                                                               
PRAVILNIK O POSLOVNOJ ORGANIZACIJI I NAČINU RADA SEKTORA ZA KULTURNU I IZDAVAČKU DJELATNOST I MEĐUNARODNU SARADNJU 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 KULTURNU I IZDAVAČKU DJELATNOST I MEDJUNARODNU SARADNJU JU NB RADOSAV LJUMOVIĆ PODGORICA



I OSNOVNE ODREDBE


Član 1.

Pravilnikom o poslovnoj organizaciji i načinu rada sektora za kulturnu i izdavačku i međunarodnu saradnju (u daljem tekstu: Pravilnik) se uređuje organizacija i način rada sektora za kulturnu i izdavačku djelatnost i međunarodnu saradnju JU NB Radosav Ljumović (u daljem tekstu: Biblioteka), određuju lica koja su odgovorna za zakonitost i ispravnost poslovanja, te druga pitanja koja se odnose na rad Sektora za kulturnu i izdavačku i međunarodnu saradnju Biblioteke. 




[bookmark: _GoBack]Član 2.

Sektor za kulturnu i izdavačku djelatnost i međunarodnu saradnju organizovan je u jedinstvenu cjelinu u cilju efikasne organizacije poslovnih aktivnosti u dijelu usluga i inicijativa koje se preduzimaju u cilju stvaranja, širenja i održavanja školskih, zavičajnih, naučnih i akademskih djela, izdavanja časopisa, održavanje digitalnih repozitorija, platforme za digitalno izdavaštvo, autorske usluge, kao i upravljanje autorskim pravima, obezbjeđenju dugotrajnog očuvanja digitalnog i fizičkog sadržaja,  kao i finansijske i tehničke pomoći autorima i institucijama, saradnja sa drugim bibliotekama, izdavačkim kućama, naučnim institucijama, organizovanje seminara, radionica i sličnih skupova s područja izdavačke djelatnosti, domaću i međunarodnu saradnju s udruženjima, pojedincima i ustanovama, pripremanje kulturnih, informativnih sadržaja i programa. 
Sektor za kulturnu i izdavačku djelatnost i međunarodnu saradnju izvršava svoje poslovne aktivnosti primjenjujući načelo tačnosti i pouzdanosti.


II ORGANIZACIJA RADA SEKTORA ZA KULTURNU I IZDAVAČKU DJELATNOST I MEDJUNARODNU SARADNJU


Član 3.

Sektorom za kulturnu i izdavačku djelatnost i međunarodnu saradnju upravlja Rukovodilac (koji ujedno rukovodi, organizuje, vodi rad i poslovanje Sektora)

Član 4.

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

· Izdavanje knjiga, časopisa i stručne literature kao noseću djelatnost Sektora

· Kulturnu i međunarodnu saradnju

· Organizacija kulturnih, obrazovnih i stručnih seminara i pripremanje kulturnih i informativnih sadražaja i programa


Član 5.

Proces pripreme i izdavanja knjiga, brošura, publikacija i drugog materijala obuhvata sljedeće aktivnosti Rukovodioca Sektora, Glavnog urednika izdanja, Urednika izdanja, Urednika umjetničkog programa i Lektora

· Identifikacija i procjena potreba biblioteke u dijelu izdavačke djelatnosti, koje se prvenstveno odnose na publikaciju knjiga, časopisa, brošura i drugog potrebnog materijala
 
· Priprema i izrada plana i programa rada po izvršenoj procjeni i identifikaciji, kao i pratećih sadržaja programa i projekata


· Formiranje uredničkog tima odgovornog za odabir sadržaja, uređivanje i nadzor objavljivanja

· Otvaranje kanala komunikacije za efikasniji rad sa autorima i  saradnicima


· Koordinacija u procesu istraživanje dobavljača sa službom za javne nabavke (vrši istraživanje potencijalnih štamparija i drugih saradnika, 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)

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


· Sprovođenje procesa stručnog pregleda u cilju osiguranja kvaliteta i davanje saglasnosti za recenzente po prijedlogu autora

· Uređivanje i formatiranje prihvaćenih sadržaja u skladu sa izdavačkim standardima

· Uređivanje edicija i posebnih izdanja izdavačke produkcije

· Predlaganje tiraža i cijene knjiga i publikacija

· Praćenje procesa štampanja i kvaliteta same štampe

· Obezbjeđenje zaštite autorskih prava izdavača i autora

· Razvijanje izdavačkih programa i aktivnosti prema potrebama biblioteke

· Pripremanje tekstova i najava za programe za potrebe marketinške promocije

· Predstavljanje izdavačke djelatnosti na sajmovima i drugim manifestacijama knjige

Član 6.

Proces poslova vezanih za za kulturnu i izdavačku djelatnost i međunarodnu saradnju obuhvata sljedeće aktivnosti Rukovodioca Sektora, Menadžera za programske politike i planiranje, Organizatora programa, Grafičkog dizajnera, Urednika izdanja i Tehničara


· Promovisanje kulturnog sadržaja kroz različite programe i događaje u Biblioteci


· Definisanje ciljeva i tema kulturnih i obrazovnih programa, kao i identifikacija potreba Biblioteke u tom dijelu poslovnih aktivnosti uz poziv relevantnih eksperata I predavača iz datih oblasti

· Formiranje tima i organizacija timskog rada u planiranju aktivnosti kao što su predavanja, radionice, izložbe I književni susreti


· Izrada rasporeda događaja i osiguranje resursa, kao i prostora za realizaciju programa

· Koordinacija i usmjeravanje rada ka uspostavljenim i planiranim događajima

· Promocija događaja putem društvenih mreža, web stranice i lokalnih medija


· Promocija materijala kao što su flajeri, posteri, kao i internet prezentacije sa mogućnošću realizacije

· Utvrđivanje potreba korisnika putem anketa, istraživanja, razgovora, intervjua


· Unaprjeđenje reklame i propaganda, kao i monitoring svih aktivnosti vezanih za promociju kulturnih i međunarodnih aktivnosti

· Organizacija i implementacija događaja u dijelu logistike obuhvata osiguranje neophodnog materijala, opreme i tehnike za promociju seminara, radionica i drugih događaja

· Uređenje i usklađivanje svih aktivnosti vezanih za orgnizovanje događaja tako da isti proteknu u najboljem redu osiguravajući potpunu uključenost i razumijevanje učesnika
 
· Priprema izvještaja o programskim aktivnostima i vođenje evidencije o realizaciji programa

· Osigurati evaluaciju događaja i procjenu svih aktivnosti u dijelu organizacije i implementacije

· Naparviti plan poboljšanja u svim djelovima u kojima je potrebna korekcija I nove mjere za napredak u budućim aktivnostima

· Očuvanje i arhiviranje svih neophodnih podataka, sadržaja, materijala, prezentacija i dokumentacije sa predavanja, radionica i drugih događaja koje je Biblioteka organizovala




· Osigurati pristup korisnicima i aktivno učešće u događajima, kao i kvalitetne obuke i edukacije uz obezbjeđenje sigurnosti podataka i informacija

· Identfikacija potreba u dijelu međunarodne saradnje sa drugim bibliotekama i kulturnim ustanovama, institucijama u inostranstvu i zemlji

· Uspostavljanje efikasne i efektivne komunikacije sa potencijalnim partnerima u cilju razmjene ideja i razmatranja potencijalnih mogućnosti saradnje

· Identifikacija potencijalnih programa i projekata saradnje


· Razvijanje konkretnih projekata ili programa vezanih za međunarodnu saradnju, uključujući razmjenu materijala, gostovanje stručnjaka i zajedničke izložbe

· Usklađivanje pravne terminologije i ugovora i finansijskih planova u cilju efikasne saradnje i organizacije 

· Redovan monitoring i evaluacija svih aktivnosti vezanih za međunarodnu saradnju, kao i procjenjivanje napretka u odnosima uz prilagođavanje postojećih i kreiranje novih planova I programa za saradnju


Opisani redosljed poslovnih aktivnosti obezbjeđuje sistematičan i saradnički pristup u dijelu kulturne, izdavačke i informativne djelatnosti i međunarodne saradnje u okviru Biblioteke, od inicijalne identifikacije potreba do organizacije i monitoringa. Prilagođavanja se mogu izvršiti po potrebi kako bi se zadovoljile specifične potrebe naše Biblioteke.






Član 7.



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 8.

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

Član 9.

Svi zaposleni dužni su da uredno i blagovremeno vrše izvještavanje kolega unutar Sektora, kao i Rukovodioca Sektora, o nastalim 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 10.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrše se po istom postupku kao i donošenje ovog Pravilnika.
Član 11.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objave na oglasnoj tabli Biblioteke.

Član 12.

Prethodnu saglasnost na ovaj Pravilnik dao je Savjet Biblioteke
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