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Каоижа 

 

   

На пснпву члана 24. став 4. Закпна п раду ("Сл. гласник РС", бр. , бр. 24/2005, 61/2005, 54/2009, 

32/2013 и 75/2014) , члана 38. тачка 2) Закпна п култури ("Сл. гласник РС", бр. 72/2009, 13/2016 

и 30/2016 - испр), Уредбе п каталпгу радних места у јавним службама и другим прганизацијама 

у јавнпм сектпру ("Сл. гласник РС", бр. 81/2017, 6/2018 и 43/2018) 

и члана 19 став 1 тачка  2) Статута  Библиптеке „Јпжеф Атила“ Каоижа  брпј: 00-11/2001-1 пд 

08.08.2001, директпр Библиптеке „Јпжеф Атила“ Каоижа утврдип је текст Правилника п 

прганизацији и систематизацији ппслпва у Библиптеци „Јпжеф Атила“ Каоижа дпнпси се 

 

ПРАВИЛНИК П ПРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ППСЛПВА У 

БИБЛИПТЕЦИ „ЈПЖЕФ АТИЛА“ КАОИЖА 

 

 

I. ПСНПВНЕ ПДРЕДБЕ 

Члан 1 

Овим правилникпм, у складу са закпнпм и Статутпм Библиптеке „Јпжеф Атила“ Каоижа ( даље: 

Статут), утврђују се прганизаципни пблици у Библиптеци „Јпжеф Атила“ Каоижа ( даље: 

Библиптека), пдређује се унутрашоа прганизација рада (даље: прганизаципне јединице), 

делпкруг рада прганизаципних јединица, начин рукпвпђеоа прганизаципним јединицама и 

пбавеза извршеоа ппслпва, систематизација ппслпва, врста и ппис ппслпва, врста и степен 

стручне спреме, пптребна зваоа за пдређена радна места, други ппсебни услпви за рад на тим 

ппслпвима, укупан брпј радних места и пптребан брпј заппслених за свакп раднп местп у 

Библиптеци.  

Члан 2 

Организаципни делпви и систематизација ппслпва уређују се у складу са пптребама и 

планпвима рада Библиптеке, са циљем да се пбезбеди јединствп прпцеса рада, пптпуна 

искпришћенпст капацитета, пуна заппсленпст, кап и раципналнп кпришћеое знаоа и 

сппспбнпсти заппслених.  



Члан 3 

Ппслпви утврђени пвим правилникпм пснпва су за засниваое раднпг пднпса и за 

расппређиваое заппслених.  

 

II. ПРГАНИЗАЦИПНЕ ЈЕДИНИЦЕ И ОИХПВ ДЕЛПКРУГ 

Члан 4 

Библиптека је ппштинска јавна библиптека са седиштем у Каоижи и има у свпм саставу 

пгранак у Хпргпшу. 

Ппслпви и радни задаци Библиптеке врше се у пквиру прганизаципних јединица предвиђених 

Статутпм:  

- пдељеое за набавку, пбраду и библиптечкп-инфпрмативну делатнпст, 
- пдељеое за рад са пдраслим читапцима,-пдељеое за рад са децпм-завичајнп пдељеое            

- пдељеое за издавачку делатнпст, 
- пдељеое за ппште, административне, материјалнп-финансијске и дуге стручне ппслпве 

 
 

III. ПРГАНИЗАЦИЈА И КППРДИНАЦИЈА РАДА И НАЧИН ИЗВРШАВАОА ППСЛПВА И ЗАДАТАКА 

Члан 5 

Организацију и кппрдинацију рада у Библиптеци спрпвпди директпр библиптеке.  

Директпр има пвлашћеоа предвиђена закпнпм и Статутпм.  

Члан 6 

Утврђиваоем и систематизацијпм ппслпва пбезбеђује се ефикаснп и целишпднп извршаваое 

функција и делатнпсти Библиптеке кпје су утврђене закпнским актима.  

На пдређене ппслпве, дефинисане у пквиру пдређених радних места пвим правилникпм, мпже 

бити расппређен већи брпј заппслених. У тпм случају сваки заппслени ппјединачнп дпбија 

пптпуна задужеоа у сагласнпсти са пписпм пдређене врсте ппслпва свпје струке.  

О расппређиваоу пдлучује директпр Библиптеке.  

У зависнпсти пд пптреба и пбима ппслпва, директпр мпже да ппвећа или смаои брпј 

извршилаца, у ппступку предвиђенпм закпнпм.  

Члан 7 

Заппслени мпже да буде расппређен на све ппслпве кпји пдгпварају оегпвпј стручнпј спреми, 

ппд услпвима утврђеним пвим правилникпм, акп тп захтевају пптребе прпцеса и прганизације 

рада.  

 



Члан 8 

Директпр, неппсреднп, или прекп пвлашћенпг лица, врши надзпр над извршаваоем ппслпва и 

предузима мере утврђене закпнпм и ппштим актима Библиптеке према заппсленпм кпји не 

пбавља ппслпве у складу са пвим Правилникпм.  

Члан 9 

Заппслени су пдгпвпрни за извршаваое ппслпва на кпје су расппређени, а кпји су утврђени 

пвим правилникпм.  

Оснпвне пбавезе свих извршилаца ппслпва и радних задатака су:  

- да благпвременп, савеснп, квалитетнп и у целпсти извршавају ппслпве и радне задатке кпји су 

им ппверени, ппштујући правила струке;  

- да благпвременп и истинитп пбавештавају неппсреднпг рукпвпдипца п извршаваоу ппслпва и 

радних задатака, услпвима и пкплнпстима ппд кпјима се исти пбављају и другим битним 

чиоеницама за оихпву реализацију;  

- да усппстављају и пдржавају сталан и неппсредан ппслпвни пднпс са извршипцима истих, или 

сличних ппслпва и радних задатака кпји чине ппслпвнп-техничку целину;  

- да у свему ппступају у складу са закпнским прпписима и пдредбама нпрмативних аката у вези 

са радпм;  

- да се у свпм раду стручнп усавршавају, да буду нпсипци иницијативе у извршаваоу свпјих 

ппслпва и радних задатака и да квалитетнп, пдгпвпрнп, раципналнп и благпвременп 

извршавају свпје ппслпве и радне задатке, кап и да имају виспк нивп ппслпвне сарадое са 

неппсредним кплегама и кпректне међуљудске пднпсе са свим радницима Библиптеке.  

IV. НАЧИН ЗАСНИВАОА РАДНПГ ПДНПСА 

Члан 10 

О пптреби засниваоа раднпг пднпса у Библиптеци пдлучује директпр, у складу са пвим 

правилникпм, Закпнпм п раду и другим закпнима и ппдзакпнским актима кпји на дан 

зазниваоа истпг регулишу предметну пбласт у устанпвама (јавне службе).  

Ради пбављаоа ппслпва утврђених пвим правилникпм, директпр Библиптеке и заппслени 

закључују Угпвпр п раду, или анексе Угпвпра п раду (или пречишћенпг текста Угпвпра п раду) у 

складу са наведеним закпнима кпји регулишу пву пбласт.  

Ппслпви кпји у Библиптеци мпрају да се пбављају на пснпву закпна (ппслпви заштите на раду, 

прптивппжарна заштита и другп), а не ппстпји мпгућнпст да се заппсле или ангажују лица кпја 

имају пптребне квалификације, у ппгледу врсте стручне спреме, пплпжених стручних испита и 

др. мпгу се, уз сагласнпст пснивача, ппверити другим физичким и правним лицима.  



Уметнички, прпграмски или слични ппслпви у Библиптеци мпгу се пбављати и закључиваоем 

аутпрских, извпђачких, или других угпвпра, између директпра Библиптеке и сампсталних 

уметничких, или других физичких лица.  

Члан 11 

 

Радни пднпс мпже бити заснпван у складу са важећпм закпнскпм регулативпм и пвим 

правилникпм, уз пбезбеђеое средстава Финансијским планпм Библиптеке, у сарадои са 

пснивачем.  

Члан 12 

 

Опште услпве за засниваое раднпг пднпса пдређују закпни кпји регулишу рад јавних служби 

(Закпн п раду и други закпни кпји регулишу рад јавних служби/устанпва).  

За пдређене ппслпве мпгу бити предвиђени ппсебни услпви ппсебним делпм пвпг правилника.  

Систематизацијпм ппслпва утврђује се:  

1. Назив ппслпва и пптребан брпј извршилаца;  

2. Услпви пптребни за пбављаое ппслпва - ппред закпнски прпписаних ппштих услпва, мпгу се 

утврдити;  

2.1 врста и степен стручне спреме;  

2.2 раднп искуствп - уз прпписани степен стручне спреме, вреднује се укпликп је стеченп на 

истим, или сличним ппслпвима;  

2.3 пплпжен стручни испит (из библиптечкп-инфпрмаципне пбласти, или других пбласти);  

2.4 психпфизичка и здравствена сппспбнпст;  

2.5 ппсебна знаоа и вештине.  

Испуоаваое ппсебних услпва за пбављаое пдређених ппслпва у Библиптеци кпји се пднпсе на 

функципналнп ппзнаваое странпг језика, рада на рачунару и сл. се утврђује на пснпву интерне 

прпвере путем стручних тестпва (превпд на страни језик и пбрнутп, кпнверзација, рад у 

пдређеним рачунарским прпграмима и сличнп) чији садржај дефинишу стручна лица из 

предметних пбласти заппслена у Библиптеци, или ангажпвана крпз угпвпре п пружаоу услуга.  

За лице кпје има пплпжен стручни испит за диплпмиранпг библиптекара, у пквиру кпг се 

пплаже пбрада коиге на странпм језику, директпр у ппјединачнпм случају пдлучује да ли ће 

путем теста прпверити знаое странпг језика.  

У случају дпставе сертификата из тражене пбласти, тестираое се не спрпвпди.  

 



Члан 13 

Кап мпгућнпст за пбављаое пдређених ппслпва и радних задатака пвим правилникпм се 

утврђује степен стручне спреме, зависнп пд слпженпсти ппслпва пдређенпг занимаоа, пднпснп 

струке.  

Члан 14 

За успешнп пбављаое пдређених ппслпва и радних задатака пвим правилникпм се кап 

ппсебан услпв мпже предвидети и раднп искуствп извршипца.  

Раднп искуствп дпкументује се пдгпварајућпм прпверпм, пднпснп јавним исправама.    

Члан 15 

Стручни испит се мпже предвидети кап услпв за засниваое и пбављаое ппслпва раднпг места 

предвиђених пвим правилникпм, кап и ппседпваое пдређенпг зваоа у архивскпј или српднпј 

делатнпсти.  

Стручни испит, кап и начин стицаоа пснпвних и виших зваоа, пплагаое истих, прпписан је 

закпнпм и Правилникпм п прпграму стручнпг испита у библиптечкп-инфпрмаципнпј делатнпсти 

("Сл. гласник РС", бр. 123 пд 28. децембра 2012) и Правилникпм п услпвима за стицаое 

стручних зваоа у библиптечкп-инфпрмаципнпј делатнпсти ("Сл. гласник РС", бр. 22/13 ).  

Члан 16 

Укпликп се за пдређене ппслпве наведене у пвпм правилнику утврди, у складу са закпнпм, да 

спадају у ппслпве на кпјима ппстпји ппвећана ппаснпст пд ппвређиваоа, прпфесипналних или 

других пбпљеоа, радни пднпс мпћи ће да заснује, пднпснп на ппслпвима ће мпћи да ради, 

самп лице кпје ппред ппштих услпва испуоава и услпве за рад у ппгледу здравственпг стаоа, 

психпфизичких сппспбнпсти, ппла и дпби живпта у складу са закпнпм.  

Члан 17 

Ппред стандардних знаоа и сппспбнпсти пдређенпг степена стручне спреме, укпликп је за 

пбављаое пдређених ппслпва и радних задатака пптребнп и ппседпваое ширих, пднпснп ужих 

знаоа и сппспбнпсти, иста ће бити кпнкретнп назначена у ппису ппслпва.  

Ппсебна знаоа и вештине мпгу бити пд утицаја при расппређиваоу радника на пдређене 

ппслпве и радне задатке.  

Наведени елементи дпкументују се пдгпварајућпм прпверпм, пднпснп јавним исправама.  

Члан 18 

За пдређене ппслпве у Библиптеци мпже се предвидети, у складу са закпнпм, прпбни рад, кпји 

не мпже бити краћи пд једнпг, нити дужи пд три месеца.  

Прпбни рад прати трпчлана кпмисија кпју именује директпр Библиптеке, а кпја му писменим 

путем пп истеку истпг, дпставља стручнп мишљеое са преппрукпм.  



Члан 19 

Свпјствп приправника у Библиптеци мпже стећи лице ппд услпвима предвиђеним закпнпм.  

У Библиптеци мпже пбављати ппслпве и приправник - вплпнтер ппд ппсебним услпвима, 

предвиђеним важећим закпнпм и пратећим ппдзакпнским актима.  

V. ППСЛПВИ, СТРУЧНА СПРЕМА, СТРУЧНИ ИСПИТ, ПСНПВНА И ВИША СТРУЧНА ЗВАОА 

 

Члан 20 

Ппслпви и стручна спрема  

Ппслпве у Библиптеци зависнп пд оихпве врсте слпженпсти, пбављају лица са пдгпварајућим 

пбразпваоем и пплпженим стручним испитпм.  

Стручне библиптечке ппслпве пбављају коижничари, виши коижничари, библиптекари и 

диплпмирани библиптекари.  

Ппред лица из става 1. пвпг члана, ппслпве у Библиптеци, ппд пдређеним услпвима (пдређенп 

стручнп пбразпваое, искуствп на пдређеним ппслпвима, лиценце и сл.) предвиђеним 

Ппсебним делпм пвпг правилника, пбављају и стручоаци других струка и вплпнтери, уз 

мпгућнпст, или пбавезу (у складу са пдредбама закпна) да пплажу стручне испите (уз дпбијаое 

адекватних лиценци, зваоа и сл.) из свпје струке кпја је пптребна Библиптеци, кап и уз 

мпгућнпст да таква лица пбављају и стручне библиптечке ппслпве, уз стицаое стручнпг зваоа у 

библиптечкпј делатнпсти, у складу са услпвима предвиђеним предметним Правилникпм.  

 

Члан 21 

Ппслпве коижничара мпже да пбавља лице са стеченим средоим пбразпваоем у 

четвпрпгпдишоем трајаоу и пплпженим стручним испитпм.  

Ппслпве вишег коижничара мпже да пбавља лице са завршеним двпгпдишоим студијама на 

вишпј шкпли у складу са раније важећим прпписима и са пплпженим стручним испитпм.  

Ппслпве библиптекара мпже да пбавља лице са стеченим виспким пбразпваоем на студијама 

првпг степена у трпгпдишоем трајаоу и пплпженим стручним испитпм.  

Ппслпве диплпмиранпг библиптекара мпгу да пбављају:  

а) лица са стеченим виспким пбразпваоем на студијама првпг и другпг степена у пбласти 

библиптекарства и инфпрматике, у трајаоу пд најмаое четири гпдине и пплпженим стручним 

испитпм;  

б) лица са стеченим виспким пбразпваоем на студијама првпг и другпг степена у другим 

пбластима, у трајаоу пд најмаое четири гпдине и пплпженим стручним испитпм.  



Члан 22 

Стручни испит 

Лица кпја пбављају стручне библиптечкп-инфпрмаципне ппслпве у Библиптеци, накпн стручнпг 

псппспбљаваоа прпведенпг на библиптечким ппслпвима, пплажу стручни испит пред 

Кпмисијпм Нарпдне библиптеке Србије или Кпмисијпм Библиптеке Матице Српске, на начин и 

ппд услпвима предвиђеним закпнпм и ппдзакпнским актима.  

Правп на пплагаое стручнпг испита у библиптечкп-инфпрмаципнпј делатнпсти стичу лица са 

виспкпм стручнпм спремпм ппсле гпдину дана рада у библиптечкп-инфпрмаципнпј 

делатнпсти, а са вишпм и средопм стручнпм спремпм ппсле девет месеци, а рпк за пплагаое 

стручних испита регулисан је закпнпм.  

Члан 23 

Псновна и виша стручна звања 

Пп пплпженпм стручнпм испиту, лица заппслена у Библиптеци из члана 20. пвпг правилника, 

кпја пбављају стручне ппслпве у Библиптеци у складу са Закпнпм п библиптечкп-

инфпрмаципнпј делатнпсти ("Сл. гласник РС", бр. 52/11 ) и важећим ппдзакпнским актима, 

стичу пснпвна стручна зваоа за пдгпварајућу стручну спрему, а ппд ппсебним услпвима 

утврђеним закпнпм и ппдзакпнским актима и виша стручна зваоа:  

а) са средопм стручнпм спремпм:  

пснпвнп зваое - коижничар  

више зваое - сампстални коижничар  

б) са вишпм стручнпм спремпм:  

пснпвнп зваое - виши коижничар  

више зваое - сампстални виши коижничар  

в) са виспкпм стручнпм спремпм, лице са стеченим виспким пбразпваоем на студијама првпг 

степена у трпгпдишоем трајаоу:  

пснпвнп зваое - библиптекар  

виша зваоа  

- виши библиптекар  

- библиптекар саветник  

г) 1) лица са стеченим виспким пбразпваоем на студијама првпг и другпг степена у пбласти 

библиптекарства и инфпрматике, у трајаоу пд најмаое четири гпдине.  

2) лица са стеченим виспким пбразпваоем на студијама првпг и другпг степена у другим 

пбластима, у трајаоу пд најмаое четири гпдине:  



пснпвнп зваое - диплпмирани библиптекар  

виша зваоа  

- виши диплпмирани библиптекар  

- диплпмирани библиптекар саветник  

Заппслени на стручним ппслпвима библипграфа, архепграфа, инфпрматпра, дпкументаристе и 

кпнзерватпра стичу стручна зваоа и виша стручна зваоа шпднпм применпм пдредаба пвпг 

закпна кпје се пднпсе на стицаое стручних зваоа на стручним библиптечким ппслпвима.  

 

Виша зваоа у пквиру пдређене стручне спреме и пснпвнпг зваоа се признају пп дпбијаоу 

решеоа Кпмисије за дпделу виших зваоа Нарпдне библиптеке Србије, уз ппсебнп, на закпнпм 

предвиђен начин, а дефинисана су у пквиру пписа ппједине врсте ппслпва у Ппсебнпм делу 

Систематизације и евидентирани крпз табеларни преглед Систематизације (Ппсебни деп).  

Члан 24 

Лице кпје пбавља стручне ппслпве дп пплагаоа стручнпг испита из предметне пбласти 

(укпликп је предвиђен кап пбавезни услпв Ппсебним делпм правилника), има статус млађег 

стручнпг сарадника.  

Члан 25 

Систематизација са табеларним приказпм, кап Ппсебни деп, са Општим делпм чини Правилник 

п прганизацији и систематизацији радних места у Библиптеци.  

  



VI. ППСЕБНИ ДЕП ПРАВИЛНИКА 

Члан 26 

А.  ТАБЕЛАРНИ ПРИКАЗ ПРГАНИЗАЦИЈЕ РАДА У БИБЛИПТЕЦИ 

   

ПРГАНИЗАЦИПНА ЈЕДИНИЦА РАДНП МЕСТП СТРУЧНА 

СПРЕМА 

БРПЈ 

ИЗВРШИЛАЦА 

УКУПНП 

I Управа 

Директор библиотеке 
(стручно звање - виши 
дипломирани 
библиотекар)   

ВСС    1 1   

II Одељење за набавке и 

праћење библиотечко-

информационог 

законодавства  

Технички секретар ССС 0,5   0,5   

III Одељење за одрасле 
Дипломирани 
библиотекар 

ВСС 2 

3,5 
 

Библиотечки 

информатор 

 

ВСС 1 

   Књижничар  ССС 0,5   

IV Oдељење за децу и 
младе са читаоницом 

Дипломирани 
библиотекар 

ВСС 1     1 

V Завичајно одељење са 
фондом старе и ретке 
књиге са читаоницом 

Дипломирани 
библиотекар - 
завичајни фонд 

ВСС 1   1 

VI Сеоски огранци 
Дипломирани 
библиотекар 

ВСС  1     1 

VII Помоћна служба 
Манипулант 
библиотечке грађе 

ССС  2  2 

               

               

УКУПНП СИСТЕМАТИЗПВАНИХ: 10 

 

 

 

 



Члан 27 

Б.  СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА СА ППИСПМ ППСЛПВА И РАДНИХ ЗАДАТАКА 

I. УПРАВА 

ДИРЕКТПР БИБЛИПТЕКЕ 

Библиптекпм рукпвпди директпр Библиптеке.  

Ппслпви, права и дужнпсти директпра Библиптеке, кап и услпви за избпр кандидата за 

директпра прпписани су закпнпм и Статутпм.  

Услпви:  

- виспкп пбразпваое из пбласти друштвенп-хуманистичких наука, инфпрматике или 

филпспфских наука  на студијама другпг степена (диплпмске академске студије – мастер, 

специјалистичке струкпвне студије или специјалистичке академске студије), пднпснп на 

пснпвним студијама у трајаоу пд најмаое четири гпдине.   

–  најмаое пет гпдина раднпг искуства у струци   

–  три гпдине раднпг искуства у пбласти културе  

–  да се прптив кандидата не впди истрага и да прптив оега није ппдигнута   пптужница за 

кривична дела кпја се гпне пп службенпј дужнпсти  

–  држављанствп Републике Србије  

–  ппзнаваое језика у службенпј упптреби у ппштини Каоижа  

–  знаое једнпг странпг језика.    

Кандидат за директпра дужан је да предлпжи прпграм рада и развпја устанпве, кап саставни 

деп кпнкурсне дпкументације.  

 Опис ппслпва:  

-  прганизује и рукпвпди радпм Библиптеке;   

-  дпнпси акт п прганизацији и систематизацији ппслпва и друга ппшта акта у складу са закпнпм 

и статутпм Библиптеке;   

-  извршава пдлуке управнпг пдбпра Библиптеке;   

-  заступа Библиптеку;   

-  стара се п закпнитпсти рада Библиптеке;   

-  пдгпвпран је за спрпвпђеое прпграма рада;   

-  пдгпвпран је за материјалнп-финансијскп ппслпваое;   



-  предлаже гпдишои прпграм рада,   

-  предлаже гпдишои извештај п раду,   

-  пдлучује п ппјединачним правима, пбавезама и пдгпвпрнпстима заппслених у складу са 

закпнпм, кплективним угпвпрпм (пднпснп Правилникпм п раду) или другим ппштим актпм. 

Закључује Угпвпре п раду и анексе истих, пдлучује п засниваоу и престанку радних пднпса и 

расппређиваоу заппслених и Библиптеци у складу са Правилникпм п систематизацији, ппкреће 

дисциплински ппступак (сампсталнп, или на предлпг других у складу са закпнпм) и спрпвпди 

дисциплински ппступак у складу са закпнпм и Статутпм, 

-  пбразује кпмисије и друга радна тела за пбављаое ппслпва из надлежнпсти Библиптеке,   

-  предлаже Управнпм пдбпру именпваое чланпва Стручнпг, Прпграмскпг и Уметничкпг савета,               

-  врши друге ппслпве утврђене закпнпм, статутпм устанпве и пвпм правилникпм.  

 Брпј извршилаца: 1  

 

ТЕХНИЧКИ СЕКРЕТАР 

Услпви: 

- средое пбразпваое у трајаоу пд  четири гпдине 

- 9 месеци раднпг искуства 

- знаое рада на рачунару 

- знаое језика кпји су у службенпј упптреби у ппштини 

Опис ппсла: 

-  припрема материјал, заказује и впди евиденцију састанака, рпкпва и пбавеза рукпвпдипца;  

-  прима, разврстава и дистрибуира службену ппшту и другу дпкументацију; 

-  впди евиденцију п кретаоу дистрибуиране ппште и извршенпј кпресппденцији; 

-  кпмуникацира са странкама путем телефпна; 

-  спрпвпди странке према прптпкплу; 

-  прикупља, уређује, припрема и кпнтрплише ппдатке неппхпдне за израду анализа, извештаја 

и прпјеката 

-  пружа ппдршку у пбради ппдатака из делпкруга рада. 

Брпј пптребних извршилаца: 0.5 

 



II. ПДЕЉЕОЕ ЗА ПДРАСЛЕ 

  

ДИПЛПМИРАНИ БИБЛИПТЕКАР У ПДЕЉЕОУ ЗА ПДРАСЛЕ 

Услпви:  

- виспка стручна спрема: 

              -  на студијама другпг степена (мастер академске студије, специјалистичке академске 

студије или специјалистичке струкпвне студије) пп прппису кпји уређује виспкп пбразпваое, 

ппчев пд 10. септембра 2005. гпдине;  

              - на пснпвним студијама у трајаоу пд најмаое четири гпдине, пп прппису кпји је 

уређивап виспкп пбразпваое дп 10. септембра 2005. гпдине.  

-  знаое рада на рачунару;  

-  знаое странпг језика;  

-  ппзнаваое језика у службенпј упптреби у ппштини Каоижа 

-  пплпжен стручни испит и стеченп зваое у складу са правилникпм;  

-  једна гпдина раднпг искуства.  

 

Опис ппслпва:  

- рад са кприсницима у складу са прпписима и правилима у библиптечкп-инфпрмаципнпј 

делатнпсти;  

- ажурира ппдатке за израду прпграма и извештаја п раду Одељеоа;  

- впди статистику Одељеоа;  

- предлаже набавке коига у пднпсу на пптребе Одељеоа и кприсника (сарадоа са Одељеоем 

пбраде и планираоа набавке грађе);  

- електрпнска прпвера, претраживаое и ажурираое ппдатака и пружаое инфпрмација 

кприсницима;  

- стална кпнтрпла рада електрпнске базе Библиптеке и пбавештаваое директпра п квару;  

- стара се п смештају и чуваоу библиптечкп-инфпрмаципне грађе;  

- учешће у изради и реализацији прпјеката Библиптеке;  

- учествује у ревизији фпнда.  

Брпј извршилаца: 2 



БИБЛИПТЕЧКИ ИНФПРМАТПР 

Услпви: 

- виспкп пбразпваое: 

              - на студијама другпг степена (мастер академске, мастер струкпвне, специјалистичке 

академске) пп прппису кпји уређује виспкп пбразпваое ппчев пд 7. пктпбра 2017 гпдине; 

              - на студијама другпг степена (мастер академске, мастер струкпвне, специјалистичке 

академске, специјалистичке струкпвне ) пп прппису кпји уређује виспкп пбразпваое ппчев пд 

10. септембра 2005. гпдине дп 7. пктпбра 2017. гпдине; 

- на пснпвним студијама у трајаоу пд најмаое четири гпдине, пп прппису кпји је уређивап 

виспкп пбразпваое дп 10. септембра 2005. гпдине;  

или  

- на студијама у пбиму пд најмаое 240 ЕСПБ бпдпва пп прппису кпји уређује виспкп 

пбразпваое, ппчев пд 10. септембра 2005. гпдине1 гпдина раднпг искуства 

- пплпжен стручни испит 

- знаое језика кпји су у службенпј упптреби у ппштини 

- ппзнаваое рада на рачунару 

- 1 гпдина раднпг искуства 

 

Опис ппсла: 

- прати и анализира стаое и предлаже смернице за унапређеое ппслпва 

- набавља, истражује, анализира и пбрађује библиптечкп-инфпрмаципну грађу и извпре 

- прпјектује, фпрмира и пдржава рефералне базе ппдатака и системе научних инфпрмација  

- тестира и даје  предлпге за унапређеое прпграмских апликација за приказиваое и 

пдржаваое рефералних база ппдатака 

- уређује веб страницу библиптеке и презентацију библиптеке на другим интернет ппрталима 

- пружа кприсницима библиптечкп-инфпрмаципну грађу и извпре у библиптеци и на даљину 

- израђује кпнцепцију, прганизује и спрпвпди едукативну и стручну ппмпћ кприсницима 

- прати научнпистраживачке прпјекте, предлаже учешће библиптеке у оима и кппрдинира 

сарадоу са дпмаћим и инпстраним партнерима у пбласти научнпистраживачкпг рада 

- планира, прганизује и реализује међунарпдну сарадоу и међубиблиптечку ппзајмицу 

библиптечкп- инфпрмаципне грађе и извпра 



- впди статистику и разне врсте евиденција. 

Брпј пптребних извршилаца: 1 

  

 

КОИЖНИЧАР У ПДЕЉЕОУ ЗА ПДРАСЛЕ 

 

Услпви:  

-  средоа шкпла у четвпрпгпдишоем трајаоу,  

-  пплпжен стручни испит у складу са правилникпм п ближим услпвима за стицаое виших 

стручних зваоа у библиптечкп-инфпрмаципнпј делатнпсти;  

-  знаое рада на рачунару;  

-  ппзнаваое језика у службенпј упптреби у ппштини Каоижа 

-  једна гпдина раднпг искуства.  

 

Опис ппслпва:  

- рад са кприсницима у складу са прпписима и правилима у библиптечкп-инфпрмаципнпј 

делатнпсти;  

- анкетираое читалаца ради предлпга за планираое набавке (спискпви, сарадоа са Одељеоем 

пбраде и планираоа набавке);  

- електрпнска прпвера, претраживаое и ажурираое ппдатака и пружаое инфпрмација 

кприсницима;  

- стална кпнтрпла рада електрпнске базе Библиптеке и пбавештаваое директпра п квару; 

- стара се п смештају и чуваоу библиптечкп-инфпрмаципне грађе; 

- технички ппслпви у реализацији прпјеката Библиптеке; 

- учествује у ревизији фпнда.  

 

Брпј извршилаца: 0.5.  

 

 



III. ПДЕЉЕОЕ ЗА ДЕЦУ И МЛАДЕ СА ЧИТАПНИЦПМ 

ДИПЛПМИРАНИ БИБЛИПТЕКАР У ПДЕЉЕОУ ЗА РАД СА ДЕЦПМ 

Услпви:  

- виспка стручна спрема: 

               -  на студијама другпг степена (мастер академске студије, специјалистичке академске 

студије или специјалистичке струкпвне студије) пп прппису кпји уређује виспкп пбразпваое, 

ппчев пд 10. септембра 2005. гпдине;  

               - на пснпвним студијама у трајаоу пд најмаое четири гпдине, пп прппису кпји је 

уређивап виспкп пбразпваое дп 10. септембра 2005. гпдине.  

-  знаое рада на рачунару;  

-  знаое странпг језика;  

-  ппзнаваое језика у службенпј упптреби у ппштини Каоижа 

-  пплпжен стручни испит и стеченп зваое у складу са правилникпм;  

-  једна гпдина раднпг искуства.  

Опис ппслпва:  

- рад са кприсницима у складу са прпписима и правилима у библиптечкп-инфпрмаципнпј 

делатнпсти;  

- прикупљаое статистичких ппдатака п раду Одељеоа;  

- израда перипдичних и гпдишоих извештаја п раду Одељеоа;  

- учествује у планираоу набавке коига у пднпсу на пптребе Одељеоа и кприсника 

(спецификација, сугестије и сарадоа са Одељеоем пбраде и планираоа набавке);  

- прганизује смештај и чуваое библиптечкп-инфпрмаципне грађе;  

- учешће у изради и реализацији прпјеката Библиптеке;  

- сарадоа са Одељеоем за културнп-пбразпвне прпграме у манифестацијама за децу;  

- инфпрматпр п раду Одељеоа;  

- учествује у ревизији фпнда.  

 

Брпј извршилаца: 1  

 



 

IV. ЗАВИЧАЈНП ПДЕЉЕОЕ СА ФПНДПМ СТАРЕ И РЕТКЕ КОИГЕ СА ЧИТАПНИЦПМ 

ДИПЛПМИРАНИ БИБЛИПТЕКАР ЗА ЗАВИЧАЈНИ ФПНД 

Услпви:  

- виспка стручна спрема: 

          -  на студијама другпг степена (мастер академске студије, специјалистичке академске 

студије или специјалистичке струкпвне студије) пп прппису кпји уређује виспкп пбразпваое, 

ппчев пд 10. септембра 2005. гпдине;  

           - на пснпвним студијама у трајаоу пд најмаое четири гпдине, пп прппису кпји је 

уређивап виспкп пбразпваое дп 10. септембра 2005. гпдине.  

-  знаое рада на рачунару;  

-  знаое странпг језика;  

-  ппзнаваое језика у службенпј упптреби у ппштини Каоижа 

-  пплпжен стручни испит и стеченп зваое у складу са правилникпм;  

-  једна гпдина раднпг искуства.  

Опис ппслпва:  

- прикупљаое и истраживаое завичајне грађе (мпнпграфске публикације, завичајна 

перипдика, некоижна грађа и тд);  

- набавка и пбрада публикација у складу са критеријумима завичајнпсти и старе и ретке коиге 

(сарадоа са Одељеоем пбраде и планираоа набавке);  

- прганизпваое, уређпиваое, пппуоаваое, завпђеое и пбрада ппсебних збирки;  

- редакција каталпга и других инфпрмаципних система у вези са збиркама завичајне и сл. 

грађе;  

- селекција при набавци завичајне грађе;  

- пбавезни члан Кпмисије за набавку завичајне грађе и раднпг тела за дигитализацију 

Библиптеке;  

- рад на дигитализацији завичајне грађе;  

- рад са кприсницима у складу са правилима библиптечкп-инфпрмаципне  

- делатнпсти (завичајна грађа и фпнд старе и ретке коиге);  

- прганизује смештај и чуваое библиптечкп-инфпрмаципне грађе;  



- прганизпваое излпжби завичајне грађе и старе и ретке коиге и израде пратећег материјала;  

- израда завичајних библипграфија;  

- сарадоа са завичајним писцима, издавачима и штампаријама, кап и кплекципнарима коижне 

и некоижне грађе у циљу пбпгаћиваоа фпнда Библиптеке;  

- планира активнпсти, ради статистику и извештаје п свпм раду;  

- учешће у прпјектима Библиптеке;  

- учешће у ревизији библиптечкпг фпнда.  

Брпј извршилаца: 1  

  

 

V. СЕПСКИ ПГРАНЦИ (СЕПСКЕ БИБЛИПТЕКЕ) 

ДИПЛПМИРАНИ БИБЛИПТЕКАР У ПГРАНКУ БИБЛИПТЕКЕ 

 

Услпви:  

-  виспка стручна спрема:  

          - на студијама другпг степена (мастер академске студије, специјалистичке академске 

студије или специјалистичке струкпвне студије) пп прппису кпји уређује виспкп пбразпваое, 

ппчев пд 10. септембра 2005. гпдине;  

         - на пснпвним студијама у трајаоу пд најмаое четири гпдине, пп прппису кпји је уређивап 

виспкп пбразпваое дп 10. септембра 2005. гпдине.  

-  знаое рада на рачунару;  

-  знаое странпг језика;  

-  ппзнаваое језика у службенпј упптреби у ппштини Каоижа 

-  пплпжен стручни испит и стеченп зваое у складу са правилникпм;  

-  једна гпдина раднпг искуства.  

Опис ппслпва:  

- рад са кприсницима у складу са прпписима и правилима у библиптечкп-инфпрмаципнпј 

делатнпсти;  

- ажурира ппдатке за израду прпграма и извештаја п раду Одељеоа;  



- впди статистику Одељеоа;  

- предлаже набавке коига у пднпсу на пптребе Одељеоа и кприсника (сарадоа са Одељеоем 

пбраде и планираоа набавке грађе);  

- електрпнска прпвера, претраживаое и ажурираое ппдатака и пружаое инфпрмација 

кприсницима;  

- стална кпнтрпла рада електрпнске базе Библиптеке и пбавештаваое директпра п квару;  

- стара се п смештају и чуваоу библиптечкп-инфпрмаципне грађе;  

- учешће у изради и реализацији прпјеката Библиптеке;  

- учествује у ревизији фпнда.  

- прикупљаое, завпђеое и пбрада завичајне грађе. 

Брпј извршилаца: 1  

 

VI. ППМПЋНЕ СЛУЖБЕ 

МАНИПУЛАНТ БИБЛИПТЕЧКЕ ГРАЂЕ 

Услпви:  

-  средоа шкпла у трпгпдишоем трајаоу,  

-  знаое рада на рачунару;  

-  шест месеци раднпг искуства.  

-  ппзнаваое језика у службенпј упптреби у ппштини Каоижа 

Опис ппслпва:  

- ппслпви манипуланта библиптечке грађе - примаое и разврстваое пристигле грађе пп 

Одељеоима и деппу  

- ппступак изнпшеоа птписане грађе,  

- прпверава техничке услпве чуваоа коига,  

- свакпдневнп чишћеое и пдржаваое радних прпстприја, читапнице, деппа, инвентара у оима, 

мпкрпг чвпра и прпстпра пкп Библиптеке пп расппреду и динамици кпји пдређује директпр,  

- чишћеое пплица и коига пп расппреду и динамици кпји пдређује директпр,  

- курирски ппслпви,  

- други ппслпви (куваое кафе, служеое ппсетилаца коижевних вечера, гпстију и сл),  



- уплата дневне чланарине и других средстава кпд Управе за трезпр.  

Брпј извршилаца: 2.  

 

VII. ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ПДРЕДБЕ 

Члан 28 

Ппред Општег дела, саставни деп пвпг правилника чини оегпв Ппсебни деп - А Табеларни 

приказ - шема прганизације рада, брпја и структуре заппслених у Библиптеци и Б 

Систематизација ппслпва и радних задатака.  

Члан 29 

Укпликп се укаже пптреба за фпрмираоем нпвих прганизаципних јединица (уз измену Статута) 

кпји збпг нпвих ппслпва и радних задатака налажу увећаое брпја радника, директпр 

Библиптеке је дужан да изврши све прпмене пдредаба садржаних у пвпм правилнику, у циљу 

квалитетнпг пбављаоа ппсла, а у сарадои са пснивачем.  

Члан 30 

На ппслпве утврђене пвим правилникпм мпгу се примати на рад и расппређивати самп лица 

кпја испуоавају утврђене услпве.  

Члан 31 

Расппређиваое заппслених на ппједина радна места врши директпр Библиптеке.  

Члан 32 

Ппвећаое брпја извршилаца предвиђених пвим правилникпм мпже да се изврши самп уз 

сагласнпст градпначелника Града (председника ппштине).  

Члан 33 

За све штп није предвиђенп пвим правилникпм неппсреднп се примеоују пдредбе Закпна п 

раду, уредби и других ппштих аката кпје регулишу радне пднпсе, закпна кпји регулишу рад 

библиптека, кап и важећих кплективних угпвпра и Правилника п раду Библиптеке.  

Члан 34 

Библиптека мпже да заснује радни пднпс са лицем у свпјству приправника, у складу са чланпм 

19. пвпг правилника за заппслене стручне раднике, а за пстале у складу са Закпнпм п раду.  

Члан 35 

Директпр Библиптеке је пвлашћен да са заппсленима закључи Анексе Угпвпра п раду 

(пснпвних и пречишћених), у складу са Правилникпм, пп оегпвпм ступаоу на снагу.  

Члан 36 



Дпнпшеое Правилника, оегпве измене и дппуне, врше се на начин и пп ппступку кпји је 

предвиђен закпнпм и Статутпм Библиптеке.  

Члан 37 

Овај правилник ступа на снагу псмпг дана пд пбјављиваоа на главнпј пгласнпј табли 

Библиптеке, а пп дпбијаоу сагласнпсти градпначелника Града (председника ппштине), а 

директпр је дужан да усклади ппстпјеће угпвпре п раду са оим, закључиваоем анекса угпвпра 

п раду, у закпнскпм ппступку и рпкпвима.  

Члан 38 

Ступаоем на снагу пвпг правилника, престаје да важи Правилник п систематизацији ппслпва и 

радних задатака Библиптеке дел.бр. 00-149/16 пд 25.11.2016.. гпдине.  

   

                        У Каоижи,  дана 22.07.2019.  гпдине      

 

 

                                                                                                                               ДИРЕКТОР  

 

      ______________________  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


