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ZAVRSNE ODREDBE

tian13,

La raposljavanje na poslovima biblictekara, viieg knjiznitara | knjitnicara Biblioteks ‘e osposobljavati
radrove | volantiranjem, shodno Zakonu o radnim odnasima,

Clan-14,

Ova| Pravilnik stupa na snagu davanjem saglasnosti na njegove adredbe od strane upravnog odbora
MNarodne Biblioteke “Or Ejup Musawid” Tutin.

Clan1s.

1. Stupanjem na snagu ovog Praviinlka prestale da wai Pravilnik o unutradnjoj organizaclli |

slstematizaciji radnih mesta U Narodno] biblioteci JDr Ejup Musovic™Tutin, braj 200 od
22.10.2010:goding,

Clan 16.

Owvaj Pravilnik bite objavijen na oglasno] tabll Ustanove

U Tutinu 28.02 2016 godine

Favodnl oroj OB/ 2016




priprema finansiske pokazateiis za izrady blanavad programa
vadl evidenciju o Bsiguraniju, :

= yriiobracun |IEnik dohodaka, drugih naknada | primanja

« vriiobratun pe ugovorima,

* sTeduje i cuva opstuarhiva | ﬂnanslsko-knjfg ovostvenu arhivu,

e . .
pratl propise o materijalnom | finansiskom poslovanju | predlaZe direktory preduzimanje
ndgovarajudih mera,

[ ]

wrsl idruge poslove po potrehl,

POMOCNI RADNIK

ursi poslove odriavan]a higijene u Bibliotec i na zemijistu u vlasniatvy Biblicteke,
* yis) poslove kurira,

rukije vatrogasnim aparatima u sludaju potrabe | stara se o miihave] [spravnost),

U zimskom pericdu lofl kotao centralnog grejana, povremenn ga Cisthi kontralife,
* el smedtaj ogreva,

povremeno pretresa bitliotedkl materijal od pragine,

rafunopolagad e 2a osnovna sredsiva u Bibllotec osim za bloliotedk| materijal,
radi | druge poslove ko)l se stave o zadatal

Clar 10,

MNa posiove | radre zadatke utvrdene ocvim Praviinikom mogi se primitl na rad | asporedivati samo
radnici ko ispuravaju utvrdens uslove,

Clan 11
Rasporodivanje radnika na pojeding radna mesta vrs| Direktor Bibllateke,
Cian 12,

U svajstvo pripraviika radnik mole oa zasnije radnl odnos 03 radna mesta 2a koje |e usiov srednja, viss |
viseka strufna sprema. Pripravpicki stai za polaganfe: strucnog [spita iz oblast bibliotekarstva traje
chiodno Zakenu o biblioteéka] -informacianc] defatnostic - za radnike sa visokom | visom strucnom
spremom 12 meseci, - za radnike sa srednjom stesfnom spremom 9 mesach Za obradu knjiga u

alektronsxom obfiku potreono je da radnill dobije licencu zz rad U COBISS -u od strane Narodne
bibligteke Srhije.



radi i druge bibliotafke poslove po nalogu direktara

VIS ENJIZNICAR

ulestvije u nabaveii proveri bibliotetke grade
bibliografski i sadriinski ohraduje biblistesku gradu

ucestvuje u formiranju i odriavan|u [nformacione referalnih instrumenata | kataloga,
oreanizuie sistematsku | defimicnu reviziju fondova,

sprovodi odgovarajute mere za zadtitu fandova, konzervaciju | restauraciju bibllotetke grade
prikuplia | cbraduje statisticke podatke | lzvestaje,

ufestvule u otkupu, pretplati, razment | obradi grade,
radl sa korisnicima,

vodi statistiku i evidenciju o biblioteéko] gradi,
radi | druge bibliotedke poslove po nalogu direktors.

KNJIZNICAR

vodi dokumentaci|u, evidentiranje | obradu ankeatiranje analiticko - statisticku abradu podataka,

razvrstava nabavljenu bibliotecku gradu, proverava kroz informativno-referalnih instrumenata |
magacine,

utestvuje u bibliogrefska] i analititko| obradi,
ulestvu]e u farmiran|u | edriavanjie informacgiono - referalnih instrumenata i kataloga,
uéestvule u poslovima nformisanja korsnika o biblotecko] gradi,

radi na terminalu za pretrazivanje | prougayvane bibliotecke grade | usiulivanja korisnika,
inventarise; signira, smelta i rdaje bibliotetku graduy,

wodl statistiku | evidenciju o bibliotecka] gradi,

radi | druge biblintecke poslove po natogu direktora.

REFERENT ZA ADINISTRATIVNO FINANSISKE POSLOVE

obaylja administrativne poslave koj se smatrajl opitim poslavima

ved] delavodni protokol,

vodi zapisnike sa sedica Upravnog | Nadrarnog ndbaora

vodi evidenciju o radnem yremenk, odmaorima i odsusvima,

ariprema nacrie resenja | odluka,

prima finansisko-knjigovostvenu dokumentaciju i knfitl dekurnen u skladu sa propisima,
izraduje povremensa obratune i godidnjl abrasun,



L6 POMOCN| RADNIK

; Nifa struina sprema

OPIS | POPIS POSLOVA RADNIH MESTA

CIREKTOR

* zastupa | predstavija Biblloteku,

donosi opita akta u sklzdu sa Zakonam,

arganizuje i rukovod| procesom rada,

vodi poslovanie | odgovara za poslavanje Biblioteke,
obezbeduje rakonitost raca | poslovan|z,

* invrzava odiuke Upravnog adbora,

* predlaie program rada; plan razvoja, osnovne posiovne polltike | preduzima mere za njihovo
sporovodenje,

* predize organizacijia 8iblioteke,

L

donosi pojedinaéne odiuke o estvarivan|u | koriséen|u sredstava prema namanama Utyrdenim
finansiskim planom,

odlucuje o pojedinacnim pravima, chavezama | cdgevarnostima radnika v skladu sa fakanam,
podnosi fzvestaje o radu | rezultatima rada o poslovanju Bibloteke | podnosi perlodiéne |
godifnje abradune,

= phrazuje komisije | druga pravna ela,

abavlja i druge posiove predvidens Zakonom, kalektivnim ugavoram | Statutam.

DIPLOMIBAN| BIBLIOTERAR

& raduje ovodilisnrr automatizovani katalog,

s projektuje i odrizva batu podataks,

» wodi nabavku bigliotetke grade,

e i medu-bibliotedku pozajmicu | razmeni,

s prikuplja | razvrstave bibliotedki zavigajni materijal

« yrinadzor na strucnim radom,

« pomaie direktoru U organizacl) strugnog  usavridvania biblictetkin kadrova [prisdstvuje
seminarima L struénim predavanjimal,

e yodi potrebnu statistiku i evidenciju,

» ufestvuje U lzradi godisnjih planova i izvestaja o radu,

« radovno prati ledavatku delarnost, strucnu, hedelnu § drugu 3tampu,

» grganizujefzloibe, knjlfevne priredbe | predavana,

= prati Zekone i Propise [r oblast bibilclatke delatnosty

«  radlsa karsnicima,




rl

Zavisnosti od vrste PUE:DH‘E 4] posetn| uslov Mogu se utyrditl; = struéna SErema ered‘epug Iar-“rnan]aJ
odnasno smera, - radno iskustvo na odredenim posiovima, - posebni zdravstveni uslavi | dr Utvrdivanje
Zahteva svakog radnog mesta, vrsi se u 2avisnosti od vrste | slo¥enosti posiova, chima posla | uslovl rada.

Clan 5.

Prillkom utvrdivania posebne struéne spreme, odreduje se strufna sprema odredenog zanimanja,
odnasna smerd

Cian 6,
Radno iskustvo kao uslov priznaje se, ukoliko je stedeno na istim ||| slicnim poslovima,
Eland,

Za pojeding radna mesta mode e kao usioy vrditl proveravane strufnih @ druglh radnlh sposobnosti o

cemu odlucuje Direktor. Pod proveram struénin | druglh radnih sposebniost] radnika podrazumeyva se

probnlrad i prethodna pravera sposcbnosth radnika.

Clan 8.

Radnik rasporeden na odredeno radno mesto vrsi poslove | radne radatke tog radnog mesta a kojj su

utvrden] ovim Pravilnikom. Ako ima vise izvréllaca, poslove | zadatke radnog mesta vrie radnic| prema
rasporedu Direktora,

tlan'g,

7a obavljanje poslova U Narodna| bibliotec] |Stevan Sremac” Sokobanja utvrduje se slededi bro| radnih
mesta:

"Redni | NAZIV RADNOG MESTA | Brojizvr, | Struéna spremai radng iskustvo
broj {
& DIREKTOR 1 Visaka strutna sprema swih struka u

trajanju najmanje cetiri podine sa
gvanjern  diplomirani il master, tri
godine radno iskustvo u kulturi

2 ‘DIPLOMIRANI BIBLIOTEKAR 4 Visoka struéna sprema svin struka u
trajgnju namanje Zfetrl godine sa
| Zvanjemn diplomirant Il master |
| polalen strulnl Ispit |
3 | VISIKNJIENICAR ' Wiga strufna sprema svih struka ili

strukovne studije svih struka | poloien. |

strucni Isplt

4 KNJIZMICAR e 1 Srednjs strucna sprema | polofen
strucni Ispit

5 REFERENT ZA ADMIMISTRATIMNO!| 1 Srednja strucna sprema, ekonomsk

FINANSISKE POSLOVE SITEr |




e

Na osnovu Zakona o rady {r3luzbeni glasnik Rs" broj 24/05, 61/05 , 54/09. 32/13 | 15/14) Zakora o

kulturs [,5lLzben glasnik RS*, broj 72,2008 ¢ian 38 tacky 2), Zakona o IJI|:l|iﬂlEkalj~ir'|Fﬂrmac,iDnl:|J
delatnost! (;Siuzbeni glasnik RS", braj 32/11, Elanovi 36, 45 | 46}, Zakon o visokom obrazovanju
[wSluzbeni glasnik RS broj 89713, Elan 25} Statuta MNarodne bitlioteke  Dr Ejup MuSovic Tutin, broj
137/2013 god od 15.08 2013 godine uz saglasnosnost Upravnog edbora Narodne biblisteke “or Ejup
MuSoviE” Tutin, dirskior Marodne biblioteke ot Efup MuSovie Tutin donosi:

PRAVILNIK
O UNUTRASN|O) ORGANIZACII T SISTEMATIZACIHI

POSLOVA U NARODNO) B IBLIOTEC! ,Dr Ejup Musowic® TUTIN

OPSTE ODREDBE

Clan |
Ovim Pravilnikom o sistematizacij| posiova utvrdule se:

* radna mesta,
*  brojizvricca na pojedinim radnim mestima,
*  strudna sprema i radne iskustya,

*  poslovi; radni zadaci na pojedinim radnim mestima

RADNA MESTA

Clanz,

Radna mesta Line poslovi | radn| zadacl koji su sadriz] rada [ednog (Il vise radnika odredens strugne
spreme, radnog iskastva | drugih sposobnosti. Za svako radno moesto utvrduje se naziv tog radrog mesta.
Naziv radnog mesia odredije se u skladu sa Zakonrom i prama paslevima kajf se abavijaju u okviry tog
radnog mesta.

Clan 3;

Za svako radno mesto utvrduje se broj izvréioca IOE radnog mesta. Radno mesto moie imatl ledrog i
wvide evriilaca. Za rad na odredenom radnom mesty moie biti primijeng najvite onnliko 2visllaca kolika
je ulvrdeno ovim Pravilnikom.

Elan 4,

Kandidat da bi stekap svojstvo radnika na odgevaralucem radnom mesty utyrdenim ovim Pravilnikam
mora da ispuni opite uslave predvidens Zakonom | posebne uslove predvidene ovim Pravilnikom. U



