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NARODNA BIBLIOTEKA

Dr Ejup MuSovii

Tutin,uLFerhadija 2/1
MB: 17276794
PIB: 101346318
e i u p. mus ov ig. bi @s mai L c o m

Broj :20119
18.03.2019.
Tel.020/811-187

Upravni odbor NB"Dr.Ejup MuSoviC'na sednici odrLanoj
20 .03 .20 19. godine,usvoj io j e :

ODLUKU

Usvaja se predlog Pravilnika o orgalizaciji i sistematizacrjiposlova
NB"Dr.Ejup Mu5ovi6".
Predlog, Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji poslova, sa zahtevom
dostaviti Op5tinskom vije6u Tutin narazmatranje i usvajanje.
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SKUPSTINA OPSTINE TUTIN
OPSTINSKOM VIJECU

PREDMET: Izmjena prijedloga, Pravilnika. o otganizaciji I
sistematizaciji poslova u ,NB DR. EJUP MUSOVIC".

U prilogu akta dostavljamo Vam izmjenu Pravilnika o otganizacijt

sistematizaciji poslova u - NB"Dr.Ejup Mu5ovi6" La tazmalrarlie

usvajanje.

S po5tovanjem,

18.03.2019
Tutin
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III. DJELOKRUG RADA ORGANIZACIONIH JEDINICA

elan 5.

Radom Biblioteke rukovodi direktor.

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

IV. RUKOVOEENJE IOBAVEZA IZVRSAVANJA POSLOVA

elan 6.

U Biblioteci poslove organizacije i rukovodenja procesom rada obavlja direktor.

etan z.

Zaposleniza svoj rad u Biblioteci odgovaraju neposrednom rukovodiocu i direktoru. Zaposleni
odgovara za zakonito, blagovremeno i kvalitetno izvriavanje poslova svog radnog mjesta, kao iza
sprovodenje i primjenu mjera bezbijednosti i zdravlja na radu i protivpo2arne za5tite.

etan 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

Otan g.

Sistematizacija obuhvata naziv radnog mjesta, vrstu poslova sa opisom i obimom poslova.
potrebnom strucnom spremom i kadrovsku strukturu, sa predlogom broja izvrSilaca i potrebnih

kvalifikacija zaposlenih.

Za obavljanje poslova potrebna je odgovarajuca strucna sprema i radno iskustvo, kao i poloZen

strucni ispit i odgovarajuce strudno zvanje, ukoliko je predvideno posebnim zakonom.

Olan 10.

Poslovi se sistematizuju prema vrsti, slo2enosti i drugim uslovima potrebnim za njihovo obavljanje u

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

lzvrSilaca.



e lan 11.

Pod vrstom poslova podrazumijeva se odredeni skup poslova i zadataka koji su stalni sadrZaj rada
jednog ilivi5e izvrSilaca, a koji proizilazeiz organizacione jedinice u kojoj se nalaze odredeni poslovi.

Pod vrstom i stepenom stru0ne 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.

Usloviza obavljanje poslova pri cijem vr$enju zaposleni ima posebna ovla5ienja i odgovornosti,
utvrduju se ovim pravilnikom i drugim opStim aktima.

Za obavljanje odredenih poslova, utvrduje se odredena du2ina radnog iskustva, odnosno, za manje
slo2ene poslove ne mora se predvidjeti radno iskustvo.

Clan 12.

Zaposleni na strucnim biblioteckim poslovima

Strucne bibliotedke poslove u Narodnoj biblioteci ,,Dr. Ejup Mu5ovic" obavljaju strucni bibliotecki
radnici sa odgovarajucim obrazovanjem osnovnim i vi5im strucnim zvanjima.

Strucno osposobljavanjeza prakticni rad u Biblioteciza zaposlene na strudnim poslovima s visokim i

vi$im obrazovanjem traje godinu dana, a sa srednjim obrazovanjem - devet mjeseci.

Zaposlenom iz stava 2. ovog 6lana koji u roku od tri godine rada u Biblioteci ne polo2i strucni ispit
prestaje radni odnos u Biblioteci danom isteka tog roka.

Zaposleni na strudnim biblioteckim poslovlma iz stava 2. ovog clana, nakon poloZenog strucnog

ispita sticu osnovna strucna zvanja: knji2nicar, vi5i knjiZnicar, bibliotekar i diplomirani bibliotekar.

ViSa strucnazvanja zaposlenih na strucnim biblioteckim poslovima u Biblioteci su: samostalni

knji2nicar, samostalni vi5i knji2niiar. vi5i bibliotekar, bibliotekar savjetnik, viSi diplomirani bibliotekar i

diplomirani bibliotekar savjetnik.

elan 13.

Vrsta i nazivi radnih mjesia, opisi poslova i usloviza njihovo obavljanje sistematizuiu se na sljedeii
nacin:

1. DIREKTOR

Opis posla: organizuje i rukovodi radom Biblioteke; stara se o zakonitosti rada Biblioteke; predstavlja

izastupa Biblioteku u skladu sa zakonom i Statutom; predlaZe osnove poslovne politike, program

rada i plan razvo)a Biblioteke ifinansijski 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 unutra5njcj
organizaciji i sistematizaciji poslova Biblioteke i druga op5ta akta u skladu sa zakonom i Statutom
Biblioteke; donosi plan javnih nabavki; obezbjeduje ostvarivanje javnosti rada Biblioteke, rukovodi
radom kolegijuma i Strudnog savjeta; podnosi prijedlog izvjeStaja o radu Upravnom odboru; podnosi
prijedlog izvje5taja o finansijskom poslovanju Upravnom odboru, uz prethodno dato miSljenje
Nadzornog odbora; odlu0uje o prijemu i rasporedivanju radnika na odredeno radno mjesto; odlucuje
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,
zakljucuje ugovore u ime iza raOun Biblioteke, daje ovla5cenjaza zastupanje idaje ovlaScenjaiz
djelokruga svog rada; preduzima mjere za izvr5avanje pravosna2nih odluka; odobrava slu2bena
putovanja zaposlenih u zemlji i inostranstvu; i obavlja druge poslove u skladu sa Statutom i op5tim
aktima Biblioteke.

Uslovi:

- da ima steceno visoko obrazovanje iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru obrazovno-
naucnog polja druStveno-humanisti6kih nauka i umjetnosti na studijama drugog stepena (diplomske
akademske studije - master, specijalisticke akademske studije), na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje 6etiri 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 cetiri godine radnog iskustva u kulturi, sa stecenim visokim obrazovanjem;

- da posjeduje organizatorske sposobnosti potrebne za obavljanje poslovodne funkcije;

- da protiv njega nije pokrenut krivicni postupak za djelo koje ga cini nedostojnim za obavljanje
du2nosti direktora, odnosno da pravosna2nom sudskom odlukom nije osud'en za krivicno djelo kole
ga clni nedostojnim za obavljanje du2nosti direktora Ustanove,

- dr2avljanstvo Republike Srbije,

- opSta zdravstvena sposobnost.

Broj izvr6ilaca: 1.

2. DIPLOMIRANI BIBLIOTEKAR

Opis posla:

obavlja najslo2enije strudne poslove u okviru bibliotecko-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 izvr5ioce;

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

obraduje bibliotecko*informacionu gradu i izvore, vr5i redakciju kataloga formira referalne i druge
baze podataka;

formira i vodi posebne zbirke;

omogucava korisnicima pristup bibliotecko-informacionoj gradi i izvorima u Biblioteci i na daljinu,
izraduje koncepciju, organizuje i sprovodi edukativnu i stru0nu pomoc korisnicima;
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utvrduje i sprovodi koncepciju cuvanja i revizije bibliotecko-informacione grade i izvora;

u0estvuje u projektovanju i odrZavanju Centralnog uzajamnog kataloga Republike Srbije - COBISS ;

planira, organizuje i realizuje medunarodnu saradnju i medubibliotecku pozajmicu;

ucestvuje u izradi kriterijuma za kategorizaciju i vodenja registara kada je u pitanju za5tita stare i

rijetke bibliotecke grade;

izrada planova za strucno osposobljavanje biblioteckih radnika;

ucestvuje u kreiranju strategije digitalizacije iformiranju digitalnih zbirki i baza podataka;

izrada bibliografija- diplomirani bibliotekar na poslovima u Zavicajnom odjeljenju;

planira, organizuje i realizuje program odnosa sa javno5cu;

rad sa korisnicima.

uslovt - POTREBNA STRUCNA SPREMA / OBRAZOVANjE:

vrsoKo oBRAZovANjE:

na studijama drugog stepena ( master akademske, master strukovne, specijalistidke akademske) po
propisu koji ureduje visoko obrazovanje pocev od 7. oktobra2017. godine;

na studijama drugog stepena ( master akademske, master strukovne, specijalisticke akademske,
specijalisticke strukovne) po propisu koji ureduje visoko obrazovanje po0ev od 10. septembra 2005.
godine do 7. oktobra 2017. godine;

na osnovnim studijama u trajanju od najmanje cetiri godine po propisu kojije uredivao visoko
obrazovanje do 10. septembra 2005. godine

iti:

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;

Polo2en strudni ispit u bibliotecko * informacionoj djelatnosti (sticanje prava za samostalno
obavljanje poslova u biblioteckoj djelatnosti (clan 47.Zakon o biblioteiko-informacionoj djelatnosti,
"Sl. glasnik RS, br. 52111).

Licenca za uzajamnu katalogizaciju Narodne biblioteke Srblje - rad u elektronskom katalogu (

coBrss);

Zaposleni na strucnim poslovima naziva radnog mjesta: diplomirani bibliotekar, ispunjavanjem
zakonom uivrdenih uslova za sticanje vi5ih strucnih zvanja u bibliotecko-informacionoj djelatnosti, u

skladu sa clanom 48. stav 7 Zakona o bibliotecko - informacionoj djelatnosti (Sl. glasnik RS, br.
52111) iPravilnikom o bliZim uslovima za sticanje vi5ih strudnih zvanja u bibliotecko-informacionoj
djelatnosti ("S1. glasnik RS", br 22113), mogu steciviSa struOna zvanja'. vi5i diplomirani bibliotekar i

diplomirani bibliotekar savjetnik.

Broj izvr5ilaca: 6.
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3. KNllzNlcAR

Opis posla:

pru2a korisnicima pristup biblioteoko-informacionoj gradi u Biblioteci i na daliinu;

upisuje dlanove, zadu2uie i razdu2uje korisnike - rad sa citaocima;

nabavka bibliotecke grade;

izradamjesecne i godisnje statistike - prinovljene knjige, evidencija procitanih kniiga po oznakama

UDK, statistika korisnika;

zavodenje I obrada bibliotecke grade u inventar - rad u sistemu coBtss;

rad na smjestaju, cuvanju i revidiranju bibliotecko-informacione grade:

rad na organizaciji u sprovodenju knjiZevnih manifestacija, kreativnih radionica i

drugih kulturno-prosvjetnih aktivnosti;

popularisanje citanja i knjige;

uslovt _ POTREBNA STRUCNA SPREMA I OBRAZOVANjE:

Srednje obrazovanie u cetvorogodi5njem trajanju'

Dodatna znania:

Znanje jednog stranog jezika;

Rad na radunaru;

Polo2en strucni ispit i steceno zvanje

Na osnovu clana 48. stav 7 Zakona o bibliotecko-informacionoj djelatnosti (,,s1' glasnik RS' br'

52111)i pravilnika o bli2im uslovima za sticanje struinih zvanja u bibliotecko-informacionoi

djelatnosti (,,Sf. gfasnik RS, br. 22113),zaposlbni na strucnim poslovima naziva radnog mjesta:

lnliZnlerr, *ogu steci vise zvanje: samostalni knjiZnicar'

Broj izvrSilaca: 1.

4. REFERENT za finansijsko-racunovodstvene poslove

Opis posla:

- vodenie Djelovodnika;

- cuvanje i arhiviranje normativnih akata Ustanove;

- priprema materijala za sjednice Upravnog i Nadzornog odbora Ustanove;

- korespodencija, ekspedicija i prijem po5iljki,
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- poslovi vezaniza personalnu dokumentaciju iz radnog odnosa, kao i evidenciju o radu i odsustvu
sa rada zaposlenih u Biblioteci;

- poslovi likvidature;

- slanje elektronskih izve5taja;

- 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: lV stepen strucne spreme

Broj izvr5ilaca: 1

s. ersrnOrcn

Opis posla:

- ci5cenje prostorija i odrZavanje higijene u njima;

-odr2avanje distoce neposredno uz zgradu Biblioteke i na ulazu;

-uce5ce u organizaciji kulturno-prosvjetnih manifestacija;

-poslovi dopremanja nabavljene robe za potrebe Biblioteke,

-kurirski poslovi (odnoSenje i dono5enje papirne dokumentacije).

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

Uslovi: ll stepen strubne spreme

Broj izvrSilaca: 1.

Clan 14

TABELARNI PRIKAZ RADNIH MJESTA I BROJ IZVRSILACA U

Narodnoj biblioteci "Dr. Ejup Mu5ovic"

Naziv radnog mesta: Broj izvr$ilaca:

1. Direktor 1

2. Diplomirani bibliotekar o

3. KnjiZnicar 1

4. Referent za finansijsko-racunovodstvene

poslove 1

5. Cistadica 1
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Ukupno zaposlenih 10 (deset). Jedno rukovodece mjesto (direktor).

10 (deset) izvr5ioca, sa statusom: na neodredeno vriieme, na ukupno 5 radnih mjesta.

VI. PRELAZNE IZAVRSNE ODREDBE

e lan 15.

Nakon stupanja na snagu ovog Pravllnika, direktor ce u roku od 30 dana doneti rje5enja ili zakljuciti

Anekse ugovora o radu kojim se utvrduju nazivi radnih mjesta sa opisom poslova koje zaposleni

obavljaju, u skladu sa nazivima utvrdenim ovim Pravilnikom, Zakonom o zaposlenima u javnim

slu2bama, Zakonom o radu i Posebnim kolektivnim ugovorom za ustanove kulture 6ijije osnivac

Republika Srbija, Autonomna Pokrajina i jedinica lokalne samouprave.

elan 16.

Rasporedivanje zaposlenih na pojedina radna mjesta vr5i direktor Biblioteke.

etan fi.
Narodna biblioteka,,DrEjup Mu5ovie" mo2e, u skladu sa clanom 197.Zakona o radu (,,S1. glasnik

RS", br. 24t05,61/05 i54109, 32113,75114,13117 - US i 113117) za obavljanje poslova koji po svojoj

prirodi ne traju du/e od 120 radnih dana u kalendarskoj godini, zakljuciti ugovor o obavljanju

privremenih i povremenih poslova.

e lan 18.

Direktor, u skladu sa zakonom, daje tumacenje odredaba ovog Pravilnika. Za sve Sto nije regulisano

ovim pravilnikom primjenjuju se odgovarajuce odredbe Zakona o radu, Zakona o kulturi, Zakona

o bibliotecko-informacionbl-dletatnosti, Posebnog kolektivnog ugovora za ustanove kulture cijije

osnivac Republika Srbija, Auionomna Pokrajina ljedinica lokalne samouprave, drugih va2ecih

propisa i op5tih akata Biblioteke.

Clan 19.

lzmjena i dopuna ovog Pravilnika vr5i se na isti naiin i po istom postupku kao i za niegovo

dono5enje.

elan 20.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o unutra5njoj organizaciji i

sistematizaciji radnih mleita u NB,,DrEjup Mu5ovic", br.01-3BB/2016, od 28.02.2016' godine'



etan21.

Ovaj Pravilnik, usvojen Odlukom Upravnog odbora Narodne biblioteka ,,Dr Ejup Mu5ovi6", od 17.02.
2019. godine, po dobijanju saglasnosti Predsednika op5tine Tutin, stupa na snagu osmog dana od
dana objavljivanja na oglasnoj tabli Biblioteke.


