Na osnovitlan 24. Zakona o radu ( SL. glasnik RS, br.24/20806H2005), a u vezi sdanom 2 Zakona o
biblioteckoj delatnosti (SI. glasnik RS , br. 34/94),Praiki#no vrsti strinih poslova u biblioteci,vrsti i
stepenu strtne spreme potrebne za njihovo obavljanje (SI. gtaR®, br.63/94) ¢l. 17 Statuta
Opstinske biblioteke Kowdca i Zakljutka OpsStinskog W& OpStine Kovéica br. 06-14/06 od
25.03.2006 godine donosim:

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH
MESTA U OPSTINSKOJ BIBLIOTECI KOVA CICA

1.0PSTE ODREDBE

Clan 1.

Ovim Pravilnikom u skladu sa Zakonom i Statutom {d%e biblioteke Kové&ca utviduju se:
Organizacione jedinice i njihov rad

Nacin rukovaienja, planiranje i programiranje poslova u OpSiipshblioteci Kovaica
Zvanja i zanimanja u Opstinskoj biblioteci K@iea

Ukupan broj radnih mesta i uslovi za obavljanjelpes

Opis poslova za svako radno mesto

aOrwNE

2.0RGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV RAD

Clan 2.

Poslovi bibliotéke delatnosti Opstinske biblioteke K@w@a (u daljem tekstu :Biblioteka) vrSe se
u osam organizacionih jedinica : centralnoj bildmtu Kovaici i seam ogranaka: u Padini, Crepaiji,
Debelj&i, Uzdinu, Samosu i Idvoru i pokretnoj bibliotekecPutnikovu.

Poslovi bibliotéke delatnosti vrSe se u skladu sa zahtevima b#kdt standarda, savremene
nabavne politike i strukturisanja bibligteh fondova, automatizovane obrade, zaStitwanja i
koristenja bibliotékog materijala, informisanja, te zahtevima ostv¢edinstvenog bibliot&o-
informacionog sisteme u Republici.

3.RUKOVODPENJE U OPSTINSKOJ BIBLIOTECI KOVAICA PLANIRANJE
| PROGRAMIRANJE POSLOVA

Clan 3.

Radom biblioteke rukovodi direktor.Zaposleni ultmiteci u obavezi su da izvrSavaju zadatke po
nalogu direktora, a u skladu sa Pravilnikom.

Planove rada utduje direktor.Posebnimuputstvima direktora reguti8esadrzina,postupak i
natin donoSenja planova.



4.ZVANJA | ZANIMANJA U BIBLIOTECI
Clan 4.

Lica koja obavljaju stréne poslove u biblioteci mogu sticati slédevanja:
1. U okviru visoke strtine spreme:
» Bibliotekar
» ViSi bibliotekar
* Bibliotekar savetnik
2. U okviru viSe striane spreme:
* Vi8i knjiznicar
» Samostalni viSi knjizrdar
3. U okviru srednje stitne spreme:
e Knijiznicar
e Samostalni knjiZrdar
Zvanije bibliotekar i visi knjizriar mogu stéi lica sa odgovarajiom strignom spremom (VII
stepenom stitne spreme, odnosno VI stepenom) posle jednogodifigigosobljavanja u bibliotekama i
poloZenim stréinim ispitom.
Zvanije knjizntar mogu sté lica sa odgovarajiom strénom spremom (IV stepen stne
spreme), posle devetomeérseg osposobljavanja u bibliotekema i poloZeni &tim ispitom.

5.RADNA MESTA U BIBLIOTECI | USLOVI ZA OBAVLJANJE ROSLOVA

Clan 5.
Organizaciona Naziv radnog mesta Broj izvrSilaca Koeficijent
jedinica

Kovagica Direktor 1 15.76
Bibliotekar 0

Visi knjiznicar 1 11.37

Knjiznicar 1 8.43

Crepaja Bibliotekar 1 13.50
Knjiznicar 0

Debelj&a Knjiznicar 1/2 8.43

Padina Knjizntar 1 8.43

Uzdin Knjiznicar 1/2 8.43
Idvor Knjiznicar 0
UKUPNO 6

U organizacionim jedinicama Idvor, Samos i Putmikposlove bibliotéke delatnosti obavljae
direktori Domova kulture.

Svi radnici treba da imaju poloZen stnuispit za obavljanje odgovardjh poslova, u skladu sa
¢lanom 22. i 24. Zakoa o bibliatkoj delatnosti.

6.0PIS POSLOVA ZA SVAKO RADNO MESTO
Clan 6.
DIREKTOR BIBLIOTEKE

- organizuje i vodi poslovanje ustanove
- zastupa ustanovu



- stara se 0 zakonitosti rada ustanove i odgovarakanitost rada ustanove

- stara se wienju propisane dokumentacije i evidencije

- obavlja i druge poslove utdene Zakonom, Odlukom o osnivanju Opstinske bibkete
Kovetica i Statutom Opstinske biblioteke Kavea

Za direktora moze biti imenovano lice koje ima ¥sdli viSu striEnu spremu i najmanje jednu
godinu radnog iskustva na poslovima kulture i obvanja.

BIBLIOTEKAR

- izraduje i vodi lisni i automatizovani katalog

- projektuje i odrzava bazu podataka

- vodi nabavku bibliot&ke grate

- vrSi matu-bibliotetku pozajmicu i razmenu

- prikuplja i razvrstava bibliotki zavicajni materijal

- vr8i nadzor nad stimim radom biblioteka

- pomaze direktoru u organizaciji stnog usavrSavanja bibliatkih kadrova (prisustvuje
seminarima i strétnim predavanjima)

- vodi potrebnu statistiku i evidenciju

- ucestvuje u izradi godiSnjih planova rada i izveStajadu

- redovno prati izdawku delatnost, stitinu, nedeljnu i drugu Stampu

- organizuje izloZzbe, knjizevne priredbe i predavanja

- prati Zakone i Propise iz oblasti bibliote delatnosti

- radii druge poslove po nalogu direktora

Poslove bibliotekara mogu obavljati lica sa visoksmitnom spremom ( svih struka ).
VISI KNJIZNI CAR

- ucestvuje u nabavci, odabiru i proveri bilicke grate

- bibliografski i sadrzinski obraije bibliotetku gratu

- ucestvuje u formiranju i odrzavanju informaciono-refeih instrumenata i kataloga

- organizuje sistematsku i deliému reviziju fondova

- sprovalenje mera odgovaraja zastite fondova,konzervacija i restauacija bibtke grate
- prikupljanje i obrada statiskih podataka i izveStaja

- ucestvuje u otkupu, pretplati, razmeni i obradidgra

- rad s korisnicima

- vodi statistiku i evidenciju o bibliot&oj gradi

- radii druge poslove po nalogu direktora

Poslove viSeg knjizdara mogu obavljati lica sa viSom stnem spremom (svih struka).
KNJIZNI CAR

- vodi dokumentaciju, evidentiranje i obradu dgaanketiranje i analitko-statistéku
obradu podataka

- razvrstava nabavljenu bibligteu graiu, proverava kroz informativno-referalne instruneent
magacine

- ucestvuje u bibliografskoj i analitkoj obradi

- westvuje u formiranju i odrZzavanju informaciono-radaih instrumenata i kataloga

- ucestvuje u poslovima informisanja korisnika o bibdidoj gradi

- radi na terminalu za pretrazivanje i p&ix@nje bibliot&ke grate i usluzivanje korisnika

- inventariSe, signira, smesta i izdaje biblibdie gratu

- vodi statistiku i evidenciju o bibliot&oj gradi

- radii druge poslove po nalogu direktora



Poslove knjizniara mogu obaviljati lica sa srednjom gtram spremom (svih struka).

7.PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 7.

Zaposleni u biblioteci koji nemaju poloZen stlispit, nakon st@nog osposobljavanja
provedenog na praktiom radu u biblioteci, u zakonskom pretemom roku obavezni su da poloze
strueni ispit.

Clan 8.

Lica koja su poloZila stimi ispit za obavljanje drugih poslova mogu zashiongtni odnos u
biblioteci, s tim da u roku od dve godine poloZegiman deo sttmog ispita za obavljanje poslova u
biblioteckoj delatnosti.

Clan 9.
Pravilnik o unutradnjoj sistematizaciji radnih nees Opstinskoj biblioteci Kowéca stupa na

shagu danom dono3$enja reSenja o davanju saglasdagtiane Opstinskog ¢ OpStine Kovéica i
objavice se na oglasnoj tabli u Opstinskoj biblioteci Kéiea.

DIREKTOR
buris Marija



