
НАРОДНА  БИБЛИОТЕКА  „СТЕВАН САМАРЏИЋ“ 

ПРАВИЛНИК  О  УНУТРАШЊОЈ  ОРГАНИЗАЦИЈИ  И 
СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ 

ПЉЕВЉА, aвгуст, 2012. 



На основу члана 19. став 4. Статута ЈУ Народне библиотеке „Стеван 
Самарџић“ (од 04.01.2012.) и члана 43. Закона о библиотечкој 
дјелатности Црне Горе (Сл. лист Црне Горе од 27. јула 2010.), Савјет 
Библиотеке је на предлог Директора Библиотеке, на сједници одржаној 
22.08.2012. године донио: 

ПРАВИЛНИК О УНУТРАШЊОЈ ОРГАНИЗАЦИЈИ И 
СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ЈАВНЕ УСТАНОВЕ НАРОДНЕ 

БИБЛИОТЕКЕ „СТЕВАН САМАРЏИЋ“ 

I  ОПШТЕ  ОДРЕДБЕ 

Члан 1. 

Овим Правилником се ближе утрвђује унутрашња организација радних 
мјеста Народне библиотеке „Стеван Самарџић“ (у даљем тексту: 
Библиотека), назив радног мјеста, степен стручне спреме одређене 
врсте занимања, потребна звања и способности, послови које 
запослени обавља, радно искуство и други посебни услови за рад на 
одређеном радном мејсту (стручни испит, радно искуство). 

Члан 2. 

Овим Правилником се утврђује начин обављања конкретних послова, 
са описом послова и бројем извршилаца. 

Број извршилаца, степен и профил стручне спреме, односно радно 
искуство и други услови за одређене послове утврђују се на основу 
обима и сложености послова, потребног радног времена за њихово 
извршење и Програма рада Библиотеке. Послови имају свој назив 
одређен према карактеру послова које радник обавља. 



II  ДЈЕЛАТНОСТ БИБЛИОТЕКЕ 

 

Члан 3. 

Дјелатност Библиотеке одвија се кроза рад одјељења: 

- Одјељење за рад са одраслим корисницима (Одјељење за одрасле); 

- Одјељење за рад са дјецом (Дјечје одјељење са читаоницом за дјецу);                    

-  Читаоница, и                   

- Завичајно одјељење. 

 

Члан 4. 

Радно вријеме у Библиотеци је: 

- У одјељењу за рад са одраслима од 8 – 19 часова; 

- У Одјељењу за рад са дјецом (Дјечје одјељење са читаоницом) од 8 – 
19 часова; 

- У Одјељењу Читаонице од 8 – 19 часова; 

- У  Завичајном одјељењу од 8 – 14 часова. 

 
 

III УСЛОВИ ЗА ОБАВЉАЊЕ ПОСЛОВА 

 

 Члан 5. 

На основу Статута Библиотеке, Закона о билиотечкој дјелатности и 
степена развијености Библиотеке, утврђује се систематизација услова 
за заснивање радног односа  и распоређивање радника, као и опис 
послова и радних задатака. 

 

 



Члан 6. 

Поред општих услова утврђених законом, утврђују се и следећи 
посебни услови: 

- стручна спрема (степен и смјер); 
- стручни испит  у библиотечкој струци; 
- радно искуство. 

 

Члан 7. 

Систематизација послова и радних задатака из чл. 5. садржи: 

1. Назив послова и радних задатака;  

2. Опис, односно садржај послова и радних задатака; 

3. Услове које треба да испуњава запослени  за обављање послова и 
радних задатака.                                                    

 

Потребна стручна спрема: Висока стручна спрема, VII степен 
друштвеног смјера; 

Назив радног мјеста:  ДИРЕКТОР БИБЛИОТЕКЕ 

Радно искуство: 3 (три) године радног искуства на библиотечким 
пословима; 

Посебни услови: Положен стручни библиотекарски испит. 

Број извршилаца: 1 (један)  

Послови и радни задаци Директора Библиотеке: 

1. заступа, представља и потписује Библиотеку; стара се о законитости 
рада; 2. организује и руководи процесом рада; 3. доноси планове 
развоја и основе пословне политике и предузима мјере за њихово 
спровођење; 4. одлучује о појединачним правима, обавезама и 
одговорностима радника у складу са Законом и Колективним 
уговором; 5. одлучује о правима која се тичу заснивања и престанка 
радног односа у складу са Законом; 6. организује, координира, 
контролише и надзире рад служби; 7. стара се о извршавању одлука 



органа управљања у Библиотеци; 8. припрема предлоге нормативних 
аката; 9. предлаже и спроводи Програм рада Библиотеке; 10.  подноси 
извјештај о раду и пословању Библиотеке; 11. води набавну политику; 
12. организује и руководи радом матичне службе; 13. доноси 
појединачне одлуке о остваривању и коришћењу средстава према 
намјенама утврђеним Финансијским планом; 14. предузима мјере 
заштите на раду и противпожарне заштите; 15. обавља друге послове и 
радне задатке одређене Законом, Статутом и другим нормативним 
акктима Библиотеке. 

 

Потребна стручна спрема: Висока стручна спрема, VII степен 
друштвеног смјера;  

Назив радног мјеста:  САМОСТАЛНИ  БИБЛИОТЕКАР 

Радно искуство: 1 (једна) година радног искуства на библиотечким 
пословима; 

Посебни услови: Положен стручни библиотекарски испит. 

Број извршилаца: 1 (један) 

Послови и радни задаци самосталног библиотекара: 

1. Обавља послове маркетинга у Библиотеци; 2. Припрема билтене, 
годишњаке, спотове и друге врсте информативно-пропагандног 
материјала Библиотеке; 3. Прати издавачку продукцију, саставља листе 
дезидерата, одабира нове публикације и комплетира библиотечки 
материјал по фондовима; 4. Формира и врши редакцију и ревизију свих 
врста каталога; 5. Планира и организује књижевне вечери, сусрете, 
разговоре, промоције књига, изложбе књига и другог библиотечког 
материјала, као и све друге облике пропагирања књиге и читања; 6. 
Припрема и даје усмене и писмене библиотечке и библиографске 
информације; 7. Прати нове информационе технологије и ради на 
њиховом увођењу и коришћењу у пословању Библиотеке. Класификује 
и каталогизира књижне фондове; евидентира и обрађује библиотечку 
грађу (електронска каталогизација у COBISS-у); 8. Обавља и друге 
послове из домена дјелатности Библиотеке, у оквиру свог степена 
стручне спреме а по налогу Директора Библиотеке. 



 

Потребна стручна спрема: Висока стручна спрема, VII степен 
друштвеног смјера;  

Назив радног мјеста:  БИБЛИОТЕКАР У ПОЗАЈМНИМ 
ОДЈЕЉЕЊИМА (ОДЈЕЉЕЊЕ ЗА ОДРАСЛЕ И ДЈЕЧЈЕ 

ОДЈЕЉЕЊЕ) 

Радно искуство: 1 (једна) година радног искуства на библиотечким 
пословима; 

Посебни услови: Положен стручни библиотекарски испит. 

Број извршилаца: 1 (један) 

 

Послови и радни задаци библиотекара у позајмним 
одјељењима (Одјељење за одрасле и Дјечје одјељење): 

1. Организује и руководи радом Одјељења за одрасле и Дјечјег 
одјељења са читаоницом; 2. Прати издавачку продукцију и саставља 
листе дезидерата, одабира нове публикације и комплетира 
библиотечки материјал по фондовима; 3. Класификује и каталогизира 
књижне фондове; евидентира и обрађује библиотечку грађу 
(електронска каталогизација у COBISS-у); 4. Формира и врши 
редакцију и ревизију каталога на позајмним одјељењима; 5. Води и 
надгледа послове на чувању и заштити библиотечке грађе; 6. Припрема 
и даје усмене и писмене библиотечке и библиографске информације; 7. 
Истражује и проучава потребе и интересовања читалачке публике; 8. 
Помаже корисницима при изради разних врста стручних радова; 9. 
Ради на популарисању књиге и читања; 10. Прати савремене методе 
рада са најмлађим корисницима и оспособљава их у самосталном 
коришћењу читаонице; 11. Надгледа вођење статистике и саставља 
годишње прегледе протокола књижних фондова и рада са 
корисницима; 12. Обавља и друге послове из домена дјелатности 
Библиотеке, у оквиру свог степена стручне спреме а по налогу 
Директора Библиотеке. 

 



Потребна стручна спрема: Висока стручна спрема, VII степен 
друштвеног смјера;  

Назив радног мјеста: БИБЛИОТЕКАР У ОДЈЕЉЕЊУ  
ЧИТАОНИЦЕ И У ЗАВИЧАЈНОМ ОДЈЕЉЕЊу 

Радно искуство: 1 (једна) година радног искуства на библиотечким 
пословима; 

Посебни услови: Положен стручни библиотекарски испит. 

Број извршилаца: 1 (један) 

 

Послови и радни задаци библиотекара у Одјељењу 
читаонице и Завичајном одјељењу: 

1. Организује и руководи радом Одјељења читаонице и Завичајног 
одјељења; 2. Прати и проучава савремене токове у науци, књижевности 
и умјетности; 3. Припрема и даје библиотечке и библиографске 
информације; 4. Планира и организује књижевне вечери, сусрете, 
разговоре, промоције књига, изложбе књига и другог библиотечког 
материјала, као и све друге облике пропагирања књиге и читања; 5. 
Класификује и каталогизира књижне фондове; 6. Врши стручну обраду 
серијских публикација; 7. Прикупља, обрађује, чува, штити и даје на 
коришћење грађу „Завичајног фонда“; 8. Припрема билтене, 
годишњаке, спотове и друге врсте информативно-пропагандног 
материјала Библиотеке; 9. Обавља и друге послове из домена 
дјелатности Библиотеке, у оквиру свог степена стручне спреме а по 
налогу Директора Библиотеке. 

 

Потребна стручна спрема: Висока стручна спрема, VII степен 
друштвеног смјера;  

Назив радног мјеста:  БИБЛИОТЕКАР У МАТИЧНОЈ СЛУЖБИ 

Радно искуство: 1 (једна) година радног искуства на библиотечким 
пословима; 

Посебни услови: Положен стручни библиотекарски испит. 



Број извршилаца: Један (1) 

 

Послови и радни задаци библиотекара у Матичној 
служби: 

Обавља послове из домена матичности: проучава стање, потребе и 
услове рада библиотека на подручју Општине Пљевља, води регистре и 
каталоге библиотечке грађе, пружа стручну помоћ библиотекама на 
подручју Општине, врши стручни надзор над радом библиотека у 
саставу, стара се о усавршавању кадра за обављање библиотечке 
дјелатности и предлаже мјере за унапређивање библиотечке 
дјелатности и њихово спровођење. Обавља и друге послове из домена 
дјелатности Библиотеке, у оквиру свог степена стручне спреме а по 
налогу Директора Билиотеке.  

 

Потребна стручна спрема: Средња стручна спрема, IV степен 
друштвеног смјера;  

Назив радног мјеста:  КЊИЖНИЧАР У ОДЈЕЉЕЊУ ЗА 
ОДРАСЛЕ 

Радно искуство: 1 (једна) година радног искуства на библиотечким 
пословима; 

Посебни услови: Положен стручни испит - КЊИЖНИЧАР 

Број извршилаца: 2 (два) 

Послови и радни задаци књижничара у Одјељењу за 
одрасле  

1. Прима, уписује, задужује и раздужује кориснике користећи 
традиционалне методе рада и електронским путем (COBISS /2 
ПОЗАЈМИЦА); 2. Води статистику о корисницима; 3. Прати повраћај 
позајмљеног материјала; у изузетним случајевима, када су у питању 
корисници са посебним потребама, а по налогу Директора Библиотеке, 
остварује интерактиван однос са корисницима и ван Библиотеке; 4. 
Провјерава стање књижних фондова кроз картотеке, инвентар и 



каталоге, провјерава стање у магацину; 5. Води статистику о дневном, 
мјесечном и годишњем протоку књижних фондова; 6. Прати потребе и 
интересовања читалачке публике и даје предлоге за попуњавање 
књижних фондова; 7. Чува и заштићује библиотечки материјал; 8. 
Обавља и друге послове из домена дјелатности Библиотеке, у оквиру 
свог степена стручне спреме а по налогу Директора Библиотеке. 

 

Потребна стручна спрема: Средња стручна спрема, IV степен 
друштвеног смјера;  

Назив радног мјеста:  КЊИЖНИЧАР У ДЈЕЧЈЕМ ОДЈЕЉЕЊУ 

Радно искуство: 1 (једна) година радног искуства на библиотечким 
пословима; 

Посебни услови: Положен стручни испит - КЊИЖНИЧАР 

Број извршилаца: 2 (два) 

 

Послови и радни задаци књижничара у Дјечјем одјељењу:  

1. Прима, уписује, задужује и раздужује кориснике користећи 
традиционалне методе рада и електронским путем (COBISS /2 
ПОЗАЈМИЦА); 2. Води статистику о корисницима; 3. Прати повраћај 
позајмљеног материјала; у изузетним случајевима (корисници са 
посебним потребама...) а по налогу Директора Библиотеке, остварује 
интерактиван однос са корисницима и ван Библиотеке; 4. Провјерава 
стање књижних фондова кроз картотеке, инвентар и каталоге, 
провјерава стање у магацину; 5. Води статистику о дневном, мјесечном 
и годишњем протоку књижних фондова; 6. Прати потребе и 
интересовања читалачке публике и даје предлоге за попуњавање 
књижних фондова; 7. Ради на подстицању интересовања за књигу и 
формирању навике читања код дјеце (организује креативне радионице 
за најмлађе кориснике, итд.) 8. Чува и заштићује библиотечки 
материјал; 9. Обавља и друге послове из домена дјелатности 
Библиотеке, у оквиру свог степена стручне спреме а по налогу 
Директора Библиотеке. 



 

Потребна стручна спрема: Средња стручна спрема, IV степен 
правно-административног или економског смјера;  

Назив радног мјеста: РЕФЕРЕНТ ЗА ФИНАНСИЈСКО-
АДМИНИСТРАТИВНЕ ПОСЛОВЕ 

Радно искуство: 1 (једна) година радног стажа; 

Посебни услови: Положен стручни испит.  

Број извршилаца: 1 (jедан) 

Послови и радни задаци референта за финансијако- 
административне послове:  

1. Рукује новчаним средствима и чува новчана документа, вредносне 
папире и сл.; 2. Води благајнички дневник, обрачунава исплату личних 
доходака и осталих примања и накнада; 3. Прима и контролише улазне 
и излазне рачуне и изводе платног промета; 4. Контролише 
ликвидаторске, благајничке и материјално-књиговодствене послове; 5. 
Води материјално књиговодство; 6. Прима статистичке извјештаје; 7. 
Ради периодични и завршни рачун; 8. Обавља и друге послове из 
домена дјелатности Библиотеке, у оквиру свог степена стручне спреме 
а по налогу Директора Билиотеке. 

 

Потребна стручна спрема: НК радник. 

Назив радног мјеста:  ХИГИЈЕНИЧАР-КУРИР У БИБЛИОТЕЦИ 

Број извршилаца: 1 (један) 

Послови и радни задаци хигијеничара-курира: 

1. Чисти просторије Библиотеке и одржава хигијену; 2. Чисти регале, 
ормаре за књиге, намјештај и инсталацију; 3. Доноси и разноси 
поштанске пошиљке; 4. Обавља и друге послове у оквиру свог степена 
стручне спреме а по налогу Директора Библиотеке. 

 



IV ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ 

 

Члан 8. 

На радна мјеста која су утврђена овим Правилником могу се примати 
на рад само кандидати који испуњавају услове из овог Правилника. 

Распоређивање радника на радна мјеста врши Директор Библиотеке. 

Распоређивање, уколико захтијева природа посла у Библиотеци, може 
бити и повремено на разним пословима, а све у склопу одговарајућих 
стручних и радних способности. 

Члан 9. 

Овај Правилник се може мијењати и допуњавати на начин и у поступку 
како је донијет. 

 

Члан 10. 

Овај Правилник ступа на снагу 8. дана од дана објављивања на 
огласној табли а примјењиваће се након његовог усвајања од Савјета 
Библиотеке. 

Члан 11. 

Ступањем на снагу овог Правилника престаје да важи Правилник о 
унутрашњој организацији и систематизацији бр. 85, од 17.12.1997. 

 

 

 

 

ПРЕДСЈЕДНИК САВЈЕТА  ЈУ  НАРОДНЕ  БИБЛИОТЕКЕ  „СТЕВАН САМАРЏИЋ“ 

Миленка Цица Чоловић 
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