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JU BIBLIOTEKA ZA SLIJEPE CRNE GORE PODGORICA

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI
- JAVNE USTANOVE BIBLIOTEKA ZA SLIJEPE CRNE GORE BROJ
01-217 OD 10.07.2017. GODINE I PRAVILNIK O IZMJENAMA I
DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I
SISTEMATIZACIJI JAVNE USTANOVE BIBLIOTEKA ZA SLIJEPE CRNE
GORE USVOJEN NA SJEDNICI SAVJETA 10.12.2020. GODINE

Podgorica, decembar 2020. godine



Na osnovu ¢lana 19, stav 2, tatka 5 Zakona o kulturi (,,S1. list Crne Gore", br. 49/08,16/11, 40/11 1
38/12), i ¢&lana 10, stav 2, tatka 1 Statuta JU Biblioteke za slijepe Crne Gore, broj 01-1 od
21.06.2012. godine, ¢lana 9 Odluke o organizovanju javne ustanove Biblioteka za slijepe Crne
Gore ("Sl. list Crne Gore", broj 16/12), te ¢lana 6 Odluke o otpremnini u slu€aju sporazumnog
prestanka radnog odnosa _zaposlenih u javnom sektoru (Sluzbeni list Crne Gore®, broj:
41/19,55/19, 61/19) Savjet Biblioteke za slijepe Crne Gore, na elektronskoj sjednici odrZanoj
10.12.2020.godine donio je

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIHJI I SISTEMATIZACIJI
JAVNE USTANOVE BIBLIOTEKA ZA SLIJEPE CRNE GORE I PRAVILNIK O
IZMJENAMA 1 DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I
SISTEMATIZACIJI JAVNE USTANOVE BIBLIOTEKA ZA SLIJEPE CRNE GORE
USVOJEN NA SJEDNICI SAVJETA 10.12.2020. GODINE

1 OPSTE ODREDBE
Predmet

Clan 1
Ovim Pravilnikom utvrduje se unutra$nja organizacija i sistematizacija Javne ustanove
Biblioteke za slijepe Crne Gore (u daljem tekstu: Biblioteka), organizacione jedinice i njihov
djelokrug rada, rukovodenje organizacionim jedinicama, ovlaS¢enje i odgovornosti rukovodilaca
organizacionih jedinica, nazivi radnih mjesta, opisi poslova i uslovi za njihovo obavljanje, broj
izvréilaca za svako radno mjesto, rasporedivanje zaposlenih i zaposljavanje pripravnika.

Rodna senzitivnost

Clan 2
U skladu sa nadelom rodne ravnopravnosti, svi pojmovi u ovom Pravilniku upotrijebljeni u
muskom rodu imaju isto znacenje i u Zenskom rodu.

II UNUTRASNJA ORGANIZACIJA BIBLIOTEKE I DJELOKRUG RADA
ORGANIZACIONIH JEDINICA

UnutraSnja organizacija

Clan 3
Poslovi i djelatnosti Biblioteke obavljaju se u organizacionim jedinicama:
1. Odjeljenju opstih poslova;
2. Bibliote¢kom odjeljenju;
3. Tehni¢ko-proizvodnom odjeljenju.
Poslovi direktora obavljaju se izvan organizacionih jedinica Biblioteke.

Clan 4

Odjeljenje opstih poslova ucestvuje u planiranju i organizovanju rada Biblioteke; uCestvuje
u obezbjedivanju i rasporedivaju finansijskih sredstava za rad Biblioteke; ucestvuje u planiranju i
pripremi programa rada i razvoja Biblioteke; ucestvuje u planiranju unutra$nje organizacije i
sistematizacije radnih mjesta; uskladuje rad sa Osnivatem, Ministarstvom i drugim ustanovama
kulture; ulestvuje u planiranju zaposljavanju i rasporedivanju zaposlenih i u pripremanju odluka o
njihovim pravima i obavezama; informise Osnivaga, zaposlene i ukupnu javnost o radu Biblioteke;
stara se o drugim pitanjima u skladu sa zakonom i Statutom.



Clan 5

Bibliote¢ko odjeljenije obavlja nabavku, prijem, bibliografsku i katalosku obradu,vrsi
deponovanje i ¢uvanje bibliotetke grade, radi sa korisnicima; vodi i odrZava knjigu inventara,
kataloge, i drugu dokumentaciju i evidencije o bibliote¢koj gradi; organizuje rad u Citaonici;
organizuje promocije knjiga, knjizevne veleri, tribine, okrugle stolove i druge kulturne aktivnosti
na promociji i prezentaciji Biblioteke; stara se o pravilnoj primjeni tehni¢ko-zaStitnih mjera za
¢uvanje i odrZavanje bibliote¢ke grade; obavlja i druge poslove u okviru djelatnosti, u skladu sa
zakonom, Odlukom o osnivanju i Statutom.

Clan 6

Tehnicko-proizvodno odjeljenje obavlja poslove skeniranja, pripreme, preloma i korekture
tekstova radi $tampanja knjiga i Gasopisa na Brajevom pismu, kao i poslove Stampanja knjiga,
¢asopisa i druge grade na Brajevom pismu; vr$i nabavku Brajevog papira; obavlja poslove na
povezivanju i kori¢enju Brajevih i drugih izdanja; radi na snimanju knjiga, ¢asopisa i drugih audio
zapisa u tonskom studiju Biblioteke; sprovodi poslove na lektorisanju i korekturi audio izdanja; radi
na montai audio zapisa; obavlja finalnu obradu knjiga, asopisa i druge grade u audio obliku; radi
na umnoZavanju audio izdanja; sprovodi tehni¢ku pripremu sala i drugih prostora u kojima se
realizuju programi Biblioteke; stara se o ispravnosti tehni¢kih uredaja i obezbjeduje tehni¢ke uslove
za redovan rad Biblioteke.

111 SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 7
Poslovi iz djelatnosti Biblioteke obavljaju se u okviru 21 (dvadeset i jednog) radnog mjesta,
sa 33 (trideset i tri) izvrSioca i to:

1. Direktor (1)

Opis posla:  Predstavlja Biblioteku i rukovodi njenim radom.

Uslovi: Afirmisani struénjak ili stvaralac iz oblasti koje su od znadaja za obavljanje i razvoj
biblioteke djelatnosti.

I Odjeljenje opstih posiova

2. Rukovodilac Odjeljenja (1)

Opis posla: Organizuje i rukovodi radom Odjeljenja opstih poslova; po ovlaS¢enju direktora
zastupa Biblioteku pred pravnim i fizi¢kim licima; u saradnji s direktorom priprema materijale za
sjednice organa i komisija Biblioteke; radi na izradi ugovora i drugih akata Biblioteke; ucestvuje u
korespondenciji za opste poslove Biblioteke; ulestvuje u izradi izvjestaja o radu i programa
Biblioteke; koordinira aktivnosti na izradi ugovora, odluka, rjeenja, dopisa, statistickih obrazaca i
drugih materijala; stara se o pravovremenom informisanju zaposlenih, vodi mati¢nu knjigu
zaposlenih i vr$i njihovo prijavljivanje i odjavljivanje kod nadle?nih organa; obavlja duZnost
sekretara upravnih i struénih organa Biblioteke; sprovodi mjere zastite na radu; stara se i odgovara
za obezbjedenje i odrZavanje imovine i objekata Biblioteke. Za svoj rad odgovoran je direktoru.
Uslovi: Visoko obrazovanje, sedmi nivo (VII 1), 240 kredita CSPK-a, zavrSen fakultet drustvenog
usmjerenja, jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovi/ma.

3. Glavni urednik programa (1)
Opis posla: Izraduje programe, planove, izvjestaje, analize, predloge i informacije iz djelokruga
rada Biblioteke; predlaze i prati realizaciju programa izdavatke djelatnosti Biblioteke, organizuje



sastanke Izdavackog savjeta Biblioteke; izvrS8ava naloge Savjeta; saraduje u programima na
promovisanju izdanja Biblioteke; prati izdavatke programe i djelatnost u zemljama u okruZenju i
konsultuje strane izvore informacija. Obavlja i druge sli¢ne poslove po nalogu direktora.

Uslovi: Visoko obrazovanje, sedmi nivo (VII 1), 240 kredita CSPK-a, zavrSen fakultet druStvenog
usmjerenja, godina dana radnog iskustva na istim ili slinim poslovima, znanje jednog stranog
jezika. Probni rad u trajanju od tri mjeseca.

4. Menadzer za programske politike i planiranje (1)

Opis posla: Priprema projektni materijal za potrebe apliciranja za sredstva iz domacih i
medunarodnih fondova i prati realizaciju projekata; vodi evidenciju i obraduje podatke o
moguénostima koridéenja medunarodnih fondova u kulturi, prati strate$ku dokumentaciju i
programe razvoja u bibliote¢koj djelatnosti i medunarodnu kulturnu saradnju.

Koordinira pisanje predloga projekata i aplikacija kod medunarodnih donatora i fondova na
konkurse za finansiranje projekata od znataja za bibliote¢ku djelatnost, a takode i kod domacih
fondova i donatora na nacionalnim konkursima; uz nadzor projektnog budZeta obezbjeduje
programsku i finansijsku implementaciju odobrenih projekata, uCestvuje u razvoju projekta i
praéenju projektne administracije; koordinira i rukovodi projekinim timom i aktivnostima; predlaze
i implementira medijski komunikacioni plan odobrenih projekata, i prezentuje projekte i njihove
aktivnosti na javnim nastupima. Ulestvuje u pripremi i realizaciji programa saradnje sa
medunarodnim organizacijama i incijativama; priprema i sprovodi planove i programe marketinske
prezentacije Biblioteke; obavlja strune, organizacione i tehnitke poslove protokola za potrebe
organizovanja svedanosti i posjete domacih i inostranih zvani¢nika; priprema saopStenja i daje
informacije javnosti o aktivnostima Biblioteke; ostvaruje saradnju sa strukovnim udruZenjima i
nevladinim organizacijama, analizira izvjeStaje medija o aktivnostima Biblioteke i stanju u oblasti
bibliote¢ke djelatnosti i predlaze mjere u vezi sa tim. Vrdi i druge poslove iz djelokruga rada
Odjeljenja, u skladu sa svojom strukom, po nalogu rukovodioca Odjeljenja i direktora.

Uslovi: Visoko obrazovanje, sedmi nivo (VII1) 240 kredita CSPK-a, menadzment ili produkcija
odgovarajuée umjetnicke ili druge drustvene struke, najmanje 3 godine iskustva; znanje engleskog
jezika.

5. Pravni savjetnik (1)

Opis posla: Koordinira izradu svih normativnih akata Biblioteke; oblikuje odluke upravnih,
struénih i poslovodnog organa i stara se o njihovom sprovodenju; prati i proucava zakonske
propise; vodi poslove upravnog postupka; obavlja poslove sluZbenika za javne nabavke; saraduje na
pripremi materijala za sjednice organa i komisija Biblioteke; radi na izradi ugovora, odluka,
rjesenja, dopisa, statisti¢kih i drugih obrazaca; priprema nacrte pravnih dokumenata iz redovnih
djelatnosti Ustanove i za potrebe Savjeta Biblioteke, stara se o zakonitosti donijetih akata i njihove
uskladenosti sa vazeéim zakonima i Statutom Biblioteke. Radi i druge sli¢ne poslove po nalogu
rukovodioca Odjeljenja i direktora.

Uslovi: Visoko obrazovanje, sedmi nivo (VII 1), 240 kredita CSPK-a, zavrSen pravm fakultet,
godina dana radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

6. Administrativni tehni¢ar (1)

Opis posla: Obavlja tehni¢ke i administrativne poslove za potrebe direktora koji se odnose na
korespondenciju, organizaciju sastanaka i prijem stranaka; vodi djelovodne knjige; obavlja prijem i
otpremanje sluzbene poste; obavlja odlaganje i arhiviranje dokumentacije; obavlja ukupnu
administrativnu korespondenciju; priprema pozive i materijale za sjednice organa Biblioteke;
obavlja daktilografske i poslove kompjuterske obrade materijala; obavlja umnoZavanje i slaganje
radnih materijala. Obavlja i druge sli¢ne poslove po nalogu rukovodioca Odjeljenja i direktora.
Uslovi: Srednje opste ili struéno obrazovanje, detvrti nivo (IV 1), 240 kredita CSPK-a, godina
dana radnog iskustva na istim ili slinim poslovima.



7. Vozac B i C kategorije (2)

Opis posla: Obavlja duZnost vozaga motornog vozila Biblioteke; stara se o ispravnosti i higijeni
vozila Biblioteke; obavlja sve poslove u vezi sa prijemom i otpremanjem posiljki, slanje paketa i
drugog materijala koji se prevozi vozilima; obavlja prevoz lica u sluZbene svrhe i prenos svih
postanskih posiljki i odgovara za njihovo pravilno i blagovremeno dostavljanje; vozilom Biblioteke
obavlja servis dostave knjiga na kuéne adrese za €itaoce na podru¢ju glavnog grada; obavlja
poslove tekuéeg odrZavanja poslovnih prostorija i objekata Biblioteke; obavlja manje opravke na
instalacijama i inventaru u objektima Biblioteke i stara se o njihovoj ispravnosti; zaduZuje prirutne
magine i alat za rad i vodi brigu o policama, mobilijaru i drugoj sli¢noj opremi u magacinskom
prostoru, depoima i kancelarijama uklju¢ujuéi i poslove deratizacije i dezinsekcije. Obavlja i druge
sli¢ne poslove po nalogu rukovodioca Odjeljenja i direktora.

Uslovi: Srednje opste ili struéno obrazovanje, Cetvrti nivo (IV 1), 240 kredita CSPK-a i poloZen
vozadki ispit B i C kategorije. Godina dana radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima. Probni
rad u trajanju od tri mjeseca.

8. Domar (1)

Opis posla: V13i dezurstvo na ulazu u Biblioteku i pruZa neophodna obavjeStenja strankama.
Odgovoran je za odrzavanje reda u holu Biblioteke. Prima na Guvanje stvari korisnika i odgovara za
njih. Vr3i kontrolu ulazaka i izlazaka radnika Biblioteke i stranki i o tome vodi evidenciju.
Neposredno je odgovoran za bezbjednost zgrade i imovine Biblioteke. Preduzima preventivne mjere
zaStite od poZara i drugih elementarnih nepogoda. O svom prisustvu naradui svemu 3to se desilo u
toku deZurstva unosi podatke u knjigu deZurstva i o tome obavje$tava ovlaS¢enog radnika. U
zimskom periodu brine o urednosti prilaza i dvoriSta bibliotecke zgrade. PomaZe u odrZavanju
bibliotetkog parka. Obavlja i druge poslove predvidene Zakonom o zastiti imovine i lica. Radi i
druge sli¢ne poslove po nalogu rukovodioca Odjeljenja i direktora.

Uslovi: Srednje opste ili stru¢no obrazovanje, Cetvrti nivo (IV 1), 240 kredita CSPK-a. Probni rad u
trajanju od tri mjeseca.

9. Cistatica (1)

Opis posla: Radi na odrZavanju ¢istoée u radnim prostorijama (kancelarije, sale, hodnici,
stepenista, dvoriste biblioteCke zgrade). Odgovara za imovinu Biblioteke u odgovarajuem prostoru
u vremenu obavljanja redovnog posla. Obavlja i druge sli¢ne poslove po nalogu rukovodioca
Odjeljenja i direktora.

Uslovi: Srednje opste ili struéno obrazovanje, &etvrti nivo (IV 1), 240 kredita CSPK-a. Ljekarsko
uvjerenje o sposobnosti za rad. Probni rad u trajanju od tri mjeseca.

10. Racunovoda (1)

Opis poslova: Odgovara za finansijsko-ratunovodstvene poslove Biblioteke; sastavlja godiSnje i
periodidne izvjestaje potro3acke jedinice nadleZnom Ministarstvu; priprema finansijski plan i
finansijski izvjestaj za organe upravljanja; kontira i vodi glavnu knjigu; pravi statisticke i druge
izviestaje vezane za materijalno-finansijsko poslovanje Biblioteke. Obavlja i druge sli¢ne poslove
po nalogu rukovodioca Odjeljenja 1 direktora.

Uslovi: Visoko obrazovanje, sedmi nivo (VII 1) 240 kredita CSPK-a ekonomskog smjera, poloZen
ispit za samostalnog ratunovodu, godina dana radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

11. Knjigovoda (1)

Opis posla: Odgovoran je za vodenje svih blagajni¢kih poslova; obavlja isplatu gotovog novca
preko blagajne, vrSi obradun liénih dohodaka, vodi analitiku kupaca i dobavljaca; vodi
knjigovodstvo osnovnih sredstava i analitike trogkove.Sastavlja statisticke i druge izvjeStaje



vezane za blagajnu. ZaduZen je za vodenje ekonomata i distribuciju materijala po odjeljenjima.
Vodi karti¢ne evidencije i kartoteke nabavljenog materijala.

Uslovi: Srednje opste ili struéno obrazovanje, Eetvrti nivo (IV 1), 240 kredita CSPK -a. Godina
dana radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

-

11 Bibliotecko odjeljenje

12. Rukovodilac Odjeljenja (1)

Opis posla:  Organizuje i prati rad u Odjeljenju. Izraduje planove i programe rada Odjeljenja i
prati njihovu realizaciju; saraduje sa drugim organizacionim jedinicama na realizaciji programa
rada Odjeljenja i Biblioteke. Prati nabavnu politiku i odgovoran je za njeno sprovodenje preko
razmjene poklona i kupovine. Organizuje saradnju sa bibliotekama i odgovaraju¢im institucijama u
zemlji i inostranstvu. Stara se o otkupu publikacija. Organizuje rad na smjeStaju, kori§¢enju i zastiti
bibliografske grade, kao i aktivnosti na planu kulturno-obrazovne djelatnosti Biblioteke (izloZbe,
predavanja, promocije i sl.) Unapreduje rad na informisanju korisnika i $ire javnosti o radu
Biblioteke 1 uslovima i nainu Kkori¢enja njenih fondova.Odgovoran je za realizaciju
medubibliotetke pozajmice.Vodi korespondenciju na nivou Odjeljenja.Organizuje strucno-
edukativni i instruktorski rad u Odjeljenju. Radi i druge sli¢ne poslove po nalogu direktora.

Uslovi: Visoko obrazovanje, sedmi nivo (VII 1), 240 kredita CSPK-a, zavrSen fakultet druStvenog
usmjerenja, poloZen strucni ispit za bibliotekara; viSe stru¢no zvanje (visi bibliotekar, bibliotekar
savjetnik). Radno iskustvo tri godine na istim ili sli¥nim poslovima; znanje jednog stranog jezika.
Probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

13. Bibliotekar (3)

Opis posla: Obavlja bibliografsko-katalosku, struénu (klasifikacija) i predmetnu obradu svih vrsta
bibliote¢ke grade (monografske publikacije, serijske publikacije, ¢lanci iz serijskih publikacija,
prilozi i posebni djelovi publikacija, rukopisi, neknjizna grada i druge vrste grade), radi na njihovoj
klasifikaciji po UDK sistemu i izradi predmetnih odrednica. Obavlja redakciju bibliografsko-
kataloSke, struéne i predmetne obrade (rjeSavanje duplikata, ispravke, ujednatavanje zapisa i
drugo.). Obavlja elektronsko inventarisanje i signiranje svih vrsta publikacija i upisuje oznake za
signaturu, inventarni broj, UDK i ID broj na obradenim publikacijama. Stara se o ujednacenoj
primjeni odrednica. Prati izmjene i dopune standarda u oblasti katalogizacije i klasifikacije.
Izraduje, odrZava i azurira lokalnu bibliografsku bazu podataka (on line katalog) za sve vrste i
oblike bibliografske grade. Rasporeduje, po pripadnosti, monografske publikacije i ostalu
bibliote¢ku gradu u osnovni fond, muzejsko odjeljenje i posebne zbirke. Obavlja poslove razmjene
bibliote¢ke grade sa bibliotekama u zemlji i inostranstvu. Vodi kartoteku razmjene, kao i interni
katalog monografskih publikacija, razmjene i poklona. Priprema i prevodi korespondenciju
Biblioteke sa inostranstvom. Vodi evidenciju prispjele bibliografske grade po nacinu nabavke
publikacija (poklon, kupovina, razmjena, obavezni primjerak). Vodi inventarnu knjigu periodi¢nih
publikacija. Formira kartoteku prinova i topografski je sreduje. Obavlja selekciju novih naslova
periodiénih publikacija i stara se o kompletiranju serijskih publikacija u osnovnom fondu
Biblioteke.Vodi evidenciju o kompletnosti periodi¢nih publikacija i kartoteku deziderata.Priprema
sveske stranih novina i revijalnih izdanja za povez, nosi ih u knjigoveznicu, preuzima ih, adresira,
signira, tehni¢ki obraduje i upuéuje na trajni smjestaj. Kreira i obraduje baze podataka; prati
referentne domace i medunarodne baze podataka; bibliografski obraduje Clanke iz periodi¢nih
publikacija; ureduje web sajt Biblioteke i pretrazuje druge sajtove sli¢ne sadrZine. Prikuplja
podatke, izraduje i azurira bibliografije autora, saradnika i istrazivala Biblioteke i izraduje druge
vrste bibliografija. Prikuplja, odabira i objavljuje razne vrste informacionog materijala (sajt
Biblioteke, bilteni, informatori, vodi¢i i drugo); saraduje sa odgovaraju¢im sluzbama radi



odrZzavanja rafunarske i telekomunikacione opreme wu Biblioteci; ulestvuje u poslovima
automatizacije poslovanja Biblioteke; radi na realizaciji kulturno-prosvjetne djelatnosti Biblioteke
(izloZbe, tribine, predavanja, promocije i sl.). Vodi grupne posjete. Odgovoran je za blagovremeno
procesuiranje informacija korisnicima o bibliografskoj gradi; upisuje korisnike i upoznaje ih sa
pravilnikom o nafinu i uslovima kori§¢enja grade i sa Pravilnikom o radu dostavnih servisa i
¢itaonice. OpsluZuje korisnike neposredno ili putem servisa kuéne i postanske dostave knjiga i vodi
evidenciju o isporucenim naslovima. Daje obavjeStenja i uputstva o naéinu koris¢enja kataloga 1
priru¢nika, pomaze korisnicima u pribavljanju kataloskih i bibliografskih informacija. Odgovara za
evidenciju o koriséenju fondova. Uredno dostavlja podatke o neblagovremenom vraéanju
pozajmljenih publikacija (za pisanje opomene). Pretrazuje razli¢ite izvore informacija iz svih oblasti
i na zahtjev korisnika priprema usmene i pisane informacije (materijale i ispise). PomaZe
korisnicima pri pretraZivanju i1 vrednovanju izvora informacija. Proucava i analizira potrebe
korisnika i u€estvuje u nabavci elektronskih i drugih izvora informacija, baza podataka. Radi u
smjenama. Radi i druge sli¢ne poslove po nalogu rukovodioca Odjeljenja i direktora.

Uslovi: Visoko obrazovanje, sedmi nivo (VII 1), 240 kredita CSPK-a zavrSen fakultet drustvenog
smjera, godina dana radnog iskustva, poloZen stru¢ni ispit za bibliotekara; vie stru¢no zvanje (visi
bibliotekar,bibliotekar savjetnik), znanje jednog stranog jezika. Probni rad u trajanju od Sest
mjeseci.

14. Knjizni¢ar (2) _

Opis posla: Radi na prijemu, arhiviranju 1 klasifikovanju bibliografskih publikacija, vrsi fiziCku
obradu i kontrolu ispravnosti primjeraka. Razvrstava gradu po formatu; prima i ulaZe novoprispjele
publikacije u police (po signaturama). Izdaje publikacije na kori§¢enje a koriS¢ene jedinice uredno
vra¢a u magacin. Ulestvuje u zaduZivanju i razduzivanju &italaca. OpsluZzuje korisnike u ¢itaonici.
Odgovara za ¢uvanje grade u magacinima i za njenu sredenost. Odgovara za publikacije koje se
koriste u ¢itaonicama, kao i za priruénike i druga pomagala koja se koriste u tom prostoru. Brine o
obezbjedivanju optimalnih uslova (higijensko-tehni¢kih i mikroklimatskih) za ¢uvanje bibliografske
grade. Izdvaja oSteCene primjerke publikacija za opravku. Radi i druge sli¢ne poslove po nalogu
rukovodioca Odjeljenja i direktora.

Uslovi: Srednje opste ili struéno obrazovanje, Cetvrti stepen (IV 1) 240 kredita CSPK-a. PoloZen
stru¢ni ispit za knjiznicara.

IIT Tehnilko — proizvodno odjeljenje

15. Rukovodilac odjeljenja (1)

Opis posla: Organizuje rad odjeljenja i stara se o realizaciji izdavackog plana Biblioteke; izraduje
planove i programe rada Odjeljenja i prati njihovu realizaciju; saraduje sa drugim organizacionim
jedinicama na realizaciji programa rada Odjeljenja i Biblioteke. Organizuje i prati rad tonskog
studija, Brajeve Stamparije, knjigoveznice i kopirnice; organizuje i prati poslove na lektorisanju i
korekturi audio izdanja, izdanja na Brajevom pismu i u drugim formatima. Obavlja_ i druge sli¢ne
poslove po nalogu direktora. '

Uslovi: Visoko obrazovanje, sedmi nivo (VII 1), 240 kredita CSPK-a,zavr§en fakultet drustvenog
usmjerenja, godina dana radnog iskustva, znanje jednog stranog jezika. Probni rad u trajanju od Sest
mjeseci.

16. Lektor (2)

Opis posla: Radi na lektorisanju i korekturi izdanja Biblioteke snimljenih u audio formatima;
kontrolise obavljene korekcije i obavlja finalnu kontrolu audio izdanja. Obavlja i druge sli¢ne
poslove po nalogu rukovodioca Odjeljenja i direktora.



Uslovi: Visoko obrazovanje, sedmi nivo (VII 1), 240 kredita CSPK-a, zavrSen fakultet drustvenog
usmjerenja, godina dana radnog iskustva, aktivno znanje jednog i poznavanje drugog stranog jezika.
Probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

17. IT menadzer (2) <

Opis posla: Obavlja poslove finalne obrade i montaze knjiga u audio izdanjima; prati i po potrebi
pomaze pri poslovima na pripremi i Stampanju knjiZznog materijala na Brajevom pismu; stara se o
ispravnosti Brajeve 3tamparije, rafunarske i prate¢e opreme, kao i tehnickih uredaja Biblioteke.
Obezbjeduje tehnicke uslove za nesmetan rad svih odjeljenja i kancelarija u Ustanovi.

Obavlja i druge sli¢ne poslove po nalogu rukovodioca Odjeljenja i direktora.

Uslovi:  Visoko obrazovanje, Sesti ili sedmi nivo (VI1 ili VII 1), 180, odnosno 240 kredita CSPK-
a, zavrden elektrotehniCki fakultet, godina dana radnog iskustva, poznavanje ra¢unarskog hardvera
i softvera, poznavanje rada sa operativnim sistemima; poznavanje specijalizovanih softvera za
obradu audio materijala u audio formatima i na Brajevom pismu. Probni rad u trajanju od Sest
mjeseci.

18. Snimatelj i dizajner zvuka (3)

Opis posla: Stara se o opremi u tonskom studiju Biblioteke i 0 njenoj pravilnoj upotrebi; obavlja
tonsko snimanje i montazu kreiranih zapisa; umnoZava audio zapise na nosa¢ima zvuka; obavlja
poslove tehni¢ke pripreme prostora u kojima se izvode programi Biblioteke; testira ispravnost
nosata zvuka i drugih medija prije i poslije pohranjivanja zapisa. Obavlja i druge sli¢ne poslove po
nalogu rukovodioca Odjeljenja i direktora.

Uslovi: Visoko obrazovanje, Sesti ili sedmi nivo (VI1 ili VII1), 240 kredita CSPK-a, zavrien
elektrotehni¢ki fakultet, godina dana radnog iskustva, poznavanje rada na raunaru, poznavanje
specijalnih softvera za obradu zvuka, poznavanje jednog stranog jezika. Probni rad u trajanju od tri
mjeseca.

19. Glumae (2)

Opis posla: Obavlja pripremne poslove za umjetni¢ko Citanje Stampanog materijala; glasno i
interpretativno Cita (tumadci) tekstove u tonskom studiju Biblioteke; otklanja uocene nepravilnosti
tokom prvog &itanja kao i poslije obavljene lekture; Cita priloge za ¢asopise kao i druge materijale;
priprema i izvodi nastupe u sklopu kulturnih i umjetni¢kih programa Biblioteke. Obavlja i druge
sliéne poslove po nalogu rukovodioca Odjeljenja i direktora.

Uslovi: Visoko obrazovanje, sedmi nivo (VII 1), 240 kredita CSPK-a, zavr3en fakultet dramskih
umjetnosti, godina dana radnog iskustva, poznavanje stranog jezika. Probni rad u trajanju od Sest
mjeseci.

20. Graficki dizajner (2)

Opis posla: Obavlja poslove skeniranja, pripreme, preloma i korigovanja tekstova; poslove
Stampanja knjiga, ¢asopisa i drugog materijala na Brajevom pismu; sprovodi nabavku Brajevog
papira; zajedno sa IT menadZerom brine o ispravnosti Brajeve Stamparije, zaduZuje papir, ostali
repro materijal irezervne djelove za jednostavm_]e odrzavanje i opravku Stamparije. D_bavl;a i druge
sli¢ne poslove po nalogu rukovodioca Odjel; enja 1 direktora.

Uslovi: Visoko obrazovanje, Sesti ili sedmi nivo (VI1 ili VII 1), 240 kredita CSPK-a, zavrSen
fakultet dru$tvenog usmjerenja, godina dana radnog iskustva, znanje jednog stranog jezika. Probni
rad u trajanju od $est mjeseci.

21. Knjigovezac (2)

Opis posla: Organizuje rad knjigovezacke radionice. KontroliSe kvalitet i obavlja poslove zavrine
obrade poveza Brajevih i drugih izdanja, kao 1 druge knjigovezaéke poslove koji zahtijevaju vecu
stru¢nost. Obavlja i druge stru¢ne, knjigovezacke poslove.

Priprema i povezuje bibliote¢ki materijal u broSirani, polutvrdi i tvrdi povez. Izraduje kutije i
fascikle za Cuvanje bibliotecke grade. Povezuje materijal. ReZe kataloske listice 1 medaSe. Po



potrebi radi na kopir aparatima i drugim sli¢nim uredajima. Radi i druge sli¢ne poslove po nalogu
rukovodioca Odjeljenja i direktora.

Uslovi: Srednje opste ili struéno obrazovanje, ¢etvrti nivo (IV 1), 240 kredita CSPK-a, godina dana
radnog iskustva. Probni rad u trajanju od tri mjeseca.

-

Clan 8
Svi zaposleni su duzni da se struéno usavrsavaju.

Clan 9
U Biblioteci se, radi stru¢nog osposobljavanja, mogu zaposliti jedan ili viSe pripravnika sa
srednjim, viSim ili visokim obrazovanjem.

V PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 10
Rasporedivanje zaposlenih u skladu sa ovim Pravilnikom izvrSi¢e se u roku od 30 dana od
dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 11

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o organizaciji i
sistematizaciji Biblioteke za slijepe Crne Gore, broj 01-217 od 10.07.2017. godine

Clan 12
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli

Biblioteke, nakon davanja saglasnosti Vlade Crne Gore.
PR ’DSJW/
lrahvko Vikeevié




OBRAZLOZENJE

Pravni osnov

Pravni osnov za denoSenje Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji Javne
ustanove Biblioteka za slijepe Crne Gore, sadrzan je u ¢lanu 19 stav 2 tacka 5 i ¢lanu 40 stav 3
Zakona o kulturi (,,SL list CG*, br. 49/08, 16/11 i 40/11), kojim je propisano da Savjet javne
ustanove kulture donosi akt o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova u ustanovi, zatim u
¢lanu 9 Statuta Biblioteke za slijepe Crne Gore, broj 01-291 od 10.01.2013. godine, kojim je
propisano da se djelokrug rada organizacionih jedinica Biblioteke ureduje aktom o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji, kao i u ¢lanu 10 stav 2 tacka 1 Statuta Biblioteke, kojim je propisano
da Savjet Biblioteke donosi statut i druga opsta akta Biblioteke. Clanom 9 Odluke o organizovanju
Javne ustanove Biblioteka za slijepe Crne Gore (“Sl. List Crne Gore”, br. 16/12 od 20.03.2012.),
propisano je da saglasnost na Statut i akt o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji Biblioteke daje
Vlada na prijedlog organa drZavne uprave nadleznog za poslove kulture.

Razlozi za donoSenje pravilnika

Zakonom o bibliotec¢koj djelatnosti (,,S1. list CG™, br. 49/10, 40/11) utvrdeni su uslovi za
obavljanje bibliote¢ke djelatnosti, vrste biblioteka i nadin vrSenja biblioteCkih poslova, $to
predstavlja osnovu i obavezu za institucionalnu i organizacionu reformu biblioteckih ustanova, pa i
Biblioteke za slijepe Crne Gore. U tom smislu, ¢lanom 49 ovog Zakona propisana je obaveza da
postojece biblioteke usklade svoju organizaciju sa novim zakonskim rjeSenjima u roku od 6 mjeseci
od dana njegovog stupanja na snagu.

U skladu sa Zakonom o kulturi i Zakonom o bibliote¢koj djelatnosti, Vlada Crne Gore, kao
osniva¢ drzavnih ustanova kulture, donijela je Odluku o osnivanju Biblioteke za slijepe Crne Gore
(,,SL list CG", broj 64/04), kojom je osnovana ova Biblioteka, definisan djelokrug njenog rada i
predvidena obaveza o donoSenju akta o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji.

U skladu sa Zakonom o biblioteckoj djelatnosti, Ministarstvo kulture donijelo je Pravilnik o
vrsti 1 stepenu struéne spreme, programu i naéinu polaganja struénog ispita i struénim zvanjima za
vrienje poslova konzervatorske, muzejske, bibliote¢ke i arhivske djelatnosti (,,S1. list CG*, br.
22/12 1 26/12) kojim su, izmedu ostalog, utvrdeni uslovi za sticanje stru¢nih zvanja i poslovi koji se
vrie u odredenom stru¢nom zvanju, $to je bio uslov za projekciju radnih mjesta, opis poslova i
utvrdivanje uslova za njihovo obavljanje u Biblioteci za slijepe Crne Gore.

Predmetni akt je donijet na osnovu stvarnih potreba rada Biblioteke za slijepe Crne Gore, a
imajuéi u vidu i obavezu uskladivanja sa novim Granskim kolektivnim ugovorom za oblast kulture
(»SL. list CG*, broj 64/16). Kod donoSenja akta vodeno je rauna o specifi¢nim potrebama za
obavljanje djelatnosti u ustanovi kao biblioteci specijalizovanoj za posebnu grupaciju Citalaca.

Obrazlozenje donoSenja Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutraSnjoj
organizaciji i sistematizaciji JU Biblioteka za slijepe Crne Gore, usvojenog na sjednici Savjeta
10.12.2020. godine

Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta broj 01-217 od 10.07.2017.
godine, u okviru radnog mjesta broj 13 (Bibliotekar) predvidena su 4 (Eetiri) izvrSioca. RjeSenjem
broj 02-448 od 12.11.2020. godine, zaposlenoj na radnom mjestu Bibliotekar prestao je radni odnos
po osnovu sporazumnog prestanka radnog odnosa uz isplatu ofpremnine.

Clanom 6 Odluke o otpremnini u sludaju sporazumnog prestanka radnog odnosa zaposlenih u
javnom sektoru (Sluzbeni list Crne Gore®, broj: 41/19,55/19, 61/19) predvideno je da zaposlenom
prestaje radni odnos na dan isplate otpremnine. Na radno mjesto zaposlenog kojem je prestao radni
odnos u skladu sa stavom 1 ovog €lana, ne moZe se zaposliti drugo lice, a to radno mjesto ukida se
izmjenom akta o unutras$njoj organizaciji i sistematizaciji, u roku od 30 dana, od dana isplate
otpremnine. Ukoliko je na radno mjesto iz stava 2 ovog ¢lana sistematizovan veéi broj izvrSilaca,
broj izvrsilaca se umanjuje.



Objasnjenje osnovnih pravnih instituta

Predlogom pravilnika je definisan djelokrug rada organizacionih jedinica Biblioteke; nazivi
radnih mjesta, opisi osnovnih poslova koji se u okviru njih obavljaju i uslovi za njihovo obavljanje i
potrebni broj izvrsilaca za svako radno mjesto; rukovodenje organizacionim jedinicama; ovlaséenja
i odgovornosti rukovodilaca organizacionih jedinica; koordinacija rada i nacin saradnje
organizacionih jedinica; razmatranje i odluc¢ivanje o struénim pitanjima; rasporedivanje zaposlenih;
zaposljavanje pripravnika i druga pitanja od zna¢aja za organizaciju i rad Biblioteke.

1. Djelokrug rada organizacionih jedinica

Djelokrug rada organizacionih jedinica je definisan u skladu sa specifi¢nostima pojedinih
organizacionih jedinica Biblioteke, kao Biblioteke u cjelini. Naime, opisom djelokruga rada
organizacionih jedinica, prepoznati su osnovni i specifi¢ni poslovi kojima se ostvaruju nadleZnosti
Biblioteke za slijepe Crne Gore, kao specijalizovane i jedinstvene ustanove tog tipa u Crnoj Gori.

2. Opis poslova radnih mjesta, uslovi za obavljanje poslova i broj izvrsilaca

Opis poslova radnih mjesta u okviru kojih se obavljaju stru¢ni poslovi biblioteCke djelatnosti
i uslovi za njihovo obavljanje definisani su u skladu sa navedenim Pravilnikom o vrsti i stepenu
struéne spreme, programu i na¢inu polaganja stru¢nog ispita i struénim zvanjima za vrSenje poslova
konzervatorske, muzejske, biblioteCke 1 arhivske djelatnosti, a potrebni broj izvrSilaca za obavljanje
svakog radnog mjesta je odreden na osnovu postoje¢ih podataka o obimu, sloZenosti i intenzivnosti
poslova. Takode, prilikom utvrdivanja potrebnog broja izvrSilaca uzeta je u obzir ograniena
mogucnost obezbjedivanja potrebnih finansijskih sredstava za isplatu bruto zarada zaposlenih i
ostalih izdataka u vezi sa tim iz budZeta Crne Gore. Opis poslova rukovodeéih radnih mjesta
definisan je u skladu sa ustaljenom prirodom i vrstom ovih poslova.

3. IzvrSavanje poslova i primjena Pravilnika

Pravilnikom su uredena pitanja od bitnog znadaja za izvrSavanje poslova i utvrdivanje
odgovornosti za propuste u izvrSavanju poslova i rukovodenju, kao i stupanje Pravilnika na snagu,
pocetak njegove primjene i rasporedivanje zaposlenih.



