                                                               
PRAVILNIK O POSLOVNOJ ORGANIZACIJI I NAČINU RADA SEKTORA ZA BIBLIOTEČKU DJELATNOST JU NB RADOSAV LJUMOVIĆ PODGORICA
Na osnovu člana 19, tačka 5 i 12 Zakona o Kulturi (Službeni list br. 49/8, 16/11, 40/11 i 38/12), Zakona o bibliotečkoj djelatnosti i ( Službeni list br. 49/10, 49/11), i člana 18 tačka 2. Statuta JU NB Radosav Ljumović  od 28.12. 2020. godine, Savjet  JU NB Radosav Ljumović Podgorica , dana 07.11. 2023. godine, donosi 


PRAVILNIK O POSLOVNOJ ORGANIZACIJI I NAČINU RADA SEKTORA ZA BIBLIOTEČKU DJELATNOST JU NB RADOSAV LJUMOVIĆ PODGORICA


I OSNOVNE ODREDBE


Član 1.
Pravilnikom o poslovnoj organizaciji i načinu rada sektora za bibliotečku djelatnost se (u daljem tekstu: Pravilnik) uređuje organizacija i način rada sa korisnicima, uslovi i način pružanja bibliotečko-informacionih usluga i način korišćenja bibliotečko-informacione građe i izvora u Sektoru za bibliotečku djelatnost JU NB Radosav Ljumović (u daljem tekstu: Biblioteka). Pravilnikom se određuju lica koja su odgovorna za zakonitost i ispravnost poslovanja, te druga pitanja koja se odnose na rad Sektora za bibliotečku djelatnost Biblioteke. 

Član 2.

Sektor za bibliotečku djelatnost organizovan je u jedinstvenu cjelinu u cilju efikasne organizacije poslovnih aktivnosti i obuhvata sledeći skup poslova:  obuhvata nabavku bibliotečke građe, stručnu obradu bibliotečke građe, čuvanje i zaštitu bibliotečke građe, pružanje informacionih usluga, pozajmljivanje i davanje na korištenje bibliotečke građe, digitalizaciju bibliotečke građe,  usmjeravanje i podučavanje korisnika pri izboru i korištenju bibliotečke građe, obezbeđivanje građe putem međubibliotečke pozajmice sa drugim bibliotekama, organizuje korišćenje Čitaonica Biblioteke u Odjeljenju za odrasle i na Dječjem odjeljenju. U Sektoru za bibliotečku djelatnost vrši se katalogizacija i klasifikacija bibliotečkog materijala, organizovanje seminara, radionica i sličnih skupova s područja bibliotečke djelatnosti, domaću i međunarodnu saradnju s udruženjima, pojedincima i ustanovama, pripremanje kulturnih, informativnih sadržaja i programa, kao i reviziju i otpis bibliotečke građe.
Sektor za bibliotečku djelatnost izvršava svoje poslovne aktivnosti primjenjujući načelo tačnosti i pouzdanosti.


II ORGANIZACIJA RADA SEKTORA ZA BIBLIOTEČKU DJELATNOST


Član 3.
Sektorom za bibliotečku djelatnost upravlja Rukovodilac (koji ujedno rukovodi, organizuje, vodi rad i poslovanje Sektora)

Član 4.

U okviru Sektora za bibliotečku djelatnost se organizuju sljedeće organizacione jedinice
· Odjeljenje za nabavku bibliotečke građe
· Odjeljenje obradu bibliotečke građe sa pododjeljenima 
· Odjeljenje Periodike sa čitaonicom, priručne zbirke sa čitaonicom i stranom knjigom, Legatima, Zavičajne zbirke sa starom i rijetkom knjigom
· Odjeljenje stručne obrade, Matična služba i statistika
· Kuća Stojanovića
· Područno odjeljenje Kruševac
· Područno odjeljenje Zeta



Član 5.

Organizacija rada bliže definiše korake u procesu rada Sektora za Bibliotečku djelatnost, odnosno jasno precizira korake poslovnih aktivnosti koje čine osnovu djelatnosti Sektora, a koje se odnose na:

· Nabavku knjiga kao noseću djelatnost ( uz prateće aktivnosti kalsifikacije i katalogizacije -stručnu obradu bibliotečke građe), čuvanje i zaštitu bibliotečke građe, obezbjeđujući jednostavan proces od Redaktora do Rukovodioca Sektora

· Pozajmljivanje i davanje na korištenje bibliotečke građe uz pružanje informacionih usluga

· Unaprijeđenje bibliotečke djelatnosti


Član 5.

Proces nabavke bibliotečke građe obuhvata sljedeće aktivnosti Bibliotekara Redaktora 

· Identifikuje potrebe biblioteke u dijelu bibliotečkog materijala (pregled bibliotečke kolekcije kako bi se identifikovali nedostaci u različitim predmetnim oblastima, kreiranje spiskova prijedloga bibliotečke građe za nabavku, saradnja sa drugim bibliotekarima, knjižničarima i drugim osobljem u cilju efikasnog i transparentnog procesa nabavke

· Vođenje baze podataka (deziderata)

· Priprema nacrta budžeta, odnosno plana za kupovine knjiga u skladu sa finansijskim sredstvima i izvorima kojima raspolaže biblioteka

· Istraživanje dobavljača ( vrši istraživanje potencijalnih prodavaca knjiga, uzimajući u obzir parametre kao što su reputacija, cijene i vrijeme isporuke, kao i prethodno iskustvo u radu sa istima kreirajući uži izbor dobavljča za razmatranje

· Odabir knjiga (saradnja sa stručnjacima za predmetne oblasti kako bi se odabrale knjige koje su u skladu sa politikom razvoja zbirke biblioteke)

· Dostavljanje spiskova Službi za javne nabavke

· Preuzimanje poklona i vrijednih kućnih biblioteka, kao i selekcija građe

· Saradjuje sa knjižničarima na Odjeljenjima za odrasle, Dječijeg odjeljenja i u Čitaoni kako bi prikupio informacije o naslovima knjiga koje korisnici potražuju, kako bi ih Biblioteka obezbjedila.

                                                                           Član 6.

Rukovodilac Sektora za bibliotečku djelatnost u saradnji sa Bibliotekarom Redaktorom
· Vrši pregled izbora knjiga osiguravajući da je u skladu sa potrebama i politikama biblioteke i predlaže neophodne izmjene ukoliko je potrebno

· Vrši usaglašavanje i odobrenje budžeta, odnosno finansijskog plana (ocjenjuje prijedlog budžetiranih sredstava I sprovodi prilagođavanja, odnsono promjene ukoliko su potrebne uz odobrenje konačnog finansijskog plana za kupovinu knjiga

· Vrši odabir, odnosno selekciju knjiga za potrebe Biblioteke kod jednostavnih i javnih nabavki i dostavlja nadležnim organima Glavog grada 

· Vrši specifikaciju, odnosno kreira narudžbenica za odabrane knjige navodeći količinu, cijenu, rokove isporuke i druge dogovorene uslove, uz potvrdu Sekretarijata za Finansije Glavnog grada da su budžetska stredstva obezbijeđena, dostavlja se Sektoru za javne nabavke Glavnog grada sa jasnim ciljem efikasne i transparentne nabavke vodeći strogo računa o cijeni i uslovima plaćanja uz obezbjeđenje usklađenosti sa poslovnim politikama Biblioteke i pozitivnim zakonskim propisima Osnivača

· Vrši provjeru potvrđene narudžbine primljene od dobavljača i objezbjeđuje i verifikuje validnost, odnosno tačnost podataka


Član 7.

Rukovodilac Sektora za bibliotečku djelatnost prati rad na Odjeljenju stručne obrade koja podrazumeva klasifikaciju i katalogizaciju bibliotečkog materijala
Klasifikacija bibliotečkog materijala vrši se po UDK sistemu i razvrstava materijal 

Katalogizacija podrazumijeva obradu podataka o knjizi u kataloški sistem biblioteke uz dodjeljivanje odgovarajućih brojeva poziva i naslova predmeta po ISBD(M) standardu.
Izradom kataloga, odnosno baze podataka omogućava se korisnicima 
a) Pronalaženje bibliografske jedinice
b) Bibliografske jedinice određene osobe, porodice ili kolektivnog tijela
c) Biblografske jedinice definisane drugim kriterijumima kao što su jezik , zemlja izdanja, mesto izdanja, vrsta sadržaja
Sluzba za klasifikaciju bibliotečkog materijala obavlja stručnu klasifikaciju po UDK sistemu i razvrstava bibliotečki materijal po fondovima.


Član 8.

Rukovodilac Sektora za bibliotečku djelatnost u saradnji sa Bibliotekarom Redaktorom vrši proces prijema i provjere kvaliteta
· Vrši prijem naručenih knjiga, kao I provjeru da li primljeni proizvodi odgovaraju nalogu za kupovinu

· Vrši provjeru kvaliteta, odnosno pregled knjiga da li postoje oštećenja tokom transporta ili drugih defekata te obavještava direktora I prijavljuje problem dobavljaču

· Vrši klasifikaciju novih knjiga sa ciljem da iste budu kvalitetno I pravilno integrisane u bibliotečku građu (kolekciju)

· Vrši obavještavanje korisnika, članova biblioteke o dostupnosti novih knjiga putem bibliotečkih biltena ili najava
Član 9.


Rukovodilac Sektora za bibliotečku djelatnost u saradnji sa bibliotekarima i ostalim stručnim licima vrši proces evaluacije i monitoringa
· Vrši peridočno procjenu efektivnosti procesa kupovine knjiga, tražeći načine za poboljšanje efektivnosti i isplativosti

· Vrši aktivnosti kontrole i monitoring uz obavezne povratne informacije od bibliotekara, osoblja i korisnika u vezi sa procesom odabira i nabavke novih knjiga i izdanja, posebno odabranih naslova, odnosno adekvatnosti izbora pribavljenih izdanja 

Opisani redosljed poslovnih aktivnosti obezbjeđuje sistematičan i saradnički pristup nabavci knjiga u okviru biblioteke, od inicijalne identifikacije potreba do integracije novih knjiga u zbirku. Prilagođavanja se mogu izvršiti po potrebi kako bi se zadovoljile specifične potrebe naše Biblioteke.

Član 10.

Proces rada u dijelu bibliotečke djelatnosti podrazumijeva organizovanje seminara i radionica, kao i rada sa korisnicima koji podrazumijeva niz aktivnosti bibliotekara i knjižničara

· Referentna pomoć i informacije ( informisanje i pomoć korisniku da pronađu navedeni izvor informacija, koristeći katalog biblioteke, baze podataka i referentne materijale 

· Podrška istraživanju ( obezbijediti smjernice za sprovođenje istraživanja)

· Odgovori na upite ( pružanje odgovora na opšta pitanja i informacija o bibliotečkim pravilima rada, radnom vremenu i uslugama)

· Verifikacija članstva ( provjeriti članstvo ili status registracije korisnika)

· Izbor knjiga ( pomoć korisniku u odabiru knjige od interesa na osnovu njihovih zahtjeva ili preferencija)

· Plaćanje usluga (korišćenje bibliotečkog sistema za odjavu izabrane knjige na računu korisnika)

· Provjera dostupnosti (provjera dostupnost traženih knjiga u katalogu biblioteke)

· Rok i obnova ( obavijestite korisnika o roku za vraćanje knjiga i pojasniti proces ponovnog iznajmljivanja, odnosno proces obnove članstva ukoliko je potreban) 

· Zabilješka transakcije ( unos transakcije pozajmljivanja knjiga u bibliotečkoj bazi podataka, uključujući i podatke o korisniku, rokove dospijeća, nepoštovanje rokova, uključenje penala i trenutni statusu dosijeu korisnika)

· Povrat knjige (prihvat vraćenih knjiga od korisnika uz obaveznu provjeru da li postoje oštećenja, nedostaci ili kašnjenje)

· Evidentiranje vraćenih knjiga u bibliotečkom sistemu uz obavezno ažuriranje računa korisnika

· Obavještenje o kašnjenju ( slanje obavještenja, upozorenja korisnicima koji krše ugovorene rokove, elektronskim i-ili pismenim putem u skladu sa politikom Biblioteke u dogovorenim rokovima)

· Tarife i kazne (primjena kaznene politike u slučaju kašnjenja, oštećenja knjige i vidljivih nedostataka u skladu sa pravnim aktom biblioteke)

· Obavještenje (obavijestiti korisnika kada iznajmljena knjiga postane ponovo dostupna za preuzimanje uz poštovanje redosljeda rezervacija)

· Povratna informacija (ohrabriti korisnike da uvijek daju povratne informacije ili sugestije za poboljšanje bibliotečkih usluga i odabiru naslova definišući ih kao aktivne učesnike u kreiranju nabavne politike )

· Postavljanje vraćenih knjiga ( obavezno vratiti knjige na odgovarajuće police, mjesta čim budu vraćene)

· Održavanje knjiga (periodično pregledati i održavati knjige, popravljajući ili zamjenjujući oštećene predmete uz obavezan zapisnik i konsultacije sa nadređenim rukovodicem)

Opisani redosljed poslovnih aktivnosti obezbjeđuje nesmetan i organizovan process za obradu zahtjeva za informacijama, iznajmljivanje knjiga i održavanje bibliotečke kolekcije uz pružanje blagovremene, tačne i efikasne usluge korisnicima.

Član 11.


Zaposleni odgovorni za implementaciju i primjenu Pravilnika utvrđuju tačnost, potpunost i istinitost svih radnji, dok se procesom kontrole i monitoringa potvrđuje zakonitost i usklađenost sa pravnim aktom. 

Član 12.

Pravilnik i sve navedene poslovne aktivnosti u okviru istog vode se uredno i to:
· da se iz njih mogu tačno utvrditi nastale promjene po hronološkom redu
· da se u dokumentima ne ostavljaju praznine, vrše prepravke nego da se hronološkim redom ispunjava sav prostor za knjiženje,
· da se upis ne smije brisati ni u pravilu prepravljati, a ako se ipak ispravka učini, onda je treba obaviti tako da se jasno može vidjeti prvobitni tekst,
· da su sva dokumenta hronološki povezana, dok se nepovezani listovi knjige ne smiju uništavati ili vaditi listovi iz povezane knjige
· da se sve promjene moraju zapisati na odgovarajućim dokumentima iz kojih se može utvrditi temelj za promjene ili eventualne prepravke,
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Član 13.
Svi zaposleni dužni su da uredno i blagovremeno vrše izvještavanje kolega unutar Sektora, kao I Rukovodioca Sektora, o nastalnim poslovnim promjenama i preduzetim aktivnostima u cilju efikasnijeg i efektivnijeg poslovanja. Sektor sastavlja periodične i godišnje izvještaje o radu i izvještava Direktora 


III ZAVRŠNE ODREDBE

Član 14.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrše se po istom postupku kao i donošenje ovog Pravilnika.
Član 15.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objave na oglasnoj tabli Biblioteke.

Član 16.
Prethodnu saglasnost na ovaj Pravilnik dao je Savjet Biblioteke
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