
- brine o pismohrani i ostalim arhivskim poslovima,
- unosi izvjeStaje o utro5enim sredstvima u sustav elektronidke komunikacije
- unosi podatke u elektronske evidencrje (aplikacija blagajna, sustav izvjesdivanj aporezne
uprave, putni nalozi, uredsko poslovanje) -

- skenira dokumente
- obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.
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21. Naziv radnog mjesta: tistaiica
Strudni uvjeti: zavr5ena osnovna Skola
Broj izvr5itelja: 3

Opis poslova:
- odrlava higijenu prostorija i radnog prostora
- odrLava distim vanjski prostor knjiZnice
- pere prozore, izloge i ostalo
- vodi brigu o sredstvima za di5ienje i brigu o njihovoj nabavi
- redovito dezinficira prostor knjiZnice, radunala i radne stolove
- vodi brigu o nabavi potro5nog materijala za higijenu
- obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu

ravnatelja

22,Naziv radnog mjesta: Domar
Strudni uvjeti: SSS tehnidkog usmjerenja (bravar, stolar, elektridar, elektrotehnidar,
strojobravar. . .)
Broj izvr5itelja: 1

Opis poslova:
- vodi brigu o odrZavanju vanjskog i unutarnjeg prostora
- vodi brigu o grrjanju
- vrSi manje popravke namje5taja i inventara knjiZnice
- otklanja manje kvarove na opremi i uredajima
- vr5i razne druge jednostavnije popravke
- odrLavaokoliS objekta, obrezuje Zivicu, kosi travu
- disti snijeg, osigurava prohodnost ulazauzgrade
- po potrebi obilazi objekte u vrijeme blagdana
- po potrebi obavlja poslove prijevoza
- obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu

ravnatelja

ilanak 7.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika obavljaju se na nadin i u postupku kao za njegovo donoSenje.

itanak g.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vahitiPravilnik o unutarnjem ustrojstw i nadinu
rada u Narodnoj knjiZnici i ditaonici Sisak od 21. listopad a200g. godine.

itanat g.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi KnjiZnice.
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KLASA: 007-01/22-0211
URBROJ : 2 I 76-8 5 -02-22-6
Sisak,9. veljate2022.

Na prijedlog Pravilnika o unutamjem ustrojsfvu Narodne knjifuice i ditaonice Vlado Gotovac
sisak, Gradonadelnica Grada Siska dalaje prethodnu suglasnost KLASA: 612-01122-0115,
URBROJ: 2176105-0111-22-1 od 31. sijedanja 2022. godine.

Pravilnik o unutamjem ustroj stvu Narodne knjiZnice i ditaonice Vlado Gotovac Sisak donijelo je
upravno vijeie na svoj oj 4. elektronidkoj sjednici dana 9. veljade 2022. godite, a stupa na snagu
osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi KnjiZnice.

JIJA!

Utvrduje se daje Pravilnik o unutamjem ustroistyu Narodne knii2ni
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