Na temelju ¢lanka 15. 1 19. Statuta Gradske knjiznice i ¢itaonice “Viktor Car Emin” Opatija,
Upravno vije¢e Gradske knjiznice i Citaonice “Viktor Car Emin” Opatija na 158. sjednici
odrzanoj 17. veljace 2025. donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU GRADSKE KNJIZNICE | CITAONICE “VIKTOR
CAR EMIN” OPATIJA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Gradske knjiznice i Citaonice “Viktor Car Emin”
Opatija (u daljnjem tekstu: Pravilnik, Knjiznica) poblize se ureduje unutarnje ustrojstvo, nacin

cen e

osoblja Knjiznice te sistematizacija radnih mjesta.

Clanak 2.
Unutarnjim ustrojstvom osigurava se racionalan i djelotvoran rad Knjiznice u cilju

........

Statutom Knjiznice, Standardima za narodne knjiznice te ostalim propisima.

Clanak 3.
Organizacija rada utvrduje se prema tekuc¢im i perspektivnim potrebama, planovima i
programima rada KnjiZnice 1 Statutu KnjiZnice.
Clanak 4.

Organizacija radnih procesa u Knjiznici zasniva se na kombinaciji nacela hijerarhijskog 1
timskog rada.

U ovom Pravilniku se utvrduje unutarnje ustrojstvo, organizacija rada, sistematizacija
poslova, zadac¢a i radnih mjesta te uvjeti za obavljanje istih.



Il.  UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 5.

Radi ostvarivanja djelatnosti u Knjiznici ustrojavaju se sljedeci odjeli:

2. Odjel posudbe odraslih korisnika, ¢itaonica dnevnog tiska i studijska ¢itaonica;
3. Odjel za djecu i mladez.

Odjelima upravlja ravnatelj/ica.

Clanak 6.
U okviru svojih stru¢nih zvanja 1 znanja radnici u radu Knjiznice mogu dijeliti svoje obvezno radno
vrijeme u viSe organizacijskih cjelina Knjiznice ovisno o potrebama procesa rada i projekata
Knjiznice.

Clanak 7.

Pored odjela iz prethodnog c¢lanka koji djeluju u Opatiji Knjiznica u op¢inama Matulji,

Lovran, Mos§¢enicka Draga i Gradu Kastvu ima ustrojene podru¢ne knjiznice sukladno

Ugovorima o povjeravanju djelatnosti narodne knjiznice Gradskoj knjiznici i Citaonici “Viktor
Car Emin” Opatija.

Clanak 8.

sew o
........

cey e

Oblikuje i uskladuje nabavnu politiku Knjiznice u skladu sa struénim Kkriterijima, Standardima
za narodne knjiznice i1 potrebama korisnika, anotira novonabavljenu gradu, priprema preporucne
biltene i izlozbe knjiga.

IV

cey e
cey e

cen e



Clanak 9.

Odjel posudbe odraslih korisnika, ¢itaonica dnevnog tiska i studijska Citaonica obavlja
zadatke smjestaja obradene grade u otvorenom pristupu i zatvorenim spremistima, posudbe,
rezervacija, vracanja, medubibliote¢ne posudbe, fotokopiranja, te odrzavanja fonda: laksi

popravci i uvezi, procis¢avanje, nadomjeStanje, povlacenje i reviziju fonda. Izraduje bazu
podataka o korisnicima, priprema informacije i kataloge namijenjene korisnicima.

Clanak 10.

U djelokrugu rada Odjela odraslih korisnika organizira se djelatnost Citaonice dnevnog tiska i
periodi¢nih publikacija, studijska Citaonica s priru¢nom bibliotekom enciklopedija, rjecnika 1
prirucnika (referentna zbirka). Odjel razvija koriStenje racunala za pretrazivanje datobaza u
Hrvatskoj i svijetu.

Odjel odraslih korisnika vodi Zavic¢ajnu zbirku. Takoder su pohranjene ostavstine Viktora
Cara Emina i Rikarda Katalini¢a Jeretova .

Clanak 11.

Odjel za djecu i mladez namijenjen je djeci predskolskog i skolskog uzrasta. Obavlja poslove
iz Clanka 8 ovog Pravilnika. ali s knjiznicnim fondom primjerenim djecjem uzrastu. Odjel
planirano priprema i izvodi kulturno-animacijske programe namijenjene djeci: djecje igraonice,
radionice, kvizove, video-projekcije, izlozbe, predavanja, razgovore. Odjel radi na promicanju
Citateljske kulture djece 1 mladezi. Djelatnost Odjela ostvaruje se sukladno pedagoskim i
didaktickim iskustvima u radu s djecom i specifi¢nim zadacima Knjiznice. U Odjelu se oblikuje i
popunjava posebna zbirka pedagosko-psiholoske literature za roditelje.

Clanak 11.

Podrucne knjiZnice u op¢inama i Gradu Kastvu djeluju prema odredbama prethodnih ¢lanaka
za potrebe podrucja ili sredine u kojoj djeluju.

Clanak 12.

Sluzba op¢ih poslova obavlja odrZavanje CistoCe, dostavu poste i ostale administrativne,
financijske i tehnicke poslove.



I1l. STRUCNO KNJIZNICNO OSOBLJE

Clanak 13.

........
v

........

cen e

con e

e Knjiznicarski tehnicar

cen e

e Knjiznicarski suradnik

e Knjiznicar

een e

IV

cey e

cenv ew

Pravilnikom o uvjetima i naéinu stjecanja stru¢nih zvanja u knjizni¢arskoj struci (NN 107/21).

Clanak 14.

cen e

VR

cey e

vezane uz promidzbu knjizni¢nih programa, odrZzavanja mreznih stranica Knjiznice i1 ostalih
aktivnosti.



IV. POPIS RADNIH MJESTA | ORGANIZACIJA RADA
Clanak 16.
Proces rada organizira se u okviru sljedecih ustrojstvenih jedinica i poslova (radnih mjesta)
A) Gradska knjiZnica i ¢itaonica ,,Viktor Car Emin“ Opatija

Radna mjesta:

NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA
Ravnatelj/ica 1
Knjizni¢ar/ka 6
KnjiZzni€arski suradnik/ca 2
KnjiZzni€arski tehnicar/ka 2
Stru¢ni suradnik/ca za administraciju i financije 1
Spremac/ica 1

B) Podruéna knjiZnica Matulji

Radna mjesta:

NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA
Knjiznicar/ka 2
Knjiznicarski suradnik/ca 1

C) Podrué¢na knjiznica Lovran

Radna mjesta:

NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA
Knjiznicar/ka 1
Knjiznicarski tehnicar/ka 1

D) Podruéna knjiznica Mos$éenicka Draga

Radna mjesta:

NAZIV RADNOG MJESRA BROJ IZVRSITELJA

Knjiznicar/ka 1

E) Podrué¢na knjiZnica Kastav

Radna mjesta:

NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA
Knjiznicar/ka 2
Knjiznicarski tehnicar/ka 1




Izvrsitelji  koji su rasporedeni u pojedinim podru¢nim knjiznicama u opéinama, te, Gradu
Kastvu, odnosno u sjedistu Knjiznice, osim u tim podru¢nim knjiznicama, te sjedistu obavljaju
svoje radne zadatke prema potrebama posla i u drugim podru¢nim knjiznicama, odnosno,
sjediStu Knjiznice po nalogu i uputama Ravnatelja/ce.

Clanak 17.

Knjizni¢ar/ka rukovodi i organizira poslove odjela, sluzbe, ogranka, podru¢ne knjiznice, zbirke,
smjenskog tima, pojedinih programa rada ili projekta.

cen e

cen e

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 1 doradi programa racunalne obrade, izraduje tezauruse, deskriptore,
ureduje bibliografije 1 sistematske kataloge, obraduje gradu posebnih zbirki.

cen e

posudbu, sastavlja informativne, signalne i1 preporucne biltene, organizira posebne zbirke u
informacijskoj sluzbi.
Pretrazuje on-line baze podataka.

Izvodi i priprema promidzbene oblike rada za animiranje korisnika, organizira i izvodi programe
rada u zadovoljavanju kulturnih potreba gradana, priprema programe i izvodi razliCite oblike
edukacije i osposobljavanja korisnika za samostalnu uporabu informacijskog materijala.

Prati stru¢na dostignu¢a u zemlji 1 svijetu, istrazivacki rad i uklju€ivanje njegovih rezultata u
praksu, priprema izvjesca, referate, ¢lanke 1 sudjeluje u stru¢nom obrazovanju, prati, analizira 1
vrednuje izvrSene zadatke, analizira statisticke podatke.

Sudjeluje u radu domacih i stranih stru¢nih udruzenja, sudjeluje u izobrazbi stru¢nih knjizni¢nih
djelatnika i obavlja druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja/ice.

U podru¢nim knjiznicama u op¢inama, odnosno, Gradu Kastvu u kojima rad obavlja samo jedan

een e

........

Ravnatelj/ica, a koji posjeduje organizacijske, stru¢ne, radne i komunikacijske sposobnosti, te koji
ima najmanje 2 godine radnog iskustva u struci.

Voditelji podru¢nih knjiznica su odgovorni za organizaciju cjelokupnog procesa rada u podrucnoj
knjiznici, imovinu, te njezino financijsko poslovanje, a za svoj rad u rukovodenju su odgovorni
Ravnatelju/ci Knjiznice.

Uvijeti:
— zavrSen preddiplomski 1 diplomski sveuili$ni studij ili integrirani preddiplomski 1 diplomski
sveucilisni  studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz polja informacijskih 1

IV

propisima koji su bili na snazi 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 0 znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, uz obvezu stjecanja 30 ECTS bodova iz

SV

— polozen strucni ispit za knjznicara,

— opcaiposebna racunalna pismenost,

— sposobnost razumijevanja i ¢itanja na dvama svjetskim jezicima,

— poznavanje i primjena socioloskih i pedagoskih metoda rada u korisnickim sluzbama,

— sposobnost organiziranja stru¢nih poslova, rada u timu,

— sposobnost opce uljudene komunikacije 1 rasprave o stru¢nim i profesionalnim temama.

Clanak 18.
Knjiznic¢arski suradnik/ca vodi manje podru¢ne knjiznice, ogranke i sluzbe, katalogizira

uklju¢ivanju u knjizni¢ni fond, posuduje gradu, informator je za tu gradu, organizira razne oblike
rada s korisnicima, sudjeluje u izradbi informativnih biltena, vodi statistike o radu, fotokopira

cen e

cen e

cen e

cen

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

Uvjeti:
— zavrSen preddiplomski sveuciliSni studij iz polja informacijskih 1 komunikacijskih znanosti s
— 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 i
visokom obrazovanju (»Narodne novine«, broj 123/03, 105/04, 174/04 146/07),

een e

sew_ o

zakasninu, vodi evidenciju rezervacija 1 prepisku, pruZa informacije o smjeStaju grade na policama
1u prostoru KnjiZnice, po signaturi pronalazi gradu u slobodnom 1 zatvorenom pristupu, priprema i

knjiga, evidentira gradu za otpis, vodi dnevnu evidenciju knjizni¢ne grade, odlaZze i pohranjuje
obavlja tehni¢ko opremanje 1 manje popravke knjiga, ulaZe knjige na police, odrzava ispravan
redoslijed knjiga na policama, nadzire rad u ¢itaonicama, vodi dnevnu statistiku, fotokopira

...........

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

Uvjeti:
— CetverogodiSnja srednja Skola (SSS),

IV



— osnovna racunalna pismenost.
Clanak 20.

Ravnatelj/ica moze imenovati djelatnika/cu koji za to posjeduje organizacijske, strucne, radne i
komunikacijske sposobnosti, koordinatorom/icom za odredeni projekt, posao ili zadatak
privremenog karaktera, odnosno, vremenski ograni¢enog trajanja uz njegovu/njezinu suglasnost.

Odlukom o imenovanju koordinatora/ce projekta/zadatka Ravnatelj poblize odreduje vremensko
trajanje, ciljeve te dodatak na placu sukladno Pravilniku o radu.

V . UVJETI ZA STRUCNE ISPITE STRUCNOG KNJIZNICNOG OSOBLJA

¢lanak 21.

cen e

zavr§enim obrazovanjem propisanim sukladno ovom Pravilniku za odgovarajuée stru¢no zvanje i
s najmanje godinu dana radnog iskustva, odnosno pripravnickog staza, u vrijeme podnoSenja
prijave. U pripravni¢ki staz ubraja se 1 razdoblje stru¢nog osposobljavanja za rad prema
odredbama Zakona o radu.

Osobe koje se zapoSljavaju u knjiznici bez polozenog stru¢nog ispita za stru¢na zvanja

knjizni¢arski tehnicar/ka, knjizniCarski suradnik/ca i knjizni¢ar/ka duzne su poloziti stru¢ni ispit u
roku od 2 godine od dana zasnivanja radnog odnosa.

Osobe koje se zapoSljavaju u knjiznici bez poloZenog stru¢nog ispita za stru¢na zvanja visi

........

cey e

cen  ew

Osoba koja je podnijela prijavu za polaganje stru¢nog ispita u knjiznicarskoj struci prije stupanja
na snagu Pravilnika o uvjetima i nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u knjiznicarskoj struci (NN
28/11), polagati ¢e strucni ispit sukladno odredbama Pravilnika o polaganju stru¢nih ispita u
knjiznicarskoj struci (NN 21/99).

VI . OSTALO OSOBLJE

¢lanak 22.

Stru¢ni suradnik/ca za administraciju i financije obavlja administrativne poslove vezane uz
rad organa upravljanja ustanove, administrativne poslove vezane uz upis ¢lanova, vodi blagajnu,
obracun putnih naloga za sluzbeni put, kadrovske poslove u dogovoru s Gradom, obracun isplate
placa, vodenja knjigovodstva OS-a i Sl-a, obracuna amortizacije, revalorizacije i izrade
predracuna ispravka vrijednosti, izrade obrasca M-4, ID, poreznih kartica i ostalih obrazaca po
potrebi, vodenja likvidature sa svim pripadaju¢im poslovima, vodenja financijskog knjigovodstva
i kontiranje, vodenja materijalnog knjigovodstva, izrade financijskog plana i pra¢enje njegovog
ostvarivanja, izrade periodi¢nih obracuna i zavrsnih racuna, izrade potrebnih financijskih
izvjesca, vodenja statistike, analize poslovanja, ostale poslove po potrebi i nalogu ravnatelja/ice.



Uvjeti:
visoka struc¢na sprema (VSS), ekonomski smjer

Clanak
Pomoc¢ni djelatnik/ca-spremac/ica obavlja dostavljacke poslove, odrzava ¢istocu knjizni¢nog
fonda, namjestaja i drugog inventara, brine se za uredno slozene knjige na policama, pakira gradu

Knjiznice, po nalogu ravnatelja obavlja poslove ¢is¢enja i u objektima kojima upravlja Grad

Opatija te ustanove Ciji je Grad osnivac, te obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice.

Uvjeti:
niza struéna sprema (NSS), osnovna skola.

VII OSTVARIVANJE RADNE ORGANIZIRANOSTI KNJIZNICE
RAVNATELJ/ICA
Clanak 24.

Radnu organiziranost 1 djelotvornost Knjiznice osigurava ravnatelj/ica Knjiznice.
Ravnatelj/ica odreduje 0sobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije.

Clanak 25.

Imenovanje i razrjeSenja ravnatelja/ice, poslovi i zadaci ravnatelja/ice, te uvjeti za ravnatelja

cen e

Clanak 26.

Ravnatelj moze biti razrijeSen duznosti prije isteka mandata na koji je imenovan: na osobni
zahtjev 1 u slucajevima utvrdenim zakonom.

U slucaju razrjeSenja ravnatelja prije isteka mandata na koji je imenovan, gradonacelnik
Grada Opatije imenovat ¢e vrsitelja duznosti, a Upravno vije¢e KnjiZnice raspisat ¢e natjecaj
za ravnatelja u roku od 30 dana od dana imenovanja vrsitelja duznosti.

Clanak 27.
Ravnatelj preuzima duZnost na dan utvrden aktom o imenovanju.

Ravnatelj s Upravnim vije¢em zakljucuje ugovor kojim se odreduje visina place te ostala
prava i obveze iz radnog odnosa koje nisu uredene zakonom i Statutom Knjiznice.

Ugovor se zakljucuje uz suglasnost gradonacelnika Grada Opatije.

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 na koji
je imenovan ima pravo nastaviti raditi u Knjiznici na radnom mjestu koje je u skladu s
njegovom stru¢nom spremom, stru¢nim zvanjem i iskustvom ili vra¢a se na svoje radno



mjesto.
Clanak 28.

Ravnatelj Knjiznice sukladno Pravilniku o radu Knjiznice zakljucuje s djelatnicima ugovor o
radu.

VI RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 29.

Radno vrijeme i odnosi sa strankama utvrdeni su posebnim Pravilnikom o pruZanju usluga i

cen e

IX PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 30.

cen e

Pravilnika biti ¢e rasporedeno na radna mjesta sukladno ovom Pravilniku.

Osobe zaposlene u knjiznici koje do dana stupanja na snagu ovog Pravilnika nisu stekle
odgovarajuce uvjete za svoje strucno zvanje imaju pravo:

........ v

-poloziti stru¢ni ispit za stru¢no zvanje knjiznicarskog tehnicara/ke i knjizniarskog suradnika/ce
u roku od 2 godine od stupanja na snagu ovog Pravilnika,

een e

........

na snagu ovog Pravilnika.

Osobama iz prethodnog stavka ovog c¢lanka koje ne poloze odgovarajuéi ispit prestaje radni
odnos s danom isteka roka u kojem su imale pravo poloZiti ispit.

Odredbe ovog ¢lanka ne odnose se na osobe kojima je na dan stupanja na snagu ovog Zakona do
pune starosne mirovine preostalo najvise deset godina radnog staza.

Clanak 31

Izmjene i dopune ovog Pravilnika obavljaju se na naéin i u postupku kao za njegovo
donosenje.

Clanak 32.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu



rada Gradske knjiznice i ¢itaonice “Viktor Car Emin” Opatija od 14. rujna 2022. godina.

Clanak 33

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od donosenja i objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i
Knjiznice.

Opatija, 17. veljace 2025.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Knjiznice 17. veljace 2025. i stupa na snagu 8
dana od donosenja.

Predsjednica Upravnog vijeca:

Klara Rabenseifner Miljevi¢






