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PREDMET: Izmjena prijedloga, Pravilnika 0 organizaciji 1
sistematizaciji poslova u .NB DR. EJUP MUSOVIC*.

U prilogu akta dostavljamo Vam izmjenu Pravilnika o organizaciji I

sistematizaciji poslova u - NB”Dr.Ejup Musovi¢” na razmatranje 1
usvajanje.

S postovanjem,

18.03.2019
Tutin




Na osnovu &lana 24. stav 4. Zakona o radu (,Sluzbeni glasnik RS”, br. 24/05, 61/05 i 54/09, 32/13,
75/14, 13117 =US i 113/17), tlana 19. Zakona 0 nadinu odredivanja maksimalnog broja zaposlenih u
javnom sektoru (,Sluzbeni glasnik RS", broj 68/15), ¢lana 32. Zakona o zaposlenima u javnim
sluzbama (Sluzbeni glasnik RS”, broj 113/17), Clana 38 tacka 2 Zakona o kulturi (,Sluzbeni glasnik
RS’, br. 72/09, 13/16 i 30/16 — ispravka) Odluke 0 maksimalnom broju zaposlenih u svakom
organizacionom obliku sistema lokalne samouprave opétine Tutin u 2017. godini Uredbe 0 katalogu
radnih mjesta u javnim sluzbama i drugim organizacijama u javnom sektoru (,Sl. Glasnik RS’ br.
81/2017 i 6/2018 i &lana 27, stav 2 Statuta Narodne biblioteke _DrEjup Musovic”, br. 110-

17/20180d 26. 12. 2018. godine, direktor Narodne biblioteke ,DrEjup Musovi¢”, donosi

PRAVILNIK
O ORGANIZACUI SISTEMATIZACII POSLOVA
U NARODNOJ BIBLIOTECI _Dr Ejup Musovi¢”

|. OSNOVNE ODREDBE
Clan 1.

Ovim Pravilnikom u skladu sa zakonom i Statutom Narodne biblioteke ,Dr Ejup Musovi¢” (u daljem
tekstu: Statut), utvrduju se organizacioni dijelovi, odreduje se unutradnja organizacija rada (u daliem
tekstu: unutrasnje jedinice), delokrug rada organizacionih jedinica, nacin rukovodenja unutrasnjim
jedinicama i obaveza izvréenja poslova, sistematizacija poslova, vrsta i opis poslova, vrsta i stepen
struéne spreme, potrebna zvanja za odredena radna mjesta, drugi posebni uslovi za rad na tim
poslovima, ukupan broj radnih mjesta i potreban broj zaposlenih za svako radno mjesto u Narodnoj
biblioteci ,DrEjup Musovic” (u daljem tekstu: Biblioteka).

Clan 2.

Organizacioni dijelovi i sistematizacija poslova ureduju se u skladu sa potrebama i planovima rada
Biblioteke, sa ciljem da se obezbijedi jedinstvo procesa rada, potpuna iskorigcenost kapaciteta, puna
zaposlenost, kao i racionalno korig¢enje znanja i sposobnosti zaposlenih.

Clan 3.

Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za zasnivanje radnog odnosa i rasporedivanje
zaposlenih.

Il. ORGANIZACIONE JEDINICE

Clan 4.
Djelatnost Biblioteke odvija se u jednoj organizacionoj jedinici.

Ukoliko se ukaze potreba, Biblioteka moze imati i vise organizacionih jedinica.




lIl. DJELOKRUG RADA ORGANIZACIONIH JEDINICA

Clan 5.

Radom Biblioteke rukovodi direktor.

Prava i duznosti direktora u rukovodenju Bibliotekom utvrdena su zakonom i Statutom Biblioteke.

V. RUKOVOBENJE | OBAVEZA IZVRSAVANJA POSLOVA

Clan 6.

U Biblioteci poslove organizacije i rukovodenja procesom rada obavlja direktor.

Clan 7.

Zaposleni za svoj rad u Biblioteci odgovaraju neposrednom rukovodiocu i direktoru. Zaposleni
odgovara za zakonito, blagovremeno i kvalitetno izvrsavanje poslova svog radnog mjesta, kao i za
sprovodenje i primjenu mjera bezbijednosti i zdravlja na radu i protivpozarne zastite.

Clan 8.

Zaposleni su obavezni da, pored poslova radnog mjesta na koje su rasporedeni, obavljaju i druge
poslove po nalogu neposrednog rukovodioca i direktora.

V. SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Clan 9.

Sistematizacija obuhvata naziv radnog mjesta, vrstu poslova sa opisom i obimom poslova,
potrebnom struénom spremom i kadrovsku strukturu, sa prediogom broja izvrsilaca i potrebnih
kvalifikacija zaposlenih.

Za obavljanje poslova potrebna je odgovarajuca struéna sprema i radno iskustvo, kao i polozen
struéni ispit i odgovarajuce struéno zvanje, ukoliko je predvideno posebnim zakonom.

Glan 10.

Poslovi se sistematizuju prema vrsti, slozenosti i drugim uslovima potrebnim za njihovo obavljanje U

okviru organizacionih jedinica i to: naziv, vrsta i opis posia; uslovi za obavljanje posla i potreban broj
izvrsilaca.



Clan 11.

Pod vrstom poslova podrazumijeva se odredeni skup poslova i zadataka koji su stalni sadrzaj rada

jednog ili vise izvréilaca, a koji proizilaze iz organizacione jedinice u kojoj se nalaze odredeni poslovi.

Pod vrstom i stepenom strucne spreme podrazumijeva se Skolska sprema odredenog zanimanja,
zavisno od vrste i slozenosti poslova.

Radnim iskustvom se smatra vreme koje je zaposleni proveo na radu, posle sticanja skolske spreme
koja je uslov za zasnivanje radnog odnosa, odnosno za obavljanje poslova.

Uslovi za obavljanje poslova pri &ijem vréenju zaposleni ima posebna ovlascenja i odgovornosti,
utvrduju se ovim pravilnikom i drugim opstim aktima.

Za obavljanje odredenih poslova, utvrduje se odredena duzina radnog iskustva, odnosno, za manje
slozene poslove ne mora se predvidjeti radno iskustvo.

Clan 12.
Zaposleni na struénim biblioteckim poslovima

Struéne bibliotetke poslove u Narodnoj biblioteci ,Dr Ejup Musovi¢” obavljaju strucni bibliotecki
radnici sa odgovarajuéim obrazovanjem osnovnim i visSim struénim zvanjima.

Stru¢no osposobljavanje za prakti¢ni rad u Biblioteci za zaposlene na strucnim poslovima s visokim i
visim obrazovanjem traje godinu dana, a sa srednjim obrazovanjem — devet mjeseci.

Zaposlenom iz stava 2. ovog glana koji u roku od tri godine rada u Biblioteci ne polozi struéni ispit
prestaje radni odnos u Biblioteci danom isteka tog roka.

Zaposleni na stru¢nim bibliotetkim poslovima iz stava 2. ovog glana, nakon polozenog struénog
ispita sti¢u osnovna struéna zvanja: knjizniéar, visi knjiznicar, bibliotekar i diplomirani bibliotekar.
Vi&a struéna zvanja zaposlenih na stru¢nim biblioteékim poslovima u Biblioteci su: samostalni
knjizni¢ar, samostalni visi knjizni¢ar, visi bibliotekar, bibliotekar savjetnik, visi diplomirani bibliotekar i
diplomirani bibliotekar savjetnik.

Clan 13.

Vrsta i nazivi radnih mjesta, opisi poslova i uslovi za njihovo obavljanje sistematizuju se na sljedeci
nacin:

1. DIREKTOR

Opis posla: organizuje i rukovodi radom Biblioteke; stara se O zakonitosti rada Biblioteke; predstavlja
i zastupa Biblioteku u skladu sa 2akonom i Statutom; predlaze osnove posiovne politike, program
rada i plan razvoja Biblioteke i finansijski plan Biblioteke i preduzima mjere za sprovodenje poslovne
politike, plana razvoja i programa rada; odgovoran je za sprovodenje programa rada ustanove;



odgovoran je za materijalno-finansijsko poslovanje ustanove, donosi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji poslova Biblioteke i druga opsta akta u skladu sa zakonom i Statutom
Biblioteke; donosi plan javnih nabavki; obezbjeduje ostvarivanje javnosti rada Biblioteke; rukovodi
radom kolegijuma i Stru¢nog savjeta; podnosi prijedlog izvjestaja o radu Upravnom odboru; podnosi
prijedlog izvjestaja o finansijskom poslovanju Upravnom odboru, uz prethodno dato mislienje
Nadzornog odbora; odlu€uje o prijemu i rasporedivanju radnika na odredeno radno mjesto; odlutuje
o pojedinacnim pravima, obavezama i odgovornostima zaposlenih u skladu sa zakonom i
kolektivnim ugovorom i utvrduje iznose naknade saradnika u skladu sa zakonom i Statutom;
zakljuéuje ugovore u ime i za radun Biblioteke; daje ovla&cenja za zastupanje | daje ovladtenja iz
djelokruga svog rada; preduzima mjere za izvréavanje pravosnaznih odluka; odobrava sluzbena

putovanja zaposlenih u zemlji i inostranstvu: i obavlja druge poslove u skladu sa Statutom i opStim
aktima Biblioteke.

Uslovi:

- da ima steceno visoko obrazovanje iz naucne, odnosno struéne oblasti u okviru obrazovno-
nau¢nog polja drudtveno-humanistickih nauka i umjetnosti na studijama drugog stepena (diplomske
akademske studije — master, specijalisticke akademske studije), na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005.
godine, odnosno visoko obrazovanje na osnovnim studijama u trajanju od najmanje 4 godine u
obimu od najmanje 240 ESPB bodova.

- da ima &etiri godine radnog iskustva u kulturi, sa ste¢enim visokim obrazovanjem;
- da posjeduje organizatorske sposobnosti potrebne za obavljanje poslovodne funkcije;

- da protiv njega nije pokrenut kriviéni postupak za djelo koje ga ¢ini nedostojnim za obavljanje
duznosti direktora, odnosno da pravosnaznom sudskom odlukom nije osuden za krivino djelo koje
ga &ini nedostojnim za obavljanje duznosti direktora Ustanove,

- drzavljanstvo Republike Srbije,
- opéta zdravstvena sposobnost.

Broj izvrsilaca: 1.

5 DIPLOMIRANI BIBLIOTEKAR
Opis posla:

obavlja najsloZenije struéne poslove u okviru bibliotetko-informacione djelatnosti u cilju izgradnje i
unapredenja djelatnosti;

kreira i sprovodi nabavnu politiku Biblioteke popunjavanjem fondova svim vidovima nabavke:
kupovina, poklon, razmjena;

odgovoran je za blagovremeno, zakonito i pravilno obavljanje poslova iz djelokruga jedinice tj.
odjeljenja kojim rukovodi: rasporeduje poslove na pojedine izvrsioce,

prati izmjene i primjene medunarodnih standarda u biblioteéko-informacionoj djelatnosti;

obraduje bibliotetko—informacionu gradu i izvore, vrSi redakciju kataloga formira referalne | druge
baze podataka;

formira i vodi posebne zbirke;

omoguéava korisnicima pristup bibliotetko-informacionoj gradi i izvorima u Biblioteci i na daljinu,
izraduje koncepciju, organizuje i sprovodi edukativnu i struénu pomo¢ korisnicima;



utvrduje i sprovodi koncepciju cuvanja i revizije bibliote&ko-informacione grade i izvora,
utestvuje u projektovanju i odrzavanju Centralnog uzajamnog kataloga Republike Srbije - COBISS ;

planira, organizuje i realizuje medunarodnu saradnju i medubibliotetku pozajmicu;

uéestvuje u izradi kriterijuma za kategorizaciju i vodenja registara kada je u pitanju zastita stare i
rijetke bibliotecke grade;

izrada planova za struéno osposobljavanje bibliote¢kih radnika;

uéestvuje u kreiranju strategije digitalizacije i formiranju digitalnih zbirki i baza podataka;
izrada bibliografija- diplomirani bibliotekar na poslovima u Zavitajnom odjeljenju;
planira, organizuje i realizuje program odnosa sa javnoscu;

rad sa korisnicima.

USLOVI - POTREBNA STRUCNA SPREMA/ OBRAZOVANJE:
VISOKO OBRAZOVANJE:

na studijama drugog stepena ( master akademske, master strukovne, specijalistiCke akademske) po
propisu Koji ureduje visoko obrazovanje po¢ev od 7. oktobra 2017. godine;

na studijama drugog stepena ( master akademske, master strukovne, specijalisticke akademske,
specijalisticke strukovne) po propisu Koji ureduje visoko obrazovanje potev od 10. septembra 2005.
godine do 7. oktobra 2017. godine;

na osnovnim studijama u trajanju od najmanje getiri godine po propisu koji je uredivao visoko
obrazovanje do 10. septembra 2005. godine

ili:

na studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova po propisu koji ureduje visoko obrazovanje,
pocev od 10. septembra 2005. godine.

Dodatna znanja:

Poznavanje jednog stranog jezika,

Rad na racunaru,

Polozen struéni ispit u bibliote&ko — informacionoj djelatnosti (sticanje prava za samaostaino
obavljanje poslova u bibliotedkoj djelatnosti (Elan 47.Zakon o bibliotetko-informacionoj djelatnosti,
"Sl. glasnik RS, br. 52/11).

Licenca za uzajamnu katalogizaciju Narodne biblioteke Srbije —rad u elektronskom katalogu (
COBISS);

Zaposleni na strucnim poslovima naziva radnog mjesta: diplomirani bibliotekar, ispunjavanjem
zakonom utvrdenih uslova za sticanje visih strucnih zvanja u bibliotetko-informacionoj djelatnosti, u
skladu sa Glanom 48. stav 7 Zakona o bibliote¢ko — informacionoj djelatnosti (SI. glasnik RS, br.
52/11) i Pravilnikom 0 blizim uslovima za sticanje vigih struénih zvanja u bibliotetko-informacionoj
djelatnosti ("Sl. glasnik RS", br 22/13), mogu steci viéa struéna zvanja: visi diplomirani bibliotekar i
diplomirani bibliotekar savjetnik.

Broj izvrsilaca: 4.



3. KleZNICAR
Opis posla:
pruza korisnicima pristup bibliotetko-informacionoj gradi u Biblioteci i na daljinu;
upisuje clanove, zaduzuje i razduzuje korisnike — rad sa Citaocima,
nabavka bibliote¢ke grade;

izrada mjeseéne i godisnje statistike — prinovljene Knjige, evidencija procitanih knjiga po oznakama
UDK, statistika korisnika;

zavodenje / obrada bibliotecke grade u inventar - rad u sistemu COBISS;

rad na smjestaju, uvanju i revidiranju bibliotetko-informacione grade:

rad na organizaciji u sprovodenju knjizevnih manifestacija, kreativnih radionica i
drugih kulturno-prosvijetnih aktivnosti;

popularisanje gitanja i knjige;

USLOVI — POTREBNA STRUCNA SPREMA/ OBRAZOVANJE:
Srednje obrazovanje u getvorogodisnjem trajanju.

Dodatna znanja:

Znanje jednog stranog jezika;

Rad na ratunaru;

Polozen struéni ispit i steceno zvanje

Na osnovu ¢lana 48. stav 7 Zakona 0 bibliotetko-informacionoj djelatnosti (,SI. glasnik RS, br.
52/11) i Pravilnika o blizim uslovima za sticanje stru¢nih zvanja u bibliotegko-informacionoj
djelatnosti (,SI. glasnik RS, br. 22/13), zaposleni na struénim poslovima naziva radnog mjesta:
knjizni¢ar, mogu stedi vise zvanje: samostalni knjiznicar.

Broj izvrsilaca: 0.

4. REFERENT za finansijsko-racunovodstvene poslove
Opis posla:
- vodenje Djelovodnika;
- uvanje i arhiviranje normativnih akata Ustanove;
- priprema materijala za sjednice Upravnog i Nadzornog odbora Ustanove;

- korespodencija, ekspedicija i prijem posiljki;



- poslovi vezani za personalnu dokumentaciju iz radnog odnosa, kao i evidenciju o radu i odsustvu
sa rada zaposlenih u Biblioteci;

- poslovi likvidature;
- slanje elektronskih izvestaja;
- poslovi blagajne Ustanove.

Obavlja i druge srodne poslove u skladu sa zakonom i propisima koje mu povjerava direktor i za Svoj
rad odgovara direktoru.

Uslovi: IV stepen strucne spreme

Broj izvrsilaca: 1

5. CISTACICA
Opis posla:
- giséenje prostorija i odrzavanje higijene u njima;
-odrzavanje &istoce neposredno uz zgradu Biblioteke i na ulazu,
-uée$ce u organizaciji kulturno-prosvjetnin manifestacija;
-poslovi dopremanja nabavljene robe za potrebe Biblioteke:
—kurirski poslovi (odnosenje i donodenje papirne dokumentacije).

Obavlja i druge srodne poslove u skladu sa zakonom i drugim propisima koje mu povjerava direktor
Biblioteke i za svoj rad odgovara direktoru.

Uslovi: |l stepen struCne spreme

Broj izvrsilaca: 1.

Clan 14
TABELARNI PRIKAZ RADNIH MJESTA | BROJ IZVRSILACA u

Narodnoj biblioteci "Dr Ejup Musovic"

Naziv radnog mesta: Broj izvrsilaca:
1. Direktor 1
2. Diplomirani bibliotekar 4
3. KnjizniCar 0

4. Referent za finansijsko-racunovodstvene

poslove 1

5. Cistaéica 1




Ukupno zaposlenih 7 (sedam). Jedno rukovodece mjesto (direktor).

Sest (B) izvrSioca, pet(5) je sa statusom: na neodredeno vrijeme, na ukupno 5 radnih mjesta.

V|. PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 15.

Nakon stupanja na snagu ovog Pravilnika, direktor ¢e u roku od 30 dana doneti riesenja ili zakljuditi
Anekse ugovora o radu kojim se utvrduju nazivi radnih mjesta sa opisom poslova koje zaposleni
obavljaju, u skladu sa nazivima utvrdenim ovim Pravilnikom, Zakonom 0 zaposlenima u javnim
sluzbama, Zakonom o radu i Posebnim kolektivnim ugovorom za ustanove kulture Ciji je osnivac
Republika Srbija, Autonomna Pokrajina i jedinica lokalne samouprave.

Clan 16.

Rasporedivanje zaposlenih na pojedina radna mjesta vréi direktor Biblioteke.

Clan 17.

Narodna biblioteka ,DrEjup Musgovi¢’ moze, u skladu sa clanom 197. Zakona o radu (,S!. glasnik
RS’, br. 24/05, 61/05 i 54/09, 32/13, 75/14, 13117 —US i 113/17) za obavljanje poslova koji po svojoj
prirodi ne traju duze od 120 radnih dana u kalendarskoj godini, zakljugiti ugovor o obavljanju
priviemenih i povremenih poslova.

Glan 18.

Direktor, u skladu sa zakonom, daje tumacenje odredaba ovog Pravilnika. Za sve $to nije regulisano
ovim Pravilnikom primjenjuju se odgovaraju¢e odredbe 7akona o radu, Zakona o kulturi, Zakona

0 bibliote&ko-informacionoj djelatnosti, Posebnog kolektivnog ugovora za ustanove kulture ¢iji je
osnivat Republika Srbija, Autonomna Pokrajina i jedinica lokaine samouprave, drugih vazecih
propisa i opstih akata Biblioteke.

Clan 19.

lzmjena i dopuna ovog Pravilnika vréi se na isti nacin i po istom postupku kao i za njegovo
donosenje.

Clan 20.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u NB ,DrEjup Musovic', br. 01-388/2016, od 28. 02. 2016. godine.



Clan 21

Dr Ejup Musovi¢”, od 17.02.
nagu osmog dana od

Ovaj Pravilnik, usvojen Odlukom Upravnog odbora Narodne biblioteka .,
2019. godine, po dobijanju saglasnosti Predsednika opstine Tutin, stupanas

dana objavljivanja na oglasnoj tabli Biblioteke.




Opstina Tutin

Opstinsko vijece

Na osnovu ¢&lana 46. i ¢lana 47. Zakona o lokalnoj samoupravi ( ,, Sluzbeni glasnik RS, broj
129/07). ¢lana 60. Statuta opétine Tutin (,,Opétinski Sluzbeni glasnik opstine Tutin® br.5/15) i ¢lana
37. Poslovnika Opstinskog veéa (., Op3tinski Sluzbeni glasnik opstine Tutin® br.5/17), OpStinsko
vijeée opitine Tutin na sjednici br.06-22/19, odrzanoj dana 19.04.2019. godine, donijelo je:

ZAKLIUCAK

Daje se saglasnost na Praviinik o organizaciji | sistematizaciji poslova u NB * DR EJUP MUSOVIC”
iz Tutina.

Po dobijanju saglasnosti Opstinskog vijeéa opstine Tutin, ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana
od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Biblioteke.

REPUBLIKA SRBIJA
OPSTINSKO VIJECE TUTIN

Broj,06-22-6/2019

Dana. 19.04 .2019.godine
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