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Na temelju ¢lanka 18. Zakona o knjiZnicama i knjizni¢noj djelatnosti (,,Narodne novine* broj
17/19), €lanka 25. i 34. Statuta Narodne knjiZnice i &itaonice Vlado Gotovac Sisak KLASA:
012-03/19-01/01, URBROJ:2176/05-20-02-19-2 od 18. travnja 2019. godine, uz prethodnu
suglasnost Gradonagelnice Grada Siska (KLASA: 612-01/22-01/5, URBROJ: 2176/05-01/1-
22-1), Upravno vije¢e Narodne knjiznice i &itaonice Vlado Gotovac Sisak na svojoj 4.
elektronickoj sjednici odrZanoj dana 9. veljage 2022. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU
NARODNE KNJIZNICE I CITAONICE VLADO GOTOVAC SISAK

L. TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.

U skladu sa Zakonom o knjiZznicama i knjiZzni¢noj djelatnosti (,,Narodne novine* 17/19, 98/ 19),
Standardom za narodne knjiZnice u Republici Hrvatskoj (,,Narodne novine* 103/21),
Pravilnikom o uvjetima i nadinu stjecanja stru¢nih zvanja u knjizni¢arskoj struci (,,Narodne
novine 107/21), Pravilnikom o mati¢noj djelatnosti i sustavu mati¢nih knjiznica u Republici
Hrvatskoj (,Narodne novine* 81/21), te Statutom Narodne knjiZnice i ¢itaonice Vlado Gotovac
Sisak (u daljnjem tekstu: KnjiZnica), ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Narodne
knjiznice i ¢itaonice Vlado Gotovac Sisak (u daljnjem tekstu: Pravilnik), ureduje se unutarnje
ustrojstvo Knjiznice, radna mjesta, potrebna struéna sprema, struéni ispit, radno iskustvo, opis
poslova i zadaca radnih mjesta te na¢in odredivanja potrebnog broja zaposlenika za obavljanje
poslova odredenih radnih mjesta.

Clanak 2.
Knjiznica je javna ustanova ustrojena u jedinstvenu cjelinu. Medusobno uskladeno djelovanje
zaposlenika u okviru ustrojbenih jedinica osigurava ravnatelj. Utvrduje se okvirna sistema-

tizacija radnih mjesta prema ustrojbenim jedinicama, a rad se organizira ovisno o raspolozivom
osoblju, njihovom znanju i sklonostima, potrebama projekata na kojima se radi.

Clanak 3.

Djelatnici svoje obvezno radno vrijeme mogu obavljati u vide organizacijskih cjelina, u okviru
svojih stru¢nih znanja i zvanja, a ovisno o potrebama procesa rada KnjiZnice.



II. ORGANIZACIJA RADA KNJIZNICE

Clanak 4.
Tijela KnjiZnice ¢ine:
1. Ravnatelj,
2. Upravno vijeCe i
3. Struéno vijece.

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

Pojedinim odjelima rukovode voditelji odjela, a odgovorni su ravnatelju. Jedan voditelj moze
objedinjavati vise odjela.

Ostalim odjelima i sluzbama rukovodi ravnatelj.
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zapoSljavaju i stru¢ni djelatnici drugih struka koji stru¢na zvanja i napredovanje u struci stje¢u
temeljem propisa za te struke.
Clanak 5.

S ciljem stru¢nog, racionalnog i djelotvornog obavljanja djelatnosti i programa rada
uspostavljaju se sljedece ustrojbene jedinice: odjeli, ogranak i zajedni¢ke sluzbe:
1. Odjel za odrasle,
. Djecji odjel,
Ogranak Caprag i Dje¢ji odjel,
Zupanijska mati¢na sluZba,
SrediSnja knjiZnica nacionalne manjine Bosnjaka,
Zajednicke sluzbe:
6.1.  SluZba za koordinaciju programa i izdavacku djelatnost,
6.2.  SluZba nabave, obrade i zastite knjiZni¢ne grade,
6.3. Informatic¢ka sluzba,
6.4.  Administrativno-financijski i opéi poslovi,
6.5.  Sluzba odrzavanja,
6.6.  Sluzba zastite na radu i zastite od pozara.
Ustrojbene jedinice nemaju svojstvo pravne osobe i nemaju ovlastenja u pravnom prometu.
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11I. RADNA MJESTA U NARODNOJ KNJIZNICI I CITAONICI VLADO GOTOVAC
SISAK *

Clanak 6.

1. Naziv radnog mjesta: Ravnatelj
Struéni uvjeti: Postupak imenovanja ravnatelja reguliran je Statutom Knjiznice.
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova:
- organizira i vodi rad i poslovanje KnjiZnice
- predlaze program rada i razvoja Knjiznice i mjere za njegovo provodenje
- predlaZe proraCun i zaklju¢ni obradun Knjiznice
- podnosi Osnivacu izvjedée o radu i poslovanju Knjiznice
- utvrduje prijedlog Statuta i drugih opéih akata Knjiznice
- sudjeluje u radu Upravnog vijeéa bez prava odlu¢ivanja
- provodi odluke i zaklju¢ke Upravnog vijeéa
- odluCuje 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 opéim
aktima KnjiZnice

ODJEL ZA ODRASLE
2. Naziv radnog mjesta: Knjizni¢ar - informator
Struni uvjeti: struéno zvanje steeno prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja struénih
zvanja u knjizni¢arskoj struci
Broj izvrsitelja: 6
Opis poslova:
- sudjeluje u organiziranju raznih oblika rada s korisnicima
- zaduZuje i razduZuje gradu
- daje korisnicima informacije o gradi
- radi meduknjizni¢nu posudbu
- predlaZe i provodi inovacije u struénom radu i kulturno-animacijskim djelatnostima
- sudjeluje u nabavi grade i njenom uklju¢ivanju u knjizni¢ni fond
- brine o gradi na odjelu (smjestaj i nadzor, pro¢is¢avanije i izlu€ivanje, popunjavanje i
otpis grade; poslovi revizije fonda)
- izraduje popise deziderata
- radi stru¢nu i predmetnu obradu knjiZni¢ne grade i ureduje katalog
- obavlja informacijska (jednostavna i sloZena) te internetska pretraZivanja za korisnike
- educira korisnike o koriStenju knjiZni¢ne grade i informacijskih izvora
- promice ¢itateljsku kulturu, programe opismenjavanja / informacijsku pismenost te
cjelozivotno ucenje
- organizira kulturno-obrazovne i animacijske programe promicuéi kulturne, povijesne i
tradicijske vrijednosti i razvoj znanosti
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- sudjeluje u izradi informativnih biltena i bibliografija

- lzraduje i aZurira bazu podataka korisnika

- ujednacava kataloZne zapise

- brine o razvoju normativne baze

- vodi statistike o radu KnjiZnice

- naru€uje i provjerava dotok narudene grade

- planira i izvodi edukaciju korisnika za koristenje svih izvora informacija

- upisyje ¢lanove tj. korisnike KnjiZnice

- vodi blagajnu s ¢lanarinama, 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

- tehni¢ki oprema gradu

- fotokopira knjiZni¢nu gradu iz fonda KnjiZnice

- vodi brigu o popravcima i zadtiti grade

- ulaZe gradu na police

- popunjava police gradom iz spremista

- vodi brigu o ispravnom smjestaju grade na policama

- nadzire rad u ¢itaonicama

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

3. Naziv radnog mjesta: Knjizni¢ar — informator u zavi¢ajnoj zbirci
Struéni uvjeti: struéno zvanje steeno prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja stru¢nih
zvanja u knjiznicarskoj struci
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova:
- sudjeluje u organiziranju raznih oblika rada s korisnicima
- zaduZuje i razduZuje gradu
- daje korisnicima informacije o gradi, s posebnim naglaskom na zavicajnu gradu
- sudjeluje u nabavi grade, posebno zavidajne grade, i brine o njenom uklju¢ivanju u
knjizni¢ni fond
- brine o gradi u zavitajnoj zbirci (smjestaj i nadzor, prociéavanje i izlu¢ivanje
popunjavanje i otpis grade; poslovi revizije fonda)
- izraduje popise deziderata
- radi struénu i predmetnu obradu knjiZni¢ne grade i ureduje katalog zavicajne zbirke,
- obavlja informacijska (jednostavna i sloZena) te internetska pretraZivanja za korisnike
- radi meduknjiZni¢nu posudbu
- predlaze i provodi inovacije u struénom radu i kulturno-animacijskim djelatnostima,
- educira korisnike o kori§tenju knjiZzni¢ne grade i informacijskih izvora
- promice Citateljsku kulturu, programe opismenjavanja / informacijsku pismenost te
cjelozivotno ucenje
- organizira kulturno-obrazovne i animacijske programe promi¢uéi kulturne, povijesne i
tradicijske vrijednosti i razvoj znanosti
- katalogizira knjiZni¢nu gradu samostalno ili uz pomo¢ centralizirane obrade



sudjeluje u izradi informativnih biltena i bibliografija

izraduje i aZurira bazu podataka korisnika

ujednacava kataloZne zapise

brine o razvoju normativne baze

vodi statistike o radu KnjiZnice

naruuje i provjerava dotok narudene grade

planira i izvodi edukaciju korisnika za koristenje svih izvora informacija
predlaze i provodi aktivnosti namijenjene gradanstvu

upisuje ¢lanove tj. korisnike KnjiZnice

vodi blagajnu s ¢lanarinama, 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
tehnicki oprema gradu

fotokopira knjizni¢nu gradu iz fonda KnjiZnice

vodi brigu o popravcima i zastiti grade

ulaze gradu na police

popunjava police gradom iz spremista

vodi brigu o ispravnom smjestaju grade na policama

nadzire rad u ¢itaonicama

obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja
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4. Naziv radnog mjesta: Knjizniéarski suradnik

Stru¢ni uvjeti: stru¢no zvanje ste¢eno prema Pravilniku o uvjetima i na¢inu stjecanja stru¢nih
zvanja u knjizni€arskoj struci

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

sudjeluje u organiziranju raznih oblika rada s korisnicima

zaduzuje i razduZuje gradu

brine o gradi na odjelu (smjestaj i nadzor, poslovi revizije fonda)
obavlja informacijska (jednostavna i sloZena) te internetska pretraZivanja za korisnike
educira korisnike o koristenju knjiZzni¢ne grade i informacijskih izvora
sudjeluje u provedbi kulturno-obrazovnih programa

izraduje i azurira bazu podataka korisnika

vodi statistike o radu KnjiZnice

provjerava dotok narucene grade

upisuje ¢lanove tj. korisnike KnjiZnice

vodi blagajnu s ¢lanarinama, 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
tehni¢ki oprema gradu

fotokopira knjizni¢nu gradu iz fonda KnjiZnice



- vodi brigu o popravcima i zastiti grade

- ulaze gradu na police

- popunjava police gradom iz spremista

- vodi brigu o ispravnom smjestaju grade na policama

- nadzire rad u ¢itaonicama

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

5. Naziv radnog mjesta: Knjizni¢arski tehnicar
Stru¢ni uvjeti: stru¢no zvanje ste¢eno prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja struénih
Broj izvrsitelja: 4
Opis poslova:
- zaduZuje i razduzuje gradu
- upisuje ¢lanove tj. korisnike Knjiznice
- vodi blagajnu s ¢lanarinama, 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
- tehni¢ki oprema gradu
- vodi brigu o popravcima i zastiti grade
- ulaZe gradu na police
- popunjava police gradom iz spremista
- vodi brigu o ispravnom smjestaju grade na policama
- sudjeluje u poslovima revizije fonda
- nadzire rade u ¢itaonicama
- obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja

DJECJI ODJEL
6. Naziv radnog mjesta: Knjizni¢ar - informator
Stru¢ni uvjeti: stru¢no zvanje steCeno prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja stru¢nih
zvanja u knjiznicarskoj struci
Broj izvrsitelja: 4
- Opis poslova:
- sudjeluje u organiziranju raznih oblika rada s korisnicima
- zaduZuje i razduzuje gradu
- daje korisnicima informacije o gradi
- radi meduknjizni¢nu posudbu
- predlaze i provodi inovacije u struénom radu i kulturno-animacijskim djelatnostima
- sudjeluje u nabavi grade i njenom ukljué¢ivanju u knjizni¢ni fond
- brine o gradi na odjelu (smjestaj i nadzor, pro¢i§¢avanje i izlu€ivanje, popunjavanje i
otpis grade; poslovi revizije fonda)



izraduje popise deziderata

radi stru¢nu i predmetnu obradu knjiZni¢ne grade i ureduje katalog

obavlja informacijska (jednostavna i sloZena) te internetska pretrazivanja za korisnike
promiCe Citateljsku kulturu, programe opismenjavanja / informacijsku pismenost te
cjelozivotno ucenje

organizira kulturno-obrazovne i animacijske programe promicuéi kulturne, povijesne i
tradicijske vrijednosti i razvoj znanosti

katalogizira knjizni¢nu gradu samostalno ili uz pomoé centralizirane obrade

sudjeluje u izradi informativnih biltena i bibliografija

izraduje i aZurira bazu podataka korisnika

ujednacava kataloZne zapise

brine o razvoju normativne baze

vodi statistike o radu KnjiZnice

narucuje i provjerava dotok naruene grade

planira i izvodi edukaciju korisnika za koristenje svih izvora informacija

upisuje ¢lanove tj. korisnike KnjiZnice

vodi blagajnu s ¢lanarinama, 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

tehnicki oprema gradu

fotokopira knjizni¢nu gradu iz fonda KnjiZnice

vodi brigu o popravcima i zastiti grade

ulaze gradu na police

popunjava police gradom iz spremista

vodi brigu o ispravnom smjestaju grade na policama

nadzire rad u ¢itaonicama

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

7. Naziv radnog mjesta: Knjizni¢arski suradnik

Strucni uvjeti: stru¢no zvanje ste¢eno prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja struénih
zvanja u knjizni¢arskoj struci

Broj izvrSitelja: 2

Opis poslova:

sudjeluje u organiziranju raznih oblika rada s korisnicima

zaduZuje 1 razduZzuje gradu

brine o gradi na odjelu (smjestaj i nadzor, poslovi revizije fonda)

obavlja informacijska (jednostavna i sloZena) te internetska pretraZivanja za korisnike
educira korisnike o koristenju knjiZni¢ne grade i informacijskih izvora

sudjeluje u provedbi kulturno-obrazovnih programa

izraduje i azurira bazu podataka korisnika

vodi statistike o radu KnjiZnice

provjerava dotok narudene grade



- upisuje ¢lanove tj. korisnike Knjiznice

- vodi blagajnu s ¢lanarinama, 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

- tehnicki oprema gradu

- fotokopira knjizni¢nu gradu iz fonda Knjiznice

- vodi brigu o popravcima i zastiti grade

- ulaZe gradu na police

- popunjava police gradom iz spremista

- vodi brigu o ispravnom smjestaju grade na policama

- nadzire rad u ¢itaonicama

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

8. Naziv radnog mjesta: Knjiznic¢arski tehni¢ar
Struéni uvjeti: struno zvanje stefeno prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja struénih
zvanja u knjizni¢arskoj struci
Broj izvrditelja: 4
Opis poslova:
- zaduZuje i razduzuje gradu
- upisuje ¢lanove tj. korisnike KnjiZnice
- vodi blagajnu s ¢lanarinama, 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
- tehni¢ki oprema gradu
- fotokopira knjizni¢nu gradu iz fonda Knjiznice
- vodi brigu o popravcima i zastiti grade
- ulaZe gradu na police
- popunjava police gradom iz spremista
- vodi brigu o ispravnom smjeStaju grade na policama
- sudjeluje u poslovima revizije fonda
- nadzire rade u ¢itaonicama
- obavljai druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja

OGRANAK CAPRAG I DJECJI ODJEL

9. Naziv radnog mjesta: Knjizni¢ar - informator

Strucni uvjeti: stru¢no zvanje steGeno prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja stru¢nih
zvanja u knjiZzni¢arskoj struci

Broj izvrditelja: 4

Opis poslova:



- sudjeluje u organiziranju raznih oblika rada s korisnicima

- zaduZuje i razduZuje gradu

- daje korisnicima informacije o gradi

- radi meduknjiZniénu posudbu

- predlaZe i provodi inovacije u stru¢nom radu i kulturno-animacijskim djelatnostima

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

- brine o gradi na odjelu (smjestaj i nadzor, progis¢avanje i izlu€ivanje, popunjavanje i
otpis grade; poslovi revizije fonda)

- izraduje popise deziderata

- radi stru¢nu i predmetnu obradu knjiZni¢ne grade i ureduje katalog

- obavlja informacijska (jednostavna i sloZena) te internetska pretraZivanja za korisnike

- educira korisnike o koristenju knjizni¢ne grade i informacijskih izvora

- promice Citateljsku kulturu, programe opismenjavanja / informacijsku pismenost te
cjelozivotno ucenje

- organizira kulturno-obrazovne i animacijske programe promiduéi kulturne, povijesne i
tradicijske vrijednosti i razvoj znanosti

- katalogizira knjizni¢nu gradu samostalno ili uz pomo¢ centralizirane obrade

- sudjeluje u izradi informativnih biltena i bibliografija

- izraduje i azurira bazu podataka korisnika

- ujednacava kataloZne zapise

- brine o razvoju normativne baze

- vodi statistike o radu Knjiznice

- naruCuyje i provjerava dotok naru¢ene grade

- planiraiizvodi edukaciju korisnika za koristenje svih izvora informacija

- upisuje ¢lanove tj. korisnike KnjiZnice

- vodi blagajnu s ¢lanarinama, 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

- tehni¢ki oprema gradu

- fotokopira knjizni¢nu gradu iz fonda Knjiznice

- vodi brigu o popravcima i zastiti grade

- ulaZe gradu na police

- popunjava police gradom iz spremista

- vodi brigu o ispravnom smjestaju grade na policama

- nadzire rad u ¢itaonicama

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

10. Naziv radnog mjesta: Knjizni¢arski suradnik
Struéni uvjeti: stru¢no zvanje steGeno prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja stru¢nih
zvanja u knjizniCarskoj struci
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova:
- sudjeluje u organiziranju raznih oblika rada s korisnicima
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- zaduzuje i razduzuje gradu

- brine o gradi na odjelu (smjestaj i nadzor, poslovi revizije fonda)

- obavlja informacijska (jednostavna i sloZena) te internetska pretraZivanja za korisnike

- educira korisnike o koristenju knjizni¢ne grade i informacijskih izvora

- sudjeluje u provedbi kulturno-obrazovnih programa

- izraduje 1 aZurira bazu podataka korisnika

- vodi statistike o radu KnjiZnice

- provjerava dotok naruéene grade

- upisuje ¢lanove tj. korisnike Knjiznice

- vodi blagajnu s ¢lanarinama, 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

- tehni¢ki oprema gradu

- fotokopira knjiZzni¢nu gradu iz fonda KnjiZnice

- vodi brigu o popraveima i zastiti grade

- ulaZe gradu na police

- popunjava police gradom iz spremista

- vodi brigu o ispravnom smjestaju grade na policama

- nadzire rad u ¢itaonicama

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

11. Naziv radnog mjesta: Knjizni¢arski tehni¢ar
Struéni uvjeti: stru¢no zvanje steCeno prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja struénih
zvanja u knjizniéarskoj struci
Broj izvrSitelja: 3
Opis poslova:
- zaduZuje i razduZuje gradu
- upisuje ¢lanove tj. korisnike KnjiZnice
- vodi blagajnu s ¢lanarinama, 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
- tehnicki oprema gradu
- fotokopira knjiZni¢nu gradu iz fonda KnjiZnice
- vodi brigu o popravcima i zastiti grade
- ulaZe gradu na police
- popunjava police gradom iz spremista
- vodi brigu o ispravnom smjestaju grade na policama
- sudjeluje u poslovima revizije fonda
- nadzire rade u ¢itaonicama
- obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja
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ZUPANIJSKA MATICNA SLUZBA

12. Naziv radnog mjesta: Voditelj Zupanijske mati¢ne sluzbe

Struéni uvjeti: prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja stru¢nih zvanja u knjiZniarskoj
struci i Pravilniku o mati¢noj djelatnosti i sustavu mati¢nih knjiZnica u Republici Hrvatskoj

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

sudjeluje u radu Stru¢nog vijeéa Zupanijskih mati¢nih razvojnih sluzbi i Sredidnjeg
stru¢nog vije¢a svih mati¢nih razvojnih sluzbi Republike Hrvatske

obavlja poslove mati¢ne djelatnosti utvrdene ¢lankom 33. i 34. Zakona

nadzire obavljanje knjizni¢ne djelatnosti sukladno ¢lanku 43. Zakona

nadzire provodenje specifi¢nih zadaca knjiZnica sukladno Standardu za narodne knjiZnice
i Standardu za Skolske knjiznice u knjiZznicama s podru¢ja svoje nadleZnosti

na temelju navedenih pracenja izraduje analize stanja u knjiZnicama i njihov stupanj
uskladenosti sa standardima te o tome izvjeSCuje osnivade, Nacionalnu i sveuéilidnu
knjiznicu u Zagrebu, ministarstvo nadleZno za poslove kulture i ministarstvo nadleZno za
poslove znanosti i obrazovanja

daje stru¢no misljenje o postojanju uvjeta za osnivanje odnosno pocetak rada knjiznica u
sustavu svoje matine djelatnosti te njihovih ustrojstvenih i organizacijskih oblika,
sukladno €lanku 11. stavku 2. Zakona

sustavno prati uskladenost planova rada i rada samih knjiznica u sustavu svoje matiéne
djelatnosti s nacionalnim planom razvitka knjiZnica i knjizni¢ne djelatnosti

svrthom dostizanja standarda

koordinira umreZavanje knjiZnica u sustavu svoje mati¢ne djelatnosti i njihovo
uklju€ivanje u knjizni¢ni sustav Republike Hrvatske sukladno &lanku 33. stavku 2.
Zakona

koordinira i nadzire unos statisti¢kih podataka narodnih i $kolskih knjiZnica u Zupaniji u
Sustav jedinstvenog elektronitkog prikupljanja statistickih podataka o poslovanju
knjiznica pri Nacionalnoj i sveu¢ili$noj knjiZnici u Zagrebu

skrbi 0 ravnomjernom razvoju i izgradnji jedinstvene mreZe knjiZnica na podrugju
Zupanije te sa svime upoznaje nadleZna nadredena upravna i struéna tijela

suraduje u projektiranju i opremi prostora narodnih i $kolskih knjiznica, posebice pri
izgradnji novih knjiznica, §kola 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
suraduje u stru¢nim projektima koje na razini drzave pokreée Nacionalna i sveudilisna
knjiznica u Zagrebu i poti¢e suradnju na zajedni¢kim projektima Zupanije (npr.
digitalizacija zaviCajne grade, programi, manifestacije i sl.)

obavlja poslove pruzanja stru¢ne pomo¢i vezano uz utvrdivanje svojstva kulturnog dobra
za knjiZni¢nu gradu na zahtjev Nacionalne i sveu¢ilidne knjiznice u Zagrebu

obavlja i druge poslove prema zahtjevu nadleZne matiéne knjiZnice Nacionalne i
sveuciliSne knjiZznice u Zagrebu.

obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja
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SREDISNJA KJIZNICA NACIONALNE MANJINE BOSNJAKA
13. Naziv radnog mjesta: Voditelj Sredi$nje knjiZnice nacionalne manjine BoS§njaka
Stru€ni uvjeti: stru¢no zvanje steeno prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja struénih
zvanja u knjizni¢arskoj struci
Broj izvréitelja: 1
Opis poslova:
- nabavlja knjiZzni¢nu gradu na jeziku manjine i radi njenu stru¢na obrada
- osigurava koristenja knjiZi¢ne grade
- zaduzuje i razduZuje knjizniénu gradu
- rjeSava informacijske upite
- organizira kulturne programe za nacionalnu manjinu Bodnjaka (tribine, predavanja,
izlozbe i sl.)
- radi meduknjiZni¢nu posudbu
- promovira kulturno nasljede drugog naroda
- animira potencijalne korisnike, ne samo pripadnike manjine ve¢ i ostale korisnike
knjiznice
- izraduje bilten prinova u elektronskom obliku

vey

.....

- obavljaidruge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu

ravnatelja
ZAJEDNICKE SLUZBE

14. Naziv radnog mjesta: Strué¢ni suradnik za koordinaciju programa i nakladnicku
djelatnost

Strugni uvjeti: zavrden preddiplomski ili diplomski studij menadZmenta u kulturi

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- koordinira planiranje programa i usluga odjela i sluzbi svih korisni¢kih skupina

- inicira nove knjizni¢ne programe i usluge

- organizira edukacije za djelatnike i korisnike usluga

- planira i provodi marketinske i promidZbene aktivnosti

- prati objavu i sudjeluje u pripremi dokumentacije za javne pozive i natje¢aje 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 tima (planira i provodi knjizni¢ne projekte)

- planira marketinske akcije knjiZnice; organizira i potice skupine korisnika,
potencijalnih korisnika i utjecajnih osoba iz okruZenja u zagovaranju knjiZnice i
knjizni¢ne profesije

- ureduje i odrZava mreZnu stranicu i druge mreZne komunikacijske kanale knjiZnice te
vodi brigu o internoj komunikaciji djelatnika

- obavljai druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja
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15. Naziv radnog mjesta: Knjizni¢ar na odjelu struéne obrade, nabave i zaStite knjizni¢ne
grade
Stru¢ni uvjeti: struéno zvanje stedeno prema Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja stru¢nih
zvanja u knjizniGarskoj struci prema &l 4.
Najmanje 5 godina rada u knjizni¢arskoj struci
Broj izvrsitelja: 3 -
Opis poslova:
- radi istraZivanja zajednice korisnika i njihovih potreba
- prikuplja i analizira podatake o broju i strukturi zajednice korisnika, povijesnim i
razvojnim obiljezjima te koriStenju informacijskih tehnologija
- oblikuje plan nabave
- radi nabavnu politiku prema stru¢nim kriterijima, poslanju Knjiznice, Standardu za
narodne knjiznice i potrebama korisnika
- uskladuje prijedloge stru¢nih djelatnika i prijedloge korisnika za nabavu knjizni¢ne grade
- poslovi selekcije knjiZni¢ne grade
- izraduju kataloge deziderata knjizni¢ne grade; poslovi predakcesije grade
- narucuje i zaprimae knjiZni¢nu gradu
- sravnjuje to¢nost pristigle grade s naru¢enom
- rasporeduje pristiglu knjizniénu gradu u pripadajuce zbirke, odjele i ogranke
- oblikuje iaZzurira kataloznu bazu podataka
- formalno obraduje knjiZni¢nu gradu (inventarizacija, signiranje, katalogizacija)
- sadrZajno obraduje knjizni¢nu gradu (stru¢na klasifikacija, predmetna klasifikacija,
anotacija...)
- prati domacu i stranu nakladni¢ku djelatnost
- prati razvoj i produkciju novih medija
- sudjeluje u izgradnji digitalnih zbirki
- sudjeluje u poslovima vezanim uz darovanu knjizni¢nu gradu
- priprema biltene prinova i druga informacijska pomagala
- prati promjene u svezi s obradom knjiZni¢ne grade i razvoja struke
- obavlja tehni¢ku 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: Informatic¢ar
Stru¢ni uvjeti: SSS ili preddiplomski studij informatickog smjera
Broj izvrsitelja: 3
Opis poslova:
- obavlja poslove vezane za radunalne resurse
- poslove pohrane i zatite podataka te ostale poslove klasi¢ne mrezne administracije
- sudjeluje u razvoju knjiZni¢no radunalnog programa
- pomaZe pri izradi promotivnih materijala vezanih uz knjiZnicu i njenu djelatnost
- planira razvoj suvremenih informacijskih tehnologija u ustanovi
- provodi edukaciju zaposlenika i korisnika kod uvodenja novih tehnologija
- obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja
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17. Naziv radnog myjesta: Voditelj administrativnih i opéih poslova s obradunom place
Struéni uvjeti: - VSS sveugilidni ili stru¢ni prvostupnik ekonomskog ili pravnog usmjerenja
- VSS magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomskog ili pravnog usmjerenja
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova:
- ustrojava rad tajni$tva
- prati zakonsku regulativu podrugja kulture, te ostalih podruéja vezanih uz rad ustanove
- poslove prijema, upisa i evidencije sluZbene poste, prosljeduje telefonske pozive
- piSe poslovne dopise, kontaktira sa strankama
- ispunjava razne tiskanice, obrasce
- vodi i pohranjuje svu potrebnu dokumentaciju vezano za prigodne aktivnosti koje se
odvijaju u KnjiZnici (nagradni natje¢aji, manifestacije, ugovori)
- vodi urudzbeni zapisnik i uredsko poslovanje
- sudjeluje u organiziranju postupaka jednostavne/javne nabave (planovi, izvje3éa, registri)
- obavlja poslove sluZbenike za informiranje, te na web stranici KnjiZnice objavljuje akte,
odluke, financijske planove, izvjes¢a, programe, zakljucke i druge informacije vezano za
poslovanje ustanove
- obavlja poslove vezano za zastitu podataka
- obavlja poslove vezano za obradu podataka u raznim bazama podataka
- vodenje mati¢ne knjige i evidencije o zaposlenicima
- vodenje evidencije o vanjskim suradnicima, ¢lanovima upravnog vijeéa, struénog vijeéa,
volonterima
- obavlja poslove vezano za zasnivanje i raskid radnih odnosa (prati istek ugovora)
- objavljuje oglase i natjeaje za radna mjesta, prikuplja prijave, objavljuje rezultate
natjecaja
- prijavljuje i odjavljuje radnike nadleznim sluZbama mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja, te sluzbi zaposljavanja
- prati i primjenjuje vaZece propise i zakonsku regulativu vezano za obradun plade
- evidentira dokumentaciju za obraun placa
- izraduje obracun plade i isplatne liste, te poslove u vezi s osobnim dohocima,
provodenjem obustava i kredita, obraduni bolovanja
- izraduje zahtjev za isplatu place, poreza i doprinosa , te obustava kroz sustav Riznice
Grada
- izdaje uvjerenje i potvrde zaposlenicima u svezi radnog odnosa
- arhivira dokumentaciju u vezi pla¢a
- izraduje obracun drugog dohotka
- izraduje godiSnje planove sredstava za isplatu placa i materijalnih prava zaposlenika,
- izraduje statisticka izvje$¢a za nadleZna tijela
- izraduje godiSnja izvjedéa o zaposlenima i kontrolne obrasce (za potrebe HZMO-a,
HZZ0-a, Porezne uprave)
- trajno se usavrSava, prati propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada
- 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

Stru¢ni uvjet: SSS opceg pravnog ili ekonomskog usmjerenja

Broj izvr§itelja: 1

Opis poslova:

- obavlja poslove tajnika ravnatelja

- vodi kalendar rada ravnatelja

- pomaZe u radu voditelju administrativnih i opéih poslova

- pomaze voditelju administrativnih i op¢ih poslova u pripremi natjeCaja za radna mjesta i drugih
natjecaja, te prikupljanju ponuda

- odgovara na telefonske pozive i upuéuje ih na odgovarajuce odjele

- vodi korespondenciju sa strankama KnjiZnice

- ispunjava razne tiskanice, obrasce

- obavlja poslove uredskog poslovanja i prijepisa

- vodi poslove jednostavne/javne nabave (izraduje planove nabave i registre nabave, izvjeséa
te ih objavljuje na web stranici i u elektroni¢kom oglasniku)

- vodi poslove zastite na radu

- vodi liste evidencije radnika i radnog vremena

- daje traZene informacije u neposrednom kontaktu sa strankama i odgovara na telefonske upite

- vi8i poslove zapisnicara na sastancima struénih i drugih tijela Knjiznice te izraduje zapisnike

- u suradnji s ravnateljem vodi brigu o izvrSavanju odluka Upravnog vijeéa, pravovremeno
izvjeSuje zaposlenike o odlukama Upravnog vijeéa putem oglasnih ploca

- prati regulativu vezano za prava i obveza poslodavca prema Zakona o zadtiti podataka i
Zakona o pravu na pristup informacijama

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

19. Naziv radnog mjesta: Voditelj ra¢unovodstva
Stru¢ni uvjeti: - VSS sveutilisni ili struéni prvostupnik ekonomskog usmjerenja
- VSS magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomskog usmjerenja
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova:
- prati zakonske propise i primjenjuje ih u radu
- vodi korespondenciju sa strankama
- izraduje trogodisnje financijske planove sukladno nalogu ravnatelja
- izraduje izmjene i dopune tekuéih financijskih planova
- izraduje godisnje i kvartalne financijske izvjestaje
- izraduje statisti¢ke izvjestaje o investicijama
- izraduje Upitnik o fiskalnoj odgovornosti, sastavlja Izjavu i izvje$¢a vezana za
fiskalnu odgovornost
- kontira i knjizi knjigovodstvene dokumente
- vodi analititke evidencije kupaca i dobavlja¢a u programskoj elektroni¢koj aplikaciji
- vodi glavnu knjigu u programskoj aplikaciji ra¢unovodstvo proracuna,
- placa ra¢una putem gradske riznice
- vodi dugotrajnu imovinu i sitni inventar
- 0znacava dugotrajnu imovinu sa inventarnim brojevima
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- izraduje inventurne liste dugotrajne imovine i sitnog inventara
(bez inventurnih lista knjiga koje se ocitavaju putem bar-coda)

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

- izraduje mjese¢na izvjedéa o prometu blagajne Odjelu za proratun i financije Grada
Siska

- izraduje mjese¢ne obavijesti o knjizenju

- izraduje izvje$¢a prema zahtjevu osnivaca

- izraduje izvje$¢a o namjenskom troSenju sredstava,

- uskladuje pozicija prihoda i rashoda s gradskom riznicom

- uskladuje analiti¢ke evidencije sa glavnom knjigom

- kontrolira I0S-e, uskladuje kartice, kontrolira knjiZzenja

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

20. Naziv radnog mjesta: Blagajnik — administrator

Stru¢ni uvjeti: SSS ekonomskog usmjerenja

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- zaprima ulazne raune, obavlja ra¢unovodstvenu kontrolu (kontrolira formalnu j ra¢unsku
ispravnost), te dostavlja obradene racune ravnatelju na potpis

- unosi ulazne ra¢une u knjigu ulaznih ra¢una

- izraduje zahtjeve za placanje ulaznih raduna kroz sustav Riznice Grada

- izraduje zahtjeve za isplatu primanja radnicima kroz sustav Riznice Grada (pomo¢i, jubilarne
nagrade, putni troskovi...) kroz sustav Riznice Grada

- vodi liste evidencije radnika i radnog vremena

- vodi pomo¢ne evidencije

- unosi dugotrajnu imovinu i sitni inventar

- knjizi blagajnu

- Cuva i rukuje gotovinom, podiZe i donosi gotovinu

- obavlja pomoéne poslove oko vodenja i kontrole jednostavne nabave

- vodi blagajni¢ke poslove

- otprema i zaprima postu,

- obavlja dostavljacke poslove

- vodi evidenciju koristenja sluzbenog vozila

- vodi brigu o sluzbenom vozilu

- izraduje pomo¢ne statisticke evidencije i izvjeséa

- brine o pismohrani i ostalim arhivskim poslovima,

- unosi izvjestaje o utroSenim sredstvima u sustav elektronicke komunikacije

- unosi podatke u elektronske evidencije (aplikacija blagajna, sustav izvje3¢ivanja porezne
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: Cistagica
Stru¢ni uvjeti: zavrSena osnovna $kola
Broj izvrsitelja: 3
Opis poslova:
- odrzava higijenu prostorija i radnog prostora
- odrzava ¢istim vanjski prostor knjiZnice
- pere prozore, izloge i ostalo
- vodi brigu o sredstvima za &iSCenje i brigu o njihovoj nabavi
- redovito dezinficira prostor knjiZznice, ra¢unala i radne stolove
- vodi brigu o nabavi potro$nog materijala za higijenu
- obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja

22. Naziv radnog mjesta: Domar
Strucni uvjeti: SSS tehnickog usmjerenja (bravar, stolar, elektridar, elektrotehniéar,
strojobravar...)
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova:
- vodi brigu o odrZavanju vanjskog i unutarnjeg prostora
- vodi brigu o grijanju
- vr$i manje popravke namjestaja i inventara knjiznice
- otklanja manje kvarove na opremi i uredajima
- vrSirazne druge jednostavnije popravke
- odrzava okoli$ objekta, obrezuje Zivicu, kosi travu
- Cisti snijeg, osigurava prohodnost ulaza u zgrade
- 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

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE =~ - ~ -
Clanak 7.

[zmjene i dopune ovog Pravilnika obavljaju se na nagin i u postupku kao za njegovo donosenje.
Clanak 8.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu
rada u Narodnoj knjiZnici i ¢itaonici Sisak od 21. listopada 2008. godine.

Clanak 9.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Knjiznice.
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KLASA: 007-01/22-02/1
URBROIJ:2176-85-02-22-6
Sisak, 9. veljate 2022.

Na prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Narodne knjiZnice i &itaonice Vlado Gotovac
Sisak, Gradonacelnica Grada Siska dala je prethodnu suglasnost KLASA: 612-01/22-01/5,
URBROIJ: 2176/05-01/1-22-1 od 31. sije¢anja 2022. godine.

Pravilnik o unutarn_lem ustro_lstvu Narodne knjiZnice i ¢itaonice Vlado Gotovac Sisak donijelo je
Upravno vijece na svojoj 4. elektroni¢koj sjednici dana 9. veljate 2022. godine, a stupa na snagu
osmog dana od dana objave na oglasnoj plo&i Knjiznice.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIIECA

)
..‘_.h,Mt')ri{ir Gacesa

Utvrduje se da je Pravilnik o unutarnjem ustro;st\:’.l Narodne knjiZnice i ¢itaonice Vlado Gotovac
objavljen na oglas j ploci KnjiZnice dana ‘99-\*‘1 2022. godine te je stupio na
snagu dana @(OM) (\M oL 2022. godine.

\~,
: iﬂh"uu“ .
Dubravka Surlan
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