Temeljem C&lanka 54. Zakona o ustanovama (,Narodne novine®, broj 76/93, 29/97, 47/99,
35/08, 127/19), a u svezi primjene Zakona o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti ("Narodne
novine", broj 17/19, 98/19), te ¢lanka 20. Statuta Opcine Plitvicka Jezera ("Sluzbeni glasnik
Op¢ine Plitvicka Jezera", broj 2/21), Op¢insko vijece Opcine Plitvicka Jezera na 2. redovnoj
sjednici odrzanoj 29.09.2021. godine donijelo je

ZAKLJUCAK
o davanju suglasnosti na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na€inu rada
Narodne knjiznice Opc¢ine Plitvicka Jezera

Clanak 1.
Daje se suglasnost na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na€inu rada Narodne knjiznice
Opcine Plitvicka Jezera, u tekstu koji je utvrdio ravnatelj Narodne knjiznice, a koji €ini sastavni
dio ove Odluke.

Clanak 2.
Ovaj Zakljuéak stupa na snagu osmog dana od dana objave, a objavit ¢e se u Sluzbenom

glasniku Opcine Plitvicka Jezera.

KLASA: 612-04/21-01/02
URBROJ: 2125/11-03-21-06
Korenica, 29.09.2021. godine

OPCINSKO VIJECE OPCINE PLITVICKA JEZERA

Predsjednik Op¢inskog vijeéa:

Ante Bionda



Na temelju ¢lanka 14. Statuta Narodne knjiznice Opc¢ine Plitvicka Jezera (Sluzbeni glasnik
Opcine Plitvicka Jezera br. 10/21), uz suglasnost Osnivaca, Ravnatelj Knjiznice donosi
slijededi

PRAVILNIK 3
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
NARODNE KNJIZNICE OPCINE PLITVICKA JEZERA

l. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Opcine Plitvicka Jezera, Standardima za narodne knjiznice u Republici Hrvatskoj te ostalim
pravilnicima i propisima, ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada Narodne
knjiznice Opcine Plitvicka Jezera (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se utvrduje se
unutarnje ustrojstvo, poslovi i radni zadaci djelatnika te nacin rada KnijiZnice.

Clanak 2.

knjizni¢are i druge informacijske djelatnike.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacéenje, koriste se neutralno i odnose
se jednako na muski i Zzenski spol.

Clanak 4.
Knjiznica je javna ustanova organizirana u jedinstvenu organizacijsku cjelinu bez posebnih
organizacijskih jedinca, a radi izvrS8avanja djelatnosti i programa rada, uspostavljaju se
programske cjeline koje omoguéavaju racionalno, stru¢no i djelotvorno obavljanje knjizni¢ne
djelatnosti.
Organizacija rada utvrduje se prema tekuéim i razvojnim potrebama, planovima i programima
rada KnjiZznice.

Clanak 5.
Nacin djelovanja, knjiznicne usluge, uvjeti koristenja knjiznicne grade te prava i duznosti
Knjiznici.
Il. ORGANIZACIJA RADA KNJIZNICE

Clanak 6.
KnjiZznicom upravlja i rukovodi ravnatelj.

Clanak 7.
U Knijiznici se ustrojavaju sljedeée programske cjeline:
1. Odjel za djecu i mlade:

- u sklopu Odjela za djecu i mlade smjestene su police s knjigama, slikovnicama

i mala Citaonica.
2. Odjel za odrasle:

- U sklopu Odjela za odrasle smjeStena je posudbeno-informacijska sluzba s
prijamnim odjelom, police s knjigama, police s DVD-ima, referentna i zavicajna
zbirka.

3. Citaonica:

- U sklopu Citaonice smjestena je Gitaonica dnevnog, tiednog i mjeseénog tiska i
racunala za pristup Internetu za korisnike.

4. Igraonica za najmlade sa edukativnim igraCkama i slikovnicama.
5. Ravnateljstvo - ured



Clanak 8.
Struéno osoblje osigurava posudbeno-informacijske usluge i organizira rad za potrebe
specifi¢nih grupa.
DVD-i.
Djelatnosti odjela ostvaruju se sukladno pedagoskim i didakti¢kim iskustvima u radu s djecom
i odraslima te specifi€nim zadacima Knjiznice.

Clanak 9.
Strucni djelatnici Knjiznice vode brigu o nabavi i obradi knjizniéne grade, obavljaju poslove
vezane uz oblikovanje zbirki, zastitu grade i pripremu za uvez, poslove revizije i otpisa, vodenje
statistike.

[l POSLOVI | ZADACI STRUCNIH DJELATNIKA KNJIZNICE
1. RAVNATELJ

Clanak 10.
Ravnatelj Knjiznice vodi i organizira rad i poslovanje ustanove, predlaze plan i program rada,
predstavlja i zastupa Knjiznicu u pravnom prometu i pred tijelima drZzavne vlasti te obavlja
sve druge poslove predvidene zakonom, aktom o osnivanju i Statutom.
Za ravnatelja Knjiznice moze biti imenovana osoba koja osim opéih uvjeta propisanih
zakonom, ispunjava i uvjete iz Zakona o knjiznicama i ima najmanje pet godina radnog iskustva
Ravnatelj zasniva radni odnos s Opc¢inom Plitvicka Jezera na temelju provedenog javhog
natje€aja, na odredeno vrileme, s mandatom od Cetiri godine i moze biti ponovo izabran.
Ravnatelj stupa na duznost na dan utvrden aktom o imenovanju.
Poslovi Ravnatelja, njegova prava i obveze te uvjeti za imenovanje definirani su Zakonom o

Clanak 11
U skladu sa Standardima za narodne knjiznice u Republici Hrvatskoj, ravnatelj Knijiznice
godisnjim programom utvrduje minimalan broj radnika potreban za ostvarivanje dostignutog
opsega knjiznicne djelatnosti i razvitka Knjiznice.

Clanak 12.
Ravnatelj Knjiznice u skladu sa Zakonom o radu sklopit ¢e s djelatnicima Ugovor o radu.
Ugovor o radu iz prethodnog stavka sadrzi podatke o nazivu, naravi i vrsti poslova, trajanje
ugovora o radu te druga prava i obveze, a koja nisu uredena ovim Pravilnikom i Statutom
Knjiznice.

Clanak 13.
Ravnatelj i osobe koje su stekle visoku, odnosno viSu struénu spremu sukladno propisima koji
su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o0 znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju, imaju sva prava iz Zakona o knjiznicama kao i osobe koje su zavrSile
odgovarajuéu razinu obrazovanja prema Zakonu o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju.

2. KNJIZNICAR

Uvjeti:
e zavrSen preddiplomski sveudcilini studij iz polja informacijskih i komunikacijskih
znanosti s najmanje 30 ECTS bodova iz programa knjizni¢arskog usmjerenja i polozen
strucni ispit za knjizniCara ili
e zavrSen drugi preddiplomski studij, odnosno studij kojim je steCena viSa stru¢na

TR



Zakona znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovaniju (»Narodne novine, br. 123/03.,
198/03.,105/04., 174/04. i 46/07.) i polozen strucni ispit za knjizni€ara
Posebni uvjeti:

e znanje jednog stranog jezika, poznavanje koriStenja raCunala, komunikacijske vjestine,
poznavanje i primjena socioloskih, pedagoskih i didaktickih metoda u radu s
korisnicima, poznavanje i koriStenje metodologije znanstveno-istrazivackog rada,
spremnost za stalno usavrSavanje.

Osobe koje se zaposljavaju u knjiznici bez polozenog stru¢nog ispita duzne su ga poloziti u
roku od 2 godine od dana zasnivanja radnog odnosa.
Probni rad 3 (tri) mjeseca.
Poslovi i zadaci se obavljaju u punom radnom vremenu.
Opis poslova i zadataka:
* organizira i vodi poslove na svom odjelu

v e

» sudjeluje u nabavi knjizni¢ne grade (sakupljanju i evidentiranju potreba za gradom,

podataka)
» radi na posudbi grade (pomaze korisnicima pri kori§tenju informacijskih izvora i trazenju
grade te posudbi grade; sudjeluje u meduknijizni¢noj posudbi, sakupljanju i uredenju
sudjeluje pri izvodenju programa i posebnim oblicima rada s Citateljima
prati, analizira i vrednuje obavljene poslove
pomaze pri organizaciji kulturno-edukativnih i animacijskih programa
priprema i vodi djecje radionice i igraonice
» sustavno vodi biljieSke o obavljenim poslovima i podnosi izvjeSc¢a
+ obavlja ostale poslove koji proizlaze iz procesa rada, u skladu sa stru¢nom spremom.

3. POMOCNI KNJIZNICAR
Uvjeti:
» zavrSena CetverogodisSnja srednja Skola (SSS)
* polozen strucni ispit za pomoénog knjiznicara
Posebni uvjeti: poznavanje koristenja racunala, komunikacijske vjestine, spremnost za stalno
usavrSavanje, poznavanje i primjena socioloskih, pedagoskih i didaktickih metoda u radu s
korisnicima.
Osobe koje se zaposljavaju u knjiznici bez poloZenog struénog ispita duzne su ga poloziti u
roku od 2 godine od dana zasnivanja radnog odnosa.
Probni rad 3 (tri) mjeseca.
Poslovi i zadaci se obavljaju u punom radnom vremenu.
Opis poslova i zadataka:
* posuduje i razduzuje gradu
* upisuje Clanove, tj. korisnike knjiznice
+ vodi statistike
» vodi blagajnu s upisninama, zakasninama i drugim naknadama
» vodi evidenciju i prepisku s korisnicima
+ pomaze kod obrade knjizni¢ne grade (inventarizacije, unoSenju podataka u racunalo)
* pruza informacije o smjeStaju grade na policama i u prostoru knjiznice
* pronalazi gradu u zatvorenom i slobodnom pristupu po signaturi
* pomaze pri izvodenju kulturno-edukativnih i animacijskih aktivnosti Knjiznice
tehniCki oprema knjige
ulaZe gradu na police i odrzava ispravan red na policama
provjerava ispravnost grade
brine o zastiti i Cuvanju knjizni€énog materijala
» vodi evidenciju novina i periodike, odlaze novine i ¢asopise za pohranu, kompletira
cjeline
e novina i Casopisa po isteku godista
* nadzire red u Citaonicama
* vodi biljeSke o obavljenim poslovima te podnosi izvjeSc¢a



» obavlja ostale poslove koji proizlaze iz procesa rada, u skladu sa struénom spremom.
V.

4. SPREMACICA
Uvjeti:
e zavrSena osnovna ili srednja 3kola,
Probni rad 3 (tri) mjeseca.
Poslovi i zadaci se obavljaju u punom radnom vremenu.
Opis poslova i zadataka:
o obavlja poslove Cis¢enja poslovnih prostorija (uredskih prostorija), namjedtaja i
opreme, te zajednickih dijelova zgrada (stubista, wc-i, lift, ¢ajna kuhinja, hodnici i ulazi
u zgradu) koji vode do uredskih prostorija
e odrzava Cisto¢u uzeg vanjskog dijela oko poslovne zgrade,
vr$i nabavku potroSnog materijala po odobrenju ravnatelja i skrbi o njegovoj adekvatnoj
uporabi,
e vodi brigu o otklju¢avanju i zaklju¢avanju, te koristenju uredski prostorija izvan radnog
vremena Knjiznice
e obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.
Na radno mjesto spremacice nije nuzno zaposljavanje ve¢ se isti poslovi mogu organizirati na
nacin da ih obavlja zaposlenica Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Plitvicka Jezera.

Clanak 14.
Sluzba za racunovodstveno-upravne i tehni¢ke poslove je sluzba u sklopu osniva¢a Opcine
Plitvicka Jezera i ista odraduje poslove vezane za knjizni¢nu djelatnost.
Ovisno o prethodnoj Odluci osnivaca Knjiznica s vanjskim djelatnicima moze regulirati i
drugacije uvjete rada.

IV, NACIN RADA KNJIZNICE

Clanak 15.
U skladu sa Zakonom o knjiznicama, Statutom Knijiznice i Standardima za narodne knjiznice
u Republici Hrvatskoj, Knjiznica posuduje knjiznicnu gradu ¢lanovima, osigurava uvjete za
koristenje knjizni€ne grade i usluga u prostorijama Knjiznice te pruza informacijske i druge
usluge pravnim i fizi€kim osobama.

1. GLANSTVO KNJIZNICE

Clanak 16.
Pravo na koriStenje usluga Knjiznice ostvaruje se upisom u €lanstvo Knijiznice.
Pravo koriStenja imaju svi stalni i privremeni stanovnici podruc¢ja Osnivaca pod istim uvjetima,
a Clanovima postaju kada se uclane u Knjiznicu, prihvate obveze iz Pravilnika o koristenju
knjizni¢ne grade i usluga Knjiznice.
Mrezne usluge Knijiznice (obavijesti na web stranicama Knjiznice, pretrazivanje interneta i sl.)
mogu koristiti i ne-Clanovi Knjiznice, s tim da Knjiznica mozZe ograniciti pristup i koriStenje
odredenih usluga ako to smatra potrebnim.

Clanak 17.
Clanovi knjiznice mogu skupno postati radnici pravnih osoba i &lanove gradanskih udruga na
temelju ugovora sklopljenog izmedu druge pravne osobe odnosno udruge i Knjiznice.

Clanak 18.
Clanstvo u Knjiznici moZe biti i po&asno.
Pocasnim ¢lanom KnjiZnice moZze postati kulturna, znanstvena, stru¢na i druga ugledna osoba,
a o ¢emu odlu€uje ravnatelj.



Clanak 19.
Prigodom upisa u Knjiznicu ¢lanu se izdaje €lanska iskaznica koja sadrzi: naziv i sjediste
Knjiznice, broj ¢lanske iskaznice, nadnevak upisa, ime i prezime €&lana, te podatke o njegovu
prebivalistu ili boravistu.
O svakoj promjeni prebivaliSta ili boravista ¢lan je duzan izvijestiti KnjiZznicu u roku od 15 dana.
Clanu koji izgubi &lansku iskaznicu, Knjiznica ée na njegov zahtjev izdati novu iskaznicu, a
troSkove izdavanje snosi sam podnositelj zahtjeva.
Clan koji izgubi &lansku iskaznicu, a odmah o tome na izvijesti Knjiznicu, odgovara za $tetu
koju uporabom te iskaznice poc€ini Knjiznici tre¢a osoba.

Clanak 20.
Clan ima obvezu plaéati godi$nju &lanarinu u iznosu koji za tekuéu godinu odredi ravnatel,.
Clan moze ravnatelju podnijeti pisani zahtjev za privcemeno ili trajno, potpuno ili djelomiéno
oslobadanje pla¢anja ¢lanarine.

2. PRESTANAK CLANSTVA

Clanak 21.
O prestanku €lanstva Knjiznice odlu€uje ravnatelj u slu€aju:
» ako korisnik, unato¢ poduzetim mjerama, ne vrati knjige ili drugu gradu, te ne podmiri
nastale troSkove
» ako je korisnik zateCen u poku3aju otudenja knjizne grade,
* ako otudi ili namjerno osteti knjigu ili drugu knjizni¢nu gradu,
» ako osteti raCunalnu opremu namjerno ili krajnjom nepaznjom i ne nadoknadi Stetu u
stvarnom iznosu,
+ ako se korisnik ne pridrzava Pravilnika o koriStenju knjizni€ne grade i usluga Knjiznice.
Clanu prestaje élanstvo u Knijiznici i u sluéaju:
» ako to sam zatrazi,
» ako se nastani na podruéju druge opc¢ine — grada.

3. RADNO VRIJEME

Clanak 22.

Knjiznica je otvorena za javnost 30 sati tjedno i to od utorka do subote.
Radno vrijeme za korisnike:

» od utorka do petka od 10:00 do 16:00 sati

* subotom od 08:00 do 14:00 sati
U posebnim okolnostima (elementarne nepogode, nesreée, zarazne bolesti, revizija fonda,
nedovoljan broj zaposlenika i sl.) ravnatelja Knjiznice moze, uz suglasnost opcinskog
nacelnika, odrediti drugo radno vrijeme.
U vrijeme koriStenja godiSnjih odmora djelatnika, radno vrijeme Knjiznice, uz prethodnu
suglasnost opc¢inskog nacelnika, odrediti ¢e ravnatel.
O promjenama radnog vremena Knjiznice ravnatelj je duzan pravodobno izvijestiti korisnike
usluga Knjiznice putem oglasne ploce i web stranice Knijiznice.
Radno vrijeme knjiZnice istiCe se na ulaznim vratima Knjiznice.

4. KNJIZNICNI RED

Clanak 23.

U prostoru Knijiznice mogu se obavljati samo poslovi iz djelatnosti Knjiznice.
U prostoru Knjiznice mora biti red i mir.
U prostorijama Knjiznice nije dozvoljeno:

+ ometati radnike Knjiznice u obavljanju poslova,

* ometati u radu korisnike knjizniCnih usluga,

* buditi ili glasno razgovarati,

* pusenje, unasanje i uzivanje hrane i napitka,

* nekulturno se ponasati,

e Kkartati se ili kockati,



» ostavljati, odnosno donositi tiskovine nepoc¢udnog sadrzaja,

+ uvodenje zivotinja osim za slijepe i slabovidne osobe.
Clana, odnosno osobu koja postupa protivno stavku 3. ovog &lanka struéno osoblje ovlasteno
je udaljiti iz prostora Knijiznice.

5. REVIZIJA | OTPIS KNJIZNICNE GRADE

Clanak 24.
Revizija i otpis knjizni€éne grade provodi se prema Pravilniku o reviziji i otpisu knjizne grade.

6. MEDUKNJIZNICNA POSUDBA

Clanak 25.
Korisnicima kojima su za potrebe naobrazbe, znanstvenog ili struénog rada potrebne knjige iz
drugih knjiznica, mogu ih narugiti putem meduknjiZni¢ne posudbe.
Korisnici mogu putem meduknjiZzni¢ne posudbe zatraZiti kopije ¢lanaka, ako je to dozvoljeno
propisima o autorskim pravima. Ovako dobivene kopije korisnici zadrzavaju bez obveze
povrata.
Usluge meduknjiznicne posudbe mogu se napladivati, u slu€aju visokih troSkova postarine.

V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 26.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSe se po istom postupku kao i donosenje ovog Pravilnika.

Clanak 27.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu od 17.04.2005. godine.

Clanak 28.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave, a objavit ¢e se u Sluzbenom
glasniku Opc¢ine Plitvicka Jezera.

KLASA: 612-04/21-01/01
URBROJ: 2125/11-10-21-02
KORENICA, 29.09.2021. godine

Ravnatelj KnjiZnice
Mile MecCev



