


. Temeljem &. 53. st..2, Zakona o.ustanovama (NN 76/93), ¢l. 1. i &l. 6. Uredbe o nazivima radnih

“mjéstai koeficijentina slofenosti postova u javnin stuzbama (NN 25/13, 72/13,151/13, 09/14, 40/14, D

51/14, 77/14, 83/14 - Ispravak, 87/14, 120/14, 147/14, 151/14, 11/15, 32/15, 38/15, 60/15, 83/15,
112/15, 122/15, 10/17, 39/17 i 40/17 — Ispravak), i ¢l. 17. do €&l. 20. i I, 57. Statuta Sveudilidne
knjiZnice Rijeka (proti¥¢eni tekst od 9. studenoga 2011. godine), Upravno vije¢e Sveutiline knjitnice
Rijeka je, na prijedlog ravnateljice Knjiznice, na 33. sjednici odrZanoj 10. listopada 2017. godine
donijelo

PRAVILNIX O UNUTARNIEM REDU

I.  OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Sveucilidne knjiznice Rijeka {u daljnjem tekstu:
Knjiznica), naziv i djelokrug rada ustrojbenih jedinica, organizacija rada i radna mjesta sluzbenika i
namjestenika, opis njihovih poslova i radnih zadataka te posebni uvjeti za sklapanje ugovora o radu.

Clanak 2.

Pojmovi koji se u ovom Pravilniku upotrebljavaju u muskome rodu odnose se na pripadnike obaju
spolova.

Clanak 3.

1. osoblje na stru¢nim knjiZni¢arskim poslovima
2. osoblje na ostalim struénim poslovima
3. osoblje na pomocnim postovima.

Djelatnost KnjiZnice osoblje obavlja na sljedecim lokacijama:
1. Sveutili¥na knjiZnica Rijeka, Dolac 1, Rijeka
2. PodruZnica Kampus, Radmile Matej&ic 2, Rijeka.
. UNUTARNIE USTROISTVO
Clanak 4.
Djelatnost KnjiZnice osoblje obavlja u sluzbama i odjelima srediSnje knjiznice te u podruznicama kao
temeljnim ustrojbenim jedinicama. Radi obavljanja specifitnih grupa poslova, u sastavu pojedinih

temeljnih ustrojbenih jedinica ustrojavaju se odsjeci kao niZe ustrojbene jedinice.

Shematski prikaz unutarnjeg ustrojstva Knjiznice nalazi se u Privitku 1. koji je sastavni dio ovog
Pravilnika.

1. SLUZBE
Elanak S.

Radi pomo¢i ravnatelju u radu i obavljanja opcih razvojnih poslova Knjiinice, ustrojava se
Ravnateljstvo.




Binaks,

U Ravnateljstvu se obavljaju tajni¢ki poslovi, poslovi savjetovanja ravnatelja na podrugju knjizni¢arske
djelatnosti, poslovi odnosa s javnod¢u, razvojno-mati¢ni poslovi i poslovi primjene informacijskih
tehnologija u Knjiznici.

Clanak 7.

Radi obavljanja posiova odnosa s javnoicu, razvojno-matic¢nih poslova i poslova na primjeni
informacijskih tehnologija u KnjiZnici, u okviru Ravnateljstva ustrojavaju se sljededi odsjeci:

1. SluZba odnosa s javnoscu

2. Razvojno maticna sluzba

3. Sluiba primjene informacijskih tehnologija u knjiznici

U provedbi svojih zadaéa, slufbe suraduju medusobno, kao i s drugim odjelima knjiZnice, njihovim
djelatnicima i vanjskim suradnicima.

Clanak B.

U Slusbi odnosa s javno$éu se obavljaju poslovi organizacije knjiZni¢nih dogadanja namijenjenih
javnosti, poslovi stalne izloZbe Glagoljica, poslovi marketinga i komuniciranja sa sredstvima javnog
priopcavanja, te posiovi izdavatke djelatnosti KnjiZnice.

Clanak 9.

U Razvojno-mati¢noj sluzbi koordiniraju se poslovi izrade i provodenja strategkih planova i na njima
temeljenih razvojnih programa | projekata, poslovi unaprjedenja sustava osiguranja kvalitete
sveudiliéne knjifnice i knjiznica na podrudju njezine maticnosti, posebno knjiZnica u sustavu
sveudilitta u Rijeci. Koordiniraju se i drugi poslovi mati¢nosti SveutiliSne knjiznica Rijeka sukladno
vaZeéim propisima.

€lanak 10.

U Slulbi primjene informacijskih tehnologija u knjiZnici obavljaju se poslovi podrike razvojnim
projektima knjiznice temeljenim na koristenju informacijskih tehnologija, kao i teku¢im radnim
procesima knjiZnice u kojima se koriste informacijske tehnologije.

2. ODIEL
Clanak 11.

Radi obavljanja opcih poslova, poslova na izgradnji i obradi fondova te poslova na pruZanju usiuga
korisnicima, ustrojavaju se odjeli Knjiznice.

Clanak 12.

KnjiZnica ima sljedede odjele:
1. Optiodjel
2. Odjel izgradnje i obrade fondova
3. Odjel rada s korisnicima




. ¢lanak 13.

U Opéem odjelu obavijaju se upravni, pravni, kadrovski, financijsko-racunovodstveni, tehnicki i
pomodni posiovi.

Radi obavljanja pravnih poslova i poslova na odriavanju zgrade, postrojenia i opreme kniiznice, u
okviru Opéeg odjela ustrojavaju se sijededi odsjeci:

1. Pravnasluzba
2. Tehnitka sluzba

Clanak 14.

U Odjelu izgradnje | obrade fondova obavljaju se poslovi stru¢ne (formalne i sadrzajne) obrade grade,
njezinog odabira i nabave, zaprimanja u imovinu i rasporedivanja u zbirke knjiznice. Obavljaju se i
poslovi pripreme grade za smijeitaj i koriStenje, njezine zastite i organizacije smjedtaja u spremistima.

Radi izgradnje posebnih zbirki knjiZnice, u okviru Odjela izgradnje i obrade fondova ustrojavaju se
sljedeéi odsjeci:

1., Zbirka stare i rijetke grade
2. Sveudilisna zbirka

Clanak 15.

U Zbirci stare i rijetke grade obavljaju se poslovi struéne {formalne i sadriajne) obrade stare i rijetke
grade, njezinog odabira i rasporedivanja u podzbirke.

Clanak 16.
U Sveugilignoj zbirci obavljaju se poslovi strutne {formalne i sadrzajne) obrade naslova ciji su autori
osoblje i studenti Sveutilidta u Rijeci, naslova koje su objavile sastavnice Sveutilidta u Rijeci i nasiova
koji govore o Sveucilidtu u Rijeci.

Clanak 17.
U Odjelu rada s korisnicima, korisnicima se pruZaju na kori§tenje grada, oprema i prostor knjiZnice.
Pruzaju se i referalne usluge korisnicima, provode programi edukacije korisnika i drugi programi od
interesa za korisnicku populaciju.
3. PODRUZNICE

Clanak 18.

Radi obavljanja knjiZni¢arske djelatnosti za jednu ili viSe sastavnica Sveutilidta u Rijeci na njihovim
lokacijama, osnivaju se podruZnice KnjiZnice.

Clanak 19.
Odluku o osnivanju podruZnice donosi Upravno Vijece KnjiZnice.
Clanak 20.

U Knjiznici je ustrojena PodruZnica Kampus, kao visokoskolska knjiZnica, radi obavljanja djelatnosti za
sastavnice na lokaciji sveutili3nog kampusa Sveucilista u Rijeci.
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U Podruznici Kampus obavljaju se poslovi na izgradnji fondova PodruZnice, poslovi izravnog pruzanja
na koridtenje grade, opreme i prostora korisnicima, poslovi edukacije korisnika i organizacije
dogadania te pruZanja drugih usluga korisnicima.

1. ORGANIZACUA RADA
Clanak 22.

Voditelj knjiZnice je ravnatel]. Prava i obveze ravnatelja propisane su Zakonom, Statutom Sveutilidta u
Rijeci i Statutom KnjiZnice.

Ravnatelju u radu neposredno pomazu savjetnik ravnatelja za knjizni¢arsku djelatnost i glavni tajnik
KnjiZznice.

Clanak 23.

Odjelima i odsjecima rukovode voditelji, a podruZnicama rukovode predstojnici. Ravnatelj rukovodi
Ravnateljstvom, a glavni tajnik je ujedno i voditelj Opleg odjela Knjiznice.

Voditelje i predstojnike imenuje i razrjeSava ravnatelj, a mogu se imenovati iz reda zaposlenika
knjiznice.

Ravnatelj mofe poslove voditelja odjela i odsjeka, odnosno predstojnika podruZnice povijeriti
zaposleniku KnjiZnice na natin da imenovani zaposlenik obavlja voditeljske posiove y okviru drugog
radnog mjesta.

Voditelji odsjeka ravnatelistva, voditelji odjela, i predstojnici podruZnice neposredno su odgovorni
ravnatelju za rad ustrojbene jedinice kojom rukovode, za svoj rad i rad zaposlenika u ustrojbenoj
jedinici.

Voditelji odsjeka neposredno su odgovorni voditelju odjela u ¢ijem je sastavu odsjek, za rad odsjeka i
svoj rad.

Voditelji | predstojnici izravni su nalogodavci zaposlenicima ustrojbenih jedinica kojima rukovode.

Voditelji i predstojnici planiraju, organiziraju i koordiniraju poslove i radne zadatke iz djelokruga rada
svojih ustrojbenih jedinica i pritom medusobno suraduju na nafelima projektnog upravljanja i
timskog rada.

Svi zaposlenici knjiznice imaju pravo i obvezu predlaganja svojim voditeljima unaprjedenja radnih
procesa u okviru svojih poslova i radnih zadataka.

Clanak 24.

Radi pripreme i provodenja posebnih projekata Knjiznice, ravnatelj moZe, u dogovoru s voditeljima
odjela, imenovati posebne projektne timove sastavijene od zaposlenika razli¢itih ustrojbenih jednica,
dodjeljujuéi im uloge i zadace u skladu sa zadacama na projektu i specifiénim znanjima i sklonostima
pojedinih ¢lanova tima.




. Clanak 25.. .
Voditelji odsjeka ravnateljstva, voditelji odjela i predstojnici duini su podnositi ravnatelju izvieiéa o
radu ustrojbene jedinice kojom rukovode i o svom radu.

Voditelji odsjeka u sastavu odjela, duZni su podnositi voditelju ustrojbene jedinice u &ijem je sastavu
odsjek izvjed¢a o svom radu i radu odsjeka.

Ostali zaposlenici su duZni podnositi izvje3¢a voditelju svoje ustrojbene jedinice.

Clanovi projektnih timova o svojem radu na projektu izvjestavaju voditelja svoje ustrojbene jednice u
okviru redovitog izvie$¢a o radu i voditelja projekta na kojem rade. Voditelji projekata duZni su
ravnatelju podnositi izvie$éa o stanju provedbe i konaéna izvjeSc¢a o provedbi projekata koje vode.

jzvje$¢a se voditeljima odnosno ravnatelju podnose prema unaprijed utvrdenome planu i u
dogovorenome obliku. Izvie¥¢a se podnose i svaki put kada to voditelj odnosno ravnatelj zahtijeva.

IV. RADNA MIESTA
Clanak 26.

Ustrojstvo radnih mjesta s njihovim nazivima i brojem izvriitelja prikazano je u privicima 2.A
(shematski prikaz) i 2.B (tabli¢ni prikaz) ovog Pravilnika, koji Cine sastavni dio ovog Pravitnika.

Uvijeti za sklapanje ugovora o radu za pojedina radna mjesta i tipi¢ni poslovi opisani su u Privitku 2.C
ovog Pravilnika, koji &ini sastavni dio ovog Pravilnika.

Ravnatelj moZe poslove diplomiranog knjiZnitara povjeriti zaposleniku na radnom mijestu Razvojni
knjizni¢ar izgradnje | obrade fondova odnosno zaposleniku na radnom mjestu Razvojni knjiZni¢ar rada
s korisnicima, na natin da okviru svojeg radnog mjesta obavlja i poslove diplomiranog knjizni¢ara.

Poslovi radnog mjesta diplomirani knjizni¢ar i radnog mjesta pomocni knjiZni€ar opisani u Privitku 2.C
obavijaju se, po nalogu posiodavca, u Odjelu izgradnje i obrade fondova ili u Odjelu rada s
korisnicima ili u podruinici. Promjena ustrojbene jedinice zaposlenika na navedenim radnim
mjestima, ne smatra se promjenom radnog mjesta.

Na radno mjesto osoblja na struénim poslovima za koje nije predviden uvjet radnog iskustva moze se
primiti pripravnik kojem se pripravnicki staz ureduje u skladu sa Pravilnikom o radu. Na osobe koje se
primaju ha struéno osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa na odgovarajuéi nacin se
primjenjuje Zakon o poticanju zapo3ljavanja.

V. PRHUELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
€lanak 27.

Pravilnik o unutarnjem redu Knjiznice donosi Upravno vije¢e KnjiZnice. Suglasnost na Pravilnik daje
Senat SveuéiliSta u Rijeci,

Clanak 28.
U sluaju da Senat Sveudilidta stavi primjedbe na Pravilnik, Upravno vijede KnjiZnice obvezno je

postupiti u skladu s datim primjedbama, izmijeniti ili dopuniti Pravilnik, te ga ponovno dostaviti
Senatu Sveudili¥ta u roku od 30 dana od dostave primjedbi.










PRIVITAK 2.A USTROJSTVO RADNIH MIJESTA®

Ravnatelj

1 |
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-~ Sudjeluje u -radnim dogovorima-Odjela rada s.korisnicima i predlaie . struéna rieSenja u okviru

" problematike o kojoj se raspravija.

- Objavljuje i pobranjuje sadriaje iz djelokruga rada na stranicama KnjiZnice za internu suradnju.

PROIJEKTI

- Planira, organizira, koordinira, prati provodenje i izvjedtava o provedbi projekata iz djelokruga
rada. Provodi zadaée iz djelokruga rada u okviru projekata KnjiZnice.

EVALUACHA KNJIZNICE

- Prati trendove razvoja sustava osiguranja kvalitete korisni¢kih usluga i priprema strune podloge
za njihovu primjenu u Knjiznici.

- Evidentira aktivnosti iz djelokruga rada predvidene za evaluaciju i sastavija izvjestaje o svojem
radu.

PREZENTACIIA KNJIZNICE

- Sudjeluje u organizaciji i provedbi knjiZni¢nih dogadanja.

- Prati razvojne trendove u organizaciji i oblikovanju web stranica korisni¢kih usluga i prediaZe
njihovu primjenu u KnjiZnici.

UREDSKO POSLOVANIE

- Sastavlja slulbene dopise i vodi korespondenciju elektronitkom poitom iz djelokruga rada.

ELEKTRONICKE USLUGE

- Prati razvoj informacijskih tehnologija u radu s korisnicima i vrednuje ih u odngsu na razvojne
potrebe Knjiznice.

IZGRADNIJA FONDOVA

- Vrednuje i predlaZe za digitalizaciju gradu u skladu s potrebama korisnika.

- Prati razvoj struke na podruéju zadtite knjizni¢ne grade sa stajaliSta uvjeta koriStenja i prediaZe
odgovarajuca rjesenja.

OBRADA GRADE

- Istraiuje, odabire i indeksira gradu za uvritenje u razliéite popise, bibliografije i baze podataka.
Odabire gradu za tematske izlozbe.

KORISNICKE USLUGE

- Provodi opse¥nija tematska istraZivanja izvora prema potrebama korisnika. Upucuje u koridtenje
razli¢itih bibliografskih alata (softvera) za pretraZivanje knjiZnicnih i informacijskih izvora,

- Priprema vodiée za korisnike, njihovu orijentaciju u knjiznici, stjecanje informacijskih vjestina i
vjedtina koriitenja informacijskih izvora. Razvija i afurira prezentacije | materijale za predavanja
u¥ivo ili za edukacije temeljene na webu. lzvodi edukacijske programe za korisnike i prati njihovu
posjecenost.

STRUCNI RAD

- Prati struénu literaturu, pohada edukacijske programe i struéne skupove iz djelokruga rada.

- Prediase edukacijske sadrfaje na podru¢ju rada s korisnicima za uvritenje u programe i projekte
edukacije osoblja KnjiZnice i knjiZni¢arskog osoblja na podruéju mati¢nosti. Komentor je osoblju
na stru&énom osposobljavanju u Knjiznici.

- Sudjeluje u planiranju i organiziranju stru¢nih skupova Knjiznice, posebno u oblikovanju struénog
sadr?aja iz domene korisnickih usluga.

- Sudjeluje u radu struénih tijela KnjiZnice u okviru djelokruga rada. Na prijedlog ravnatelja,
sudjeluje u radu vanjskih stru¢nih tijela u svojstvu predstavnika Knjiznice. Po odobrenju
ravnatelja, sudjeluje u radu vanjskih strunih tijela iz dielokruga rada.

- jzla¥e na struénim skupovima i predaje u edukacijskim programima iz djelokruga rada. Priprema
za objavu struéne élanke iz djelokruga rada.

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela rada s korisnicima i ravnatelja.
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.= .Cisti -prostor za.osoblje, korisni¢ki.prostor, -hodnike, stubista,.prilazni. prostor.zgradi.i. prostor .. .
U dlohe Glagoljica. T e
- Priprema tople napitke za sastanke, zalijeva cvijece.

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Opéeg odjela i ravnatelja.
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