Na temelju ¢lanka 9. Statuta Narodne knjiznice Vrbovec i ¢lanka 52. Zakona o
knjiznicama (NN br. 105/97), a uz suglasnost Gradskog poglavarstva Grada Vrbovca donosim

PRAVILNIK
O
UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
NARODNE KNJIZNICE VRBOVEC

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom se u skladu sa Zakonom o knjiznicama i drugim propisima, te
Statutom Knjiznice utvrduje njezino ustrojstvo, djelokrug rada, poslovi i zadaci koji se
obavljaju u pojedinim programskim cjelinama, te uvjeti koje moraju ispunjavati djelatnici
za obavljanje odredenih poslova i1 radnih zadataka, kao i na¢in rada KnjiZnice s korisnicima.

Clanak 2.

KnjiZnica je ustanova organizirana u jedinstvenu cjelinu, a radi izvrSavanja djelatnosti
I programa rada, uspostavljaju se programske cjeline koje omogucavaju racionalno, stru¢no i

cen e

1. USTROJSTVO RADA KNJIZNICE
Clanak 3.

U knjiZnici se ustrojavaju sljede¢i odjeli kao organizacijske (programske) cjeline i
sluzbe:

cen e

- Posudbeni odjel za korisnike Knjiznice s ¢itaonicom,
- Studijski odjel s ¢itaonicom,

- Djecji odjel s igraonicom,

- Zavicajna zbirka.

Clanak 4.

cenv e

cen e

formiranje kataloga za interno koristenje i za korisnike. Izraduje i tiska biltene prinova.
Clanak 5.
Na Studijskom i Posudbenom odjelu za korisnike Knjiznice organizirana je informacijska
sluzba koja daje bibliografske, faktografske i referalne obavijesti, pretrazuje vlastite baze podataka

te izraduje tematske ispise literature na trazenu temu, poucava korisnike u
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samostalnom koristenju kataloga i fonda, savjetuje korisnike pri izboru knjiga, po potrebi
rezervira posudene knjige, izraduje biltene novonabavljenih knjiga, prireduje tematske izlozbe
Studijski i Posudbeni odjel raspolazu abecednim, stru¢nim, mati¢nim i mjesnim katalogom.
Posudba knjiga i druge grade obavlja se pomocu racunalnog programa ,, METEL WIN*.

Clanak 6.

Na Studijskom odjelu nalazi se zbirka raznih enciklopedija, bibliografija, priru¢nika,
leksikona, rje¢nika i neuvezanih godista stru¢nih ¢asopisa, likovne monografije, rijetke knjige,
pretisci, knjizevne kritike s prate¢im stru¢nim katalogom kao i druge publikacije iz svih drugih
znanosti.

U prostoru Studijske ¢itaonice odrZavaju se knjiZevne veceri, promocije knjiga, izlozbe
i predavanja.

Na Studijskom odjelu nalazi se Zavicajna zbirka u kojoj se nalaze djela koja govore o proslosti
i sada$njosti zavicaja koja su pisali Vrbov¢ani, te djela koja su tiskana u Vrbovcu.
Osim monografija u Zavi¢ajnoj zbirci se skupljaju i obraduju serijske publikacije, planovi,
zemljopisne Karte, zvuéna, slikovna, efemerna i polupublicirana grada. Tu se nalazi i audio- vizualna
zbirka (gramofonske ploce, kasete za ucenje svjetskih jezika, CD-a i videokaseta).

Odjel razvija koriStenje racunala za pretraZivanje baza podataka u Hrvatskoj i u svijetu
(Karnet, Internet i dr.) te informacija na elektronskim medijima (CD-ROM).

Clanak 7.

Djecji odjel je povezan s odjelom za odrasle, a koristi za potrebe djece predskolske dobi, djece
1 mladezi osnovnoskolske dobi 1 odraslih koji mogu na¢i nesto za sebe.

Na Dje¢jem odjelu i igraonici posuduju se i koriste knjige i slikovnice. Korisnicima Djecjeg
odjela namijenjeni su sljede¢i programi: kuti¢ slikovnica, igraonica, knjige za djecu i mladez,
aktivnosti u Citaonici, kompjutorska radionica, knjizevni susreti, likovne radionice, predavanja.

III. POSLOVIIZADACI DJELATNIKA KNJIZNICE

Clanak 8.

............

RAVNATEL] ... jedan (1) izvrSitelj

Ravnatelj Knjiznice pored poslova utvrdenih Zakonom, Odlukom o osnivanju Narodne
knjiznice Vrbovec i Statutom obavlja i poslove u dijelu planiranja i organiziranja kulturno-obrazovne
aktivnosti, pripremanja i otvaranja izlozbi, u organiziranju susreta s umjetnicima i knjizevnicima kao
1 predavacima.



Vodi poslove revizije i otpisa dotrajalog i neaktivnog knjiznog fonda.

U Knjiznici brinu¢i o odnosima s javnoscu.

Clanak 10.

cey e

informacijsko-referalne poslove, planira i organizira kulturno-obrazovne i informacijske aktivnosti,
priprema izlozbe, organizira i sadrzajno usmjerava aktivnosti u Knjiznici.
nabavi knjizne grade, obavlja stru¢nu obradu grade, klasificira i katalogizira sloZenije knjige, staru i
stranu gradu, vr$i unos podataka o knjigama 1 korisnicima u elektronicko racunalo,
obavlja druge poslove s ratunalom, priprema informativne biltene i biltene prinova, radi kao
susrete s umjetnicima, knjizevnicima, predavac¢ima, sudjeluje u planiranju djelatnosti, posuduje
gradu u slobodnom pristupu, daje na koriStenje knjige osnovnog fonda i zaSti¢enu gradu zbirki
Knjiznice na studijskom odjelu i uz suglasnost ravnatelja.
Obavlja reviziju, predlaze otpis knjiZznog fonda 1 aZurira kataloge za otpisane knjige, unosi
u propagiranju knjige u sredstvima javnog priopcenja. Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
Poslove diplomiranog knjiZni¢ara moZe obavljati osoba koja ima zavrSen studij

........

coenv e

cen e

prianje prica, osmisljavanje predavanja, kvizova), posuduje 1 razduzuje gradu u slobodnom pristupu
na dje¢jem odjelu i odjelu za odrasle, ureduje kataloge i druge kartoteke za edukaciju, predlaze
nabavu grade, vr$i upis U knjigu inventara, klasificira staru i novu gradu, sudjeluje u izradbi
informatickih biltena, bibliografija, vodi statistiku o radu, upisuje ¢lanove i vodi blagajnu s
upisninama i zakasninama, vodi kartoteku rezervacija i prepisku s korisnicima, priprema gradu za
uvez 1 otpis, azurira kataloge za otpisane knjige, obavlja tehnicko opremanje knjiga, brine o zastiti i
cuvanju grade, povremeno sudjeluje u pedagosko-animatorskom radu s djecom predskolske dobi.
Obavlja reviziju knjiznog fonda , sudjeluje u propagiranju knjiga u sredstvima javnog priopc¢avanja,
a po potrebi obavlja i druge poslove nuzne za realizaciju programa KnjiZnice.

sew o

sev o

Probni rad od 60 dana.



Clanak 12.
ORGANIZATOR IGARA U IGRAONICI - KNJIZNICAR...jedan (1) izvrSitelj

Organizator igara u Igraonici — knjizni¢ar samostalno izraduje program animatorskih
aktivnosti za predsSkolsku i Skolsku djecu u knjiZnici te ih svakodnevno provodi, prati rad
sli¢nih oblika aktivnosti u Hrvatskoj i u svijetu, propagira rad igraonice u sredstvima javnog
priopc¢avanja kao i putem letaka, predlaze nabavku igracaka, slikovnica i drugih didaktickih
sredstava, stru¢no obraduje, ¢uva i daje na KoriStenje didakticki materijal, sudjeluje u izradi
programa, predlaZe otpis grade, sudjeluje u edukaciji pocetnika za ovu djelatnost, organizira
priredbe povodom praznika, pri¢anje pri¢a, knjiZevne domjenke, ureduje scenske i glazbene
priredbe te predavanja za roditelje,vodi evidencije o korisnicima igraonice, sudjeluje u reviziji
fonda igracaka i knjiga, vodi kartoteku igracaka i opreme igraonice, kontrolira stanje igracaka
i vrsi sitne popravke, brine za Cistocu igracaka, sudjeluje u propagiranju knjiga i igracaka u
sredstvima javnog priop¢avanja. Prema potrebi obavlja i poslove i zadatke knjizni¢ara
nabrojenih ¢lankom 11. ovog Pravilnika.

Poslove organizatora igara u Igraonici — knjizni¢ara moZe obavljati osoba koja ima
zavrSenu viSu Skolu: predskolski odgoj ili uciteljsku akademiju i poloZen strucni ispit za
knjiZnic¢ara i da ima izrazite sklonosti i sposobnosti organiziranja igara s djecom predskolskog
uzrasta.

Pokusni rad od 60 dana.

Clanak 13.

i predaje novac u ZAP. Pruza informacije o smjestaju grade na policama i u prostoru Knjiznice, vrsi
reviziju knjiznog fonda, posuduje i razduZuje gradu, vodi kartoteku rezervacija, po signaturi

cen e
cey e

popravlja oSteCene, vodi statistiku, upravlja strojem za fotokopiranje, brine o zastiti i cuvanju grade,
piSe opomene duznicima knjiga, provjerava ispravnost grade, odlaZe i pohranjuje novine i ¢asopise,
ulaZe knjige na police i listi¢e u abecedni i stru¢ni katalog. Obavlja i druge poslove po nalogu
ravnatelja.

cen e

IRV

Probni rad od 60 dana.

CISTACICA. ..o, Jedan (1) izvr3itel;j
Cistacica obavlja sljedece poslove i radne zadatke:
odrzavanje ¢istoce u prostorijama, ¢is¢enje podova i tepiha usisavacem, pranje i brisanje,
brisanje prasine sa svih povr$ina, predmeta i polica, redovito ispraSivanje knjiga na
policama spremista i slobodnom pristupu, pranje prozora, vrata, namjestaja, zastora,
ubrusa, igracaka i sl. Zalijeva cvijece 1 brine o njemu, Cisti podrum 1 okoli$ Knjiznice, brine
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o tehnickim pomagalima za ¢iS¢enje, nabavlja i brine o materijalu za ¢is¢enje, obavlja
nabavke, lijepi plakate, raznosi pozivnice (za knjizevne veceri, izloZbe, i predavanja i dr.)
dostavlja postu, odredene sate vrsi popravke oste¢enih knjiga, omata knjige u najlonsku
foliju, po potrebi obavlja i druge poslove prema svojim sposobnostima, a po nalogu
ravnatelja.
Potrebna je zavrSena osnovna Skola, osposobljenost za obavljanje poslova odrzavanja
Cistoce.
Probni rad od 60 dana.

Clanak 15.

Dok se ne popuni broj izvrSitelja prema ovom Pravilniku, djelatnici Knjiznice obavljaju
poslove u procesu rada prema programu ravnatelja Knjiznice, t¢ medusobnom suradnjom u okviru
raspolozivog radnog vremena.

IV. NACIN RADA KNJIZNICE

1. UVJETI KORISTENJA KNJIZNICE
Clanak 16.

Pravo koristenja usluga Knjiznice ostvaruje se upisom u ¢lanstvo Knjiznice za teku¢u godinu.
Prigodom upisa predocuje se osobni dokument: ucenicka knjiZica, osobna iskaznica, indeks,
putovnica ili zdravstvena iskaznica.
Za upis u ¢lanstvo KnjiZnice naplacuje se ¢lanarina, koju odreduje ravnatelj za svaku
kalendarsku godinu.
Pla¢anja ¢lanarine oslobodene su socijalno ugrozene osobe uz predocenje odgovarajuéeg
dokumenta.
Clanarina se ne naplaéuje i u drugim opravdanim slu¢ajevima o ¢emu odluéuje ravnatelj
KnjiZnice.
U slucaju gubitka ¢lanske iskaznice korisnik je odmah duZan obavijestiti KnjiZnicu, te
nadoknaditi izgubljenu , a duzan je obavijestiti i 0 promjeni prebivali$ta ili drugih podataka.

2. RADNO VRIJEME
Clanak 17.

KnjiZnica je otvorena za javnost 56,5 sati tjedno. Radno vrijeme za korisnike traje od 7,30
do 18,30 sati svaki radni dan.

Radno vrijeme subotom za korisnike traje od 9,00 do 12,00 sati.

Radno vrijeme za djelatnike: svaki radni dan od 7,00 do 19,00 sati, a subotom od 9,00 do
12,00 sati.

Radne subote su svaka druga u mjesecu.



Clanak 18.

U tijeku srpnja i kolovoza radi obavljanja poslova revizije fonda i koriStenja godi$njeg odmora
djelatnika, Knjiznica je otvorena za korisnike od 7,00 do 15,00 sati, odnosno 11,00 do 18,30 sati.

3. POSUDBA KNJIZNE GRADE

Clanak 19.

Knjige i ostala knjizna grada posuduje se izvan knjiznice ili koristi u studijskoj ¢itaonici.

Knjigama i drugom knjiznom gradom mogu se koristiti samo upisani ¢lanovi Knjiznice, a
iznimno i ne¢lanovi uz posebno odobrenje ravnatelja knjiznice.

Vrijedne knjige, novine, casopisi, enciklopedije, te grada zasebnih zbirki ne posuduje se izvan
Knjiznice.

OdloZene novine i druga periodi¢na izdanja posuduju se po posebnim uvjetima.

Clanak 20.

Posudba knjiga i druge grade korisniku obavlja se pomoc¢u racunalnog programa
»METEL WIN<.

Clanak 21.

Clan Knjiznice moZe posuditi odjednom 5 (pet) knjiga, od toga samo 2 (dvije) lektire na rok
od 15 dana, a stru¢ne knjige na rok od 30 dana. Po isteku ovog roka knjige se moraju vratiti ili
produziti. ProduZenje se moZe koristiti samo jo$ jedan posudbeni rok.

Clanak 22.

Za nevracene knjige 1 ostalu knjiznu gradu nakon 30 dana posudbe, KnjiZnica upucuje

korisniku I. opomenu. Ako se u daljnjem roku od 15 dan ne vrate posudene knjige, Salje se
I1. opomena postanskom posiljkom.

Ako se korisnik oglusi na opomene iz prethodnog stavka, pokrece se sudski postupak za povrat
knjizne grade te se briSe iz ¢lanstva knjiZnice bez povrata naplacene Clanarine.

Za posudene knjige i drugu gradu nepunoljetnih ¢lanova odgovaraju roditelji, odnosno
staratelji.

Troskove opomene, zakasnina i troSkove sudskog postupka snose duznici knjizne grade.

TroSkovi knjiznice iz prethodnog stavka zaracunavaju se prema posebnom cjeniku Knjiznice.

Clanak 23.

svoje obveze prema Knjiznici.



Clanak 24.

Zastic¢ena grada osnovnog fonda Knjiznice, uvezane novine i ¢asopisi, grada referalne zbirke,
zavicajne zbirke, kao 1 grada drugih zasebnih zbirki koristi se u pravilu u studijskoj ¢itaonici.
Knjige za koje se iskazuje povecana posudba, a Knjiznica ne raspolaze dovoljnim brojem
primjeraka, koriste se u Knjiznici.
Ogranicenje posudbe odreduje ravnatel;.

Clanak 25.

Koristenje knjizne grade iz ¢lanka 24. ovog Pravilnika ostvaruje se zaduzenjem u evidenciji
posudbe za rad u studijskoj €itaonici.

Clanak 26.
razgovor, unosenje i uzimanje hrane i napitaka. Zabranjuje se uvodenje Zivotinja.

Korisnici koji ne postuju odredbu prethodnog stavka i svojim ponasanjem remete knjizni¢ni
red, mogu izgubiti pravo koristenja usluga Knjiznice i boravka u njoj.

4. MEDUKNJIZNICNA POSUDBA

Clanak 27.

Korisnici kojima su za potrebe naobrazbe, znanstvenog ili stru¢nog rada potrebne knjige iz

Knjige i druga grada posudena iz drugih knjiZnica koristi se u studijskoj €itaonici.

Korisnici mogu putem KnjiZnice zatraziti kopije ¢lanaka koje su dozvoljene u skladu s
propisima o autorskim pravima. Ovako dobivene kopije zadrzavaju korisnici kao svoje vlasnistvo.

cen e

cjeniku Knjiznice.



V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 28.

Temeljem c¢lanka 55. Zakona o knjiznicama, osobe koje na dan stupanja na snagu novog
Zakona o knjiznicama imaju odgovarajuéu stru¢nu spremu i polozeni ili priznati strucni ispit prema
odredbama Zakona i drugih propisa koji su bili na snazi do dono$enja novog Zakona, odnosno
diplomu studija bibliotekarstva, smatraju se knjizni¢énim osobljem iz ¢lanka 34. Zakona i ostvaruju
prava sukladno odredbama tog Zakona.

Clanak 29.

Na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu knjiznice od
15.02.1999. godine.

Clanak 30.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 (osam) dana nakon objave na oglasnoj plo¢i Knjiznice uz
prethodnu suglasnost Gradskog poglavarstva Grada Vrbovca.

KLASA: 003-05/00-01/108
URBRO: 238-115-00-01
Vrbovec, 04.12.2000.

RAVNATELJICA NARODNE KNJIZNICE
VRBOVEC:

Nada Kusi¢, prof.






