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PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NA:(VZINU RADA
KNIJIZNICE ,,NIKOLA ZRINSKI“ CAKOVEC

Cakovec, studeni, 2025. godine



Na temelju ¢lanka 62. Statuta KnjiZnice ,,Nikola Zrinski* Cakovec, Klasa: 011-03/22-01/04,
Urbroj:2109-104-22-01 od 24.02.2022 godine, Izmjena i dopuna Statuta (Klasa:011-03/24-
01/01; Urbroj;2109-104-24-01 od 04.06.2024.godine, Upravno vije¢e KnjiZnice ,,Nikola
Zrinski“ Cakovec, na prijedlog ravnateljice, na svojoj 01. sjednici odrzanoj dana, 19.11.2025.
godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
KNJIZNICE ,NIKOLA ZRINSKI“ CAKOVEC

I TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.

cen e

knjiZznice u Republici Hrvatskoj, drugim pravilnicima i propisima te Statutom KnjiZnice
,,Nikola Zrinski“ Cakovec, ovim se Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
Knjiznice ,,Nikola Zrinski“ Cakovec (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje unutarnje
ustrojstvo Knjiznice ,,Nikola Zrinski“ Cakovec (u daljnjem tekstu: Knjiznica), djelokrg rada,
poslovi i zadaci koji se obavljaju u pojedinim odjelima i sluZbama, uvjeti koje moraju
ispunjavati djelatnici za obavljanje odredenih poslova i radnih zadataka, njihov broj,
hijerarhija odgovornosti te drugi poslovi vazni za obavljanje djelatnosti Knjiznice.

Svi radnici KnjiZznice moraju poStovati temeljna nadela knjiZni¢ne profesionalne etike
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Clanak 2.
KnjiZnica je javna ustanova ustrojena u jedinstvenu cjelinu, a u cilju obavljanja djelatnosti i

programa rada uspostavljaju se ustrojstvene jedinice (odjeli i sluzbe) koje omogucuju stru¢no,

vey =

Clanak 3.

Rijedi i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znaenje odnose se
jednako na Zenski i muski rod bez obzira u kojem su rodu koristeni.

Clanak 4.

Organizacija rada utvrduje se prema tekuéim i razvojnim potrebama, planovima i
programima rada KnjiZznice. Sastavni dio ovog Pravilnika je projekcija potrebnog broja



zaposlenih u kratkorotnom razdoblju, prema Standardu za narodne knjiZnice u Republici
Hrvatskoj.

II UNUTRASNJI USTROJ KNJIZNICE

Clanak 5.
U knjiznici se djelatnost obavlja putem struénih, pomoénih, op¢ih, tehnickih i
organizacijskih poslova koji se obavljaju u okviru sluzbi, odjela i pokretne knjiznice.

Clanak 6.
U knjiZnici se ustrojavaju sljedece sluzbe i odjeli:

A) KNJIZNICARSKA SLUZBA

1. SluZba nabave knjiZzni¢ne grade
3. Mati¢na sluzba
4. Sluzba za korisnike sa sljede¢im odjelima:
a) Op¢i odjel
b) Struéni odjel i odjel multimedije
¢) Dje¢ji odjel
d) Igraonica,,.Bamblek*
e) Studijski odjel
g) Zavicajni zbirka ,,Insulana“
h) Bibliobusna sluzba Medimurske Zupanije

B) SLUZBA OPCIH POSLOVA
a) Tajnistvo i upravni poslovi
b) Financijsko i blagajni¢ko poslovanje
¢) Tehnicka sluzba
Upravni, administrativni i financijsko—radunovodstveni poslovi, poslovi dostavljanja,
¢iS¢enja, prijepisa i drugi pomoéni poslovi.

Clanak 7.
Djelatnici primljeni na rad u KnjiZnicu rasporeduju se na radna mjesta sistematizirana
ovim Pravilnikom.
Djelatnike na radna mjesta rasporeduje ravnatelj.

Clanak 8.
Djelatnici rasporedeni na odredene poslove u okviru utvrdenih radnih mjesta duzni su
ih izvrSavati, a pritom stalno njegovati i razvijati medusobnu suradnju i razumijevanje, te
Svaki djelatnik KnjiZnice moZe prema utvrdenoj potrebi, a u skladu s njegovim radnim
i struénim sposobnostima, biti stalno ili privremeno rasporeden na obavljanje drugih poslova
u KnjiZnici.



IIT SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 9.
U knjiZnici se sistematiziraju radna mjesta:

1. Ravnatelj
Ravnatelj zasniva radni odnos s Knjiznicom na mandat od Cetiri godine.

Ravnatelja imenuje i razrjeSava gradonacelnik Grada Cakovca na prijedlog Upravnog
vijeéa KnjizZnice.

Ravnatelj stupa na duznost na dan utvrden aktom o imenovanju.

Ravnatelj s Upravnim vije¢em zakljucuje ugovor kojim se ureduje visina place i ostala
prava i obveze iz radnog odnosa koja nisu uredena zakonom i Statutom Knjiznice. Ugovor se
zakljucuje uz suglasnost osnivaca, Grada Cakovca.

Zadaée ravnatelja i uvjeti za zasnivanje radnog odnosa ravnatelja, utvrdeni su
zakonskim odredbama i Statutom knjiZnice.

Ako ravnatelj, koji je prije imenovanja bio zaposlen u KnjiZnici, nakon isteka mandata
ne bude ponovno imenovan na funkciju ravnatelja ili bude razrijesen prije isteka mandata, ima

.....

skladu s njegovom struénom spremom, stru¢nim zvanjem i iskustvom temeljem uvjeta za
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struéne knjiZni¢ne djelatnike koji su predvideni ovim Pravilnikom.

SluZzba nabave knjizni¢ne grade

2. Knjizni¢ar za nabavu

- sudjeluje u oblikovanju i uskladivanju nabavne politike Knjiznice sa stru€nim
kriterijima, poslanjem KnjiZnice, Standardima za narodne knjiZnice i potrebama korisnika,
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- inventarizira knjizni¢nu gradu, brine o nadomjestanju izgubljenih primjeraka grade u
radunalnim knjigama inventara, prati domacu i stranu nakladni¢ku djelatnost, prati razvoj i
produkciju novih medija, prikuplja deziderate knjizni¢ne grade, kontaktira s dobavlja¢ima
(nakladnicima, distributerima i knjiZarima), naruuje i zaprima knjizni¢nu gradu, uskladuje
to¢nost pristigle grade s naruenim, obraduju racune (izraun cijene kupljene grade radi
potrebe inventarizacije), izraduje narudZbenice, rjeSava reklamacije,

-----
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odjelima, otpisuje knjizni¢nu gradu iz postojeéih zbirki po kriterijima za otpis u suradnji sa
struénim djelatnicima;

- suraduje na izgradnji digitalnih zbirki, sudjeluje u pra¢enju, analiziranju i istraZivanju
potrebe korisnika u suradnji s radnicima u drugim organizacijskim jedinicama.



- prati promjene u struci i stru¢no se usavr$ava
- obavljaju i druge struéne poslove koji proizlaze iz procesa rada po nalogu ravnatelja

UVIJETL:
- zavrSen diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuciliSni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS
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prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne
novine, broj: 123/03)
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- probni rad u trajanju od Sest mjeseci

Sluzba obrade knjizni¢ne grade

3. Knjiznicar za obradu knjizni¢ne grade
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pomagala, izraduju planove rada i razvoja SluZbe i analiziraju rezultate rada, sudjeluju u
nacionalnim i medunarodnim programima i projektima;

- sudjeluje u pripremi promidZbenih oblika rada za animiranje korisnika, organizira i izvodi
programe u zadovoljavanju kulturnih potreba gradana, priprema programe i predlaZe razlicite
oblike edukacije i osposobljavanja korisnika;

- prati promjene u struci i struéno se usavrsava

- obavljaju i druge struéne poslove koji proizlaze iz procesa rada po nalogu ravnatelja

UVIETL:
- zavrSen diplomski sveu¢ilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS
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prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne
novine«, broj: 123/03)

- poloZen struéni ispit za zvanje knjiZnicara

- probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

Mati¢na sluzba

4. Voditelj Maticne sluzbe - visi knjizni¢ar



- obavlja stru¢ni nadzor - prati i nadzire rad narodnih i $kolskih knjiZnica, izvjeS¢uje

radna tijela ministarstva nadleZnih za kulturu i obrazovanje, upravna tijela i tijela
lokalne samouprave o njihovom stanju.

- pruza struénu pomo¢i pri osnivanju i prestanku rada knjiZnica, savjetuje knjiznice i
predlaZe rjedenje o struénom radu, uredenju i jedinstvenom poslovanju radi dostizanja
propisanih standarda,

- savjetodavno pomaZe u tje$avanju prostornih problema, ustroju novih odjela i sluzbi,
potice knjiZnice na sustavnu izgradnju zbirki, suraduje pri projektiranju i opremanju
prostora knjiznica, inicira nove knjiZni¢ne usluge, projekte i programe, kao i
povezivanje i uklju¢ivanje knjiZnica u jedinstven knjiZzni¢ni sustav Republike Hrvatske
daje inicijative i struéna rjeSenja u cilju djelotvornosti i racionalnosti jedinstvene
7upanijske mreZe knjiznica, suraduje sa Zupanijskim, gradskim i opéinskim tijelima u
cilju promicanja i napretka knjiZnicarske djelatnosti, izraduje dugoroCne razvojne
planove knjiZnica i sustava knjiZnica u skladu s propisanim standardima i njihovim
potrebama.;

- sudjeluje u organizaciji struénih seminara i drugih oblika trajnog usavrSavanja
knjiZni¢nog osoblja narodnih i $kolskih knjiZnica Zupanije, planira i organizira
obrazovanje korisni¢kih skupina za koritenje knjiZzni¢nih usluga, a osobilo za
koristenje informacijskih tehnologija, suraduje s medijima - obavjestava javnost o
radu Zupanijske knjiZni¢nc mreZe i Zupanijske mati¢ne sluzbe, organizira i provodi
partnerstvo sa $kolama, kulturnim i drugim ustanovama, udrugama u Gradu i Zupaniji,
obavlja druge temeljne i razvojne poslove, prati promjene u struci i stru¢no se
usavriava, izraduju planove rada i razvoja Sluzbe i analizira rezultate rada, sudjeluje u
nacionalnim i medunarodnim programima i projektima.

- prati promjene u struci i struno se usavrSava

- obavljaju i druge stru¢ne poslove koji proizlaze iz procesa rada po nalogu ravnatelja

UVIJETL

-zavrsen diplomski sveu¢ilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilidni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS
bodova iz temeljnih sadrZaja knjizni¢arstva na diplomskoj razini, odnosno studij
prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne
novine, broj: 123/03)

— pet godina rada u knjizni€arskoj struci od stjecanja zvanja knjiZni¢ara do podnoSenja
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........
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- probni rad u trajanju od Sest mjeseci



Opéi odjel
5. Informator na Opéem odjelu - knjizni¢ar

- posuduje i razduzuje gradu, obnavlja ¢lanstvo, daje korisnicima
informacije o Knjiznici, o fondu, programima KnjiZnice, rje$ava korisni¢ke
informacijske zahtjeve, preporucuje knjige korisnicima za ¢itanje, sudjeluje u raznim
oblicima rada s korisnicima, sudjeluje u izradi izloZbi, kulturno-animacijskih programa,
vodi razne statistike o fondu, korisnicima, kori$tenju grade, predlaZe naslove
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stranicu Knjiznice, dopunjuje i ureduje Facebook;

- izvodi i priprema promidZbene oblike rada za animiranje korisnika, organizira i izvodi
programe rada u zadovoljavanju kulturnih potreba gradana, priprema programe i
predlaze razli¢ite oblike edukacije i osposobljavanja korisnika ;

- prati promjene u struci i struéno se usavrsava

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

UVIJETL
- zavrSen diplomski sveucilisni studjij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS
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prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne
novine«, broj: 123/03)

evy ®

- probni rad u trajanju od $est mjeseci.
6. Knjiznic¢arski tehni¢ar

- administrativne poslove posudbe i razduzivanja knjizni¢ne grade, obnavljanje ¢lanstva,
naplacuje upisninu i zakasninu, pruza informacije o smjestaju grade na policama, po
signaturi pronalazi gradu u slobodnom i zatvorenom pristupu, nadzire rad u ¢itaonici
evidentira gradu za otpis, kompletira cjeline novina i ¢asopisa po isteku godista i
predaje na daljnju obradu, obavlja tehni¢ko opremanje knjiZni¢ne grade, popravlja
oStec¢enu knjizni¢nu gradu, ulaze knjige na police, odrzava
ispravan redoslijed knjiga na policama, fotokopira knjiZni¢nu gradu, brine o zastiti i
casopise;.

- prati promjene u struci i struéno se usavr§ava



- obavljaju i druge struéne poslove koji proizlaze iz procesa rada po nalogu ravnatelja

UVIJETL:
- zavrSeno srednje ¢etverogodi$nje obrazovanje
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- probni rad u trajanju od tri mjeseca

Strucni odjel i odjel multimedije

7. Informator na Stru¢nom odjelu - knjiZnicar

- posuduje i razduZuje gradu, obnavlja ¢lanstvo, daje korisnicima
informacije o KnjiZnici, o fondu, programima KnjiZnice, rjeSava korisnicke
informacijske zahtjeve, preporucuje knjige korisnicima za ¢itanje, sudjeluje u raznim
oblicima rada s korisnicima, sudjeluje u izradi izlozbi, kulturno-animacijskih programa,
vodi razne statistike o fondu, korisnicima, koristenju grade, predlaze naslove
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knjiZzni¢ne grade za nabavu, sudjeluje u njenom ukljuc¢ivanju u knjiZnicni fond,
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sudjeluje u poslovima revizije i otpisa knjiZni¢ne grade, aZurira sve vrste kataloga,
stranicu KnjiZnice, dopunjuje i ureduje Facebook;

- izvodi i priprema promidZbene oblike rada za animiranje korisnika, organizira i izvodi
programc rada u zadovoljavanju kulturnih potreba gradana, priprema programe 1
predlaze razliite oblike edukacije i osposobljavanja korisnika ;

- prati promjene u struci i stru€no se usavrSava

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

UVIJETL

- zavrSen diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveutilidni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS

cen s

bodova iz temeljnih sadrZaja knjiZniCarstva na diplomskoj razini, odnosno studij

.....

snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju
(»Narodne novine, broj: 123/03)

- - poloZen stru¢ni ispit za zvanje knjiZni¢ara

- - probni rad u trajanju od $est mjeseci.

Djecji odjel
8. Informator na Dje¢jem odjelu - knjizni¢ar

- posuduje i razduzuje gradu, obnavlja ¢lanstvo, daje korisnicima
informacije o KnjiZnici, o fondu, programima Knjiznice, rjeSava korisnicke
informacijske zahtjeve, preporucuje knjige korisnicima za ¢itanje, sudjeluje u raznim
oblicima rada s korisnicima, sudjeluje u izradi izlozbi, kulturno-animacijskih programa,



vodi razne statistike o fondu, korisnicima, koristenju grade, predlaZe naslove
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informacijska pomagala, ureduje i dopunjava web stranicu KnjiZnice; dopunjuje i
ureduje Facebook;

- izvodi i priprema promidZzbene oblike rada za animiranje korisnika, organizira i izvodi
programe rada u zadovoljavanju kulturnih potreba gradana, priprema programe i
predlaze razlicite oblike edukacije i osposobljavanja korisnika ;

- prati promjene u struci i struéno se usavriava

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

UVIJETI:
— zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS

esy ®

knjiZni€arstva kojim je ste€ena visoka struéna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi
prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne
novine«, broj: 123/03)

.....

- probni rad u trajanju od Sest mjeseci.
9. Informator na Djec¢jem odjelu - knjiZni¢arski suradnik

- posuduje i razduZuje gradu, obnavlja ¢lanstvo, napladuje upisninu i zakasninu, daje
korisnicima informacije o KnjiZnici, o fondu, programima Knjiznice, rjeSava korisnike
informacijske zahtjeve, preporucuje knjige korisnicima za &itanje, sudjeluje u raznim
oblicima rada s korisnicima, sudjeluje u izradi izloZbi, kulturno-animacijskih programa,
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- izvodi i priprema promidzbene oblike rada za animiranje korisnika, organizira i izvodi
programe rada u zadovoljavanju kulturnih potreba gradana, priprema programe i
predlaze razliCite oblike edukacije i osposobljavanja korisnika ;

- prati promjene u struci i stru¢no se usavr$ava

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

UVIJETL

- zavrSen preddiplomski sveucili$ni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih
znanosti s najmanje 30 ECTS bodova iz programa knjiZni¢arskog usmjerenja, ili
VI stupanj stru¢ne spreme odgovarajuéeg smjera

- poloZen struéni ispit za knjizni¢arskog suradnika
- probni rad u trajanju od Cetiri mjeseca.



Igraonica“Bamblek*

10. Struéni djelatnik u Igraonici - knjiznicar

priprema kulturno-animacijskih programa u cilju poticanja itanja, znanja i kvalitetnog
provodenja slobodnog vremena - dje&je igraonice, radionice, video-projekcije, izlozbe,
predavanja, tribine i razgovori u suradnji sa Odjelom za koordiniranje projekata,
programa i usluga te odnosa s javno$céu,

organizacija struénih skupova, okruglih stolova i ostalih stru¢nih dogadanja
namijenjenih knjizni¢arima, uéiteljima, profesorima i svima koji se bave djecom i
mladima,

planiranje i organizacija obrazovanja djece i mladih za koriStenje knjiZni¢nih usluga i
informacijskih tehnologija,

vodi dnevnik rada i statistiku posjeta, ureduje i postavlja izlozbe

posuduje i razduZuje gradu, obnavlja ¢lanstvo, daje korisnicima

informacije o KnjiZnici, o fondu, programima KnjiZnice, rjeSava korisnicke
informacijske zahtjeve, preporuéuje knjige korisnicima za ¢itanje, predlaze naslove
knjizni¢ne grade za nabavu, sudjeluje u poslovima revizije i otpisa knjiZni¢ne grade,
radi na obradi knjiZni¢ne grade, ureduje i dopunjava web stranicu Knjiznice, dopunjuje
i ureduje Facebook;

prati promjene u struci i struno se usavrSava

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

UVIJETIL:

- zavrSen diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski

sveucili$ni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS
bodova iz temeljnih sadrZaja knjiZniCarstva na diplomskoj razini, odnosno studij
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knjizniGarstva kojim je steena visoka struéna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi
prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne
novine«, broj: 123/03)
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- probni rad u trajanju od Sest mjeseci

11. Struéni djelatnik u Igraonici - knjiznic¢arski suradnik

priprema kulturno-animacijskih programa u cilju poticanja ¢itanja, znanja i kvalitetnog
provodenja slobodnog vremena - dje¢je igraonice, radionice, video-projekcije, izloZbe,
predavanja, tribine i razgovori u suradnji sa Odjelom za koordiniranje projekata,
programa i usluga te odnosa s javnoscu,



organizacija stru¢nih skupova, okruglih stolova i ostalih stru¢nih dogadanja

evy e

'

mladima,
- vodi dnevnik rada i statistiku posjeta, ureduje i postavlja izlozbe

- posuduje i razduZuje gradu, obnavlja ¢lanstvo, daje korisnicima
informacije o Knjiznici, o fondu, programima KnjiZnice, rjeSava korisni¢ke
informacijske zahtjeve, preporucuje knjige korisnicima za ¢itanje, predlaZe naslove

........

- prati promjene u struci i stru¢no se usavr$ava
- obavljaju i druge stru¢ne poslove koji proizlaze iz procesa rada po nalogu ravnatelja

UVIJETI:

- zavrSen preddiplomski sveucili$ni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih

asy e
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- probni rad u trajanju od &etiri mjeseca.

Studijski odjel i ¢itaonica

12. Informator na Studijskom odjelu - knjizni¢ar - NEMAMO ZAPOSLENIH

- brine o gradi na odjelu ( smjestaj, pro¢iséavanje i izlu¢ivanje)

- pruZa korisnicima informacije o fondu, knjizni¢nim uslugama i programima KnjiZnice,
rjeSava korisnicke informacijske zahtjeve, sudjeluje u raznim oblicima rada s
korisnicima, sudjeluje u izradi izlozbi, kulturno-animacijskih programa, vodi razne

ey »
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dopunjuje i ureduje Facebook;

- izvodi i priprema promidZbene oblike rada za animiranje korisnika, organizira i izvodi
programe rada u zadovoljavanju kulturnih potreba gradana, priprema programe i
predlaZe razli¢ite oblike edukacije i osposobljavanja korisnika ;

- prati promjene u struci i stru¢no se usavr$ava

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

UVIJETIL:

zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuciliSni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS

bodova iz temeljnih sadrZaja knjiZniCarstva na diplomskoj razini, odnosno studij

s »



snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju
(»Narodne novine, broj: 123/03)

- - poloZen stru¢ni ispit za zvanje knjiZniCara

- - probni rad u trajanju od $est mjeseci.

Zavicajna zbirka ..Insulana“

13. Voditelj Zavicajne zbirke — knjiznicar

- sudjeluju u oblikovanju i uskladivanju nabavne politike KnjiZnice za zavicajnu zbirku,

- vodi brigu o stalnom popunjavanju zbirki, usmjeravaju i upuéuju korisnike te im pruzaju

pomo¢ pri koristenju knjizni¢ne grade i knjizni¢nih usluga, daje korisnicima razliCite vrste
informacija: kataloske, bibliografske, faktografske, referalne sluZe¢i se razli¢itim izvorima
informacija - fondom KnjiZnice, referentnim izvorima, sekundarim i tercijarnim izvorima
informacija, obavljaju jednostavna i sloZena informacijska pretraZivanja,

- vodi brigu o Zavi¢ajnoj zbirci i drugim posebnim zbirkama, izraduje, aZurira i brine o

.....

cey ®

vrednovanju informacijskih izvora, planira i organizira obrazovanje korisnickih skupina za
koriStenje knjiZni€nih usluga, a osobito za koriStenje novih informacijskih tehnologija,
obavlja tehnicke usluge za korisnike kao $§to su fotokopiranje, printanje, skeniranje, uvez i sl.
u skladu s autorskim pravima;

- sudjeluje na promocijama i drugim animacijskim aktivnostima, promovira zavi¢ajnu zbirku
preko izloZbi i tematskih radionica, suraduju s medijima - obavjestava javnost o
aktivnostima, dogadanjima i svim vaznim informacijama o knjiZnici;

- prati promjene u struci i stru¢no se usavriava

- obavljaju i druge stru¢ne poslove koji proizlaze iz procesa rada po nalogu ravnatelja

UVIJETL:

- zavr3en diplomski sveu¢ili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudili3ni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS
bodova iz temeljnih sadrzaja knjiZnicarstva na diplomskoj razini, odnosno studij

snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju
(»Narodne novine«, broj: 123/03)

cen w

- probni rad u trajanju od Sest mjeseci

Bibliobusna sluzba Medimurske Zupanije

14. Knjizni¢ar

- posuduje i razduzuje gradu, obnavlja ¢lanstvo, daje korisnicima
informacije o KnjiZnici, o fondu, programima KnjiZnice, rjeSava korisni¢ke
informacijske zahtjeve, preporu¢uje knjige korisnicima za ¢itanje, sudjeluje u raznim



oblicima rada s korisnicima, sudjeluje u izradi izloZbi, kulturno-animacijskih programa,
vodi razne statistike o fondu, korisnicima, koristenju grade, predlaZe naslove

aen e
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grade, ureduje i dopunjava web stranicu Knjiznice, dopunjuje i ureduje Facebook;

- izvodi i priprema promidZbene oblike rada za animiranje korisnika, organizira i izvodi
programe rada u zadovoljavanju kulturnih potreba gradana, priprema programe i
predlaze razlicite oblike edukacije i osposobljavanja korisnika ;

- prati promjene u struci i stru¢no se usavr$ava

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

UVIJETL:
zavrSen diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS

cey o

eey e

snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju
(»Narodne novine«, broj: 123/03)

cey o

- probni rad u trajanju od Sest mjeseci
15. Vozaé bibliobusa / knjizni¢arski tehni¢ar

- vozi i odrZava sluZzbeno vozilo (BIBLIOBUS), odgovara za njegovu ispravnost i
podobnost za voZnju,

IV
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naplaceni novac blagajniku.
- obavlja druge poslove koji proizlaze iz procesa rada po nalogu ravnatelja.

UVIETL
- zavrSeno srednje Cetverogodisnje obrazovanje
- poloZen ispita za vozaca ,,B“ i ,,C* kategorije

eay e

- probni rad u trajanju od tri mjeseca

Zajednicka sluzba

16. Tajnik — racunovoda

- prati zakone i propise koji se posredno ili neposredno ti¢u rada



KnjiZnice kao $to su zakoni i propisi o radu, javnoj nabavi i jednostavnoj
nabavi robe, usluga i radova

- izraduje opée akte KnjiZnice te njihove izmjene i dopune

- izraduje Ugovore o radu i vodi raduna o izmjenama vezane uz zakonske promjene

- koordinira rad Sluzbe financijskog poslovanja

- organizira, realizira i odgovara za aZurnost i kvalitetu ratunovodstveno-financijske sluzbe

- izraduje polugodisnje i godidnje izvjesce o utro§enim sredstvima prema izvorima
financiranja

- izraduje mjese¢ne zahtjeve za dotaciju od osnivaca kao i mjesecna izvjeS¢éa o njihovom
utrosku

- vodi evidenciju Prijavnica, Ugovora i Izvje$¢a po raspisanim natje¢ajima za prijavljene
programe u suradnji sa voditeljima programa

- izraduje izvjeStaja o izvrSenju programa po potpisanim ugovorima za Ministarstvo kulture 1
medija RH, Grad Cakovec, Medimursku Zupaniju

- izraduje Plan nabave, Registar ugovora javne (jednostavne) nabave

- prati sve zakonske promjene vezane uz ra¢unovodstvo i financije, odgovara za njihovu
ispravnu i pravodobnu primjenu

- uskladuje kupce i dobavljace te blagajni¢ko poslovanje

- priprema i popunjava Izjavu o fiskalnoj odgovornosti ravnatelja

- priprema materijale za Upravno vijeée (vezano uz financijske planove, analize i Izvje3¢a)

- vodi i ¢uva zapisnike Upravnog vijeca

- vodi brigu o pravilnom urudZbiranju, odlaganju i zakonskim rokovima ¢uvanja financijske i
poslovne dokumentacije

- izradujc godisnjc i periodiéne financijske planove

- izraduje periodi¢na i zavr$na financijska izvjes¢a

- izraduje rebalanse te preraspodjele unutar financijskog plana

- izraduje statisti¢ka i druga izvje§éa

- izraduje izlazne racune

- kontiranje i knjiZzenje dokumenata - UF, IF, temeljnica, blagajna

- unos podataka u glavnu knjigu iz sljede¢ih dokumenata - banka, ulazne fakture

- izraduje zahtjeve za dostavu sredstava, brine o potraZivanjima i obvezama

- vodi brigu o naplati, prikuplja, evidentira i kontrolira financijsku dokumentaciju i arhivira je

- knjizi analitiku dobavljaca, uskladuje salda s dobavlja¢ima kao i reklamacije

- posebno evidentira ulazne raune za nabavu knjiZni¢ne grade

- koordinira rad inventurnih komisija

- vodi popis opreme, sitnog inventara i sve evidencije dugotrajne imovine

- priprema dokumentaciju za poslove popisa imovine i uskladivanje popisa i
raGunovodstvenih stanja

- izraduje inventurne izvjeStaje

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

UVIJETL:

- zavr3en preddiplomski sveug€ili$ni studij ili struéni studij ekonomskog
usmjerenja — stru¢ni prvostupnik ekonomije

- probni rad u trajanju od Sest mjeseci.



17. Blagajnik

- vodi blagajni¢ko poslovanje gotovinske uplate i isplate 1 evidenciju blagajni¢kog
poslovanja
- zaprima gotovinu od ¢lanarina i zakasnine svih odjela
- specificira novac i polaze ga
- priprema, evidentira u Knjigu, i obradunava putne naloge za sve zaposlene i vanjske
- vodi osobnu evidenciju svih zaposlenih, poreznih olakSica
- obavlja poslove vezane za zdravstveno i mirovinsko osiguranje svih zaposlenih, te Poreznu
upravu
- izraduje ugovore za vanjske suradnike i izvodage programa (autorski, ugovor o
povremenom radu)
- obraCunava i isplacuje naknade za ugovore o autorskom honoraru i ugovoru o dijelu
- obraCunava i isplacuje naknade UV
- izraduje sve mjesecne i godiSnje izvjestaje (porezna kartica, ID, ID-1, Izvjestaj o isplatama za
vanjske suradnike, RP, RAD-1, M-4P)
- administrativne poslove zasnivanja i raskida radnog odnosa, prijavljivanje i odjavljivanje radnika
mirovinskom i zdravstvenom osiguranju
- evidentiranje svih promjena nastalih u tijeku radnog odnosa
- popunjavanje statisti¢kih izvje§c¢a
- izdavanje potvrda radnicima za razne svrhe
- izraduje Odluke ravnatelja
- vr8i obraCun placa, bolovanja i naknada za zaposlene
- evidentira dokumentaciju za obra¢un placa
- arhivira dokumentaciju u vezi pla¢a i banke i sve ostale poslove s FINA-om i bankama
- izraduje godiSnje izvjeS¢e za Poreznu upravu te ostala potrebna statisti¢ka izvje$éa i potvrde
- izdavanje putnog naloga bibliobusu
- obavlja druge poslove koji proizlaze iz procesa rada po nalogu ravnatelja.
UVIETI:
- CetverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje odgovarajuéeg smjera
- probni rad u trajanju od tri mjeseca

18. Administrator

- uredski poslovi (prijepisi, dopisi)

- vodi evidenciju o radnom vremenu svih radnika

- vodi knjigu poste, te otprema , prima i rasporeduje po$tu

- nabavlja uredski i drugi materijal

- nabavlja i skrbi za tekuée odrZavanje

- sredivanje, arhiviranje i vodenje arhivske knjige

- vodi brigu o sredivanju, odlaganju i zakonskim rokovima ¢uvanja financijske i poslovne
dokumentacije

- izraduje narudZbenice

- vodi evidenciju ugovora i narudZbenica

- pohrana i ¢uvanje uredskog i potro§nog materijala

- prikuplja i $alje materijale UV

- sudjeluje u pripremi inventurne dokumentacije

- pomaZe kod uskladenja analiti¢kih kartica

- nadgledanje odrzavanja urednosti i ¢istoce u svim prostorijama Knjiznice

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



UVIJETL
- Setverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje odgovarajuceg smjera
- probni red u trajanju od tri mjeseca.

19. Cista¢ - dostavljaé

- Cisti 1 odrzava korisnicke i uredske prostorije u Knjiznici i u bibliobusu, ¢isti 1 odrZzava
sanitarne) i opremu (uredsku i raéunalnu), ¢isti i odrZzava knjiZni¢ni namjestaj (police i
vitrine za knjige i neknjiznu gradu, opremu korisni¢kih prostora, uredski namjestaj
itd.),

- &isti i odrzava knjizni¢nu gradu (pranje i brisanje od prasine te dezinfekcija knjiga i
druge grade),

- &isti i vr8i pripreme i prilagodavanje prostora za odrZavanje knjizni¢nih programa i
prihvat posjetitelja (priprema stolaca itd.),

- vodi brigu o urednosti i ¢isto¢i priruéne kuhinje, vodi brigu o zaduZenom posudu te
ostalom priboru priru¢ne kuhinje,

- vodi brigu i nabavlja sve potrebno za odrZavanje ¢istoce svih prostorija i uredaja

- vodi brigu i nabavlja potrebne namirnice i pribor za polrebe knjizoicnih programa,
sudjeluje u pripremi posluzenja za goste knjizni¢nih programa,

- odrzava &isto¢u vanjskih prostora, prosto ispred i oko knjiZnice i vrt,

- predaje utrzak za banku,

- obavlja dostavu poste i ostalog materijala na prostoru grada Cakoveca,

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

UVIJETI:
- niZa stru€na sprema — zavrSena osnovna Skola
- pokusni rad u trajanju od dva mjeseca

IV ODREDIVANJE UVJETA ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

Clanak 8.

Nakon $to ravnatelj utvrdi potrebu popunjavanja odredenog radnog mjesta sa
potrebnim brojem zaposlenika, odreduje uvjete zasnivanja radnog odnosa sukladno ¢lanku 7.
ovog Pravilnika, te predlaze Struénom kolegiju i Upravnom vije¢u da odaberu kandidata koji
zadovoljava navedene uvjete za zasnivanje radnog odnosa, te s izabranim kandidatom sklapa
ugovor o radu.

Ravnatelj odlu¢uje da li se s izabranim kandidatom zasniva radni odnos u svojstvu
pripravnika, na neodredeno ili na odredeno vrijeme.

V ODREDIVANJE POTREBNOG BROJA ZAPOSLENIKA

Clanak 9.
Potreban broj zaposlenika na pojedinom radnom mjestu utvrduje se planom kadrova
koji donosi ravnatelj po prethodno pribavljenoj suglasnosti osnivada.



U KnjiZnici se utvrduju sljedeca radna mjesta s pripadaju¢im brojem izvrsitelja i

planom zaposljavanja do 2029. godine.

KNJIZNICA ,, NIKOLA ZRINSKI“
CAKOVEC

Stanje —
studeni, 2025.

Plan zaposljavanja do
2029. godine

Strudni radnici Knjiznice

Ravnatelj 1 1
Knjiznicarski savjetnik 0 1
Visi knjiZnicar | 2
Knjiznicar 12 14
KnjiZni¢arski suradnik 2 2
Knjizni¢arski tehni¢ar 2 3
Knjizni€arski tehni¢ar — vozad 1 1
bibliobusa
Ukupno- struéni radnici 19 24
Ostali radnici
Tajnik - raunovoda 1 1
Blagajnik 1 1
Administrator 1 1
Cistag — dostavljag 3 3
Ukupno: 6 6
Ukupan broj zaposlenih 25 30
VI PRIJELAZNE I ZAKLJUCNE ODREDBE

Clanak 10.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Sporazum o organizaciji i
sistematizaciji poslova i radnih zadataka KnjiZnice i ¢itaonice Cakovec.




Clanak 11.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja u KnjiZnici.

Predsjednica Upravnog Vijgc'a
Knjiznice ,,Nikola Zrinski“ Cakovec
Lana Rodak, mag.oec

K ‘\‘)\3:&\.

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu KnjiZnice ,,Nikola Zrinski“ Cakovec objavljen je na
oglasnoj plo¢i Knjiznice ,Nikola Zrinski* Cakovec dana /0 11 '25 - godine, te je stupio
nasnagudana 21 .1\ 25

Klasa:011-03/25-02/02-01
Urbroj: 2109-104-25-01



