Na temelju ¢lanka 17. Statuta Hrvatske knjiznice za slijepe, a nakon pribavljene suglasnosti
Ministarstva kulture i medija te savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom u smislu ¢lanka 153.
stavka 3. Zakona o radu, Upravno vijec¢e Hrvatske knjiznice za slijepe na sjednici odrzanoj dana
. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
HRVATSKE KNJIZNICE ZA SLIJEPE

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom odreduje se unutarnje ustrojstvo Knjiznice, ustrojstvene jedinice, nacin rada,
radna mjesta, opis radnih mjesta, vrsta i razina obrazovanja potrebna za obavljanje poslova na
radnom mjestu i radno iskustvo.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose
se jednako na muski 1 Zenski spol.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.
Za obavljanje poslova iz djelokruga rada KnjiZnice ustrojene su sljedece ustrojstvene jedinice:
1. Ured ravnatelja
Mati¢na razvojna sluzba
Odjel posudbe
Odjel za proizvodnju zvuénih izdanja
Braji¢na tiskara.

il

Clanak 4.
U svim ustrojstvenim jedinicama KnjiZnice stru¢ni djelatnici specijalizirani su za pojedina uza
podrucja 1 rasporedeni na slijede¢a radna mjesta:
1. Voditelj ustrojstvene jedinice 4 - Voditelj mati¢ne i razvojne sluzbe
. Voditelj marketinga i odnosa s javno$¢u
. Stru¢ni suradnik u ustanovi kulture
. Voditelj ustrojstvene jedinice 4 - Voditelj odjela posudbe

cey e

. Voditelj ustrojstvene jedinice 4 - Voditelj odjela za proizvodnju zvuénih izdanja
Snimatelj zvu¢nih izdanja
Visi informaticar

2
3
4
5.
6. Knjiznicarski tehniCar
7
8
9.
10. Informaticki tehnicar



11. Voditelj brajicne tiskare
12. Strucni suradnik za korekturu
13. Tiflograficar.

Clanak 5.
U Uredu ravnatelja obavljaju se zajednicki poslovi: ravnatelja, raCunovodstveni i financijski
poslovi, administrativni poslovi i1 poslovi ¢is¢enja. Ti se poslovi obavljaju na sljede¢im radnim
mjestima:
1. Ravnatelj
2. Voditelj ustrojstvene jedinice II. vrste - Voditelj odsjeka racunovodstvenih poslova
3. Referent
4. Cista&/spremad.

Clanak 6.

(1) U ustrojstvenoj jedinici Mati¢na razvojna sluzba obavljaju se sljedeci poslovi:

- djelatnost proizvodnje i nabave knjizni¢ne grade u pristupacnim formatima

- koordiniranje proizvodnje knjiga u pristupa¢nim formatima u suradnji s proizvodacima

- suradnja s knjiznicama u pruzanju usluga osobama s teSko¢ama citanja standardnog tiska

- suradnja s nakladnicima, tijelom drzavne uprave nadleznim za poslove intelektualnog
vlasni$tva i ministarstvom nadleznim za poslove kulture u proizvodnji, distribuciji i
dostupnosti knjiga u pristupa¢nim formatima

- djelatnost marketinga, promocije i promidzbe

- odnosi s javnoSéu

- izdavacka djelatnost Knjiznice

- statistike 1 izvjeStaji.

(2) Poslovi iz stavka 1. ovog €lanka obavljaju se putem sljede¢ih radnih mjesta:
- Voditelj ustrojstvene jedinice 4 - Voditelj mati¢ne i razvojne sluzbe

- Voditelj marketinga i odnosa s javnos¢u

- Strucni suradnik u ustanovi kulture.

Clanak 7.
(1) U ustrojstvenoj jedinici Odjel posudbe obavljaju se sljedeci poslovi:
- rad s korisnicima
- stru¢ni knjizni¢ni poslovi

cey e

- kreiranje fonda u pristupa¢nim formatima
- organiziranje manifestacija.

(2) Poslovi iz stavka 1. ovog Clanka obavljaju se putem sljedecih radnih mjesta:
- Voditelj ustrojstvene jedinice 4 - Voditelj odjela posudbe
- Knjiznicar
- Knjiznicarski tehnicar.
Clanak 8.
(1) U ustrojstvenoj jedinici Odjel za proizvodnju zvu¢nih izdanja obavljaju se sljedeci poslovi:
- snimanje zvucnih knjiga i Casopisa
- editiranje zvucnih knjiga i Casopisa
- kopiranje zvucnih knjiga i Casopisa
- tehnicka podrska.



(2) Poslovi iz stavka l. ovog ¢lanka obavljaju se putem sljedecih radnih mjesta:

- Voditelj ustrojstvene jedinice 4 - Voditelj odjela za proizvodnju zvu¢nih izdanja
- Snimatelj zvu¢nih izdanja

- Visi informaticar

- Informaticki tehnicar.

Clanak 9.
(1) U ustrojstvenoj jedinici Braji¢na tiskara obavljaju se sljedeci poslovi:
- racunalna priprema tekstova za strojno citljive formate
- tiskanje na brajici knjiga i ¢asopisa
- korigiranje i umnozavanje tekstova
- uvezivanje knjiga i Casopisa.

(2) Poslovi iz stavka 1. ovog ¢lanka obavljaju se putem sljedec¢ih radnih mjesta:
- Voditelj braji¢ne tiskare

- Strucni suradnik za korekturu

- Tiflograficar.

II1. UPRAVLJANJE

Clanak 10.

(1) Knjiznica ima Upravno vijece. Djelokrug rada, sastav 1 nacin izbora Upravnog vijeca
utvrden je Statutom Knjiznice, a nacin njegova rada poblize se ureduje Poslovnikom o radu

Upravnog vijeca.

(2) Ravnatelj upravlja KnjiZznicom te organizira i vodi rad i poslovanje KnjiZnice, a duZznosti i

ovlasti ravnatelja kao 1 nacin izbora i imenovanja propisani su Statutom Knjiznice.

IV. RADNA MJESTA

Clanak 11.

(1) Sukladno Sistematizaciji radnih mjesta prema Dodatku I. koji je sastavni dio ovog
Pravilnika, poslove i zadace iz djelokruga rada Knjiznice, ovisno o vrsti, sloZenosti, razini

obrazovanja 1 drugim uvjetima obavljaju djelatnici rasporedeni na radna mjesta.
(2) Opis radnih mjesta razraden je po slijede¢em modelu:

Naziv radnog mjesta

Broj izvrsitelja

Poslovi 1 zadaci

Uvjeti za obavljanje posla

Razina obrazovanja

Strucna kvalifikacija i specijalna znanja
Radno iskustvo.

Nk W=



Clanak 12.
Na radnim mjestima za koja je predviden uvjet odredeno stru¢no zvanje mogu se kao
pripravnici zaposliti osobe 1 bez polozenog strucnog ispita uz uvjet pristupanja ispitu na prvom
ispitnom roku nakon zavrSenog pripravnic¢kog staza.
Pripravniku koji ne polozi stru¢ni ispit poslodavac moze redovito otkazati ugovor o radu.

V.SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 13.
1. RAVNATELJ

1.1. Broj izvrsitelja: 1

1.2. Poslovi i zadaci:

- organizira, vodi rad i poslovanje Knjiznice

- poduzima pravne radnje u ime i za racun Knjiznice

- predstavlja i zastupa Knjiznicu, zastupa Knjiznicu u svim postupcima pred sudovima,
upravnim i drugim drzavnim, te drugim pravnim osobama s javnim ovlastima

- organizira izradu 1 Upravnom vije¢u podnosi prijedlog Statuta, ostalih opc¢ih akata,
programa i planova, te organizira izvrSenje i odgovoran je za provedbu akata i zakljuc¢aka
Upravnog vijec¢a

- raspolaze imovinom i sredstvima Knjiznice do iznosa 6.630,00 eura bez suglasnosti
Upravnog vijec¢a

- odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa te o pravima i radnim obvezama
zaposlenika

- odgovara za zakonitost rada Knjiznice.

1.3. Uvjeti za obavljanje posla:
- za ravnatelja moZe biti imenovana osoba koja ispunjava uvjete propisane Zakonom o

cen e

Ravnatelj se imenuje na vrijeme od cetiri godine 1 moZe biti ponovno imenovan na istu
duZznost.

Ravnatelj se imenuje na temelju natjecaja koji se objavljuje u “Narodnim novinama” i na
mreZznim stranicama KnjiZnice.

2. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 4 - VODITEL] MATICNE I RAZVOINE
SLUZBE

2.1. Broj izvrsitelja: 1

2.2. Poslovi i1 zadaci:

- organiziranje procesa rada, poslova i radnih zadaca mati¢ne razvojne sluzbe

- pracenje rada ustanova i udruga koje se bave pristupa¢nim formatima, stru¢ni nadzor i
savjetodavne djelatnosti

- analiza stanja i vrednovanje

- prikupljanje odgovarajucih statistickih podataka o poslovanju

- izrada godiSnjih i viSegodiSnjih programa rada svoje mati¢ne djelatnosti

- izrada smjernica, uputa i ostalih pomagala za rad knjiznicama koje pruzanju usluge
osobama s teSko¢ama ¢itanja standardnog tiska

- izrada izvjestaja o radu



organiziranje i vodenje stru¢nih predavanja i sastanaka

suradnja s nakladnicima, tijelom drzavne uprave nadleznim za poslove intelektualnog
vlasniStva 1 ministarstvom nadleznim za poslove kulture u proizvodnji, distribuciji i
dostupnosti knjiga u pristupa¢nim formatima

obavljanje svih drugih poslova koji proizlaze iz procesa rada po nalogu ravnatelja, a u
skladu sa zakonom.

2.3. Uvjeti za obavljanje posla:

zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjednacen
studij iz polja informacijskih 1 komunikacijskih znanosti sa najmanje 60 ETCS bodova iz
ili

zavrSen drugi sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim
na akreditiranom jednogodisnjem (PKK 60) diplomskom studiju iz informacijskih i
komunikacijskih znanosti u roku od 3 godine od dana zapoSljavanja na radno mjesto

cey e
cey e

cey e

dvije godine radnog iskustva

komunikacijske vjesStine u odnosu s korisnicima 1 suradnicima
izrazena informacijska i informaticka pismenost

obavezan probni rad od Sest mjeseci.

VODITELJ MARKETINGA I ODNOSA S JAVNOSCU

3.1. Broj izvrSitelja: 1
3.2. Poslovi i zadaci:

koordiniranje i organiziranje redovitog izlaZenja ¢asopisa na brajici i u zvu¢noj tehnici
uredivanje Casopisa

suradnja s urednicima, redakcijama i suradnicima

obavljanje poslova marketinga, rad na promidzbi djelatnosti i programa KnjiZnice,
zalaganje za prisutnost knjiznice u javnom prostoru

organiziranje i provodenje marketinSke aktivnosti, prikupljanje sponzorstava, donacija
vodenje odnosa s javnoscu i odnosa s medijima, priprema i distribuiranje informativnih
materijala

koordiniranje odrZavanja 1 uredivanje mrezne stranice i drustvenih mreza

osmisljavanje 1 organiziranje promidzbenih aktivnosti o djelatnosti, ustanovi, projektima 1
sl.

razvijanje 1 odrzavanje suradnje s institucijama vezanim uz srodnu korisni¢ku populaciju,
javnim i privatnim sektorom, potencijalnim financijerima te pojedincima

vodenje adresara KnjiZnice

suradnja u organiziranju svih dogadanja Knjiznice

koordiniranje rasporeda i dogovora vezanih uz najave posjetitelja i vodenje evidencije o
posjetiteljima

predlaganje plana i programa rada te podnoSenje izvjesc¢a iz svog djelokruga poslovanja
obavljanje poslova sluzbenika za informiranje



sudjelovanje u organizaciji stru¢nih skupova u (su)organizaciji Knjiznice

suradnja sa svim stru¢nim djelatnicima

prisustvovanje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

obavljanje svih drugih poslova koji proizlaze iz procesa rada po nalogu ravnatelja, a u
skladu sa zakonom.

3.3. Uvjeti za obavljanje posla:

4.

zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjednacen
studij drustvenog ili humanistickog smjera

komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i1 suradnicima

izrazena informacijska i informaticka pismenost

aktivno znanje jednog stranog jezika

jedna godina radnog iskustva

obavezan probni rad od Sest mjeseci.

STRUCNI SURADNIK U USTANOVI KULTURE

4.1. Broj izvrsitelja: 1
4.2. Poslovi i zadaci:

sastavljanje 1 koordinacija plana proizvodnje knjiga za potrebe stvaranja pristupacnih
formata prema utvrdenim pravilima odnosno prema kriterijima za odabir grade

prac¢enje izdavacke djelatnosti na standardnom tisku i komercijalnog trziSta grade u
dostupnim formatima

suradnja s nakladnicima i strukovnim udruZenjima vezano uz pristupacne formate
prikupljanje korisni€kih 1 Citateljskih Zelja 1 prijedloga za izdavacke programe odnosno
programe prilagodbe u dostupne formate

prikupljanje 1 obrada podataka o prilagodenim naslovima koje je knjiZnica proizvela
koordinacija izdavacke djelatnosti Knjiznice, predlaganje uredivacke koncepcije i teme
publikacija

izrada 1 uredivanje publikacija i e-publikacija u izdanju Knjiznice

obavljanje stru¢nih kontakata s autorima priloga, uredniStvom i drugim suradnicima na
izdanjima KnjiZnice

prema potrebi koordinacija rada s tehnickim urednikom, dizajnerom, tiskarom,
prevoditeljem, lektorom i drugim suradnicima

sudjelovanje u razvoju novih usluga, prac¢enje problematike i regulative vezane za e-
izdavastvo

sudjelovanje u organizaciji stru¢nih skupova u (su)organizaciji Knjiznice

suradnja sa svim stru¢nim djelatnicima

prisustvovanje seminarima i savjetovanjima iz svog djelokruga rada

podnoSenje izvjesca iz svog djelokruga poslovanja

obavljanje svih drugih poslova koji proizlaze iz procesa rada po nalogu ravnatelja, a u
skladu sa zakonom.

4.3. Uvjeti za obavljanje posla:

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski
studij ili struc¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjednacen
studij druStvenog ili humanistickog smjera

aktivno znanje jednog stranog jezika

izraZzena informacijska i informati¢ka pismenost



jedna godina radnog iskustva
obavezan probni rad od Sest mjeseci.

5. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 4 - VODITELJ ODJELA POSUDBE

5.1. Broj izvrSitelja: 1
5.2. Poslovi 1 zadaci:

cey e

cey e

cen e

grade

pracenje 1 primjena medunarodnih trendova u poslovanju srodnih knjiznica

sudjelovanje u stru¢nim tijelima u zemlji i inozemstvu

organiziranje i osmisljavanje radionica i stru¢nih savjetovanja

osmisljavanje poslova vezanih uz pripremu, prilagodbu i1 diseminaciju kataloZnih jedinica
u medunarodnom sustavu

diseminacija informacija o fondu na mreznoj stranici i drustvenim mrezama knjiznice
kontinuirano provodenje strategije detekcije potencijalnih korisnika

sustavno vodenje biljezaka o poslovima na odjelu i podnoSenje izvjeséa o radu
osmisljavanje plana rada odjela

koordiniranje manifestacija u organizaciji Knjiznice

konzultacije i odobrenja za implementaciju brajice na ambalazu lijekova

obavljanje svih drugih poslova koji proizlaze iz procesa rada po nalogu ravnatelja, a u
skladu sa zakonom.

5.3. Uvjeti za obavljanje posla:

zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski
studij ili strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjednacen
studij iz polja informacijskih 1 komunikacijskih znanosti sa najmanje 60 ETCS bodova iz
ili

zavrSen drugi sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim
na akreditiranom jednogodiSnjem (PKK 60) diplomskom studiju iz informacijskih 1
komunikacijskih znanosti u roku od 3 godine od dana zaposljavanja na radno mjesto

cen e
eey e
cen e

cen e

aktivno znanje jednog stranog jezika

spremnost za aktivno sudjelovanje u programima permanentnog obrazovanja
dvije godine radnog iskustva na slicnim poslovima s visokom stru¢nom spremom
obavezan probni rad od Sest mjeseci.



6.

KNJIZNICAR

6.1. Broj izvrsitelja: 2
6.2. Poslovi 1 zadaci:

7.

cen e

redakcija i kontrola bibliografske baze podataka

statistiCka analiza posudbe grade, nabave, otpisa

rad s korisnicima direktno, putem telefona, elektronske poste i drustvenih mreza

edukacija i informiranje korisnika o uslugama, fondu i asistivnoj tehnologiji

priprema, prilagodba i diseminacija kataloznih jedinica u medunarodnom sustavu
obavljanje svih drugih poslova koji proizlaze iz procesa rada po nalogu ravnatelja, a u
skladu sa zakonom.

6.3. Uvjeti za obavljanje posla:

zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjednacen
studij iz polja informacijskih 1 komunikacijskih znanosti sa najmanje 60 ETCS bodova iz
ili

zavrSen drugi sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim
na akreditiranom jednogodiSnjem (PKK 60) diplomskom studiju iz informacijskih i
komunikacijskih znanosti u roku od 3 godine od dana zapoS$ljavanja na radno mjesto

cey e

cen e

propisom kojim se ureduje stjecanje knjiznicnih zvanja
informacijska 1 informaticka pismenost

poznavanje jednog stranog jezika

poznavanje brajice ili spremnost za njeno savladavanje

poznavanje asistivne tehnologije ili spremnost za njeno savladavanje
obavezan probni rad od Sest mjeseci.

KNJIZNICARSKI TEHNICAR

7.1. Broj izvrSitelja: 1
7.2. Poslovi 1 zadaci:

rad s korisnicima

jednostavni poslovi strucne 1 tehnicke obrade

jednostavni blagajnicki poslovi

rad s asistivnom tehnologijom

sudjelovanje u pripremi i realizaciji kulturno-animacijskih aktivnosti

sudjelovanje u prikupljanju podataka u svakodnevnom radu na odjelu

obavljanje svih drugih poslova koji proizlaze iz procesa rada po nalogu ravnatelja, a u
skladu sa zakonom.



7.3. Uvjeti za obavljanje posla:

zavrseno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1)

istog u roku predvidenom propisom kojim se ureduje stjecanje knjizni¢nih zvanja
racunalna i informacijska pismenost

razvijene komunikacijske vjestine

poznavanje jednog stranog jezika

spremnost na stru¢no usavrsavanje

jedna godina radnog iskustva

obavezan probni rad od dva mjeseca.

VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 4 - VODITELJ ODJELA ZA PROIZVODNJU
ZVUCNIH IZDANJA

8.1. Broj izvrsitelja: 1
8.2. Poslovi i zadaci:

planiranje, koordinacija i kontrola proizvodnog procesa

odrzavanje informaticke opreme

implementacija novih tehnologija 1 edukacija djelatnika

instalacija i odrzavanje programske podrske

pracenje novih dostignuca i sudjelovanje pri nabavci digitalne opreme i programske
podrske

odrZavanje mrezne stranice, azuriranje elektronicke poste

obavljanje poslova zastite od pozara

sustavno vodenje biljezaka o poslovima na odjelu i podnoSenje izvje$¢a o radu
osmisljavanje plana rada odjela

obavljanje svih drugih poslova koji proizlaze iz procesa rada po nalogu ravnatelja, a u
skladu sa zakonom.

8.3. Uvjeti za obavljanje posla:

9.

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski
studij ili strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjednacen
studij drustvenog ili humanistickog smjera

dobro poznavanje ra¢unalne tehnologije

poznavanje jednog svjetskog jezika

najmanje dvije godine radnog iskustva na stru¢nim poslovima

obavezan probni rad od Sest mjeseci.

SNIMATELJ ZVUCNIH IZDANJA

9.1. Broj izvrSitelja: 2
9.2. Poslovi i zadaci:

snimanje zvuénih knjiga i casopisa

organiziranje rada sa ¢ita¢ima

kontrola rada ¢itaca i vodenje rauna o ispravnosti snimljenog teksta

evidentiranje rada snimatelja 1 Citaca

davanje podataka o snimljenim knjigama i ¢asopisima

obavljanje svih drugih poslova koji proizlaze iz procesa rada po nalogu ravnatelja, a u
skladu sa zakonom.



9.3. Uvjeti za obavljanje posla:

zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili strucni diplomski studij (razina HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjednacen
studij drustvenog ili humanistickog smjera

poznavanje jednog svjetskog jezika

poznavanje osnova kompjutorske pismenosti

jedna godina radnog iskustva

obavezan probni rad od Sest mjeseci.

10. VISI INFORMATICAR

10.1. Broj izvrsitelja: 1
10.2. Poslovi i zadaci:

editiranje knjiga i ¢asopisa

umnazanje knjiga i ¢asopisa

digitalizacija knjiznog fonda

realizacija digitalnih usluga knjiznice

odrzavanje baze podataka na lokalnom serveru

odrZavanje baze digitalnih mrezno dostupnih knjiga 1 casopisa

pomoc¢na administracija mrezne stranice Knjiznice

vodenje evidencije utroSenog materijala za snimanje, kopiranje i popravak
informiranje korisnika o asistivnoj tehnologiji

obavljanje svih drugih poslova koji proizlaze iz procesa rada po nalogu ravnatelja, a u
skladu sa zakonom.

10.3. Uvjeti za obavljanje posla:

zavrSen sveuciliSni prijediplomski ili struéni prijediplomski studij (razina HKO-a 6.sv ili
6.st) tehni¢kog, informatickog ili informacijskog smjera

informaticka 1 informacijska pismenost

poznavanje engleskog jezika

jedna godina radnog iskustva

poZeljno posjedovanje vozacke dozvole za vozila B kategorije.

obavezan probni rad od tri mjeseca.

11. INFORMATICKI TEHNICAR

11.1. Broj izvrsitelja: 1
11.2. Poslovi 1 zadaci:

editiranje knjiga i Casopisa

kopiranje zvu¢nih knjiga i ¢asopisa

digitalizacija knjiznog fonda

pohrana zvuc¢nih knjiga u elektroni¢kom obliku

odrzavanje baze na lokalnom serveru

vodenje evidencije utroSenog materijala za snimanje, kopiranje 1 popravak
informiranje korisnika o asistivnoj tehnologiji

otpremanje knjiga i Casopisa na postu i s poste

dostava knjiga korisnicima na ku¢ne adrese

vodenje brige o sluzbenom vozilu

obavljanje svih drugih poslova koji proizlaze iz procesa rada po nalogu ravnatelja, a u
skladu sa zakonom.



11.3. Uvjeti za obavljanje posla:

zavrseno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) tehni¢kog smjera
poznavanje osnova kompjutorske pismenosti i ovladavanje kompjutorskim programima i
asistivnom tehnologijom

jedna godina radnog iskustva

pozeljno posjedovanje vozacke dozvole za vozila B kategorije.

obavezan probni rad od dva mjeseca.

12. VODITELJ BRAJICNE TISKARE

12.1. Broj izvrsitelja: 1
12.2. Poslovi i zadaci:

organiziranje rada u tiskari i knjigoveZznici

davanje uputa o radu

vodenje evidencije radnih naloga za knjige i1 asopise

vodenje skladista repromaterijala i gotovih knjiga

prepisivanje tekstova na brajicu 1 korigiranje po uputi korektora

graficko oblikovanje i adaptacija knjiga i Casopisa

obavljanje poslova zastite na radu

sustavno vodenje biljezaka o poslovima na odjelu i podnoSenje izvjeséa o radu
osmisljavanje plana rada odjela

obavljanje svih drugih poslova koji proizlaze iz procesa rada po nalogu ravnatelja, a u
skladu sa zakonom.

12.3. Uvjeti za obavljanje posla:

zavrsen sveucili$ni prijediplomski ili struéni prijediplomski studij (razina HKO-a 6.sv ili
6.st) tehnickog smjera

poznavanje osnova kompjutorske pismenosti 1 ovladavanje kompjutorskim programima
dvije godine radnog iskustva

obavezan probni rad od tri mjeseca.

13. STRUCNI SURADNIK ZA KOREKTURU

13.1. Broj izvrsitelja: 2
13.2. Poslovi i zadaci:

korigiranje tekstova na radnim kopijama na brajici

korigiranje pogreSaka na digitalnim medijima

obavljanje svih drugih poslova koji proizlaze iz procesa rada po nalogu ravnatelja, a u
skladu sa zakonom.

13.3. Uvjeti za obavljanje posla:

zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1. sv. ili 7.1. st.) ili s njim izjednac¢en
studij druStvenog ili humanisti¢kog smjera

vrlo dobro znanje brajice, poznavanje osnova kompjutorske pismenosti i ovladavanje
kompjutorskim programima

poznavanje gramatike i pravopisa hrvatskog jezika

jedna godina radnog iskustva

obavezan probni rad od Sest mjeseci.



14. TIFLOGRAFICAR

14.1. Broj izvrsitelja: 2

14.2. Poslovi i zadaci:

- racunalna priprema tekstova za strojno citljive formate

- prepisivanje tekstova na brajicu

- samostalno korigiranje 1 korigiranje tekstova po uputi korektora

- umnozavanje radnih kopija

- Citanje korektoru po potrebi

- uvezivanje i distribucija knjiga i ¢asopisa

- obavljanje svih drugih poslova koji proizlaze iz procesa rada po nalogu ravnatelja, a u
skladu sa zakonom.

14.3. Uvjeti za obavljanje posla:

- zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1)

- poznavanje osnova kompjutorske pismenosti i ovladavanje kompjutorskim programima
- jedna godina radnog iskustva

- obavezan probni rad od dva mjeseca.

15. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE II. VRSTE - VODITELJ ODSJEKA
RACUNOVODSTVENIH POSLOVA

15.1. Broj izvrsitelja: 1

15.2. Poslovi i zadaci:

- vodenje knjige blagajne

- obavljanje gotovinskih i bezgotovinskih plac¢anja

- obracun i isplata osobnih dohodaka i drugih naknada

- obracun autorskih honorara

- isplata materijalnih i putnih troskova

- evidencija poreznih obveza

- pripremanje potrebne dokumentacije za kreiranje planova i izvjes¢a

- izrada statistickih izvjeStaja

- 1izrada izvjeS$taja o ¢lanarinama 1 pretplatama

- obrada radnih naloga

- evidencija potrazivanja i dugovanja

- vodenje evidencije javne nabave

- vodenje nabave

- pisanje faktura

- pracenje racunovodstvenih propisa

- obavljanje svih drugih poslova koji proizlaze iz procesa rada po nalogu ravnatelja, a u
skladu sa zakonom.

15.3. Uvjeti obavljanja posla:

- zavrSen sveuciliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij (razina HKO-a 6.sv
ili 6.st) drustvenog ili humanistickog smjera

- poznavanje osnova kompjutorske pismenosti i ovladavanje kompjutorskim programima

- najmanje dvije godine radnog iskustva

- obavezan probni rad od tri mjeseca.



16. REFERENT

16.1. Broj izvrsitelja: 1

16.2. Poslovi i zadaci:

- primanje 1 odasiljanje posSte

- vodenje personalne evidencije i prisutnosti na radu

- obavlja administrativne poslove u vezi s izradom rjeSenje o koristenju godisnjih odmora

- prijava i odjava radnika

- vodenje dokumentacije o ustanovi

- obraduje, sreduje i tehnic¢ki oprema arhivsko i dokumentarno gradivo prema dobivenim
uputama

- obavljanje svih drugih poslova koji proizlaze iz procesa rada po nalogu ravnatelja, a u
skladu sa zakonom.

16.3. Uvjeti za obavljanje posla:

- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1)

- poznavanje osnova kompjutorske pismenosti i ovladavanje kompjutorskim programima
- jedna godina radnog iskustva

- obavezan probni rad od dva mjeseca.

17. CISTAC/SPREMAC

17.1. Broj izvrsitelja: 1

17.2. Poslovi i zadaci:

- svakodnevno ¢iS¢enje 1 prozracivanje svih radnih prostorija

- brisanje praSine s radnih 1 drugih povrSina (stolovi, police, podovi)

- CiS¢enje dostupnih staklenih povrSina

- CiSc¢enje stubista

- odrZavanje Cisto¢e kuhinje i sanitarnih prostorija

- priprema smeca za odvoz

- obavljanje svih drugih poslova koji proizlaze iz procesa rada po nalogu ravnatelja, a u
skladu sa zakonom.

17.3. Uvjeti obavljanja posla:
- zavrSeno osnovno obrazovanje (razina HKO-a 1 ili 2)
- obavezan probni rad od mjesec dana.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
i nacinu rada Hrvatske knjiznice za slijepe od 18. prosinca 2023. godine.

Clanak 15.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Knjiznice.



URBROI:

U Zagrebu, 2025.

Predsjednik Upravnog vijeca

Tomislav Jeli¢

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Knjiznice dana
te je stupio na snagu dana

Ravnateljica

Karolina Zlatar Radigovi¢



