iy
T

GRrADSKA WNJIZNICA
DoON MIHOVIL PAVLINOVIC
IMOTSKI

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta Gradske
knjiznice ,,Don Mihovil Pavlinovi¢* Imotski

Temeljem cClanka 47. Statuta Gradske knjiznice ,,Don Mihovil Pavlinovi¢® Imotski (Urbroj-
2129/01-01-19-01, 17.05.2019.), uz prethodnu suglasnost Osnivaca, ravnateljica Gradske
knjiznice ,,Don Mihovil Pavlinovi¢* dana 10. velja¢e 2020. donosi Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu 1 sistematizaciji radnih mjesta u Gradskoj knjiznici ,,Don Mihovil Pavlinovi¢*
Imotski.

Tekst pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta u Gradskoj knjiznici
,,Don Mihovil Pavlinovi¢*
obuhvaca:

L. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se organizacijsko ustrojstvo, poslovi i radni zadaci stru¢nog

cey e

nacin rada Gradske knjiznice ,,Don Mihovil Pavlinovi¢* Imotski (u nastavku: KnjiZnica).

Clanak 2.

Gradska knjiZnica javna je ustanova organizirana u jedinstvenu cjelinu, a radi obavljanja i
programa rada uspostavljaju se programske cjeline koje omoguéuju strucno, racionalno i

cen e

Clanak 3.

U skladu sa Zakonom o knjiznicama, Standardima za narodne knjiznice u Republici
drugim propisima, te Statutom KnjiZznice ovim se Pravilnikom utvrduje unutarnja organizacija
Knjiznice, djelokrug rada, poslovi i zadaci ravnatelja i stru¢nog osoblja, uvjeti koje moraju
ispunjavati stru¢no osoblje za obavljanje odredenih poslova i radnih zadataka, provedba
postupka natje¢aja za zapoS$ljavanje i zaposljavanja te drugi poslovi vazni za poslovanje
Knjiznice.



Clanak 4.

Unutarnjim ustrojstvom osigurava se racionalan i djelotvoran rad Knjiznice u cilju

cen e

Clanak 5.

Organizacija rada utvrduje se prema tekuéim i perspektivnim potrebama, planovima i
programima Knjiznice i Statutu Knjiznice.

Clana 6.

Organizacija radnih procesa u Knjiznici zasniva se na kombinaciji nacela hijerarhijskog 1
timskog rada. U Knjiznici se utvrduje okvirna sistematizacija poslova i zadac¢a i radnih mjesta
, dok ¢e se u praksi primjenjivati fleksibilna i pokretljiva organizacija rada koja ¢e ovisiti o
projektima na kojima ¢e se raditi, raspolozivom stru¢nom osoblju i njihovim specificnim
znanjima i sklonostima.

II. ORGANIZACIJA RADA KNJIZNICE

Clanak 7.

U Knjiznici ustrojavaju se sljedece programske cjeline:

1. Odjel za odrasle korisnike sa ¢itaonicom dnevnog tiska i studijskom ¢itaonicom; U sklopu
Odjela za odrasle korisnike smjeSteni su: posudbeno-informacijska sluzba s prijamnim
odjelom, citaonica dnevnog i tjednog tiska, studijska citaonica s racunalnim odjelom,
zaviCajna zbirka, AV zbirka i spremiste.

2. Odjel za djecu i mladez;

revizija i otpis).
4. Upravno-tehnicka sluzba i sluzba za upravljanje i razvoj (ravnateljstvo i racunalno-
telekomunikacijski 1 tehnicki poslovi).

Clanak 8.

Na Odjelu za odrasle korisnike sa ¢itaonicom dnevnog tiska i studijskom citaonicom stru¢no
osoblje obavlja sljedece poslove i zadatke:



* pruzaju informacije korisnicima o fondu Knjiznice,* smjestaju i nadziru obradenu gradu u
otvorenom pristupu i zatvorenom spremistu,* vode brigu o stalnom popunjavanju zbirki na
Odjelu,

* brine o odrzavanju fonda: laksi popravci i uvezi, procis¢avanje, povlacenje i revizija fonda

........

cen e

sugestije korisnika,

* usmjeravaju i upucuju korisnike, te im pruzaju pomo¢ pri koriStenju knjizni¢nih usluga,

* organiziraju ¢itaonice dnevnog tiska i periodi¢nih publikacija,

» organiziraju djelatnosti studijske ¢itaonice s priru¢nom zbirkom i zavicajne zbirke,

* organiziraju AV zbirku u kojoj se mogu slusati i posudivati CD-i, DVD-i i druga AV grada,
* organiziraju mediateku,

* pripremaju i obavljaju procis¢ivanje zbirki i nadomjestanje,

 vode 1 azuriraju bazu korisnika, vode statistiku posudbe, pripremaju informacije i kataloge
namijenjene korisnicima te vrSe ostale djelatnosti na Odjelu

* pomazu korisnicima pri radu na racunalima i pri informacijskom pretrazivanju i nalazenju
informacija na internetu.

Clanak 9.
Stru¢no osoblje na Odjelu za djecu 1 mladez pruza usluge i organizira rad za potrebe
predskolske djece i ucenika do 8. razreda osnovne Skole, a napose:
* pruza informacije korisnicima o fondu kojim Odjel raspolaze,
* obavlja poslove posudbe,
* vodi brigu o smjestaju i nadzire obradenu gradu na Odjelu,
 usmjerava i upucuje korisnike Odjela, te im pruza pomoc¢ pri koristenju knjizni¢nih usluga,

* vodi brigu o stalnom popunjavanju zbirki na Odjelu,e priprema prijedloge za proc¢is¢avanje
zbirki,

* organizira priru¢nu zbirku prikladnu dobi korisnika Odjela,

* vodi statistiku djelatnosti na Odjelu.Djelatnost Odjela ostvaruje se sukladno pedagoskim i
didaktickim iskustvima u radu s djecom i specifi¢nim zadacima Knjiznice.



Clanak 10.

U sklopu Sluzbe nabave i1 obrade obavljaju se poslovi vezani uz oblikovanje zbirki, obradu
» prati izdavacka proizvodnja,

* prate i istrazuju potrebe korisnika,

* vodi datoteka desiderata,

cey e
cen e

cey e

* obavlja inventarizacija,

* obavlja sadrzajna (signiranje, klasifikacija, predmetizacija, izrada anotacija) i formalna
* obavlja ra¢unalni unos i stvara katalozna baza podataka,

* obavlja kontrola ispravnosti podataka uneSenih u obradi,

* obavlja tehnicka obrada grade, popravci ostecenih jedinica,

* obavlja revizija i otpis,

» prikuplja gradu za uvez,

» vodi statistiku poslova u obradi,

» tiskaju bilteni prinova i druga informacijska pomagala, te

* obavljaju i drugi stru¢ni poslovi.

Clanak 11.

U sklopu sluzbe za upravljanje i razvoj obavljaju se poslovi planiranja, te rukovodenja
sustavu, te uklju¢ivanju u informacijske mreze knjiznica Hrvatske i svijeta, planira i
organizira permanentno obrazovanje djelatnika i korisnika za koriStenje knjizni¢nih usluga, a
napose za koriStenje informacijskih tehnologija.

U djelokrugu ove sluzbe je i briga o prostoru Knjiznice, a napose o planiranju i organiziranju
raznih predavanja, knjizevnih veceri, koncerata, dje¢jih radionica i1 drugih poslovi iz
djelokruga odnosa s javnosc¢u, te drugi poslovi iz domene klasicne mrezne adimnistracije
/dostava poste, ¢is¢enje i sl./.

III. STRUCNO KNJIZNICNO OSOBLIJE- POSLOVI I ZADACI

Clanak 12.

cey e
............

........

Clanak 13.

DIPLOMIRANI KNJIZNICAR
Broj izvrsitelja: 2



Opis poslova i zadataka:

Posuduje i razduzuje gradu, obnavlja ¢lanstvo,

daje korisnicima informacije o Knjiznici, o fondu, 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,

vodi razne statistike o fondu, korisnicima, koristenju grade,

cen e

cey e

ureduje kataloge 1 druge evidencije,

sudjeluje u nabavi grade 1 njenom uklju¢ivanju u knjizni¢ni fond,

provjerava dotok naruc¢ene grade i reklamira neispravne narudzbe.

Vodi i usmjerava rad ogranaka KnjiZnice,

vodi evidenciju o stanju racunalne opreme u Knjiznici.

Priprema potrebne dokumente i tekstove u standardnim racunalnim programima,
Azurira sve vrste kataloga.

Uskladuje nabavnu politiku,

organizira knjizni¢ni fond i zbirke,

cey e

cen e

procjenjuje fond.

Katalozno-bibliografski obraduje zahtjevnije dokumente,



priprema dokumente za racunalnu obradu,

sadrzajno analizira dokumente za potrebe klasifikacije i predmetne obrade,

izraduje anotacije i sazetke,

sudjeluje pri izradi i doradi programa racunalne obrade,

izraduje tezauruse, deskriptore,

ureduje bibliografije i sistematske kataloge,

obraduje gradu posebnih zbirki.

Priprema i izraduje informacijska pomagala (baze podataka, bibliografije, biltene prinova i sl
Obavlja retrospektivna bibliografska pretrazivanja i selektivnu diseminaciju informacija,
rjeSava slozene informacijske zahtjeve korisnika,

sastavlja informativne, signalne i preporucne biltene,

organizira posebne zbirke.

Pretrazuje on-line baze podataka.

Ureduje i dopunjava web stranicu Knjiznice.

Izvodi 1 priprema promidzbene oblike rada za animiranje korisnika,

organizira i izvodi programe rada u zadovoljavanju kulturnih potreba gradana,

priprema programe i izvodi razliite oblike edukacije 1 osposobljavanja korisnika za
samostalnu uporabu informacijskog materijala.

Planira marketinske akcije Knjiznice.

Organizira i1 potice skupine korisnika, potencijalnih korisnika i utjecajnih osoba iz okruzenja u

cey e

Prati stru¢na dostignuca u zemlji 1 svijetu,
priprema izvjesc¢a, referate, ¢lanke i sudjeluje u stru¢nom obrazovanju,

prati, analizira statisticke podatke.



Priprema planove, izvjestaje,

prati, analizira i vrednuje obavljene poslove.

Sudjeluje u radu domacih i stranih strucnih udruzenja,

sudjeluje u izobrazbi stru¢nih knjizni¢nih djelatnika.

Obavlja druge poslove koji proizlaze iz procesa rada po nalogu ravnatelja.

Uvjeti:
— zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni
studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz polja informacijskih 1 komunikacijskih

cen e

prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, ili

— zavrSen drugi preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij, odnosno studij kojim je
steCena 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

cen e
cen e

cey e

svjetskog jezikae poznavanje rada na racunaluU okviru natjecaja za ovo radno mjesto vrsi se
provjera znanja i sposobnosti kandidata koja obuhvaca pismeno testiranje i intervju. Na
intervju mogu biti pozvani samo oni kandidati koji na pismenom testiranju ostvare najmanje
50% to¢nih odgovora. Kandidati su obvezni pristupiti prethodnoj provjeri znanja i
sposobnosti. Ako kandidat ne pristupi testiranju, smatra se da je povukao prijavu na natjecaj.

Kandidati ¢e o vremenu odrzavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti biti obavijesteni
e-mailom, a najkasnije pet dana prije odrzavanja provjere. Radni odnos sklapa se na
neodredeno vrijeme, na puno radno vrijeme 1 probni rad od 3 mjeseca.

Clanak 14.

KNJIZNICAR

cey e

Obavlja poslove posudbe i razduzivanja knjiznicne grade, upisa 1 obnavljanja
Clanstva, naplacuje upisninu i zakasninu i1 ostale naknade knjiznicnih usluga, predaje
naplac¢eni novac blagajniku, vodi evidenciju rezervacija i prepisku, pruza informacije o
smjestaju grade na policama, pronalazi gradu u slobodnom pristupu i zatvorenim spremistima,

ceny e



za uvez, provjerava ispravnost grade, otprema opomene duznicima knjiga, evidentira gradu za
otpis, vodi statistiku knjizni¢nih usluga, odlaze i pohranjuje knjizni¢nu gradu, kompletira
cjeline novina 1 Casopisa po isteku godista 1 predaje na daljnju obradu.
Pomaze kod akcesijskih 1 predakcesijskih poslova, vodi dnevne statistike, fotokopira
o Knjiznici, o fondu, 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, vodi razne

cey e

cen e

cen e

korisnika, vodi evidenciju o stanju raunalne opreme u Knjiznici. Priprema potrebne
dokumente i tekstove u standardnim racunalnim programima, sudjeluje u poslovima revizije i

cey e

procesa rada i po nalogu ravnatelja.

Uvjeti:
— zavrSen preddiplomski sveucilis$ni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s

cey e

— zavrSen drugi preddiplomski studij, odnosno studij kojim je steCena viSa stru¢na sprema
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti 1 visokom obrazovanju(»Narodne novine«, broj 123/03, 105/04, 174/04, 2/07 —
Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13 i 139/13), uz obvezu

cen e

cen e

cen e

jednog svjetskog jezika * poznavanje rada na raCunalu U okviru natjecaja za ovo radno mjesto
vr$i se provjera znanja i sposobnosti kandidata koja obuhvaca pismeno testiranje i intervju.

Na intervju mogu biti pozvani samo oni kandidati koji na pismenom testiranju ostvare
najmanje 50% toc¢nih odgovora. Kandidati su obvezni pristupiti prethodnoj provjeri znanja 1
sposobnosti. Ako kandidat ne pristupi testiranju, smatra se da je povukao prijavu na natjecaj.
Kandidati ¢e o vremenu odrzavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti biti obavijeSteni
e-mailom, a najkasnije pet dana prije odrzavanja provjere. Radni odnos sklapa se na
neodredeno vrijeme, na puno radno vrijeme 1 probni rad od 3 mjeseca.

Clanak 15.

POMOCNI KNJIZNICAR

........

grade, kao 1 obnavljanja Clanstva, naplacuje upisninu i zakasninu, vodi evidenciju rezervacija i



prepisku, pruza informacije o smjestaju grade na policama ogranka ili odjela, po signaturi
pronalazi gradu u slobodnom i zatvorenom pristupu, nadzire rad u Citaonici tiska, priprema i

cey e
cey e

cen e

........
cen e

cen e

casopise, predaje naplaceni novac blagajniku. Obavlja druge poslove koji proizlaze iz procesa
rada i po nalogu nadredenog voditelja i ravnatelja.

Uvjeti:

— zavrSena Cetverogodisnja srednja Skola

cen e

cey e

struci Narodne novine broj: 28/11, 16/14).
Ostali uvjeti:

* poznavanje jednog svjetskog jezika

* poznavanje rada na ra¢unalu

U okviru natjecaja za ovo radno mjesto vrsi se provjera znanja i sposobnosti kandidata koja
obuhvaca pismeno testiranje i intervju. Na intervju mogu biti pozvani samo oni kandidati koji
na pismenom testiranju ostvare najmanje 50% to¢nih odgovora. Kandidati su obvezni
pristupiti prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti. Ako kandidat ne pristupi testiranju, smatra
se da je povukao prijavu na natjecaj. Kandidati ¢e o vremenu odrzavanja prethodne provjere
znanja i sposobnosti biti obavijesteni mailom, a najkasnije pet dana prije odrzavanja provjere.
Radni odnos sklapa se na neodredeno vrijeme, na puno radno vrijeme i probni rad od 2
mjeseca.

Clanak 16.

Odluku o potrebi zasnivanja radnog odnosa donosi ravnatelj Knjiznice, samostalno u
slucaju zamjene privremeno odsutnog radnika ili u sluaju zamjene djelatnika kojemu je
prestao radni odnos, odnosno uz suglasnost osnivaca u sluaju povecanja broja radnika.
Odlukom iz stavka 1. ovog Clanka utvrduju se uvjeti koje kandidati trebaju ispunjavati
sukladno zakonu i pravilniku o unutarnjem ustrojstvu Knjiznice, te da li se radni odnos
zasniva na neodredeno ili odredeno vrijeme i uz koje uvjete (probni rad, prethodno
provjeravanje stru¢nih sposobnosti i dr.). Potreba za zaposljavanjem radnika objavljuje se
putem Hrvatskog zavoda za zaposljavanje, na web stranici 1 oglasnoj plo¢i Gradske knjiznice
,,Don Mihovil Pavlinovi¢* Imotski.



Clanak 17.

Odluku o izboru kandidata donosi ravnatelj Knjiznice najkasnije u roku do 15 dana od
isteka roka za podnosenje prijave. O rezultatima izbora obavijestit ¢e se prijavljeni kandidati u
roku od 8 dana od dana donosenja odluke o izboru.

Clanak 18.

Na odluku o izboru svaki kandidat ima pravo prigovora. Prigovor se podnosi ravnatelju
Knjiznice u roku osam dana od dana dobivanja obavijesti o izboru.

Clanak 19.

Provjera znanja se vr$i pismenim testom kojem su u obvezi pristupiti svi prijavljeni kandidati
te usmenim razgovorom kojem mogu pristupiti samo kandidati koji na pismenom ispitu
ostvare vise od 50% mogucih bodova. Provjeru sposobnosti vrsi dvoclana komisija iz redova
zaposlenika Knjiznice koju imenuje ravnatelj Knjiznice, a barem jedan ¢lan komisije mora
imati najmanje isti stupanj strucne spreme kao i kandidat. Komisija o rezultatima provjere
sastavlja zapisnik.

Clanak 20.

U skladu sa Standardima za narodne knjiznice u Republici Hrvatskoj, ravnatelj Knjiznice
godi$njim programom utvrduje minimalan broj radnika potreban za ostvarivanje dostignutog

cey e

RAVNATELJ
Clanak 21.
(1) Ravnatelj obavlja poslove odredene zakonom i Statutom, a osobito:
— donosi plan rada i razvitka knjiZznice — razmatra izvrSavanje plana rada i razvitka knjiznice

— odlucuje o financijskom planu i godiSnjem financijskom izvjestaju

odlucuje o promjenama u organiziranju rada knjiznice
— ustrojava i vodi poslovanje i stru¢ni rad Knjiznice

— predstavlja i zastupa KnjiZnicu te poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Knjiznice



— odgovara za zakonitost rada i financijsko poslovanje Knjiznice

— odlucuje o stjecanju, otudenju i optere¢enju imovine ¢ija pojedinacna vrijednost ne prelazi
iznos od 20.000,00 kn /bez PDV-a/

— donosi poslovne odluke u skladu s propisima,

— donosi mjere za unaprjedenje rada Knjiznice,

— donosi program rada i razvitka te financijski plan Knjiznice,
— potpisuje ugovore koje sklapa Knjiznica,

— organizira 1 uskladuje proces rada putem op¢ih pismenih naloga, kao i neposrednih usmenih
naloga zaposlenicima za izvrSenje poslova i zadataka, daje upute i koordinira rad Knjiznice

— odlucuje o pravima radnika iz rada i po osnovi rada (donosi odluke o radnom vremenu i
preraspodjeli radnog vremena, o prekovremenom radu, o rasporedu koriStenja godisnjih
odmora, o naknadama Stete, odobrava placeni i nepla¢eni dopust, odlu¢uje o prestanku
ugovora o radu radnika u skladu sa Zakonom o radu 1 drugim op¢im aktima KnjiZnice),
donosi sve odluke u svezi s radnim odnosom radnika Knjiznice

— obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima Knjiznice.
(2) Ravnatelj je za svoj rad odgovoran Gradonacelniku.

(3) Ravnatelja u sluc¢aju njegove odsutnosti ili sprijeCenosti zamjenjuje osoba koju on za to
ovlasti.

Clanak 22.

(1) Za ravnatelja knjiznice moze biti imenovana osoba koja ispunjava uvjete propisane

cey e

2) Ravnateljem javne knjiznice moze se, na temelju predlozenog cetverogodiSnjeg plana rada,
imenovati osoba koja ima zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili s njim izjednacen

cen e

struénim, radnim 1 organizacijskim sposobnostima te ispunjava druge uvjete propisane
statutom, te je ostvarila iznimne rezultate na polju bibliotekarske djelatnosti.

Clanak 23.

(1) Ravnatelja knjiznice imenuje i razrjeSava Gradsko vijece Grada Imotskog.

(2) Ravnatelj knjiznice imenuje se na Cetiri godine 1 moze biti ponovno imenovan.



Clanak 24.

(1) Ravnatelj knjiznice imenuje se na temelju javnog natjeCaja objavljenog u Narodnim
novinama.

(2) Odluku o raspisivanju javnog natjeCaja za imenovanje ravnatelja donosi Gradsko vijece
Grada Imotskog, u pravilu, prije isteka mandata ravnatelja.

(3) Javni natjecaj provodi natjeCajno povjerenstvo od tri ¢lana u koje jednog ¢lana imenuje
ravnatelj Knjiznice iz reda strucnih djelatnika Knjiznice, a dva ¢lana imenuje Gradsko vijece
Grada Imotskog.

(4) U odluci o raspisivanju natjeCaja za imenovanje ravnatelja utvrduje se rok za prijavu
kandidata, koji ne moze biti kra¢i od osam dana od dana raspisivanja natjecaja, rok u kojem se
kandidati obavjeStavaju o izboru 1 koji ne moze biti dulji od Cetrdeset pet dana od dana isteka
roka za podnoSenje prijava te drugi rokovi vazni za provedbu postupka izbora ravnatelja.

(5) Javni natjecaj za imenovanje ravnatelja objavljuje se u javnim glasilima.

(6) U natjecaju se objavljuju uvjeti koje kandidat mora ispunjavati i dokazi koji se moraju
priloziti, vrijeme za koje se imenuje, rok do kojeg se primaju prijave i rok u kojem ¢e
kandidat biti obavijesten o izboru.

(7) Pristupnici natjeCaju, uz prijavu na natjecaj, obvezno prilazu sljede¢u dokumentaciju: -
zivotopis, -dokaz o stru¢noj spremi, u preslici

-preslika osobne iskaznice -uvjerenje da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak,
original, ne starije od 6 mjeseci

— Potvrda o podacima HZMO-a, u preslici
-dokaz o radnom iskustvu (rjeSenja, ugovori o radu, potvrde poslodavca i sl.), u preslici

-program rada za CetverogodiSnje mandatno razdoblje. Dokumentacija se predaje u preslici,
osim uvjerenja da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak koje se predaje u originalu.
Prije imenovanja odabrani kandidat duzan je priloziti originalne dokumente trazene u
natjecaju.

(8) Izmedu kandidata koji su podnijeli pravodobnu i urednu prijavu i ispunjavanju formalne
uvjete Natje€aja, izvrsit ¢e se odabir na nacin: -Cetverogodisnji plan i program — 80 % -
intervju — 20% Cetverogodisnji plan i program mora biti razraden po godinama. Intervjuom se
utvrduje motivacija i planovi za rad kandidata.

(9)Nakon provedene procedure, Povjerenstvo utvrduje rang-listu koju dostavlja Gradskom
vijeu Grada Imotskog koje donosi odluku o imenovanju te ovlas¢uje Gradonacelnika za
potpisivanje ugovora o radu s ravnateljem.



(10) U slucaju da se ravnatelj ne imenuje (kada se na natjecaj nitko ne prijavi ili kada nitko od
kandidata prijavljenih na natje¢aj ne bude izabran), natjeCaj ¢e se ponoviti, a do imenovanja
ravnatelja na temelju ponovljenog natjecaja, Gradsko vije¢e Grada Imotskog ¢e imenovati
vrsitelja duznosti ravnatelja, ali najduze do godinu dana.

(11) Prema odredbama prethodnog stavka postupit ¢e se i ako je ravnatelju istekao mandat na
koji je izabran.

Clanak 25.

(1) Ravnatelj knjiznice moze biti razrijeSen duznosti prije isteka mandata za koji je imenovan
ako se ne prihvati izvjeS¢e o radu i poslovanju knjiznice. RjeSenje o razrjeSenju obavezno se
donosi:

— na osobni zahtjev,

— ako nastanu takvi razlozi koji po posebnim propisima ili propisima kojima se ureduju radni
odnosi dovedu do prestanka ugovora o radu,

— ako ravnatelj ne postupa po propisima ili opéim aktima Knjiznice, ili neosnovano ne
izvrSava odluke tijela osnivaca i Knjiznice ili postupa protivno njima i svojim ovlastenjima,

— ako ravnatelj svojim nesavjesnim ili nepravilnim radom prouzro¢i Knjiznici vecu Stetu, ako
zanemaruje ili nesavjesno obavlja svoje duznosti tako da su nastale ili mogu nastati vece
smetnje u obavljanju djelatnosti Knjiznice,

(2) Prije donosenja odluke o razrjesenju, ravnatelju se mora dati moguénost da se izjasni o
razlozima razrjeSenja.

(3) Odluku o razrjeSenju donosi Gradsko vije¢e Grada Imotskog. U slucaju razrjesenja
ravnatelja, Gradsko vije¢e Grada Imotskog imenuje vrsitelja duznosti ravnatelja, najduze na
vrijeme od jedne godine, te donosi odluku o raspisivanju natjecaja za ravnatelja Knjiznice.

Ako ravnatelj, koji je prije imenovanja bio zaposlen u Knjiznici, nakon isteka mandata ne
bude ponovo imenovan na funkciju ravnatelja ili bude razrijeSen prije isteka mandata na koji
odnosno Knjiznica ¢e s njim zasnovati radni odnos za radno mjesto koje je u skladu s
njegovom stru¢nom spremom, stru¢nim zvanjem i iskustvom, temeljem uvjeta za strucno

cen e

Clanak 26.

Ravnatelj moze odrediti pomoc¢nika ravnatelja, osobu za pomo¢ u organizaciji i provodenju
struénog 1 poslovnog rada Knjiznice koja uz poslove za koje ima ugovor o radu pomaze
ravnatelju u navedenim poslovima.

Pomoc¢nik ravnatelja moze biti samo osoba s visokom stru¢nom spremom.



Clanak 27.

Zadace pomoc¢nika ravnatelja su:

1. zamjenjuje ravnatelja u odsustvu te za to vrijeme preuzima odgovornost za poslovanje
Knjiznice

2. potpisuje financijsku dokumentaciju po odobrenju i ovlastenju ravnatelja

3. predlaze i sudjeluje u izradi internih akata

4. vodi brigu o investicijskom odrzavanju poslovnih prostora Knjiznice

5. organizira i vodi programe za edukaciju radnika

6. obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

V. OSTALI ZAPOSLENICI KNJIZNICE

Clanak 28.

Knjiznica po potrebi moze zaposliti:

-Referenta za financije i raCunovodstvo s opisom poslova:

-pro vodi financijsko knjigovodstvo i druge financijske evidencije

-unos i obrada financijske dokumentacije, ukljucujuci knjizenja ulaznih ratuna, dohvat i
preuzimanje e-racuna , te obradu izlaznih racuna prema vaze¢im propisima

-knjiZenje i obracun troSkova i prihoda

-obracun place, drugih naknada i drugih dohodaka (autorski honorar, ugovor o djelu) te sve
vezane propisane evidencije

- izrada prijedloga financijskog plana i projekcije istog

- kadrovska evidencija

-obracun i knjizenje putnih naloga

-poslovi platnog prometa, dohvat 1 preuzimanje bankovnih izvadaka i knjizenje izvoda
-priprema i izrada statistickih i1 drugih izvjestaja vezanih za financijsko-rac¢unovodstveno
poslovanje Knjiznice

- redovito izvjeStavanje Osnivaca o financijsko-racunovodstvenim poslovima Knjiznice
- uskladivanje kartica kupaca i dobavljaca i slanje I0S-a

- blagajnicko poslovanje

- izrada i predaja zakonom propisanih periodi¢nih i godisnjih financijskih izvjestaja, te
zavrSnog racuna

- evidenciju dugotrajne imovine i obracun ispravka vrijednosti i revalorizacija dugotrajne
imovine te evidenciju nabave i kretanja sitnog inventara

- financijske inventure, te evidencije viskova i manjkova

- ostali poslovi vezani za financijske aktivnosti u proracunskom ra¢unovodstvu.

-Tehnicko osoblje u svrhu ¢is€enja 1 odrzavanja prostorija ustanove.



mogu pridonijeti poslovima u Knjiznici.
VI. PRIJEM NA RAD
Clanak 29.
Na rad u Knjiznicu moze biti primljena osoba koja ispunjava slijedece opée uvjete:
-hrvatsko drzavljanstvo
-punoljetnost
-propisana stru¢na sprema
-nekaznjavanje
Osim uvjeta iz stavka 1. ovog ¢lanka, za pojedina radna mjesta propisani su posebni uvjeti
¢lancima 13.,14. 1 15. ovog Pravilnika.
VII. VREDNOVANIJE POSLOVA I RADNIH ZADATAKA
Clanak 30.

Vrednovanje poslova i radnih zadataka vrsi se odredivanjem koeficijenata:
Ravnatelj- koeficijent — 2,45

cey e

Referent za financije i racunovodstvo-koeficijent — 1,55

Clanak 31.

Ravnatelj Knjiznice sukladno zakonskim propisima zakljucuje s radnicima ugovor o radu.
VIIL. STRUCNO USAVRSAVANIJE

Clanak 32.

cen e

cen e

na stru¢no usavrSavanje , Skolovanje ili specijalizaciju imaju pravo na placeni dopust za
pripremu i polaganje stru¢nih ispita.

IX. NAKNADA TROSKOVA PRIJEVOZA NA POSAO IS POSLA

Clanak 33.

Sluzbenik 1 namjestenik koji ima prebivaliSte izvan Imotskog ima pravo na naknadu troskova



prijevoza na posao i s posla u visini od 75 % stvarnih izdataka prema cijeni mjesecne karte u
udaljenosti 2 i viSe kilometara od mjesta rada.

X. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 34.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika obavljaju se na nacin i u postupku kao za njegovo
donosSenje.

Clanak 35.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od donoSenja i objavit ¢e se na oglasnoj ploci
Knjiznice.

Ur.broj: 2125-10-1/21
Imotski, 10.2.2020.g

Ravnateljica Gradske knjiznice ,,Don Mihovil Pavlinovi¢* Imotski
dr. sc. Marija Jovi¢, dipl. novinarka, dipl. bibl.



