Gradska knjiznica Pakrac
Klasa: 120-01/25-01-1

Urbroj: 2162-03/01-25-16

Pakrac, 12. rujna 2025.

Na temelju ¢lanka 19. i 26. Statuta Gradske knjiznice Pakrac Klasa: 612-01/25-01-1, Urbroj:
2162-03/01-25-12 od 30. lipnja 2025.. ravnateljica Gradske knjiznice Pakrac uz prethodnu
suglasnost Gradonacelnika Grada Pakraca od 12. rujna 2025. (Klasa: 611-05/25-01/3, Urbro;j:
2177-9-30/01-25-02) donosi dana 12. rujna 2025.

PRAVILNIK

o unutarnjem ustrojstvu Gradske knjiznice Pakrac

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

U skladu sa Zakonom o knjiznicama, Standardima za narodne knjiznice u RH i drugim
pravilnicima i propisima te Statutom Gradske knjiznice Pakrac (u daljnjem tekstu: Knjiznica)
ovim se Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Gradske knjiznice Pakrac utvrduje unutarnje
ustrojstvo Knjiznice, djelokrug rada, poslovi i zadaci ravnatelja, voditelja i drugih zaposlenika
Knjiznice, uvjeti koje moraju ispunjavati zaposlenici za obavljanje odredenih poslova i radnih
zadataka, njihov broj, hijerarhija odgovornosti te drugi poslovi vazni za poslovanje Knjiznice.

Clanak 2.

KnjiZnica je javna ustanova ustrojena u jedinstvenu cjelinu.
Clanak 3.

Sjediste Knjiznice je na adresi Trg pape Ivana Pavla Il. 9 u Pakracu.

Knjiznica je smjeStena u prostor Spahijskog podruma — Posjetiteljskog centra koji djeluje kao
hibrid muzeja i knjiznice, sto podrazumijeva zajednicko djelovanje Knjiznice i Muzeja grada
Pakraca.

Zajednicko djelovanje odnosi se na organizaciju rada ustanova unutar istog prostora,
osmisljavanje zajednickih i zasebnih programa i aktivnosti, zajednicki rad i sinergiju u
odrzavanju Spahijskog podruma i izlozbenih cjelina koje su smjestene u prostoru Spahijskog
podruma.
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Izmedu Knjiznice i Muzeja grada Pakraca sklapa se zaseban dokument o suradnji i nacinu rada

hibrida knjiznice i muzeja — Spahijskog podruma, koji detaljno opisuje obveze, prava i
odgovornosti ustanova i njihovih zaposlenika te nacin upravljanja objektom.

Clanak 4.

Svrha unutarnjeg ustrojstva Knjiznice je ucinkovito poslovanje, obavljanje svih poslova
utvrdenih programom rada s predvidenim brojem radnika te racionalno koristenje radnog
vremena i struénih sposobnosti zaposlenika Knjiznice.

Clanak 5.

Organizacija rada utvrduje se prema tekucim i razvojnim potrebama, planovima i programima
rada Knjiznice.

Clanak 6.

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

U Knjiznici se utvrduje okvirna sistematizacija radnih mjesta prema odjelima i sluzbama, dok
¢e se u praksi primjenjivati fleksibilna i pokretljiva organizacija rada, ovisno o projektima i
aktivnostima Knjiznice, raspolozivom stru¢nom i ostalom osoblju i njihovim specificnim
znanjima i sklonostima.

Ravnatelj definira i nalaze konkretne radne zadatke i programe zaposlenicima Knjiznice.

Clanak 7.

Ravnatelj moZe odrediti i privremeno sastavljen tim zaposlenika koji rade na pojedinom
projektu, programu ili zadatku.

U okviru svojih struénih zvanja i znanja, zaposlenici Knjiznice mogu svoje redovno radno
vrijeme dijeliti izmedu vise odjela i sluzbi Knjiznice, ovisno o potrebama procesa rada i
projekata Knjiznice.

Clanak 8.

Svi zaposlenici Knjiznice duZzni su savjesno, kvalitetno i na vrijeme obavljati zadane poslove u
okviru svojih radnih mjesta.

Svi zaposlenici Knjiznice duzni su ¢uvati i brinuti se o imovini Knjiznice i svim sredstvima za rad
koja su im dana na raspolaganje.

Clanak 9.

Nacin rada, knjizni¢ne usluge, uvjeti koristenja knjizniéne grade i prostora Knjiznice, te prava i
duZznosti ¢lanova Knjiznice, reguliraju se aktom Pravilnik o pruzanju usluga i koriStenju
knjizniénom gradom Gradske knjiznice Pakrac.
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1. ORGANIZACIJA RADA KNJIZNICE

Clanak 10.
U Knjiznici se uspostavljaju i ustrojavaju sljedece ustrojbene jedinice:

1. ODIELI
1.1. Odjel za odrasle s izloZzbenim cjelinama ,Tajne Gradske knjiznice”
1.2. Djedji odjel
1.3.  Studijski odjel

2. SLUZBE
2.1.  SluZba za administrativno-racunovodstvene poslove
2.2.  SluZba za odnose s javnoscu, marketing i projekte
2.3.  Tehnicka sluzba

Clanak 11.

Na Odjelu za odrasle s izlozbenim cjelinama ,Tajne Gradske knjiznice” zaposlenici Knjiznice
obavljaju sljedece poslove:

posudba i povrat knjizni¢ne grade, rezervacije, opomene, produzenja posudbe
(na srediSnjem pultu Knjiznice)

komuniciraju s korisnicima vezano uz koriStenje mreznog kataloga Knjiznice i
koriStenje mobilne aplikacije mKnjiznice, poti¢u korisnike na samostalno
pretraZivanje fonda i kataloga

pomazu korisnicima pri pronalaZenju, izboru i koristenju knjizniéne grade i
usluga

pruzaju razlicite informacijske usluge i odgovaraju na informacijske upite,
sluze¢i se razli¢itim izvorima informacija: fondom Knjiznice, referentnim
izvorima i ostalim dostupnim izvorima informacija

obavljaju sloZzena informacijska pretrazivanja

obavljaju istrazivanja potreba korisnika, komunikacija s korisnicima oko potreba
za odredenom knjiznicnom gradom iz Cega proizlazi i dio nabavne politike
Knjiznice

obavljaju meduknjizniénu posudbu: zaprimanje upita korisnika Knjiznice,
komunikacija s drugim knjiznicama

brinu oko urednog smjesStaja grade na policama Knjiznice, sukladno
klasifikacijskim kriterijima po kojima je grada organizirana

odrzavaju gradu, popravci, uvez grade

azuriraju knjiznic¢ni katalog



pakfac
Gradska knjiznica Pakrac

obavljaju stru¢nu obradu grade — Sto podrazumijeva rad u knjizniénom

programu, preuzimanje kataloznih zapisa, izrada samostalnih kataloznih zapisa,

izrada predmetnica

obavljaju reviziju fonda sukladno Pravilniku o reviziji i otpisu, priprema
prijedloga za otpis grade

promicu Citateljsku kulturu i navike, pripremaju kulturno-animacijske programe
i aktivnosti s ciljem poticanja Citanja i koristenja knjizni¢ne grade

pripremaju i realiziraju izlozbene aktivnosti u prostoru Knjiznice

vode statistike posudbe i ostalih usluga Knjiznice

vode blagajnu — naplata upisnina, obnova ¢lanarine, zakasnina i ostalih
naknada za usluge Knjiznice

pripremaju tematske izlozbe knjizni¢ne grade

ureduju prostora Knjiznice sukladno temama i sukladno planu uredenja
prostora

sudjeluju u odrzavanju mrezne stranice i stranica na drustvenim mrezama
Knjiznice

provode promidzbene akcije Knjiznice

pruzaju informacije i pomo¢ korisnicima Knjiznice i posjetiteljima Spahijskog
podruma o izloZzbenim cjelinama unutar Knjiznice

briga i odrzavanje dviju posebnih zbirki smjeStenih u prostoru Odjela za odrasle
— Zavicajnoj zbirci i Vinskoj biblioteci

suraduju i komuniciraju s ostalim zaposlenicima te zaposlenicima Muzeja grada
Pakraca — priprema zajednickih programa i aktivnosti, koordinacija poslova
unutar Spahijskog podruma

obavljaju i druge stru¢ne poslove

Clanak 12.

Na Djecjem odjelu zaposlenici Knjiznice obavljaju sljedeée poslove:

pruzaju usluge i fond koji je namijenjen djeci predskolskog uzrasta i u¢enika od
prvog do osmog razreda osnovne Skole

posudba i povrat knjiznicne grade, rezervacije, opomene, produzenja posudbe
(na sredisnjem pultu Knjiznice)

pruzaju razli¢ite informacijske usluge i odgovaraju na informacijske upite,
sluze¢i se razliCitim izvorima informacija: fondom Knjiznice, referentnim
izvorima i ostalim dostupnim izvorima informacija

prate zbivanja na djecjoj knjizevnoj sceni, prate recentna izdanja djecje
knjizevnosti, Citaju i procjenjuju kvalitetu slikovnica i knjiga kako bi na temelju
toga preporucili djeci i roditeljima kvalitetnu literaturu, sastavljaju liste
preporuka i tematske preporuke, piSu preporuke i prikaze djela djecje
knjizevnosti

prate interese korisnika i njihovih Citateljskih potreba
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- brinu oko urednog smjestaja grade na policama Knjiznice, sukladno
klasifikacijskim kriterijima po kojima je grada organizirana

- odrzavaju fond, vrse sitne popravke i uveze

- vode blagajnu — naplata upisnina, obnova ¢lanarine, zakasnina i ostalih
naknada za usluge Knjiznice (na srediSnjem pultu KnjiZznice)

- pripremaju prijedloge za otpis, obavljaju reviziju fonda

- prate ponudu didaktickih igara, igracaka i ostale didakticne neknjizne grade,
daju prijedloge za nabavu

- ureduju prostor Djec¢jeg odjela, pripremaju tematske izlozbe knjiga i slikovnica

- rade na promicanju informacijske i informaticke pismenosti djece, pripremaju
edukativne aktivnosti koristenja racunala na Djecjem odjelu

- planiraju, predlazu i realiziraju aktivnosti i programe na Djecjem odjelu
namijenjene poticanju Citanja, edukaciji i u¢enju — redovne i povremene

- suraduju s drugim odgojno-obrazovnim ustanovama na podrucju Grada Pakraca
i Sire: osnovnim Skolama, vrti¢éima te razli¢itim udrugama i pojedincima

- predlazu knjizevne susrete i predavanja, vode i moderiraju knjizevne susrete

- suraduju i komuniciraju s ostalim zaposlenicima te zaposlenicima Muzeja grada
Pakraca — priprema zajednickih programa i aktivnosti, koordinacija poslova
unutar Spahijskog podruma

- obavljaju i druge stru¢ne poslove

Clanak 13.

Na Studijskom odjelu smjestene su strucne knjige, referentna literatura i Glazbeni
kutak Knjiznice. Zaposlenici obavljaju sljedece poslove:

- posudba i povrat knjizni¢ne grade, rezervacije, opomene, produzZenja posudbe
(na sredisnjem pultu Knjiznice)

- komuniciraju s korisnicima vezano uz koristenje mreznog kataloga Knjiznice i
koristenje mobilne aplikacije mKnjiznice, potiCu korisnike na samostalno
pretraZivanje fonda i kataloga

- pomazu korisnicima pri pronalaZenju, izboru i koristenju knjizni¢éne grade i
usluga

- pruzaju razli¢ite informacijske usluge i odgovaraju na informacijske upite,
sluze¢i se razliCitim izvorima informacija: fondom Knjiznice, referentnim
izvorima i ostalim dostupnim izvorima informacija

- obavljaju sloZzena informacijska pretrazivanja

- obavljaju istraZivanja potreba korisnika, komunikacija s korisnicima oko potreba
za odredenom knjizniénom gradom iz Cega proizlazi i dio nabavne politike
Knjiznice

- obavljaju meduknjizniénu posudbu: zaprimanje upita korisnika Knjiznice,
komunikacija s drugim knjiznicama

- brinu oko urednog smjestaja grade na policama Knjiznice, sukladno
klasifikacijskim kriterijima po kojima je grada organizirana
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- odrzavaju gradu, popravci, uvez grade

- azuriraju knjizni¢ni katalog

- vode blagajnu — naplata upisnina, obnova ¢lanarine, zakasnina i ostalih
naknada za usluge Knjiznice (na srediSnjem pultu KnjiZznice)

- vrSe strucne knjiznicarske poslove vezane uz posebne zbirke

- brinu o ispravnosti tehnicke opreme u Glazbenom kutku, daju pomo¢
korisnicima oko koriStenja Glazbenog kutka

- predlazu nove pretplate na stru¢ne ¢asopise

- sudjeluju u organizaciji stru¢nih predavanja, knjizevnih susreta, izlozbi i ostalih
kulturno-edukativnih programa Knjiznice

- suraduju i komuniciraju s ostalim zaposlenicima te zaposlenicima Muzeja grada
Pakraca — priprema zajednickih programa i aktivnosti, koordinacija poslova
unutar Spahijskog podruma

- obavljaju i druge stru¢ne poslove

Clanak 14.

U Sluzbi za administrativno-racunovodstvene poslove obavljaju se svi administrativni
poslovi — zaprimanje i arhiviranje ulazne poste, otpremanje izlazne poste, zaprimanje ulaznih
racuna, izrada izlaznih ra¢una, administrativni poslovi vezani uz zasnivanje i prekid radnog
odnosa pri sluzbama HZZ i HMZO, uredno i propisno vodenje arhive, opdi i kadrovski poslovi,
skrb za investicijsko i tekuce odrzavanje, protupozarnu zastitu, komunikacija s ravnateljem i
ukazivanje na zakonske promjene i propise posebice vezano uz knjizni¢nu djelatnost, radno-
pravne odnose, zastitu na radu, jednostavnu i javnu nabavu robe, usluga i radova, sastavljanje
svih vrsta ugovora, izradivanje prijedloga opéih akata Knjiznice, pomo¢ ravnatelju u obavljanju
poslova iz njegove nadleznosti i dr.

U Sluzbi se obavljaju i financijsko-raCunovodstveni, knjigovodstveni i blagajnic¢ki poslovi
(pracenje financijskih propisa i izvjeS¢ivanje ravnatelja, izrada godiSnjih i periodi¢nih
financijskih planova, financijskih izvjeS¢a, planova nabave, zahtjeva za dostavu sredstava,
zaprimanje i evidentiranje ulaznih i izlaznih racuna, kontrola i arhiviranje financijske
dokumentacije, obracun plaée i naknade za prijevoz, obracun putnih naloga, obracun drugih
materijalnih prava zaposlenika.

Clanak 15.
U Sluzbi za odnose s javnoséu, marketing i projekte obavljaju se poslovi:

- osmisljavanje, priprema i provodenje promidzbenih aktivnosti Knjiznice,
knjizni¢nih programa i projekata te poslovi koji uklju¢uju odnose s javnoséu

- odrzavanje mreZne stranice Knjiznice

- pracéenje programa, projekata i dogadanja

- izvjeStavanje i analiza te priprema godisnjih i polugodisnjih izvje$éa o radu
Knjiznice
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- komunikacija s ustanovama, udrugama i pojedincima vezano uz aktivnosti i
programe Knjiznice

- aktivna suradnja s ostalim zaposlenicima Knjiznice te zaposlenicima Muzeja
grada Pakraca — priprema zajednickih programa i aktivnosti, koordinacija
poslova unutar Spahijskog podruma

- moderiranje i vodenje programa i aktivnosti Knjiznice

- izrada promotivnih materijala Knjiznice

- drugi poslovi po nalogu ravnatelja i u suradnji s ostalim stru¢nim djelatnicima
Knjiznice

Clanak 16.
U Tehnickoj sluzbi vrse se poslovi:

- CiS¢enja i odrzavanja prostora Knjiznice
- CiSéenje i odrzavanje okoliSa Knjiznice

- brige o opremi i inventaru Knjiznice

- dostavljanje postom pristiglih posiljki i odnoSenje posiljki u Postu

- poslovi domacice

- odrzavanje tehnickih prostora Knjiznice, briga o savjesnoj potrosnji energenata
- nabava sredstava za CiS¢enje i odrzavanje prostora Knjiznice

- pomoc pri realizaciji programskih aktivnosti Knjiznice

- ostali poslovi po potrebi i nalogu ravnatelja

Clanak 17.

U Knjiznici se utvrduju sljedeéa radna mjesta s pripadaju¢im brojem izvrsitelja:

Naziv radnog mjesta Uvjeti Broj izvrsitelja

1. ODIJELI

"

1.1. Odjel za odrasle s izlozbenim cjelinama ,Tajne Gradske knjiZnice

Knjizni¢ar / informator na Knjiznic¢ar sukladno 1
Odjelu za odrasle Pravilniku o uvjetima i

nacinu stjecanja stru¢nih

zvanja u knjiznicarskoj struci
Knjiznicarski tehnicar Knjiznicarski tehnicar 1

sukladno Pravilniku o

uvjetima i nacinu stjecanja

strucnih zvanja u

knjizni¢arskoj struci

7
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1.2. Dje¢ji odjel

KnjiZni¢ar / informator na Knjiznicar sukladno 1
Djecjem odjelu Pravilniku o uvjetima i
nacinu stjecanja struc¢nih
zvanja u knjiznicarskoj struci
Knjiznicarski tehnicar Knjiznicarski tehnicar 1
sukladno Pravilniku o
uvjetima i nacinu stjecanja
stru¢nih zvanja u
knjizni¢arskoj struci
1.3.  Studijski odjel

KnjiZnicar / informator na Knjiznic¢ar sukladno 1
Studijskom odjelu Pravilniku o uvjetima i
nacinu stjecanja stru¢nih
zvanja u knjiznicarskoj struci
2. SLUZBE

2.1.  SluZba za administrativno-racunovodstvene poslove

Administrativno- Sveucilisni preddiplomski 1

racunovodstveni suradnik studij ili strucni
prijediplomski studij ili
strucni kratki studij pravnog
ili ekonomskog usmjerenja
(odnosno po prijasnjim
propisima VSS pravnog ili
ekonomskog usmjerenja)

2.2. Sluzba za odnose s javnosc¢u, marketing i projekte

Suradnik za odnose s Sveucilisni diplomski studij ili 1
javnoscéu, marketing i sveucilisni integrirani
projekte prijediplomski i diplomski

studij ili struéni diplomski

studij drustvenog,

humanistickog ili

ekonomskog usmjerenja

(marketing) (odnosno po

prijasnjim propisima VSS)
2.3. Tehnicka sluzba

Cistacica — dostavlja¢ SSS 1
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Ravnatelj Uvjeti za izbor ravnatelja 1
utvrdeni su Statutom
Knjiznice i Zakonom o
knjiznicama i knjizni¢noj
djelatnosti

. STRUCNO KNJIZNICNO OSOBLJE
Clanak 18.

Temeljna stru€na zvanja u knjizni¢arskoj struci su:

cev .

- Knjiznicarski tehnicar

cev .

- Knjiznicarski suradnik

cev .

- Knjiznicar
Visa strucna zvanja u knjiznicarskoj struci su:
- Visi knjiznicarski tehnicar
- Visi knjizni€arski suradnik
- Visi knjiznicar

cev .

Clanak 19.
Knjiznicar:

- posuduje i razduzuje gradu

- daje korisnicima informacije o Knjiznici, fondu i programima Knjiznice,

- rjeSava korisnic¢ke informacijske zahtjeve,

- preporucuje korisnicima knjige za Citanje,

- sudjeluje u raznim oblicima rada s korisnicima,

- sudjeluje i izradi informativnih biltena, izloZbi, kulturno-animacijskih
programa,

- napladivanje zakasnine i upisnine i ostalih naknada knjizni¢nih usluga,

- vodi razne statistike o fondu, korisnicima, koriStenju grade,

- predlaZe naslove knjiznicne grade za nabavu,

- katalogizira knjizni¢nu gradu, ureduje kataloge i vodi druge evidencije,

- sudjeluje u procesu nabave grade i njenom ukljucivanju u knjizniéni fond,
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provjerava dotok narucene grade i reklamira neispravne narudzbe,

brine o sigurnosti i arhiviranju baza podataka knjizni¢ne grade i korisnika,

vodi evidenciju o stanju raCunalne opreme u Knjiznici,

priprema potrebne dokumente i tekstove u standardnim ra¢unalnim

programima,

sudjeluje u poslovima revizije i otpisa knjizni¢ne grade,

azurira sve vrste kataloga,

uskladuje nabavnu politiku, organizira knjizni¢ni fond i zbirke, prociséava i

izluCuje

knjizni¢nu gradu, skuplja i analizira zahtjeve korisnika u vezi s nabavom

knjizniéne grade, procjenjuje fond,

kataloZno-biblografski obraduje zahtjevnije dokumente,

priprema dokumente za ra¢unalnu obradu,

sadrzajno analizira dokumente za potrebe klasifikacije i predmetne obrade,

izraduje anotacije i sazetke, sudjeluje priizradi i doradi programa racunalne

obrade,

obraduje gradu posebnih zbirki,

priprema i izraduje informacijska pomagala (baze podataka, bibliografije,

biltene prinovaisl.),

obavlja retrospektivna bibliografska pretrazivanja i selektivnu diseminaciju

informacija,

rjeSava sloZene informacijske zahtjeve korisnika,

vodi meduknjizni¢nu posudbu,

sastavlja informativne, signalne i preporucene biltene i organizira posebne

zbirke, pretraZzuje on-line baze podataka, ureduje i oblikuje knjizni¢no-

informacijska pomagala, ureduje i dopunjava web mjesta Knjiznice,

priprema i izvodi promidZbene oblike rada za animiranje korisnika, organizira i

izvodi programe rada u zadovoljavanju kulturnih potreba gradana,

priprema programe i izvodi razli¢ite oblike edukacije i osposobljavanja

korisnika za samostalnu uporabu informacijskih materijala,

planira marketinske akcije Knjiznice,

organizira i potice skupine korisnika, potencijalnih korisnika i utjecajnih osoba

iz okruZenja u zagovaranju Knjiznice i knjizni¢arske profesije,

prati stru¢na postignuca u zemlji i svijetu,

priprema izvjesca, referate i ¢lanke i sudjeluje u stru¢nom obrazovanju,

analizira statisticke podatke,

priprema planove i izvjestaje, prati, analizira i vrednuje obavljene poslove,

sudjeluje u radu domacdih i stranih stru¢nih udruzenija,

sudjeluje i izobrazbi stru¢nih knjizni¢nih djelatnika,

izraduje mjesecne, polugodisSnje i godisSnje statistike,

u Spahijskom podrumu sudjeluje u kreiranju i realizaciji zajednickih programa

Knjiznice i Muzeja

obavlja stru¢no vodstvo posjetitelja u prostoru Knjiznice

obavlja i druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja

10



pakiac

Gradska knjiznica Pakrac

Uvjeti:

zavrsen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij iz polja informacijskih
i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta
knjizni¢arstva, odnosno studij knjiznicarstva kojim je stecena visoka strucna
spremasukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju ili zavrSen drugi preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij ili specijalisticki stru¢ni studij, odnosno studij kojim je stec¢ena visoka
stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, uz obvezu stjecanja 60
ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjizni¢arstva na diplomskom studiju iz
informacijskih i komunikacijskih znanosti u roku od tri godine od dana
zaposljavanja,

poloZen strucni ispit za diplomiranog knjiznic¢ara, sukladno Pravilniku o uvjetima

i nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u knjiznicarskoj struci,
- izrazene organizacijske sposobnosti, sklonost timskom radu,
- opcaiposebna ra¢unalna pismenost,
- sposobnost razumijevanja i ¢itanja na stranom jeziku,
- sposobnost organiziranja stru¢nih poslova, rada u timu,
- komunikacijske vjestine.

Clanak 20.
Knjiznicarski suradnik:

posudba i razduzZivanje knjizniéne grade, upisa i obnavljanja ¢lanstva,
naplacivanje zakasnine i upisnine i ostalih naknada knjizni¢nih usluga,
predaje napla¢eni novac blagajniku,

vodi evidenciju rezervacija i prepisku,

pruza informacije o smjestaju grade na policama,

pronalazi gradu u slobodnom pristupu i zatvorenim spremistima,
nadzire red u prostorima Knjiznice,

vodi statistiku knjizniénih usluga,

odlaze i pohranjuje knjizniénu gradu,

vodi dnevne, mjesecne i godisnje statistike,

brine o zastiti i cuvanju knjizniénog materijala,

daje korisnicima informacije o Knjiznici, fondu i programima Knjiznice,
rjeSava korisnicke informacijske zahtjeve

preporucuje knjige korisnicima za Citanje,

sudjeluje u raznim oblicima rada s korisnicima,

sudjeluje u izradi informativnih biltena, izlozbi, kulturno-animacijskih programa,
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- vodi razne statistike o fondu, korisnicima, koriStenju grade,

- predlaZe naslove knjizni¢ne grade za nabavu,

- katalogizira knjizni¢nu gradu, ureduje kataloge i druge evidencije,

- sudjeluje u nabavci grade i njezinom ukljucivanju u knjizni¢ni fond,

- provjerava dotok narucene grade i reklamira neispravne narudzbe,

- brine o sigurnosti i arhiviranju baze podataka knjiznicne grade i korisnika,

- vodi evidenciju o stanju ra¢unalne opreme u Knjiznici,

- priprema potrebne dokumente i tekstove u standardnim racunalnim programima,

- sudjeluje u poslovima revizije i otpisa knjizni¢ne grade,

- aturira sve vrste kataloga,

- predlaZe, priprema i vodi aktivnosti za korisnike,

- animira korisnike za sluZenje knjizni¢nim uslugama i gradom,

- organizira i provodi animatorske akcije za korisnike,

- suraduje s drugim srodnim ustanovama.

- obavljaidruge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja

Uvjeti:

- zavrsen preddiplomski sveuciliSni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih
znanosti s najmanje 30 ECTS bodova iz temeljnih predmeta knjiznicarstva ili zavrSen
drugi preddiplomski studij, odnosno studij kojim je steena visa stru¢na sprema
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju uz obvezu stjecanja najmanje 30 ECTS bodova iz
temeljnih predmeta knjizni¢arstva na preddiplomskom studiju iz informacijskih i
komunikacijskih znanosti u roku od tri godine od zaposljavanja, te poloZen strucni ispit
za knjiznicarskog suradnika, sukladno Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja strucnih
zvanja u knjiznicarskoj struci,

- poznavanje jednog svjetskog jezika,

- osnovna racunalna pismenost,

- komunikacijske vjeStine u odnosu s korisnicima i suradnicima

Visi knjiznicarski suradnik obavlja sljedeée poslove:

- obavlja sve poslove knjizni¢arskog suradnika,

- vodi brigu o pojedinim dijelovima zbirki,

- sudjeluje u osmisljavanu i definiranju signatura za gradu,

- educira nove radnike o knjizniénoj praksi vezano uz svoje poslove,

- sudjeluje u programima predstavljanja knjiga,

- sudjeluje u pojedinim projektima Knjiznice,

- sudjeluje u radu citateljskih klubova,

- osmisljava tematske izloZzbe knjiga,

- pratiipredlaze poboljsanje knjiznicarske prakse,

- sudjeluje i pripremi i izradi promotivnih materijala,

- ukljucuje se u stalno stru¢no usavrsavanje prema djelokrugu rada i svojim interesima,

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

- stru¢no zvanje viSeg knjizni¢arskog suradnika, sukladno Pravilniku o uvjetima i nacinu
stjecanja stru¢nih zvanja u knjiznicarskoj struci,

- sposobnost sudjelovanja i organizacije timskog rada,

- opcaiposebna racunalna pismenost,

- komunikacijske vjestine i sposobnost rasprave o stru¢nim temama i knjiznicarskoj
problematici

Clanak 21.
Knjiznicarski tehnicar obavlja:

- administrativne poslove posudbe i razduZivanja knjiznicne grade, kao i obnavljanja
Clanstva i upisa korisnika, naplacuje zakasninu i upisninu,

- vodi evidenciju rezervacija i prepisku,

- pruza informacije korisniku o smjestaju grade na policama,

- po signaturi pronalazi gradu u otvorenom i zatvorenom pristupu,

- provjerava ispravnost grade,

- evidentira gradu za otpis,

- vodi dnevnu evidenciju knjizni¢ne grade, odlaze i pohranjuje knjizni¢nu gradu,

- obavlja tehnicko opremanje knjizni¢ne grade,

- popravlja oste¢enu knjizni¢nu gradu,

- ulaze knjige na police i odrzava ispravan redoslijed knjiga na policama,

- vodi dnevnu statistiku,

- fotokopira, skenira, brine o zastiti i €uvanju knjizniénog materijala,

- predaje naplaéeni novac blagajniku.

- obavljaidruge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja

Uvjeti:

- zavrSena Cetverogodisnja srednja Skola,

- poloZen strucni ispit za knjiznic¢arskog tehniéara, sukladno Pravilniku o uvjetima i nacinu
stjecanja struénih zvanja u knjizniéarskoj struci,

- osnovna rac¢unalna pismenost,

- komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i suradnicima

Visi knjiznicarski tehnicar obavlja sljedece poslove:

- obavlja sve poslove knjiznicarskog tehnicara,

- vodi brigu o pojedinim posebnim dijelovima knjizniénih zbirki,

- sudjeluje u osmisljavanu i definiranju signatura za gradu,

- educira nove radnike o knjizniénoj praksi vezano uz svoje poslove,
- sudjeluje u pojedinim programima predstavljanja knjiga,

- sudjeluje u pojedinim projektima Knjiznice,

- osmisljava tematske izloZbe knjiga,

- pratii predlaze poboljSanje knjiznicarske struke,
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- ukljucuje se u stalno stru¢no usavrsavanje prema djelokrugu rada i svojim interesima,
- obavlja druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja.

Uvjeti:

- struéno zvanje viSeg knjiznicarskog tehnicara, sukladno Pravilniku o uvjetima i nacinu
stjecanja stru¢nih zvanja u knjizniéarskoj struci,

- sposobnost sudjelovanja i organizacije timskog rada,

- opcaiposebna ra¢unalna pismenost,

- komunikacijske vjestine i sposobnost rasprave o stru¢nim i profesionalnim temama.

Clanak 22.

Visi knjiZnicar je stru¢no zvanje koje se stjece sukladno Pravilniku o uvjetima i nacinu stjecanja
stru¢nih zvanja u knjiznicarskoj struci.
Ukoliko strucni radnik Knjiznice stekne zvanje viSeg knjiznicara njegovi poslovi su sljedeci:

vodi odredenu ustrojbenu jedinicu Knjiznice prema odluci ravnatelja,

obavlja sve poslove kao i knjiznicar,

sustavno prati rad Knjiznice,

daje prijedloge za unapredenje rada, planira i uvodi nove sluzbe i poslove,

radi kao mentor,

aktivno sudjeluje u koordinaciji izgradnje fondova na razini Zupanijske mreze knjiznica,
planira i nadzire poslove kooperativne i centralizirane obrade knjizni¢ne grade,
samostalno rjeSava sloZena pitanja primjene pravila i standarda,

izraduje tematske bibliografije,

sustavno radi na razvijanju informacijske i dokumentacijske sluzbe,

potice i sudjeluje u medunarodnoj knjizniénoj suradnji i medunarodnim knjizni¢nim
projektima,

sustavno istrazuje potrebe korisnicke zajednice i potencijalnih korisnika,

obavlja sloZenije poslove knjiznicarske struke i druge poslove viSeg stupnja slozenosti
koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja,

rukovodi ustrojbenom jedinicom i koordinira rad viSe ustrojbenih jedinica.

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

Clanak 23.

Knjiznicarski savjetnik je stru¢no zvanje koje se stjece sukladno Pravilniku o uvjetima i nacinu
stjecanja stru¢nih zvanja u knjiznicarskoj struci.

Ukoliko strucni radnik Knjiznice stekne zvanje knjizni¢arskog savjetnika njegovi poslovi su
sliededi:
- svi poslovi kao i kod viseg knjiznicara,

svi razvojni i istrazivacki knjizni¢arsko-informacijski poslovi,
poslovi voditelja u odredenoj ustrojbenoj jedinici, povjerenoj mu od strane ravnatelja,

14



V.

u 3
krac

knjiznica

P2

Gradska knjiznica Pakrac
praéenje struénih dostignuéa u zemlji i svijetu te rezultata znanstvenoistrazivackog
rada u podrucdju knjizni¢ne i informacijske djelatnosti uz poticanje njihove primjene u
praksi,
priprema referata i stru¢nih ¢lanaka,
mentorstvo,
sudjelovanje u stru¢nom obrazovanju,
pracenje, analiza i vrednovanje izvrsenih zadataka,
organizacija i planiranje poslova Knjiznice,
poticanje i sudjelovanje u medunarodnoj knjizni¢noj suradnji i u medunarodnim
knjizni¢nim projektima,
sustavan rad na razvoju sluzbi i usluga, istraZivanje potreba korisnic¢ke zajednice i
potencijalnih korisnika,
najsloZeniji poslovi knjizni¢arske struke i drugi poslovi visokog stupnja sloZenosti koji
proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja.

OSTALO OSOBLIJE KNJIZNICE
Clanak 24.

Administrativno-racunovodstveni suradnik obavlja sljedece poslove:

Uvjeti:

organizacija rada i poslovanja ravnatelja

praéenje i upoznavanje ravnatelja sa sadrzajem pozitivnih zakonskih propisa, a
posebice onih koji se odnose na knjizni¢nu djelatnost, radno-pravne odnose, zastitu na
radu, javnu i jednostavnu nabavu robe, usluga i radova, sastavljanje svih vrsta ugovora,
izradivanje prijedloga opcih akata ustanove, pruzanje pomodi ravnatelju u obavljanju
poslova iz njegove nadleZnosti te ostalim sluzbama Knjiznice, pripremanje materijala i
sjednica Upravnog vijeéa i drugo

izradivanje godisnjih i periodi¢nih financijskih planova, financijskih izvjeséa, planova
nabave

vodenje i organizacija raCunovodstva temeljem vazecih zakonskih propisa lokalne
riznice (kontrola svih ulaznih racuna, bankovnih i blagajnic¢kih dokumenata i
dostavljanje svega putem zahtjeva)

izrada prijedloga financijskog plana i rebalansa na temelju programa rada Knjiznice,
radi i obavlja blagajnic¢ko poslovanje Knjiznice i obra¢un putnih naloga

mjesecno priprema i unosi podatke te dostavlja dokumentaciju za obracun plaéa i
naknada zaposlenih

suradnja i komunikacija s nadleZznim upravnim odjelima osnivaéa, FINA-om, HZZMO,
HZZZ, Drzavnim zavodom za statistiku, s povjerenicima Sindikata

ostali poslovi po nalogu ravnatelja.

Sveucilisni preddiplomski studij ili strucni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
pravnog ili ekonomskog usmjerenja (odnosno po prijasnjim propisima VSS pravnog ili
ekonomskog usmjerenja)
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Clanak 25.

Suradnik za odnose s javno$c¢u, marketing i projekte obavlja sljedeée poslove:

oblikovanje i implementacija komunikacijsko-marketinske strategije Knjiznice,

izrada godisnjeg marketinskog plana Knjiznice i posebnih planova promidzbe
pojedinih akcija, programa, aktivnosti i projekata,

suradnja s ravnateljem, zaoslenicima Knjiznice i Muzeja grada Pakraca pri osmisljavanju
i realizaciji pojedinih programa i projekata u zajednickom planiranju i provedbi
marketinskih programa i akcija knjiznice,

proizvodnja komunikacijskih i informativnih sadrzaja,

proizvodnja i distribucija sadrzaja za digitalne komunikacijske kanale Knjizice,
uredivanje i odrzavanje web stranice KnjiZice i stranica druStvenih mreza Knjiznice te
posebnih knjizni¢nih projekata,

osmisljavanje i izradivanje letaka, plakata, pozivnica i drugih promotivnih materijala
Knjiznice,

komunikacija s medijima i rad na obavjeStavanju medija i korisnika o svim
aktualnostima iz KnjiZnice,

rad na imidZu i razvoju brenda Knjiznice,

pracenje natjecaja za financiranje projekata Knjiznice i rad na prijavi programa i
projekata

izvjeStavanje o knjizni¢nim dogadajima, programima i projektima,

vodenje turistickih i stru¢nih grupnih i individualnih posjeta Knjiznici na hrvatskom i na
engleskom jeziku,

obavljanje i drugih poslova po nalogu ravnatelja.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij drustvenog, humanisti¢ckog ili ekonomskog usmjerenja
(marketing),

napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada u programima za obradu videa i fotografija i programima za izradu
grafi¢kih materijala,

poznavanje rada u web okruZenju posebno kod odrZavanja web stranice i sli¢no,
komunikacijske i organizacijske vjestine,

razumijevanje knjizni¢arske struke.

Clanak 26.

Cistacica-dostavlja¢ obavlja sljedeée poslove:

iS¢enje i odrzavanje prostora Knjiznice
iS¢enje i odrzavanje okolisa Knjiznice

briga o opremi i inventaru Knjiznice

dostavljanje postom pristiglih posiljki i odnoSenje posiljki u Postu

poslovi domadice
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- odrzavanje tehnickih prostora Knjiznice, briga o savjesnoj potrosnji energenata
- nabava sredstava za ¢iSéenje i odrZzavanje prostora Knjiznice
- pomoc pri realizaciji programskih aktivnosti Knjiznice
- ostali poslovi po potrebi i nalogu ravnatelja

Uvjeti:
- SSS
V. OSTVARIVANJE RADNE ORGANIZIRANOSTI U KNJIZNICI
Clanak 38.
Gradskom knjiznicom Pakrac upravlja Ravnatel;.
Clanak 39.

Radnu organiziranost i djelotvornost Knjiznice osigurava ravnatelj Knjiznice.
Ravnatelj rukovodi i strué¢nim radom. Poslovi i zadatci ravnatelja regulirani su Zakonom o
knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti i Statutom Gradske knjiznice Pakrac.

Clanak 40.

Radnici primljeni na rad u KnjiZznici rasporeduju se na radna mjesta sistematizirana ovim
Pravilnikom.

Clanak 42.

Ravnatelj knjiznice rasporeduje radnike na radna mjesta i sukladno zakonskim propisima
zaklju€uje s radnicima ugovor o radu.

Clanak 43.

Radnici rasporedeni na odredene poslove u okviru utvrdenih radnih mjesta duzni su ih
izvrSavati, a pritom stalno njegovati i razvijati medusobnu suradnju i razumijevanje te
dosljedno postivati eticki kodeks knjiznicarske struke.

Clanak 44.
Ravnatelj i zaposlenici Knjiznice odrzavaju redovite koordinacijske sastanke.
Clanak 45.

Za raspored na poslove i zadatke utvrdene ovim Pravilnikom radnici moraju ispunjavati uvjete:
odgovarajudu stru¢nu spremu i stru¢na zvanja, opc¢u zdravstvenu i psihofizicku sposobnost, te
posebno navedene uvjete.

Clanak 46.

Cjelozivotno obrazovanje pravo je i obveza svakog radnika, razmjerno sloZzenosti poslova i
zadataka, zbog stalnih promjena u okruzenju, novih tehnologija i razvoja knjiznicarske struke.
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V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 47.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se po istom postupku kao i njegovo donosenje.

Clanak 48.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Gradske knjiznice
Pakrac.

Clanak 49.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU |
NACINU RADA od 15. srpnja 2011. (Klasa: 120-01/11-01-1, Ur. br.: 2162-03/01-11-9), IZMJENA
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA od 15. svibnja 2012. (KLASA: 120-
01/11-01/1, URBROJ: 2162-03/01-12-10) i PRAVILNIK o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Gradske knjiznice Pakrac od 10. studenog 2023. (KLASA:
120-01/23-01-1, URBROJ: 2162-03/01-23-8).

Ravnateljica:
Monika Lucic¢ Fider, dipl.knjizni¢ar

MONIKA Digitally signed

by MONIKA

LUCIC LUCIC FIDER
Date: 2025.09.17

FIDER 10:22:35 +02'00"
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