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1. UvoD

Javna ustanova Biblioteka Sarajeva jedna je od 13 ustanova kulture u Kantonu Sarajevo. Ima 50 stalno zaposlenog
radnika, mrezu od 16 pozajmnih odjeljenja na prostoru Kantona, 10 Citaonica, te posebne depoe za cuvanje
vrijedne i raritetne grade i periodi¢nih publikacija. Biblioteka posjeduje vrijedne kolekcije knjiga od kojih se neke
ubrajaju u spomenike kulture. Kao posebni fondovi izdvajaju se Zavic¢ajna, Sarajevska i Spomenicka zbirka, fond
strane knjige, digitalizirana kolekcija i elektronske knjige, multimedijalna grada, te zbirke edukacionih sredstava za
najmlade. Biblioteka ima i znacajnu ulogu u doprinosu unapredenja obrazovnog nivoa stanovnistva i oCuvanju
kulturne bastine, a kao kulturno, informacijsko i multimedijalno srediSte Sarajeva svojim sugradanima i gostima
grada osigurava pristup informacijama i kulturnim sadrzajima za potrebe stru¢nog i nau¢nog rada, cjeloZivotnog
ucenja, informiranja i razonode. Jedan od ciljeva Biblioteke jeste da podrzi i osigura osnovne uvjete za kulturni
razvitak pojedinca i drustvenih skupina te da kroz svoje programske aktivnosti i usluge na visi nivo podigne
kvalitetu kulturnog Zivota lokalne zajednice. U svakodnevnom radu Biblioteka nastoji zadovoljiti korisnicke
potrebe, te privuéi nove korisnike. Takoder, Biblioteka kontinuirano radi na nabavci nove/aktuelne bibliotecke
grade, Cuvanju i zastiti stare i rijetke knjige i periodike, osigurava pristup lokalnim, regionalnim i globalnim izvorima
znanja i informacija, prati savremeni razvoj bibliotecke djelatnosti u svijetu, te inicira i predlaze primjenu
modernih, efikasnih i cjelovitih rjeSenja i dostignuca u ovoj djelatnosti. Procesom digitalizacije daje poticaj razvoju
kreativne industrije u okviru institucija kulture, upravljanju trajnim arhivima, demokratizaciji pristupa javnom
dobru i podizanju nivoa svijesti o znacaju i potrebi zastite dokumentarnog naslijeda.

Prema lzvodu iz Sudskog registra djelatnosti JU Biblioteka Sarajeva su: trgovina na malo knjigama u specijaliziranim
prodavnicama; trgovina na malo novinama, papirnom robom i pisaé¢im priborom u specijaliziranim prodavnicama;
trgovina na malo putem poste ili interneta; ostala trgovina na malo izvan prodavnica, Standova i trznica; djelatnosti
restorana i ostalih objekata za pripremu i usluzivanje hrane; ostale djelatnosti pripreme i usluzivanja hrane;
djelatnosti pripreme i usluZivanja pica; izdavanje knjiga; izdavanje novina; izdavanje Casopisa i periodi¢nih
publikacija; ostala izdavacka djelatnost; djelatnosti prikazivanja filmova; upravljanje racunarskom opremom i
sistemom; obrada podataka, usluge hostinga i djelatnosti u vezi s njima; Internetski portali; izvodacka umjetnost;
pomocne djelatnosti u izvodackoj umjetnosti; rad umjetnickih objekata; djelatnosti biblioteka i arhiva. Zbog
nedovoljnog broja zaposlenih (50 od 95 koliko je predvideno Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
poslova i radnih zadataka) Biblioteka je uglavnom fokusirana na obavljanje primarne djelatnosti: DJELATNOSTI
BIBLIOTEKA | ARHIVA. To znadi da se pored rada sa Citaocima svih struktura u pozajmnim odjeljenjima u Biblioteci
obavljaju poslovi: sistematska nabavka i organizirano prikupljanje, stru¢na obrada i ¢uvanje bibliotecke grade;
zastita stare i rijetke knjige; mati¢na djelatnost; unapredivanje jedinstvenog bibliotecko-informacionog sistema;
digitalizacija; promocija kulture ¢itanja i slicno. Biblioteka Sarajeva se finansira iz BudZeta Kantona Sarajevo,
vlastitih prihoda i primljenih tekucih i kapitalnih transfera i donacija.

* ¥ *k

Rije¢ integritet poti¢e od latinske rijeci integritas i znaci potpunost, nedjeljivost, besprijekornost, postenje.
Integritet osobe, u ovom slucaju radnika Biblioteke, podrazumijeva da se uz svoje znanje i vjeStine ponasa eti¢no
u skladu sa zakonskim i moralnim normama te da nije podlozZan uticajima koji su neeticki ili nemoralni. Integritet
ustanove podrazumijeva nacin rada ustanove sa svim svojim zaposlenicima Ciji rad je profesionalan,
transparentan, nepristrasan i posten. SnazZan integritet ustanove osnazuje povjerenje javnosti u njen rad. Integritet
moze biti snazan samo ukoliko se ojacaju njegovi kapaciteti te se preventivno smanji mogucnost koruptivnog
djelovanja.

Plan integriteta je dokument koji predstavlja preventivnu antikorupcijsku mjeru i podrazumijeva skup mehanizama
kojim se identificiraju aktivnosti i rad podloZni nepravilnostima, korupciji i kriminalu. Plan integriteta je dokument
koji nastaje kao rezultat samoprocjene izloZenosti ustanove rizicima za nastanak i razvoj korupcije i rezultira
identifikaciji slabih segmenata u radu ustanove i ranjivosti na razlicite oblike korupcije te iznalazenju metoda koje
¢e preduprijediti takve radnje. Cilj plana integriteta nije rjeSavanje pojedinacnih slucajeva korupcije, vec
uspostavljanje mehanizama koji ¢e sprijeciti i otkloniti okolnosti za nastanak korupcije, neetickih i neprofesionalnih

postupaka u svim oblastima funkcionisanja ustanove.
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2. ODLUKE, RJESENJA | OBAVIJESTI

2.1 Odluka o izradi Plana integriteta JU Biblioteka Sarajeva

_ AV LS TANGON WMis Irbin <4
BIBLIOTEKA 71000 Sarajovo
VAl Bosna i |ercegovin
' SARAJEVA 1387 (0133 26 50 50

inforiehps.ba

.'II | 'j.) el
Datum: 5.12.2022. godine

U skladu sa clanom 50. Pravila JU Biblioteka Sarajeva (broj 04-15/08 i 04-37/13), élana 55. Zakona o
prevenciji suzbijanja korupcije u Kantonu Sarajevo (,Sluzbene novine Kantona Sarajevo” , broj 35/22)
i ¢lana 7. stav (1) Uputstva za izradu i provodenje plana integriteta institucija javnog sektora u
Kantonu Sarajevo, direktorica JU Biblioteka Sarajeva donosi

ODLUKU
o izradi Plana integriteta u JU ,Biblioteka Sarajeva”

|
Donosi se odluka o izradi Plana integriteta JU ,,Biblioteka Sarajeva”.

]
Plan integriteta JU ,Biblioteka Sarajeva” kao interni dokument ustanove sadriavat ¢e detaljnu
procjenu podloinosti odredenih radnih mjesta, radnih procesa i poslova nastanku i razvoju korupcije
i drugih oblika pristrasnog postupanja, skup konkretnih mjera kojima se preveniraju i otklanjaju
mogucnosti za nastanak i razvoj korupcije i obezbjeduje povjerenje gradana u rad ustanove.

1
Posebnim rjeSenjem imenovat ¢e se menadier integriteta koji ce biti odgovoran za izradu i
provodenje Plana integriteta u ustanovi.

v
Posebnom odlukom imenovat ce se Elanovi radne grupe za izradu prijedloga plana integriteta, sa
vremenskim periodom na koji su imenovani, rokom u kome je duina dostaviti odgovornom licu
ustanove efikasan i provodljiv Program rada radne grupe za izradu prijedloga Plana integriteta,
rokom izrade Plana integriteta.

Ova odluka stupa na snagu danom donosenja.

& DIREKTORICA
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Dostavljeno:

- Sluzba za pravne poslove;

@ a/a.



2.2 Odluka o imenovanju Radne grupe za izradu prijedloga Plana integriteta

: JAVINA LS TANOVA Mis Irbina 4
BIBLIOTEKA 71000 Saraievo
L Bosna i Hercegoving
SARAJEVA +387 (0)33 26 50 30
infodhgs,ha

Broj: ()/-—l/-/ég/) /“)'2'
Datum: . /Cl e/, 3

U skladu sa ¢lanom 50. Pravila JU Biblioteka Sarajeva (broj 04-15/08 i 04-37/13), ¢lana 55. Zakona o
prevenciji suzbijanja korupcije u Kantonu Sarajevo (,Sluzbene novine Kantona Sarajevo” , broj 35/22)
i ¢lana 7. stav (1) Uputstva za izradu i provodenje plana integriteta institucija javnog sektora u
Kantonu Sarajevo, direktorica JU Biblioteka Sarajeva donosi

ODLUKA
o imenovanju ¢lanova radne grupe za izradu prijedloga Plana integriteta

|
Imenuje se Radna grupa za izradu prijedloga Plana integriteta uJU ,Biblioteka Sarajeva”, u sljedecem
sastavu:

1. Narcis Saragevi¢, voditelj Sluzbe za informacijsku djelatnost i digitalizaciju;
2. Edhem Kurti¢, voditelj Sluzbe za ekonomsko — finansijske i opce poslove;
3, Amela Pelilovi¢ — Malegevié, voditelj SluZbe za rad sa korisnicima biblioteckih usluga;

1
Radnom grupom za izradu prijedloga Plana integriteta u JU ,Biblioteka Sarajeva” rukovodi i
koordinira Narcis Saracevi¢ menadzer integriteta (koordinira i u€estvuje u pripremi Programa rada
radne grupe, koordinira i uéestvuje u sakupljanju i analizi potrebne dokumentacije koja se odnosi na
funkcionisanje ustanove, a koja predstavlja osnov za procjenu rizika i izradu Plana integriteta).

11
Radna grupa za izradu prijedloga Plana integriteta u JU ,Biblioteka Sarajeva”, imenuje se na
vremenski perod od 5.12.2022. godine do 23.12.2022. godine.

v
Radna grupa za izradu prijedioga Plana integriteta u JU ,Biblioteka Sarajeva” duZna je u roku od 7
dana od dana imenovanja dostaviti direktoru, na odobrenje, efikasan i provodljiv Program rada radne
grupe za izradu prijedloga Plana integriteta.

\'
Radna grupa za izradu prijedloga Plana integriteta u JU ,Biblioteka Sarajeva” duzna je u roku od 15
dana od dana imenovanja saciniti prijedlog Plana integriteta.

A"
Obaveze Radne grupe za izradu prijedloga Plana integriteta u JU ,Biblioteka Sarajeva” su:

- da izradi efikasan i provodljiv Program rada radne grupe za izradu prijedloga plana
integriteta;

- vr8i procjenu postojeceg stanja i moguénosti za nastanak i razvoj korupcije i koruptivnih
ponasanja i drugih nepravilnosti;

- prikuplja i analizira svu internu i eksternu dokumentaciju i druge relevantne podatke za
procjenu izlozenosti rizicima ustanove;

- identificira i analizira klju¢ne rizike u svim oblastima funkcionisanja ustanove;
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- identificira i analizira postojece kontrolne mehanizme za onemogucavanje nastanka i
razvoja rizika;

- utvrduje intenzitet rizika;

- izraduje prijedlog mjera za pobolj$anje integriteta u skladu sa identifikovanim faktorima
rizika;

- odreduje rokove za realizaciju predlozenih mjera;

-izraduje i podnosi direktoru izvjestaj o stanju integriteta;

- izraduje prijedlog plana integriteta JU ,Biblioteka Sarajeva” koji dostavlja direktoru.

Vil

Nakon donogenja Odluke o usvajanju Plana integriteta JU ,Biblioteka Sarajeva”, direktor razrjeSava
radnu grupu.

Vi

Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja.
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Dostavljeno: e
- Imenovani ¢lanovi radne grupe (x3);
- Sluzba za pravne poslove;

[O a/a.



2.3 Rjesenje o imenovanju menadZera integriteta

JWAN USTANOY A i

BI [51;] OTEKA 71000 Sarajevo
3 = Bosna i | lercegoving
*) SARAJEVA V3870133 96 50 30
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Broj:()/“ 17" %"‘{7 'J—z’/f

Datum: 5.12.2022. godine

Na osnovu €lana 50. Pravila JU Biblioteka Sarajeva (broj 04-15/08 i 04-37/13), a u vezi sa &lanom 58, stav (1)
Zakona o prevenciji i suzbijanju korupcije u Kantonu Sarajevo (,Sluibene novine Kantona Sarajevo”, broj 35/22)
i ¢lanom 7. stav 2, Upulstva za izradu i provadenje plana integriteta institucija javnog sektora u Kantonu
Sarajevo, direktorica JU Biblioteka Sarajeva donosi

RIJESENJE
o imenovanju menadZera integriteta

I
Narcis Saracevic, radnik JU ,Biblioteka Sarajeva”, rasporeden na radno mjesto Voditelj sluibe za informacijsku
djelatnost i digitalizaciju odreduje se za menadiera integriteta u JU ,Biblioteka Sarajeva” koji je odgovoran za
izradu i provodenje plana integriteta u ustanovi.

1
Obaveze menadZera integriteta u JU ,Biblioteka Sarajeva” su:

- izrada i provodenje Plan integriteta u skladu sa Uputstvom za izradu i provodenije plana integriteta:
- rukovodenje radnom grupom za izradu Plana inegriteta;
- koordinacija i u¢edce u pripremi Programa izrade plana integriteta;
- koordinacija i uée$ée u sakupljanju i analizi potrebne dokumentacije koja se ednosi na funkcionisanje
ustanove, a koja predstavlja osnov za procjenu rizika i izradu Plana integriteta;
- nadzire sprovodenje mjera za poboljSanje integriteta;
u saradnji sa svim organizacionim jedinicama sacinjavanje izvjestaja o sprovodenju plana integriteta;
- unosi i aZurira podatke u Registar;
uploaduje (postavi dokument) i unese Plan integriteta u Modul Il Anticorrupiks aplikacije;
- dodaje izvjestaj o implementaciji Plana integriteta;
- uno$enje rizika u registar rizika;
- odrzavanje registra propisa;
- pracenje azurnosti unoSenja podataka u Registar (ukoliko postoji vie lica ovla$tenih za unoienje
podataka).

m
U skladu sa élanom 61. stav (1) i (2) Zakona o prevenciji i suzbijanju korupcije u Kantonu Sarajevo ("Sluibene
novine Kantona Sarajevo”, broj: 35/22) menadzer integriteta ce za JU ,Biblioteka Sarajeva” dostaviti Uredu za
borbu protiv korupcije i upravljanje kvalitetom Kantona Sarajevo, izvjeitaj o provodenju plana integriteta, do
31. marta tekuce godine, za prethodnu godinu.

Ovo Rjesenje stupa na snagu danom donosenja.

Dostavljeno:
- Imenovani;
- Dosije radnika;
- SluZba za pravne poslove;

O a/a.




2.4 Obavjestenje zaposlenicima o izradi Plana integriteta JU Biblioteka Sarajeva

JAVNA LISTANOVA Mis Irbina 4

@® BIBLIOTEKA 71000 Sarzjevo
Bosna i Hercegovina

% SARAJEVA +387 (0133 26 50 30
info@bgs.ba

Broj: 01-4-1631/22

Datum: 5.12.2022. g.

SVIM UPOSLENICIMA JU BIBLIOTEKA SARAJEVA

PREDMET: Obavijest uposlenicima o preduzimanju aktivnosti usmjerenih na izradu plana
integriteta JU Biblioteka Sarajeva

Zakonom o prevenciji i suzbijanju korupcije u Kantonu Sarajevo (SluZbene novine Kantona
Sarajevo, broj 35/22) JU Biblioteka Sarajeva je u obavezi da izradi i usvoji Plan integriteta. Plan
integriteta predstavlja dokument koji je rezultat postupka samoprocjene izloZzenosti ustanove
rizicima za nastanak i razvoj korupcije i drugih nepravilnosti u cilju odrZanja i unapredenja
integriteta. Svrha plana integriteta je uspostavljanje mehanizma koji e obezbijediti efikasno i
efektivno funkcionisanje ustanove kroz jacanje odgovornosti, jacanje etickog pona3anja
uposlenika, uvodenje efikasnog sistema nadzora i kontrole.

S tim u vezi, informiramo Vas da je direktorica Biblioteke Sarajeva dana 5.12.2022. godine
donijela Odluku o izradi plana integriteta, br. 01-4-1628/22, Rje3enje o imenovanju menadzZera
integriteta, br. 01-4-1629/22 i Odluku imenovanju ¢lanova radne grupe, broj: 01-4-1630/22
od 5.12.2022. godine.

Kako bi se na sveobuhvatni naéin prikupile informacije i podaci koji su radnoj grupi potrebni
za izradu plana integriteta, neophodna je podrika, pomoc te aktivno ucesce svih uposlenih u
Biblioteci Sarajeva. Naglasavamo obavezu da su svi uposleni duZni da pruZe svu pomoc i
informacije potrebne za proces izrade i provodenja plana integriteta, te da suraduju sa

radnom grupom.
; P J F
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- Oglasna ploca,
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3. ZAPISNICI SA SASTANAKA RADNE GRUPE

3.1 Zapisnik sa prvog sastanka
ZAPISNIK
sa prvog sastanka Radne grupe za izradu Plana integriteta
JU Biblioteka Sarajeva

Prvi sastanak Radne grupe za izradu Plana integriteta JU Biblioteka Sarajeva odrzan je dana 5.12.2022. godine u
prostorijama Biblioteke u ul. Mis Irbina br. 4, s poCetkom u 11.30 sati.

Sastanku su prisustvovali menadzer i ¢lanovi radne grupe:
Narcis Saracevié¢
Amela Delilovi¢-Malesevié
Edhem Kurti¢

Narcis Saracevi¢, menadZer radne grupe je predlozio sljededi
DNEVNIRED

1. Predstavijanje zadataka radne grupe za izradu plana integriteta
2. lzrada plana aktivnosti Radne grupe
3. Razno

AD.1 Predstavljanje zadataka radne grupe za izradu plana integriteta

MenadZer radne grupe je informirao ¢lanove radne grupe da je u skladu sa donesenim propisima obavezna izrada
Plana integriteta. Tom prilikom je istaknuto da je dana 5.12.2022. godine direktorica JU Biblioteka Sarajeva donijela
Odluku o izradi Plana integriteta i imenovala ¢lanove radne grupe i menadzZera za izradu Plana integriteta JU
Biblioteka Sarajeva ¢ime je formalno i poceo proces rada na donoSenju Plana. Istaknuto je da je krajnji rok za
usvajanje Plana integriteta 9.12.2022. godine.

Sacinjena je obavijest za sve zaposlene koja ce biti objavljena na Oglasnoj ploci Biblioteke.

Tokom sastanka dogovoren je nacin rada radne grupe i prezentiran program rada radne grupe sa kojim je upoznata
i direktorica Biblioteke Sarajeva.

AD.2 Izrada plana aktivnosti Radne grupe

Sacinjen je Plan aktivnosti Radne grupe prema sljedeé¢im fazama: Pripremna faza; Identifikacija prijetn;ji i
podloznosti koruptivnim djelovanjima; ldentifikacija postoje¢ih preventivnih mjera i kontrola; lzrada plana
unapredenja.

Nakon provedene rasprave po svim tackama dnevnog reda doneseni su sljedeci:

ZAKLUCCI
1. Clanovi radne grupe za izradu plana integriteta su primili k znaju informaciju koju je predstavio menadzer
grupe.

2. lzraden je plan aktivnosti Radne grupe.

Sastanak je zavrSen u 16.00 sati.

Broj: 12-1632/22 Narcis Saracevic¢
Datum: 5.12.2022. g.



3.2 Zapisnik sa drugog sastanka

ZAPISNIK
sa drugog sastanka Radne grupe za izradu Plana integriteta
JU Biblioteka Sarajeva

Drugi sastanak Radne grupe za izradu Plana integriteta JU Biblioteka Sarajeva odrzan je dana 6.12.2022. godine u
prostorijama Biblioteke u ul. Mis Irbina br. 4, s pocetkom u 08.00 sati.

Sastanku su prisustvovali menadzer i ¢lanovi radne grupe:
Narcis Saracevic¢
Amela Delilovi¢-Malesevi¢
Edhem Kurti¢

Narcis Saracevi¢, menadZer radne grupe je predlozio sljededi
DNEVNIRED

1. Priprema anketnih pitanja za samoprocjenu integriteta za institucije

2. Prikupljanje neophodne dokumentacije koja se odnosi na zakonodavni okvir Biblioteke; priprema
organigrama Biblioteke i katalog radnih mjesta sa definiranim nivoom procesa donosenja odluka

3. Razno

AD.1 Priprema anketnih pitanja za samoprocjenu integriteta za institucije

Pripremljen je anketni Upitnik za samoprocjenu integriteta zaposlenima u JU Biblioteka Sarajeva te ¢e se isti putem
e-maila / online obrasca dostaviti svim zaposlenim. Pitanja u Upitniku odnose se na upravljanje ustanovom,
finansijama, ljudskim resursima, dokumentacijom, bezbjednost, etika i integritet, zastita lica koja prijavljuju
korupciju. Upitnik ¢e biti anoniman, a rok za popunjavanje je tri radna dana.

AD.2 Prikupljanje neophodne dokumentacije koja se odnosi na zakonodavni okvir Biblioteke; priprema
organigrama Biblioteke i kataloga radnika sa opisom radnih mjesta i definiranim nivoom procesa donosenja
odluka

Clanovi Radne grupe ¢e u saradnji sa direktorom i Sluzbom za pravne poslove izraditi listu propisa vezano za
normativni okvir Biblioteke. Takoder, pripremit ée se organigram Biblioteke i katalog radnih mjesta s definiranim
nivoom procesa donosenja odluka.

Nakon provedene rasprave po svim tackama dnevnog reda doneseni su sljedeci:
ZAKLUCCI

1. Prihvacen je predloZeni anketni Upitnik za samoprocjenu integriteta zaposlenima Upitnik za samoprocjenu
integriteta te Ce se isti tokom dana dostaviti svim zaposlenicima JU Biblioteka Sarajeva.

2. Sluzba za pravne poslove i Direktor ustanove sacinit ¢e i dostaviti listu propisa vezanih za normativni okvir
Biblioteke. Pripremit ¢e se organigram Biblioteke i katalog radnih mjesta s definiranim nivoom procesa
donosenja odluka.

Sastanak je zavrSen u 8.45 sati.

Broj: 12-1634/22
Narcis Saracevic¢
Datum: 6.12.2022. g.
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3.3 Zapisnik sa treceg sastanka

ZAPISNIK
sa treceg sastanka Radne grupe za izradu Plana integriteta
JU Biblioteka Sarajeva

Treci sastanak Radne grupe za izradu Plana integriteta JU Biblioteka Sarajeva odrzan je dana 8.12.2022. godine u
prostorijama Biblioteke u ul. Mis Irbina br. 4, s pocetkom u 13.00 sati.

Sastanku su prisustvovali menadzer i ¢lanovi radne grupe:
Narcis Saracevic¢
Amela Delilovi¢-Malesevi¢
Edhem Kurti¢

Narcis Saracevi¢, menadZer radne grupe je predlozio sljededi
DNEVNI RED

1. Analiza statusa quo na temelju dobijenih anketnih pitanja za samoprocjenu integriteta
2. Razno

AD.1 Analiza statusa quo na temelju dobijenih anketnih pitanja za samoprocjenu integriteta

Prema ranije utvrdenom planu i dogovoru, u 12.00 sati je zavrSena dostava online anketnih obrazaca. U postupku
popunjavanja upitnika koji je proslijeden radnicima Biblioteke i koji je sadrzavao 35 pitanja, konstatirano je da su
ucestvovala 44 radnika Biblioteke od ukupno 50 stalno zaposlenih. Upitnik je obuhvatao devet oblasti (Upravljanje
ustanovom, Upravljanje finansijama, Upravljanje javnim nabavkama, Upravljanje dokumentacijom, Upravljanje
ljudskim resursima, Sigurnost, Etika, li¢ni integritet i sukob interesa, Djelotvorno postupanje po prijavama korupcije,
eticki i profesionalno neprihvatljivih postupaka, Zastita lica koja prijavljuju korupciju i druge nepravilnosti)
identificiranih za faktore rizika.

U daljem radu predlozeno je da se sprovedu tri procesa kako bi se sastavio izvjestaj i predstavila ocjena stanja na
osnovu anonimnih upitnika:

1. Proces statisticke obrade podataka dobijenih iz anonimnih upitnika koje su radnici popunili
2. Proces ocjene postojeceg stanja na osnovu podataka iz anonimnog upitnika
3. Implementacija ocjene postojeceg stanja iz anonimnog upitnika u izradu plana integriteta.

Po provedenoj analizi, potrebno je unijeti dobijene rezultate i mjere na nacin propisan Uputstvom za izradu i
provodenje plana integriteta institucija javnog sektora u Kantonu Sarajevo, te objediniti prethodno izvrSene
zadatke u Plan integriteta JU Biblioteka Sarajeva.

Nakon provedene rasprave donesen je sljededi:

ZAKUUCAK

1. Po provedenoj analizi statusa quo na temelju dobijenih anketnih pitanja za samoprocjenu integriteta,
potrebno je unijeti dobijene rezultate i mjere na nacin propisan Uputstvom za izradu i provodenje plana
integriteta institucija javnog sektora u Kantonu Sarajevo, te objediniti prethodno izvrSene zadatke u Plan
integriteta JU Biblioteka Sarajeva.

Sastanak je zavrSen u 15.45 sati.

Broj: 12-1638/22 Narcis Saracevié¢
Datum: 8.12.2022. g. 11



4. ORGANIZACIA | PLANIRANJE PROCESA IZRADE PLANA INTEGRITETA

nivou integriteta u Biblioteci

Sarajeva

BR. KLJUCNI ZADACI / AKTIVNOSTI SMIERNICE ODGOVORNA OSOBA ROK
I FAZA — PRIPREMNA FAZA
Odluka o izradi Plana integriteta u JU Biblioteka Sarajeva; Odluka o
1. menovamu_Radne grupe za |zr§du pruedlogav Plapa mtegnte.te_a; RJesg e Donijeti navedene Odluke i RjeSenja Direktor 5.12.2022.
0 imenovanju menadzera integriteta; ObavjeStenje zaposlenicima o izradi
Plana integriteta
Instrukcije date ¢lanovima Radne grupo
Upoznavanje Radne grupe sa Uputstvom za izradu i provodenje po Uputstvu ¥ .
2. integriteta institucija javnog sektora u Kantonu Sarajevo Obavijestenje zaposlenicima da je toku Clanovi Radne grupe 5-12.2022.
izrada Plana integriteta
3. Priprema anketnih pitanja za samoprocjenu integriteta za institucije Priprema pltan]a. |'dostavljanJe online Clanovi Radne grupe 6.12.2022.
ankete zaposlenicima
Prikupljanje neophodne dokumentacije koja se odnosi na zakonodavni C!anow radpe grvupe u saradnji sa ey
R, o . o . . direktorom i Sluzbom za pravne Radna grupa i Sluzba za
4. okvir Biblioteke; priprema organigrama Biblioteke i kataloga/spiska . A . 6.12.2022.
. 7 g poslove izraduju listu propisa vezano za| pravne poslove
radnih mjesta sa definiranim nivoom stepena odgovornosti L s
normativni okvir Biblioteke
II FAZA — IDENTIFIKACIJA PRIJETNJI I PODLOZNOSTI KORUPTIVNIM DIELOVANJIMA
Identifikovanje rizi¢nih pozicija, analiza
Identifikacija oblasti podloznih koruptivnom djelovanju sa aktivnostima rizika
prema radnom mjestu — analiza kriticnih radnih mjesta i aktivnosti u
1. Biblioteci koje se odnose na upravljanje ustanovom, finansijama, Identifikovanje eventualnih Clanovi Radne grupe 8.12.2022.
ljudskim resursima, dokumentacijom, bezbjednosti, etikom i manjkavosti u internim propisima koje
integritetom, te zastitom lica koja prijavljuju korupciju ostavljaju prostora za koruptivne
aktivnosti
III FAZA — IDENTIFIKACIJA POSTOJECIH PREVENTIVNIH MJERA I KONTROLA
e Sy . . Analiza na temelju upitnika — ocjena
1. Identifikacija rizika na osnovu kljuCnih procesa te priprema izvjestaja o postojeceg stanja u JU Biblioteka Elanovi Radne grupe 8.12.2022.

12




Izrada tabele prikaza radnih mjesta

2. Ocjena izloZenosti rizicima . o Clanovi Radne grupe 8.12.2022.
podloznih riziku
IV FAZA — IZRADA PLANA MJERA I UNAPREDENJA
. L . .| UoCiti i analizirati kriticne tacke u
1. I [ I ki
zrada plana mjera za poboljsanje integriteta / preporuke za unapredenje procesu rada Biblioteke te na osnovu
istih predloziti plan mjera i kontrolnih
mehanizama za unapredenje
Izrada kontrolnih mehanizama u vidu aktivnosti za provedbu preventivnih |nteg'r|t.eta/ Plan 2 upravijanje rizicima | Clanovi Radne grupe 9.12.2022.
2. miera JU Biblioteka Sarajeva prema
] dostavljenom Uputstvu za izradu i
provodenije integriteta institucija javnog
sektora u Kantonu Sarajevo
. . . ) . Saciniti zakljucni izvjestaj o planu v .
3. Priprema zakljucnog izvjestaja o planu integriteta integriteta JU Biblioteka Sarajeva Clanovi Radne grupe 9.12.2022.
Donijeti Odluku o razrje$enju radne Po prihvacanju Plana od
4 RazrjeSenje Radne grupe i usvajanje izradenog plana integriteta zajedno | grupe i usvajanju Plana integriteta JU Direktor strane Ureda za borbu
* | sa mjerama poboljanja Biblioteka Sarajeva protiv korupcije i
upravljanje kvalitetom
Po prihvacanju Plana od
5. Upoznavanje radnika JU Biblioteka Sarajeva sa Planom integriteta Web stranica, oglasna ploca Direktor strane Ureda za borbu

protiv korupcije i
upravljanje kvalitetom
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5. IDENTIFIKACIJA, ANALIZA, OCJENA | RANGIRANIJE RIZIKA

JU Biblioteka Sarajeva kroz izgradnju i unapredenje kapaciteta unutar institucije, uskladivanjem dokumenata sa
normativnim okvirom za borbu protiv korupcije u BiH i aktivnostima na planu jac¢anja svijesti o Stetnosti korupcije,
smanjenju tolerancije ka koruptivhom ponasanju, prevenciji korupcije, njenom proaktivhom otkrivanju i
neselektivnom i efikasnom procesuiranju, aktivno implementira borbu protiv korupcije, vladavinu prava i na taj
nacin doprinosi povjerenju gradana u ovu Ustanovu.

U cilju izrade procjene postojeceg stanja, a u skladu sa planiranim aktivnostima, Radna grupa je za ocjenu opceg
stanja prikupila osnovne podatke o JU Biblioteka Sarajeva kroz sagledavanje normativnog okvira, organizacione
strukture i kadrovskih potencijala.

Pri izradi Plana integriteta Radna grupa je imala u vidu definiciju integriteta u smislu da predstavlja "zakonito,
nezavisno, nepristrasno, ucinkovito, odgovorno i transparentno vrienje poslova kojim nosioci javnih funkcija,
odgovorna lica i zaposleni u ustanovama cuvaju svoj ugled i ugled ustanove, obezbjeduju povjerenje gradana u
vrSenje javnih funkcija i rad ustanove, te otklanjaju sumnju u mogucnost nastanka i razvoja korupcije" (Uputstvo
za izradu i provodenje plana integriteta institucija javnog sektora u Kantonu Sarajevo), kao i definiciju korupcije
koja "podrazumijeva zloupotrebu povjerene funkcije, radne obaveze ili posla od strane nosioca javne funkcije ili
javnog sluzbenika u ustanovama Kantona Sarajevo" (Uputstvo za izradu i provodenje plana integriteta institucija
javnog sektora u Kantonu Sarajevo). S tim u vezi, misljenje radne grupe je da JU Biblioteka Sarajeva treba razvijati
kapacitete unutar Ustanove u svrhu izvrSavanja planova djelovanja protiv korupcije, te uvesti sistem za pregled i
upravljanje rizicima unutar pojedinacnih oblasti, ¢ime se identificiraju oblasti u kojima postoji odreden rizik od
korupcije. Tokom provedene analize i diskusije u postupku izrade Plana integriteta, Radna grupa je identifikovala
oblasti koje mogu biti najpodloznije koruptivnim djelovanjima, a to su: prijem novih zaposlenika, procedure javnih
nabavki, radna mjesta koja imaju visok stepen odgovornosti i koja mogu biti podloZzna korupciji (zloupotreba
poloZaja), nepostivanje zakonskih propisa i nepoznavanje internih radnih procedura i akata, nesavjestan i
nestrucan rad i neblagovremeno obavljanje povjerenih poslova, neadekvatno upravljanje ljudskim resursima,
netransparentno poslovanje unutar i van ustanove. Takoder, Radna grupa je pripremila set pitanja iz devet oblasti
identificiranih za analiziranje rizika i faktore rizika, na koje su zaposlenici dali svoje misljenje putem anketnog
obrasca, a to su:

e Upravljanje ustanovom

e Upravljanje finansijama

e Upravljanje javnim nabavkama

e Upravljanje dokumentacijom

e Upravljanje ljudskim resursima

e Sigurnost

e Etika, li¢ni integritet i sukob interesa

e Djelotvorno postupanje po prijavama korupcije, eticki i profesionalno neprihvatljivih postupaka
e  Zastita lica koja prijavljuju korupciju i druge nepravilnosti.

5.1 Zakoni i interni akti ustanove

Prema lzvodu iz Sudskog registra djelatnosti JU Biblioteka Sarajeva su: trgovina na malo knjigama u
specijaliziranim prodavnicama; trgovina na malo novinama, papirnom robom i pisa¢im priborom u
specijaliziranim prodavnicama; trgovina na malo putem poste ili interneta; ostala trgovina na malo izvan
prodavnica, Standova i trznica; djelatnosti restorana i ostalih objekata za pripremu i usluzivanje hrane; ostale



djelatnosti pripreme i usluZivanja hrane; djelatnosti pripreme i usluZivanja piéa; izdavanje knjiga; izdavanje
novina; izdavanje ¢asopisa i periodi¢nih publikacija; ostala izdavacka djelatnost; djelatnosti prikazivanja filmova;
upravljanje racunarskom opremom i sistemom; obrada podataka, usluge hostinga i djelatnosti u vezi s njima;
Internetski portali; izvodacka umjetnost; pomocéne djelatnosti u izvodackoj umjetnosti; rad umjetnickih
objekata; djelatnosti biblioteka i arhiva.

Organizacija i nacin poslovanja JU Biblioteka Sarajeva uredeni su internim aktima, odlukama i procedurama koje
donosi upravni odbor i direktor. U normativnom okviru za rad Biblioteke vazno mjesto zauzima Godisnji
program rada sa finansijskim planom i Plan javnih nabavki kojima se na godiSnjem nivou definiraju aktivnosti za
ostvarivanje zakonom utvrdenih ciljeva. Ovi dokumenti imaju strateski znacaj jer su polazna osnova za
sacinjavanje planova rada sluzbi kojima se bliZze definiraju aktivnosti i rokovi za ostvarivanje utvrdenih ciljeva.

Biblioteka svoju djelatnost obavlja na temelju poslova i zadataka propisanih Zakonom o ustanovama, Zakonom
o radu, Zakonom o javnim nabavkama, Zakonom o biblioteckoj djelatnosti, te Pravilnikom o radu i Pravilnikom
o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih zadataka u JU Biblioteka Sarajeva. Najznacajniji
Zakoni, podzakonski i interni akti JU Biblioteka Sarajeva u redovnom radu Ustanove su:

1. Ustav Kantona Sarajevo (Sluzbene novine Kantona Sarajevo, br. 1/96, 2/96, 3/96,16/97, 14/00, 4/01,
28/04, 6/13)

2. Zakon o izvrSavanju BudZeta Kantona Sarajevo za 2022. godinu (Sluzbene novine Kantona Sarajevo,
br.5/22)

3. Zakon o radu (Sluzbene novine F BiH, br. 26/16 i 89/18)

4. Zakon o upravnom postupku (Sluzbene novine F BiH, br. 02/98 i 48/99)

5. Zakon o ustanovama (Sluzbeni list R BiH, br. 6/92, 8/93 i 13/94)

6. Zakon o zastiti na radu (Sluzbene novine F BiH, br. 22/09)

7. Zakon o biblioteckoj djelatnosti (SluZzbene novine Kantona Sarajevo, br. 4/99)

8. Zakon o javnim nabavkama Bosne i Hercegovine (Sluzbeni glasnik BiH, br. 39/14 i 59/22)
9. Zakon o slobodi pristupa informacijama (Sluzbene novine F BiH, br. 32/01i48/11)

10. Zakon o racunovodstvu i reviziji u F BiH (Sluzbene novine F BiH, br. 83/09)

11. Zakon o zastiti liénih podataka (Sluzbeni glasnik BiH, br. 49/06 i 76/11)

12. Zakon o budZetima — prora¢unima u Federaciji Bosne i Hercegovine (Sluzbene novine F BiH, br. 102/13,
9/14, 13/14, 8/15,91/15, 102/15, 104/16, 5/18,11/19 i 99/19)

13. Zakon o BudzZetu u F BiH (Sluzbene novine F BiH, br. 102/139/14, 13/14 i 8/15)
14. Zakon o zastiti kulturne bastine (SluZbene novine Kantona Sarajevo, br. 2/00)

15. Uredba o postupku prijema u radni odnos u javhom sektoru na teritoriji Kantona Sarajevo (Sluzbene
novine KS, br. 19/21)

16. Opdi kolektivni ugovor za teritoriju Federacije Bosne i Hercegovine (Sluzbene novine F BiH, br. 45/16 i
62/16)



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Kolektivni ugovor za djelatnost kulture u Kantonu Sarajevo (Sluzbene novine Kantona Sarajevo, br.
10/23)

Pravila JU Biblioteka Sarajeva (br. 04-19/08 od 2.4.2008. i 04-07/13 od 7.2.2013. godine)
Odluka o izmjenama i dopunama Pravila JU Biblioteka Sarajeva (br. 04-07-13 od 7.2.2013. godine)
Pravilnik o radu JU Biblioteka Sarajeva (br. 01-1-682/22 od 30.5.2022. godine)

Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih zadataka u JU Biblioteka Sarajeva
(br. 01-1-684/22 od 30.5.2022. godine)

Pravilnik o platama i drugim naknadama u JU Biblioteka Sarajeva (01-1-686/22 od 30.5.2022. godine)

Pravilnik o nacinu ubiranja, upladivanja, koristenja, raspodjele vlastitih prihoda i obaveze
izvjeStavanja (br. 04-19/09 od 2.2.2009. godine)

Pravilnik o struénim zvanjima u biblioteékoj djelatnosti (Sluzbene novine F BiH, br. 24/97)
Pravilnik o uslovima za osnivanje i rad biblioteka (Sluzbene novine Kantona Sarajevo, br. 17/99)
Pravilnik o javnim nabavkama JU Biblioteka Sarajeva (br. 01-1-1073/17 od 4.7.2017. godine)

Pravilnik o postupku direktnog sporazuma JU Biblioteka Sarajeva (br. 01-1-1099/15 od 22.9.2015.
godine)

Pravilnik o zastiti na radu JU Biblioteka Sarajeva (br. 01-4-1135/16 od 20.9.2016. godine)
Pravilnik o zastiti od pozara JU Biblioteka Sarajeva (br. 01-4-1134/16 od 20.9.2016. godine)

Pravilnik o tehnicko-zastitnim i drugim mjerama za cuvanje bibliotecke grade (Sluzbene novine
Kantona Sarajevo, br. 17/99)

Pravilnik o zastiti bibliotecke grade specijalnih zbirki (br. 04-15/09 od 2.2.2009. godine)
Pravila za bibliotecko poslovanje u pozajmnom odjeljenju (br. 01-282/12 od 23.3.2012. godine)
Pravilnik o koristenju grade specijalnih zbirki (br. 04-13/09 od 2.2.2009. godine)

Pravilnik o uvjetima za obavljanje maticnih poslova bibliotecke djelatnosti (Sluzbene novine Kantona
Sarajevo, br. 5/20)

Pravilnik o postupku internog prijavljivanja korupcije i zastiti prijavitelja u JU Biblioteka Sarajeva (br.
01-4-1616/22 od 2.12.2022. godine)

Poslovnik o radu Upravnog odbora JU Biblioteka Sarajeva (br. 01-1-1035/21 od 13.9.2021. godine)
Poslovnik o radu Nadzornog odbora JU Biblioteka Sarajeva (br. 01-02-1267/21 od 26.10.2021. godine)
Plan za borbu protiv korupcije (oktobar 2017. godine)

Uputstva za formiranje zavicajne zbirke u narodnim bibliotekama (NUBBiH, 1980. godine)

Eticki kodeks bibliotekara (Drustvo bibliotekara BiH)



5.2. Nivoi procesa donosenja odluka i organigram JU Biblioteka Sarajeva

Biblioteka Sarajeva ima svojstvo pravnog lica sa pravima, obavezama i odgovornostima koja su utvrdena na osnovu
zakona, pravila i drugih opéih/internih akata. Prema Pravilima JU Biblioteka Sarajeva (br. 04-19/08 od 2.4.2008. i
04-07/13 od 7.2.2013. godine) rad Ustanove je organiziran na nacin kojim se obezbjeduje poseban drustveni
interes u oblasti kulture na podrucdju Kantona Sarajevo. Ustanova je organizirana kao jedinstvena cjelina sa
organizacionim jedinicama — sluzbama. Ustanovu zastupa i predstavlja direktor. Kao predstavnik, direktor je
ovlasten da istupa u ime Ustanove; a kao zastupnik, direktor je ovlasten da u ime Ustanove zakljuCuje ugovore i
preuzima sve vrste pravnih radnji, kao i da zastupa Ustanovu pred sudovima i drugim organima, ustanovama i
organizacijama. Direktor je ovlaSten da potpisuje isprave, dokumente i sva druga akta koja su u nadleznosti i
djelokrugu njegovih ovlastenja.

Poslovima organiziranja procesa rada u sluzbama rukovode voditelji sluzbi. Voditelji sluzbi organiziraju,
objedinjuju i usmjeravaju rad sluzbi, odnosno zaposlenih koji im pripadaju, odgovaraju za blagovremeno,
zakonito i pravilno obavljanje poslova iz djelokruga organizacionih jedinica i sluzbi kojima rukovode,
rasporeduju poslove zaposlenicima i pruzaju im potrebnu stru¢nu pomo¢, te obavljaju najsloZenije poslove iz
djelokruga organizacione jedinice i sluzbe kojom rukovode. Voditelji sluzbi za svoj rad i rad sluzbe kojom rukovode,
neposredno odgovaraju direktoru.

U Ustanovi se obezbjeduje obavjestavanje zaposlenika po pitanjima koja su utvrdena zakonom, kao i drugim
pitanjima od znacaja za ostvarivanje prava, obaveza i odgovornosti zaposlenih koja se sti¢u na radu i po oshovu
rada iz radnog odnosa, za koja su nadlezni organi iz Ustanove da odluce i ocijene da li je potrebno informirati
zaposlenike. ObavjeStenje zaposlenim duzan je obezbijediti direktor, kao i drugi zaposleni sa posebnim
ovlastenjima i odgovornostima kada im djelokrug poslova na radnom mjestu omogucuje da mogu informirati
zaposlenike o odredenim pitanjima. Informiranje se vrsi pismeno, obavjestenjima koja se objavljuju na oglasnoj

plodi, izvodima iz zapisnika upravnog odbora i usmenim putem.

Organ upravljanja u Ustanovi je upravni odbor, koji ima pet ¢lanova i kojeg imenuje i razrjeSava Vlada Kantona
Sarajevo.

UPRAVNI ODBOR

DIREKTOR

IZVRSNI DIREKTOR

VODITELJ SLUZBE

VODITELJ ODJELJENJA



UPRAVNI ODBOR

Direktor

lzvrni direktor

Tehnicki
sekretar

Sluzba za nabavku i

strucnu obradu
bibliotecke grade

Sluzba za zavicajnu

' zbirku i bibliografiju

Sluzba za rad sa
korisnicima
biblioteckih usluga

Sluzba za
informaciono-
referalne usluge

Sluzba za razvoj,
maticne poslove i
edukaciju

Sluzba za
informacijsku
djelatnost i
digitalizaciju

Sluzba za izdavacku

djelatnost i
marketing

Sluzba za pravne
poslove

Sluzba za
ekonomsko-
finansijske i opce
poslove

Voditelj sluzbe -

Voditelj sluzbe

Voditelj sluzbe

Voditelj sluzbe

Voditelj sluzbe

- Voditelj sluzbe -

Voditelj sluzbe

Voditelj sluzbe

Voditelj sluzbe <

Bibliotekar u obradi
Knjiznicar
Visi referent

Bibliotekar - bibliograf
Bibliotekar za neknjiznu
gradu

Bibliotekar - voditelj
odjeljenja

Bibliotekar - informator

Bibliotekar za mrezu javnih i
Skolskih biblioteka
Knjiznicar

Visi strucni saradnik za

_ informat.-dokument. gradu

Bibliotekar - digitalizacija
DTP tehnicar

Strucni saradnik za izdavacku
djelatnost
Visi preparator

Strucni saradnik za pravne
poslove

Strucni saradnik za
ekonomske poslove

“._ Sef unutra3nje organizacione

jedinice - Op¢i poslovi

Bibliotekar - odjeljenje

Visi knjiznicar
Knjiznicar - odjeljenje
Knjiznicar - ¢itaonica

Portir
Vozac - dostavljac
Domar
Higijenicar
Transportni radnik



5.3 Katalog (spisak) radnih mjesta sa opisom poslova i procjenom nivoa odgovornosti

radnog odnosa,

e naredbodavac je u izvrSenju
finansijskog plana, podnosi
Upravnom odboru izvjestaj o
finansijskom poslovanju,

e uCestvuje u radu Upravnog
odbora bez prava glasa,

e imenuje i razrjeSava izvrSnog
direktora i rukovodioce sluzbi

o vrsi i druge poslove i ima
druge duznosti i prava
utvrdena opstim aktima
ustanove, u skladu sa
zakonom.

NAZIV RADNOG ORﬁégllﬁﬁ;ﬂ?NA GLAVNI ZADACI | NIVO
MJESTA SLUZBA ODGOVORNOSTI ODGOVORNOSTI
e zastupa i predstavlja
ustanovu prema tre¢im
licima,
e odgovoran je za zakonitost
rada ustanove,
¢ predlaze Upravnom odboru
mjere za efikasno i zakonito . .
obavljanje djelatnosti radi Visok nivo i
koje je Biblioteka osnovana, | @dgovornosti
unutradnju organizaciju i donosenja odluka
sistematizaciju poslova i suprotnih zakonu,
oshove planova rada i Zloupotreba
razvoja ustanove, sluzbenog
e izvrSava odluke Upravnog poloZaja, sukob
odbovra_, _ interesa i kréenje
¢ odlu€uje o pravima, principa
DIREKTOR Ured direktora obavezama i .
odgovornostima radnika iz Ttranspa.rentnostl '
javnosti,

ucinkovitosti i
ekonomiénosti,
profesionalne
nepristrasnosti i
politiCke
nezavisnosti.

IZVRSNI DIREKTOR

Ured direktora

e asistira direktoru u
organiziranju rada strucnih
sluzbi Biblioteke i pruza
pomo¢ u radu struénim
sluzbama,

e zamjenjuje direktora za
vrijeme njegovog odsustva,

e predlaZe i razvija stratedke
planove Biblioteke i prati
njihovu provedbu,

e predlaze i priprema stru¢na
unapredenja rada Sluzbi,

e zajedno sa direktorom i
voditeljima sluzbi kreira plan
programskih aktivnosti
Biblioteke,

¢ objedinjuje statistiCke
mjesecne, kvartalne i
godisnje izvjeStaje voditelja

Visok nivo
odgovornosti
donosenja odluka
suprotnih zakonu,
Zloupotreba
sluzbenog
polozaja, sukob
interesa i kréenje
principa
transparentnosti i
javnosti,
ucinkovitosti i
ekonomiénosti,
profesionalne
nepristrasnosti i




Sluzbi, analizira ih i
objavljuje rezultate tih
analiza,

e uCestvuje u izradi Programa
rada i izvjeStaja o radu
Biblioteke,

e uCestvuje u izradi stru¢nih
projekata pokrenutih unutar
Biblioteke i rukovodi
projektima koje mu povijeri
direktor,

o teorijskim i prakti¢nim radom
pridonosi razvoju bibliotecke
djelatnosti,

e uCestvuje u organiziranju
struénog biblioteckog
poslovanja u Biblioteci,

¢ po ovlastenju direktora,
saraduje sa strukovnim i
drugim institucijama iz
oblasti kulture u zemlji i
inostranstvu,

¢ po nalogu direktora, predlaze
mjere i organizira poslove u
kreiranju fonda biblioteCke
grade, m) ucestvuje u radu
Stru¢nog kolegija,

e obavlja i druge poslove po
nalogu Direktora.

politicke
nezavisnosti.

TEHNICKI
SEKRETAR

Ured direktora

e obavlja sve sekretarske
poslove za izvrsnog direktora
i direktora,

e odgovoran je za cjelokupan
zaduzeni inventar,

o vrSi tehniCku pripremu za
sjednice Upravnog i
Nadzornog odbora, Stru¢nog
kolegija i drugih tijela iz
domena poslovanja
Biblioteke,

¢ vodi zapisnik svih sastanaka,

e U cilju blagovremenog i
adekvatnog poslovanja za
potrebe direktora
administrativnho povezuje
voditelje i radnike Sluzbi,

e zaduzZen je za prijem i
odlaganije poste (svih pisanih
materijala) za direktora,
Upravni i Nadzorni odbor —
zaprima postu i distribuira je
prema potrebi,

e organizira i obavlja poslove
protokola Biblioteke,

¢ vodi djelovodne knjige
(protokol) i odgovara za

Srednji nivo
odgovornosti
povreda sluzbenih
duznosti,
nesavjesno,
nestru¢no i
pristrasno
obavljanje
poslova, kao i
poslova koji nisu u
skladu sa
zakonom i drugim
propisima.




distribuiranje i odlaganje svih
protokolisanih materijala,

e po potrebi priprema razlicite
radne materijale za izvrSnog
direktora i direktora,

e obavlja i druge poslove po
nalogu Direktora.

VODITELJ SLUZBE
ZA NABAVKU |
STRUCNU OBRADU
BIBLIOTECKE
GRAPE

Sluzba za
nabavku i stru¢nu
obradu bibliotecke
grade

o rukovodi i koordinira radom
Sluzbe,

e odgovoran je za organizaciju
rada Sluzbe,

e odgovoran je za cjelokupan
zaduzeni inventar Sluzbe,

¢ priprema mjesecne,
polugodisnje i godiSnje
planove i programe rada i
prati njihovu realizaciju,

¢ podnosi direktoru izvjestaje o
radu Sluzbe,

¢ prati nove tehnologije i vrsi
njihovu primjenu u Sluzbi,

¢ vodi evidenciju
prisustva/odsustva radnika
unutar Sluzbe (sluzbena i
privatna odsustva,
bolovanja) i dostavlja Sluzbi
za ekonomsko-finansijske i
opce poslove,

¢ objedinjuje statistiCke
mjesecne, kvartalne i
godisnje izvjestaje
bibliotekara u Sluzbi,
analizira ih i objavljuje
rezultate tih analiza,

e saraduje sa drugim
sluzbama Biblioteke,

e saraduje sa direktorom,
izvrSnim direktorom i
¢lanovima Stru¢nog kolegija,

e kontinuirana edukacija u
oblasti struke (prisustvo
struénim seminarima,
kongresima, savjetovanjima i
sl.),

e izraduje stru¢ne elaborate i
uputstva o radu, te inicira,
priprema, vodi i u¢estvuje u
novim projektima koji imaju
za cilj poboljSanje i
modernizaciju bibliote¢kog
poslovanja,

o teorijskim i prakti€nim radom
doprinosi razvoju biblioteCke
djelatnosti,

e prati izmjene i dopune u
automatskoj obradi podataka

Visok nivo
odgovornosti
donos$enja odluka
suprotnih zakonu,
zloupotreba
sluzbenog
polozZaja, sukob
interesa i krSenje
principa
transparentnosti i
javnosti,
ucinkovitosti i
ekonomiénosti,
profesionalne
nepristrasnosti i
politicke
nezavisnosti.




u programu Koji primjenjuje
Biblioteka,

e odgovara za dosljednu
primjenu standarda za
obradu i klasifikaciju
biblioteCke grade, za
azurnost struéne obrade i
klasifikacije,

e kreira zapise za
monografske i serijske
publikacije sa kompletnom
bibliografskom obradom

o (katalogizacija ISBD (M),
ISBD (S), UDK, izrada
predmetnih odrednica),

e radi doradu ve¢ kreiranih
inicijalnih zapisa,

e prati izmjene i dopune
standarda bibliografske
obrade biblioteCke grade,

o vrSi kontrolu kvaliteta zapisa
u internoj bazi podataka,

e uCestvuje u struéno-
edukativhom i instruktorskom
radu u cilju realiziranja
programa stru¢ne obuke
zaposlenih u Biblioteci,

e organizira i direktno
ucestvuje u poslovima na
kreiranju fonda biblioteCke
grade,

o vrSi pripreme za reviziju
bibliote¢kih fondova,

¢ uCestvuje u radu komisije za
reviziju bibliote¢kih fondova,

e kontinuirano prati izdavacku
produkciju,

¢ kontinuirano prati i posjecuje
kulturna deSavanja
(promocije knjiga, radionice,
okrugle stolove i sl.),

¢ Clan je Stru¢nog kolegija
Biblioteke,

e obavlja i druge poslove po
nalogu Direktora, a u skladu
sa struénom spremom i
radnim sposobnostima.

BIBLIOTEKAR U
OBRADI -
KATALOGIZACIJA |
KLASIFIKACIJA
(MONOGRAFSKE
PUBLIKACIJE)

Sluzba za
nabavku i stru¢nu
obradu bibliotecke
grade

e obavlja sloZene poslove
biblioteCke struke,

o vr8i unos bibliote¢ke grade u
racunarski program koji
primjenjuje Biblioteka i kreira
kataloSku baza podataka,

¢ obavlja formalnu
(katalogizacija, signiranje,
inventarisanje) i sadrzajnu
(stru€na i predmetna

Srednji nivo
odgovornosti
povreda sluzbenih
duznosti,
nesavjesno,
nestrucno i
pristrasno
obavljanje




klasifikacija) obradu
biblioteCke grade,

e provjerava signaturu i
stru¢ne oznake u katalozima
i usaglasava sa prethodno
klasificiranim sadrzajima,

¢ obavlja retrospektivnu
katalogizaciju grade iz
zatvorenoga spremista,

¢ kontinuirana edukacija u
oblasti struke (prisustvo
struénim seminarima,
kongresima, savjetovanjima i
sl.),

e izraduje biltene prinova i
druga informacijska
pomagala,

e vodi statistiku poslova u
obradi,

e uCestvuje u radu komisije za
reviziju biblioteCkih fondova,

e otpisuje biblioteCku gradu iz
postojecih zbirki po
kriterijima za otpis,

e daje uputstva i struéne
savjete radnicima na
odjeljenjima,

¢ kontinuirano prati i posjecuje
kulturna deSavanja
(promocije knjiga, radionice,
okrugle stolove i sl.),

e podnosi izvjestaj o radu
voditelju Sluzbe,

e obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Sluzbe i
Direktora, a u skladu sa
struénom spremom i radnim
sposobnostima.

poslova, kao i
poslova koji nisu u
skladu sa
zakonom i drugim
propisima.

BIBLIOTEKAR U
OBRADI -
KATALOGIZACIJA |
KLASIFIKACIJA
(SERIJSKE
PUBLIKACIJE)

Sluzba za
nabavku i stru¢nu
obradu biblioteCke
grade

e obavlja sloZene poslove
biblioteCke struke,

e izgraduje fond serijskih
publikacija i brine o
periodi¢noj gradi
(evidentiranje,
rasporedivanje, Cuvanje),

e vodi brigu o stalnom
popunjavaniju fonda
periodi¢nih publikacija u
skladu s nacelima nabavne
politike,

e prati dotok dnevne Stampe,

¢ obavlja formalnu
(katalogizacija, signiranje,
inventarisanje) i sadrzajnu
(strucna i predmetna
klasifikacija) obradu grade
po ISBD (CR) standardu,

Srednji nivo
odgovornosti
povreda sluzbenih
duznosti,
nesavjesno,
nestru¢no i
pristrasno
obavljanje
poslova, kao i
poslova koji nisu u
skladu sa
zakonom i drugim
propisima.




e obavlja retrospektivnu
katalogizaciju grade iz
zatvorenoga spremista,

e vr$i odabir grade iz zbirke za
izloZbe i publiciranje,

¢ vodi evidenciju o poru¢enim
publikacijama (deziderati
periodike),

e uCestvuje u postupcima
digitalizacije grade,

¢ formira katalog periodike,

e kolacionira i ulaZe kataloSke
listice,

e kontinuirana edukacija u
oblasti struke (prisustvo
struénim seminarima,
kongresima, savjetovanjima i
sl.),

e uCestvuje u radu komisije za
reviziju biblioteckih fondova,

¢ kontinuirano prati i posjecuje
kulturna deSavanja
(promocije knjiga, radionice,
okrugle stolove i sl.),

e podnosi izvjestaj o radu
voditelju Sluzbe,

e obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Sluzbe i
Direktora, a u skladu sa
struénom spremom i radnim
sposobnostima.

BIBLIOTEKAR U
OBRADI -
KATALOG

Sluzba za
nabavku i stru¢nu
obradu biblioteCke
grade

e obavlja sloZene poslove
biblioteCke struke,

¢ oblikuje kataloge (autorsko-
imenski, struéni i topografski)
i druga informacijska
pomagala za rad, c) vrSi
redakturu i kontrolu kataloga,

e azurira sve vrste kataloga,

¢ obavlja kontrolu ispravnosti
podataka unesenih u
elektronsku bazu podataka,

¢ obavlja formalnu
(katalogizacija, signiranje,
inventarisanje) i sadrzajnu
(struéna i predmetna
klasifikacija) obradu grade,

e uCestvuje u radu komisije za
reviziju bibliote€kih fondova,

e obavlja retrospektivnu
katalogizaciju grade iz
zatvorenoga spremista,

e kontinuirana edukacija u
oblasti struke (prisustvo
struénim seminarima,
kongresima, savjetovanjima i
sl.),

Srednji nivo
odgovornosti
povreda sluzbenih
duznosti,
nesavjesno,
nestru¢no i
pristrasno
obavljanje
poslova, kao i
poslova koji nisu u
skladu sa
zakonom i drugim
propisima.




e daje uputstva i stru¢ne
savjete radnicima na
odjeljenjima,

¢ kontinuirano prati i posjecuje
kulturna deSavanja
(promocije knjiga, radionice,
okrugle stolove i sl.),

¢ podnosi izvjestaj o radu
voditelju Sluzbe,

e obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Sluzbe i
Direktora, a u skladu sa
struénom spremom i radnim
sposobnostima.

BIBLIOTEKAR -
NABAVKA
BIBLIOTECKE
GRADE

Sluzba za
nabavku i stru¢nu
obradu bibliotecke
grade

e obavlja sloZzene poslove
bibliote¢ke struke,

¢ vrSi unos biblioteCke grade u
raéunarski program koji
primjenjuje Biblioteka i kreira
kataloSku baza podataka,

¢ obavlja formalnu
(katalogizacija, signiranje,
inventarisanje) i sadrzajnu
(struéna i predmetna
klasifikacija) obradu
bibliote€ke grade,

e provjerava signaturu i
struCne oznake u katalozima
i usaglaSava sa prethodno
klasificiranim sadrzajima,

e obavlja retrospektivnu
katalogizaciju grade iz
zatvorenoga spremista,

e u dogovoru s voditeljem
Sluzbe rasporeduje pristiglu
biblioteCku gradu u pojedine
zbirke, bibliote€ka odjeljenja i
¢itaonice Biblioteke,

¢ u skladu sa stru¢nim
standardima i informacijama
prikupljenim od kolega i
korisnika biblioteckih usluga
prikuplja, uskladuje i izraduje
liste deziderata biblioteCke
grade,

¢ vodi internu evidenciju o
novonabavljenoj gradi i
ucestvuje u pripremi ,biltena
prinova“,

¢ preko izdavackih kataloga,
bibliografija i informacija iz
medija prati domacu i stranu
izdavacku djelatnost,

¢ kontinuirana edukacija u
oblasti struke (prisustvo
struénim seminarima,

Srednji nivo
odgovornosti
povreda sluzbenih
duznosti,
nesavjesno,
nestru¢no i
pristrasno
obavljanje
poslova, kao i
poslova koji nisu u
skladu sa
zakonom i drugim
propisima.




kongresima, savjetovanjima i
sl.),

¢ kontinuirano prati i posjecuje
kulturna deSavanja
(promocije i sajmove knijiga),

e prije nabavke i raspodjele
biblioteCke grade po
zbirkama i odjeljenjima
pretraZuje elektronske i lisne
kataloge,

e pomaze voditelju Sluzbe pri
izradi i uskladivanju
smjernica za nabavku
biblioteCke grade,

o prikuplja ponude izdavaca,
knjizara i antikvara,

e U dogovoru s voditeljem
Sluzbe odabire i narucuje
bibliote€ku gradu,

e zaprima bibliote¢ku gradu i
sravnjuje taCnost pristigle
grade s porudzbinom,

e nakon kupovine vrsi
reklamaciju oSte¢ene
biblioteCke grade,

¢ podnosi izvjestaj o radu
voditelju Sluzbe,

e obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Sluzbe i
Direktora, a u skladu sa
struénom spremom i radnim
sposobnostima.

KNJIZNICAR

Sluzba za
nabavku i stru¢nu
obradu biblioteCke
grade

o vr8i prijem i kontrolu prispjele
biblioteCke grade,

¢ obavlja formalnu obradu
biblioteCke grade u skladu sa
struénom spremom
(katalogizacija, signiranje,
inventarisanje),

¢ radi tehni¢ku obradu
biblioteCke grade (listanje
knjiga, lijepljenje naljepnica,
pecCacenje i pakovanje
knjiga),

e izraduje spiskove
poklonjenih knjiga,

e uCestvuje u radu komisije za
reviziju biblioteckih fondova,

e unosi podatke o stanju
bibliote¢kog fonda,

e podnosi izvjestaj o radu
voditelju Sluzbe,

e obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Sluzbe i
Direktora, a u skladu sa
struénom spremom i radnim
sposobnostima.

Nizak nivo
odgovornosti
povreda sluzbenih
duznosti,
nesavjesno,
nestru¢no i
pristrasno
obavljanje
poslova, kao i
poslova koji nisu u
skladu sa
zakonom i drugim
propisima.




VISI REFERENT U
JAVNIM
USTANOVAMA
KULTURE

Sluzba za
nabavku i struénu
obradu bibliotecke
grade

e formira i vodi knjige
inventara bibliote¢ke grade
za cjelokupan fond
Biblioteke,

¢ obavlja formalnu obradu
biblioteCke grade u skladu sa
struénom spremom
(katalogizacija, signiranje,
inventarisanje),

e radi tehni¢ku obradu
biblioteCke grade (listanje
knjiga, lijepljenje naljepnica,
pecCacéenje i pakovanje
knjiga),

o vr8i pripreme i ispis
inventarnih knjiga,

¢ evidentira raune (interna
knjiga racuna),

e uCestvuje u uskladivanju
finansijskog stanja u
knjigama inventara sa
stanjem u racunovodstvu, g)
vodi propratnu
dokumentaciju,

e izraduje spiskove
poklonjenih knjiga,

¢ evidentira promjene statusa
biblioteCke grade u
inventarnoj knjizi u skladu sa
odlukama UO,

¢ vrSi zamjene za izgubljenu i
osteéenu biblioteCku gradu,

¢ uCestvuje u radu komisije za
reviziju biblioteckih fondova,

e podnosi izvjestaj o radu
voditelju Sluzbe,

e obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Sluzbe i
Direktora, a u skladu sa
struénom spremom i radnim
sposobnostima.

Srednji nivo
odgovornosti
povreda sluzbenih
duznosti,
nesavjesno,
nestru¢no i
pristrasno
obavljanje
poslova, kao i
poslova koji nisu u
skladu sa
zakonom i drugim
propisima.

VODITELJ SLUZBE
ZA ZAVICAJNU
ZBIRKU |
BIBLIOGRAFIJU

Sluzba za
zaviCajnu zbirku i
bibliografiju

e rukovodi i koordinira radom
Sluzbe,

e odgovoran je za organizaciju
rada Sluzbe,

e odgovoran je za cjelokupan
zaduzeni inventar Sluzbe,

¢ priprema mjesecne,
polugodisnje i godisnje
planove i programe rada i
prati njihovu realizaciju,

¢ podnosi direktoru izvjesStaje o
radu Sluzbe,

e prati nove tehnologije i vrsi
njihovu primjenu u Sluzbi,

¢ vodi evidenciju
prisustva/odsustva radnika

Visok nivo
odgovornosti
donos$enja odluka
suprotnih zakonu,
zloupotreba
sluzbenog
polozZaja, sukob
interesa i krSenje
principa
transparentnosti i
javnosti,
ucinkovitosti i
ekonomiénosti,




unutar Sluzbe (sluzbena i
privatna odsustva,
bolovanja) i dostavlja Sluzbi
za ekonomsko-finansijske i
opce poslove,

¢ objedinjuje statistiCke
mjesecne, kvartalne i
godisnje izvjestaje
bibliotekara u Sluzbi,
analizira ih i objavljuje
rezultate tih analiza,

e saraduje sa drugim
sluzbama Biblioteke,

e saraduje sa direktorom,
izvrSnim direktorom i
¢lanovima Stru¢nog kolegija,

¢ saraduje sa bastinskim
ustanovama zavi€ajnog
podrucja,

e prati promjene u bibliote¢koj
struci i prisustvuje stru¢nim
seminarima,

e izraduje struCne elaborate i
uputstva o radu, te inicira,
priprema, vodi i uéestvuje u
novim projektima koji imaju
za cilj poboljsanje i
modernizaciju biblioteCkog
poslovanja,

o teorijskim i prakti¢nim radom
pridonosi razvoju bibliotecke
djelatnosti,

e odgovara za organiziranje i
stanje fonda Zavi€ajne zbirke
(Zavi€ajne, Sarajevske,
specijalne zbirke

—spomeniCke grade
monografskih i serijskih
publikacija, Depoa neknjizne
grade),

¢ radi na poslovima
organizacije, kreiranja,
uredivanja, popunjavanja
fonda, istrazivanja i
rekonstrukcije zavi¢ajnog
fonda,

¢ kontinuirano bibliografski
istraZuje primarne i
sekundarne bibliografske
izvore (prema utvrdenim
kriterijima i medunarodnim
standardima),

¢ bavi se prouavanjem
kulturne proslosti u oblasti
pisane i Stampane rijedi,

o vr8i restauraciju grade stare i
rijetke knjige, izraduje popis

profesionalne
nepristrasnosti i
politicke
nezavisnosti.




prioriteta za konzervaciju,
restauraciju, knjigovezacke
intervencije i predlaze
obezbjedivanje optimalnih
uvjeta za smijestaj i Cuvanje i
periodi¢no vrai kontrolu
uvjeta smjestaja i stanja
fonda u depou,

e prikuplja i vrsi stru¢nu
obradu biblioteCke grade za
Zavi€ajnu zbirku
(monografske publikacije,
serijske publikacije
(spomenicka grada) i ¢lanci s
kompletnom bibliografskom
obradom

o (katalogizacija, klasifikacija,
predmetne odrednice)),

o vrSi redakturu zapisa u
elektronskom katalogu
ZaviCajne zbirke,

e uCestvuje u radu komisije za
reviziju biblioteckih fondova,

e organizira istraZivanja na
bazi specijalnih kolekcija
Biblioteke, te publicira
rezultate tih istraZivanja,

e putem izlozbi, kataloga i
ostalih oblika razvijanja i
popularizacije prezentira
Zavi€ajnu zbirku,

e radi reviziju Zavi€ajnog fonda
i kataloga (lisnog i
elektronskog),

¢ kontinuirano prati izdavacku
produkciju, vr8i nabavku i
kompletiranje biblioteCke
grade za zavicajni fond
(kupovina, poklon, razmjena
isl.),

e kontinuirano prati kulturna
deSavanja (promocije,
izloZbe, radionice, okrugle
stolove i sl.),

¢ Clan je Stru¢nog kolegija
Biblioteke,

e obavlja i druge poslove po
nalogu Direktora, a u skladu
sa struénom spremom i
radnim sposobnostima.

BIBLIOTEKAR -
BIBLIOGRAF

Sluzba za
zavic¢ajnu zbirku i
bibliografiju

¢ sastavlja bibliografiju
ZaviCajne zbirke i specijalnih
kolekcija, tekuée bibliografije,
bibliografije ¢lanaka,

¢ kontinuirano istrazuje
primarne i sekundarne
bibliografske izvore (prema

Srednji nivo
odgovornosti
povreda sluzbenih
duznosti,
nesavjesno,




utvrdenim Kriterijima i
medunarodnim
standardima),

e izraduje tekuce i
retrospektivne bibliografije
na osnovu kreiranih i
redigiranih zapisa iz
elektronskog kataloga,

¢ vr$i katalogizaciju ¢lanaka iz
odabranih ¢asopisa,
zbornika i sl.,

e obavlja retrospektivna
bibliografska istrazivanja,

e uCestvuje u poslovima na
sanaciji biblioteCke grade,

e kontinuirano prati izdavacku
produkciju,

¢ uCestvuje u radu komisije za
reviziju bibliote¢kih fondova,

e podnosi izvjestaj o radu
voditelju Sluzbe,

e obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Sluzbe i
Direktora, a u skladu sa
struénom spremom i radnim
sposobnostima.

nestru¢no i
pristrasno
obavljanje
poslova, kao i
poslova koji nisu u
skladu sa
zakonom i drugim
propisima.

BIBLIOTEKAR ZA
NEKNJIZNU GRADPU

Sluzba za
zavicajnu zbirku i
bibliografiju

o vr8i prikupljanje, odabir,
pohranjivanje i obradivanje
neknjizne biblioteCke grade,

e omogucava dostupnost
neknjizne biblioteCke grade
korisnicima biblioteckih
usluga,

o vr8i struénu obradu
biblioteCke grade za
Zavi€ajnu zbirku
(monografske publikacije,
neknjizna grada) s
kompletnom bibliografskom
obradom (katalogizacija,
klasifikacija, predmetne
odrednice),

¢ putem izlozbi, kataloga i
ostalih oblika razvijanja i
popularizacije prezentira
neknjiznu gradu,

e kontinuirano prati kulturna
deSavanja (promocije,
izlozbe, radionice, okrugle
stolove i sl.),

¢ uCestvuje u radu komisije za
reviziju bibliote¢kih fondova,

e uCestvuje u poslovima na
sanaciji bibliotecke grade,

¢ kontinuirano prati izdavacku
produkciju,

Srednji nivo
odgovornosti
povreda sluzbenih
duznosti,
nesavjesno,
nestru¢no i
pristrasno
obavljanje
poslova, kao i
poslova koji nisu u
skladu sa
zakonom i drugim
propisima.




e podnosi izvjestaj o radu
voditelju Sluzbe,

e obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Sluzbe i
Direktora, a u skladu sa
struénom spremom i radnim
sposobnostima.

VODITELJ SLUZBE
ZA RAD SA
KORISNICIMA
BIBLIOTECKIH
USLUGA

Sluzba za rad sa
korisnicima
biblioteckih usluga

o rukovodi i koordinira radom
Sluzbe,

e odgovoran je za organizaciju
rada Sluzbe,

e odgovoran je za cjelokupan
zaduzeni inventar Sluzbe,

¢ priprema mjesecne,
polugodisnje i godiSnje
planove i programe rada i
prati njihovu realizaciju,

¢ podnosi direktoru izvjestaje o
radu Sluzbe,

¢ prati nove tehnologije i vrsi
njihovu primjenu u Sluzbi,

¢ vodi evidenciju
prisustva/odsustva radnika
unutar Sluzbe (sluzbena i
privatna odsustva,
bolovanja) i dostavlja Sluzbi
za ekonomsko-finansijske i
opce poslove,

¢ objedinjuje statistiCke
mjesecne, kvartalne i
godisnje izvjestaje
bibliotekara u Sluzbi,
analizira ih i objavljuje
rezultate tih analiza,

e saraduje sa drugim
sluzbama Biblioteke,

e saraduje sa direktorom,
izvrSnim direktorom i
¢lanovima Stru¢nog kolegija,

e prati promjene u bibliote¢koj
struci i prisustvuje stru¢nim
seminarima,

e izraduje stru€ne elaborate i
uputstva o radu, te inicira,
priprema, vodi i uestvuje u
novim projektima koji imaju
za cilj poboljsanje i
modernizaciju biblioteCkog
poslovanja,

o teorijskim i prakti¢nim radom
doprinosi razvoju bibliotecke
djelatnosti,

e pruza instrukcije i pomo¢
unutar Sluzbe,

e organizira sve oblike
popularizacije knjige kao i

Visok nivo
odgovornosti
donosenja odluka
suprotnih zakonu,
Zloupotreba
sluzbenog
polozaja, sukob
interesa i kréenje
principa
transparentnosti i
javnosti,
ucinkovitosti i
ekonomicénosti,
profesionalne
nepristrasnosti i
politiCke
nezavisnosti.




razvoja interesa za
biblioteCku gradu,

e planira, predlaze i uCestvuje
u realizaciji kulturnih
manifestacija Biblioteke,

e odgovara na tematske
zahtjeve putem elektronske
poste,

e saraduje u uredivanju web
stranice Biblioteke i stranica
na druStvenim mrezama,

e saraduje u osmisljavanju i
izradi promotivnih materijala
Biblioteke,

¢ saraduje sa bibliotekama u
KS, organizacijama,
udruzenjima, institutima u
osmidljavanju promocije
Citanja i popularizacije knjige,

e ucestvuje u nacionalnim i
medunarodnim programima i
projektima,

e realizira procese
medubiblioteCke pozajmice u
BiH i regiji,

¢ po potrebi obavlja poslove
medijskog oglasavanja i
kulturnog marketinga u cilju
promoviranja

¢ Biblioteke,

e kontinuirano prati i posjecéuje
kulturna deSavanja
(promocije knjiga, radionice,
okrugle stolove),

e dostavlja liste deziderata
Sluzbi za nabavku,

¢ kontinuirano prati izdavacku
produkciju,

¢ Clan je Stru¢nog kolegija
Biblioteke,

e obavlja i druge poslove po
nalogu i Direktora, a u skladu
sa struénom spremom i
radnim sposobnostima.

BIBLIOTEKAR -
VODITELJ
ODJELJENJA

Sluzba za rad sa
korisnicima
biblioteckih usluga

e odgovoran je za organizaciju
rada u pozajmnom odjeljenju
Biblioteke,

e odgovoran je za cjelokupan
inventar pozajmnog
odjeljenja,

e saraduje sa voditeljem
Sluzbe,

¢ priprema mjesecne,
polugodisnje i godiSnje
planove i programe rada i
prati njihovu realizaciju,

Srednji nivo
odgovornosti
povreda sluzbenih
duznosti,
nesavjesno,
nestruéno i
pristrasno
obavljanje
poslova, kao i
poslova koji nisu u




¢ vodi dnevne, mjesecne,
godisnje i periodi¢ne
statisticke izvjestaje o radu
odjeljenja,

¢ podnosi voditelju Sluzbe
programe i izvjestaje o radu,

o vr8i prijem, Cuva i daje na
koristenje biblioteCku gradu
prema struénim kriterijima,

¢ vr$i manje popravke
djelimi¢no ostecenih knjiga,

e obavlja sve poslove u vezi s
posudbom i povratom
biblioteCke grade,
rezervacijama, opomenama
(rad na poslovima
automatizirane pozajmice),

e obavlja poslove iz domena
informaciono-referalne
djelatnosti (daje korisnicima
razliCite vrste informacija:
kataloSke, bibliografske,
faktografske, referalne,
sluzedi se razli€itim izvorima
informacija - jednostavna i
slozena informacijska
pretrazivanja),
kulture djece, mladih i
odraslih,

e priprema kulturno-zabavne-
animacijske programe u cilju
poticanja Citanja, znanja,
cjelozivotnog ucenja i
kvalitetnog provodenja
slobodnog vremena,

e radi na promociji
informacijske i informaticke
pismenosti djece, mladih i
odraslih, kao i na promociji
drustva kulture i znanja,

e radi na realizaciji kulturnih
sadrzaja na nivou odjeljenja i
sudjeluje u organizaciji i
realizaciji dogadaja koje
organizira Biblioteka,

e uCestvuje u reviziji
biblioteCkog fonda,

e prati i istrazuje potrebe
korisnika,

e dostavlja liste deziderata
voditelju Sluzbe,

¢ educira korisnike o koristenju
i vrednovanju informacijskih
izvora,

e usmjerava i educira korisnike
pri koristenju biblioteCke

skladu sa
zakonom i drugim
propisima.




grade i usluga Biblioteke
(online dostupni elektronski
katalozi, primjena novih
elektronskih usluga
Biblioteke - web pristup i
pristup putem aplikacija za
smartphone),

e prati promjene u bibliote€koj
struci i struéno se usavrsava,

o teorijskim i prakti¢nim radom
pridonosi razvoju biblioteCke
djelatnosti,

¢ predlaze za otpis ostecenu /
dotrajalu biblioteCku gradu i
drugi inventar,

e kontinuirano prati izdavacku
produkciju,

e obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Sluzbe i
Direktora, a u skladu sa
struénom spremom i radnim
sposobnostima.

BIBLIOTEKAR -
VODITELJ
ODJELJENJA
NJEMACKE
CITAONICE

Sluzba za rad sa
korisnicima
biblioteckih usluga

e odgovoran je za organizaciju
rada u Njemackoj Citaonici,

e odgovoran je za cjelokupan
inventar Njemacke c¢itaonice,

e saraduje sa voditeljem
Sluzbe,

¢ priprema mjesecne,
polugodisnje i godiSnje
planove i programe rada i
prati njihovu realizaciju,

¢ vodi dnevne, mjesecne,
godisnje i periodi¢ne
statistiCke izvjestaje o radu
odjeljenja,

¢ podnosi voditelju Sluzbe
programe i izvjesStaje o radu,

o vrSi prijem, Cuva i daje na
koritenje biblioteCku gradu
prema struénim kriterijima,

¢ vr§i manje popravke
djelimi¢no ostecenih knjiga,

o vr8i stru¢nu obradu
biblioteCke grade,

e obavlja sve poslove u vezi s
posudbom i povratom
biblioteCke grade,
rezervacijama, opomenama
(rad na poslovima
automatizirane pozajmice),

e obavlja poslove iz domena
informaciono-referalne
djelatnosti (daje korisnicima
razliite vrste informacija:
kataloSke, bibliografske,
faktografske, referalne,

Srednji nivo
odgovornosti
povreda sluzbenih
duznosti,
nesavjesno,
nestru¢no i
pristrasno
obavljanje
poslova, kao i
poslova koji nisu u
skladu sa
zakonom i drugim
propisima.




sluzedi se razli€itim izvorima
informacija - jednostavna i
slozena informacijska
pretrazivanja),

e predlaZe i priprema kulturno-
zabavne-animacijske
programe u cilju poticanja
Citanja, znanja, cjelozivotnog
u€enja i kvalitetnog
provodenja slobodnog
vremena,

e radi na promociji
informacijske i informaticke
pismenosti djece, mladih i
odraslih, kao i na promociji
drustva kulture i znanja,

e radi na realizaciji kulturnih
sadrzaja u Njemackoj
Citaonici i sudjeluje u
organizaciji i realizaciji
dogadaja koje organizira
Biblioteka,

e uCestvuje u reviziji
biblioteCkog fonda,

¢ predlaze za otpis ostecenu /
dotrajalu biblioteCku gradu i
drugi inventar,

e prati i istrazuje potrebe
korisnika,

¢ dostavlja liste deziderata
voditelju Sluzbe,

e educira korisnike o koristenju
i vrednovanju informacijskih
izvora,

e usmjerava i educira korisnike
pri koriStenju bibliote¢ke
grade i usluga Njemacke
Citaonice i Biblioteke (online
dostupni elektronski katalozi,
primjena novih elektronskih
usluga Biblioteke - web
pristup i pristup putem
aplikacija za smartphone),

e prati promjene u biblioteckoj
struci i stru€no se usavrsava,

o teorijskim i prakti€nim radom
pridonosi razvoju bibliotecke
djelatnosti,

e kompletira ¢asopise i novine
i daje ih na koristenje,

e saraduje sa Goethe
Institutom i obavlja sve
poslove kulturnog
marketinga Njemacke
Citaonice u cilju njenog
promoviranja,




e kontinuirano prati izdavacku
produkciju,

e obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Sluzbe i
Direktora, a u skladu sa
struénom spremom i radnim
sposobnostima.

BIBLIOTEKAR -
VODITELJ
ODJELJENJA
AMERICKOG
KUTKA

Sluzba za rad sa
korisnicima
biblioteckih usluga

e odgovoran je za organizaciju
rada u Americkom kutku,

e odgovoran je za cjelokupan
inventar Ameri¢kog kutka,

e saraduje sa voditeljem
Sluzbe,

¢ priprema mjesecne,
polugodisnje i godiSnje
planove i programe rada i
prati njihovu realizaciju,

¢ vodi dnevne, mjesecne,
godisnje i periodi¢ne
statistiCke izvjestaje o radu
odjeljenja,

¢ podnosi voditelju Sluzbe
programe i izvjesStaje o radu,

o vrSi prijem, Cuva i daje na
koritenje biblioteCku gradu
prema struénim kriterijima,

¢ vr8i manje popravke
djelimi¢no ostecéenih knjiga,

o vrsi stru¢nu obradu
biblioteCke grade,

e obavlja sve poslove u vezi s
posudbom i povratom
biblioteCke grade,
rezervacijama, opomenama
(rad na poslovima
automatizirane pozajmice),

e obavlja poslove iz domena
informaciono-referalne
djelatnosti (daje korisnicima
razliCite vrste informacija:
kataloSke, bibliografske,
faktografske, referalne,
sluzedi se razli€itim izvorima
informacija - jednostavna i
slozena informacijska
pretrazivanja),

e predlaze i priprema kulturno-
zabavne-animacijske
programe u cilju poticanja
Citanja, znanja, cjelozivotnog
ucenja i kvalitetnog
provodenja slobodnog
vremena,

e radi na promociji
informacijske i informaticke
pismenosti djece, mladih i

Srednji nivo
odgovornosti
povreda sluzbenih
duznosti,
nesavjesno,
nestru¢no i
pristrasno
obavljanje
poslova, kao i
poslova koji nisu u
skladu sa
zakonom i drugim
propisima.




odraslih, kao i na promociji
drustva kulture i znanja,

e radi na realizaciji kulturnih
sadrzaja u Ameri¢kom kutku
i sudjeluje u organizaciji i
realizaciji dogadaja koje
organizira Biblioteka,

e predlaze raspodjelu
sredstava iz transfera
Ameri¢ke ambasade u
skladu sa planom
programskih aktivnosti
Americkog kutka,

e uCestvuje u reviziji
bibliote¢kog fonda,

¢ predlaze za otpis ostecenu /
dotrajalu biblioteCku gradu i
drugi inventar,

e prati i istrazuje potrebe
korisnika,

¢ dostavlja liste deziderata
voditelju Sluzbe,

e educira korisnike o koristenju
i vrednovanju informacijskih
izvora,

e usmjerava i educira korisnike
pri koriStenju biblioteCke
grade i usluga Biblioteke i
Americkog kutka (online
dostupni elektronski katalozi,
primjena novih elektronskih
usluga Biblioteke - web
pristup i pristup putem
aplikacija za smartphone),

e prati promjene u bibliote¢koj
struci i struéno se usavrsava,

e teorijskim i prakti€nim radom
pridonosi razvoju bibliotecke
djelatnosti,

e kompletira ¢asopise i novine
i daje ih na koristenje,

e saraduje sa Americkim
kutcima u BiH, Ameri¢kom
ambasadom u Sarajevu, kao
i ostalim organizacijama koje
finansira vlada SAD-a, i
obavlja sve poslove
kulturnog marketinga
Ameri¢kog kutka u cilju
njegovog promoviranja,

e kontinuirano prati izdavacku
produkciju i u¢estvuje u
nabavci biblioteCke grade za
Americki kutak,

e obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Sluzbe i
Direktora, a u skladu sa




struénom spremom i radnim
sposobnostima.

BIBLIOTEKAR —
VODITELJ DJECIJE
CITAONICE

Sluzba za rad sa
korisnicima
biblioteckih usluga

e odgovoran je za organizaciju
rada u Djecijoj €itaonici,

e odgovoran je za cjelokupan
inventar Djecije Citaonice,

e saraduje sa voditeljem
Sluzbe,

¢ priprema mjesecne,
polugodisSnje i godiSnje
planove i programe rada i
prati njihovu realizaciju,

¢ vodi dnevne, mjesecne,
godisnje i periodi¢ne
statisti¢ke izvjestaje o radu
odjeljenja,

¢ podnosi voditelju Sluzbe
programe i izvjestaje o radu,

o vr8i prijem, Cuva i daje na
koriStenje biblioteCku gradu
prema stru¢nim kriterijima,

e obavlja sve poslove u vezi s
posudbom i povratom
biblioteCke grade,
rezervacijama, opomenama
(rad na poslovima
automatizirane pozajmice),

e obavlja poslove iz domena
informaciono-referalne
djelatnosti (daje korisnicima
razliite vrste informacija:
kataloSke, bibliografske,
faktografske, referalne,
sluzedi se razli€itim izvorima
informacija - jednostavna i
sloZena informacijska
pretrazivanja),

e predlaze i priprema kulturno-
zabavne-animacijske
programe u cilju poticanja
¢itanja, znanja, cjelozivotnog
ucenja i kvalitetnog
provodenja slobodnog
vremena,

e radi na promociji
informacijske i informaticke
pismenosti djece, kao i na
promociji drustva kulture i
znanja,

e uCestvuje u sekcijama i
aktivnostima za kreativni rad
sa djecom do 14 godina,

¢ predlaze nove oblike rada sa
djecom predskolskog
uzrasta,

e radi na realizaciji kulturnih
sadrzaja u Djecijoj Citaonici i

Srednji nivo
odgovornosti
povreda sluzbenih
duznosti,
nesavjesno,
nestru¢no i
pristrasno
obavljanje
poslova, kao i
poslova koji nisu u
skladu sa
zakonom i drugim
propisima.




sudjeluje u organizaciji i
realizaciji dogadaja koje
organizira Biblioteka,

e uCestvuje u reviziji
bibliote¢kog fonda,

¢ predlaze za otpis ostecenu /
dotrajalu biblioteCku gradu i
drugi inventar,

e prati i istrazuje potrebe
korisnika,

¢ dostavlja liste deziderata
voditelju Sluzbe,

e educira korisnike o koristenju
i vrednovanju informacijskih
izvora,

e prati promjene u bibliote€koj i
pedagoskoj struci i stru¢no
se usavrSava,

e teorijskim i prakti€nim radom
pridonosi razvoju bibliotecke
i pedagoSke djelatnosti,

e organizira stru¢na
predavanja i edukacije za
roditelje i stru€njake koji se u
svom radu bave djecom,

e obavlja sve poslove
kulturnog marketinga Djecije
Citaonice u cilju njenog
promoviranja,

¢ kontinuirano prati izdavacku
produkciju,

e obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Sluzbe i
Direktora, a u skladu sa
struénom spremom i radnim
sposobnostima.

BIBLIOTEKAR -
ODJELJENJE

Sluzba za rad sa
korisnicima
biblioteckih usluga

e saraduje sa voditeljem
Sluzbe i voditeljima
odjeljenja,

¢ vodi dnevne, mjesecne,
godisnje i periodi¢ne
statistiCke izvjesStaje o radu,

¢ podnosi voditelju odjeljenja
programe i izvjestaje o radu,

e uCestvuje u reviziji
bibliote¢kog fonda,

¢ vr§i manje popravke
djelimi¢no ostecenih knjiga,

e prati i istrazuje potrebe
korisnika,

e dostavlja liste deziderata
voditelju odjeljenja/Sluzbe,

¢ Cuva i daje na koristenje
bibliote€ku gradu prema
stru¢nim kriterijima,

Nizak nivo
odgovornosti
povreda sluzbenih
duznosti,
nesavjesno,
nestru¢no i
pristrasno
obavljanje
poslova, kao i
poslova koji nisu u
skladu sa
zakonom i drugim
propisima.




e obavlja sve poslove u vezi s
posudbom i povratom
biblioteCke grade,
rezervacijama, opomenama
(rad na poslovima
automatizirane pozajmice),

e obavlja poslove iz domena
informaciono-referalne
djelatnosti (daje korisnicima
razliite vrste informacija:
kataloske, bibliografske,
faktografske, referalne,
sluzedi se razli€itim izvorima
informacija - jednostavna i
slozena informacijska
pretrazivanja),
kulture djece, mladih i
odraslih,

e priprema kulturno-zabavne-
animacijske programe u cilju
poticanja Citanja, znanja,
cjelozivotnog ucenja i
kvalitetnog provodenja
slobodnog vremena,

e radi na promociji
informacijske i informaticke
pismenosti djece, mladih i
odraslih, kao i na promociji
drustva kulture i znanja,

e radi na realizaciji kulturnih
sadrzaja na nivou odjeljenja i
sudjeluje u organizaciji i
realizaciji dogadaja koje
organizira Biblioteka,

¢ educira korisnike o koristenju
i vrednovanju informacijskih
izvora,

e usmjerava i educira korisnike
pri koriStenju biblioteCke
grade i usluga Biblioteke
(online dostupni elektronski
katalozi, primjena novih
elektronskih usluga
Biblioteke - web pristup i
pristup putem aplikacija za
smartphone),

e prati promjene u biblioteckoj
struci i struéno se usavrSava,

o teorijskim i prakti¢nim radom
pridonosi razvoju bibliotecke
djelatnosti,

e kontinuirano prati izdavacku
produkciju,

e obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja
Sluzbe/Odjeljenja i Direktora,




a u skladu sa struénom
spremom i radnim
sposobnostima.

VISI KNJIZNICAR -
ODJELJENJE

Sluzba za rad sa
korisnicima
biblioteckih usluga

e saraduje sa voditeljem
Sluzbe i voditeljima
odjeljenja,

¢ Cuva i daje na koristenje
bibliote€ku gradu prema
struénim kriterijima,

¢ vr$i manje popravke
djelimi¢no ostecenih knjiga,

e obavlja sve poslove u vezi s
posudbom i povratom
biblioteCke grade,
rezervacijama, opomenama
(rad na poslovima
automatizirane pozajmice),

e obavlja poslove iz domena
informaciono-referalne
djelatnosti (daje korisnicima
razliCite vrste informacija:
katalo$ke, bibliografske,
faktografske, referalne,
sluzedi se razli€itim izvorima
informacija - jednostavna i
manje slozena informacijska
pretrazivanja),
kulture djece, mladih i
odraslih,

e radi na realizaciji kulturnih
sadrzaja na nivou odjeljenja i
sudjeluje u organizaciji i
realizaciji dogadaja koje
organizira Biblioteka,

¢ educira korisnike o koristenju
i vrednovanju informacijskih
izvora,

e usmjerava i educira korisnike
pri koriStenju biblioteCke
grade i usluga Biblioteke
(online dostupni elektronski
katalozi, primjena novih
elektronskih usluga
Biblioteke - web pristup i
pristup putem aplikacija za
smartphone),

e prati promjene u bibliote€koj
struci i struéno se usavrsava,

e kontinuirano prati izdavacku
produkciju,

¢ vodi dnevne, mjesecne,
godisnje i periodi¢ne
statisti¢ke izvjestaje o radu,

¢ podnosi voditelju odjeljenja
programe i izvjestaje o radu,

Nizak nivo
odgovornosti
povreda sluzbenih
duznosti,
nesavjesno,
nestru¢no i
pristrasno
obavljanje
poslova, kao i
poslova koji nisu u
skladu sa
zakonom i drugim
propisima.




e obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja
Sluzbe/Odjeljenja i Direktora,
a u skladu sa struénom
spremom i radnim
sposobnostima.

KNJIZNICAR -
ODJELJENJE

Sluzba za rad sa
korisnicima
biblioteckih usluga

¢ saraduje sa voditeljem
Sluzbe i voditeljem
odjeljenja,

e Cuva i daje na koristenje
biblioteCku gradu prema
struénim kriterijima,

e unosi podatke o
rashodovanoj bibliote€koj
gradi u knjigu inventara,

¢ vr§i manje popravke
djelimi¢no ostecenih knjiga,

e obavlja sve poslove u vezi s
posudbom i povratom
biblioteCke grade,
rezervacijama, opomenama
(rad na poslovima
automatizirane pozajmice),

e obavlja manje slozene
poslove iz domena
informaciono-referalne
djelatnosti (daje korisnicima
razliCite vrste informacija:
katalo$ke, bibliografske,
faktografske, referalne,
sluzeci se razli¢itim izvorima
informacija — jednostavna
pretrazivanja),
kulture djece, mladih i
odraslih,

e radi na realizaciji kulturnih
sadrzaja na nivou odjeljenja i
sudjeluje u organizaciji i
realizaciji dogadaja koje
organizira Biblioteka,

¢ educira korisnike o koriStenju
i vrednovanju informacijskih
izvora,

e usmjerava i educira korisnike
pri koriStenju biblioteCke
grade i usluga Biblioteke
(online dostupni elektronski
katalozi, primjena novih
elektronskih usluga
Biblioteke - web pristup i
pristup putem aplikacija za
smartphone),

e prati promjene u biblioteckoj
struci i struéno se usavrSava,

e kontinuirano prati izdavacku
produkciju,

Nizak nivo
odgovornosti
povreda sluzbenih
duznosti,
nesavjesno,
nestrucno i
pristrasno
obavljanje
poslova, kao i
poslova koji nisu u
skladu sa
zakonom i drugim
propisima.




¢ vodi dnevne, mjesecne,
godisnje i periodi¢ne
statisti¢ke izvjestaje o radu,

¢ podnosi voditelju odjeljenja
programe i izvjestaje o radu,

e obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja
Sluzbe/Odjeljenja i Direktora,
a u skladu sa stru€énom
spremom i radnim
sposobnostima.

KNJIZNICAR -
CITAONICA/DEPO

Sluzba za rad sa
korisnicima
biblioteckih usluga

e saraduje sa voditeljem
Sluzbe i voditeljem
odjeljenja,

¢ Cuva i daje na koristenje
bibliote€ku gradu pohranjenu
u depou prema struénim
kriterijima,

e odgovoran je za pravilan
smjestaj biblioteCke grade u
depoima kao i njihovu
higijensko-tehni¢ku zastitu
(vrSi kontrolu Cistoce,
vlaznosti i prozracnosti
prostorija u kojima je
smjestena biblioteCka
grada),

¢ vr§i manje popravke
djelimi¢no osteéene
biblioteCke grade,

¢ evidentira pristigle novine i
Casopise (azuriranje
periodi¢nih publikacija),

e kompletira periodicne
publikacije i priprema ih za
obradu i povez,

¢ sastavlja spiskove
kompletiranih godista
serijskih publikacija za
koriCenje,

e evidentira spiskove
rashodovanih knjiga u
inventarnu knjigu,

e obavlja poslove tehnitke
obrade knjiga za potrebe
Sluzbe za nabavku i stru¢nu
obradu bibliotecke grade,

e uCestvuje u reviziji depoa,

e dostavlja izvjestaj o stanju u
depoima specijalnih zbirki
voditelju Sluzbe za zavi€ajnu
zbirku,

o vodi statisticke podatke
posjeta i iznajmljene
periodiénh publikacija,
koriStene referensne grade u

Nizak nivo
odgovornosti
povreda sluzbenih
duznosti,
nesavjesno,
nestru¢no i
pristrasno
obavljanje
poslova, kao i
poslova koji nisu u
skladu sa
zakonom i drugim
propisima.




Citaonici i koriStene grade iz
depoa,

¢ vodi dnevne i mjesecne
statistiCke podatke o radu,

¢ podnosi voditelju Sluzbe
programe i izvjestaje o radu,

e obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja
Sluzbe/Odjeljenja i Direktora,
a u skladu sa struénom
spremom i radnim
sposobnostima.

VODITELJ SLUZBE
ZA RAZVOJ,
MATICNE POSLOVE
| EDUKACIJU

Sluzba za razvoj,
mati¢ne poslove i
edukaciju

e rukovodi i koordinira radom
Sluzbe,

e odgovoran je za organizaciju
rada Sluzbe,

e odgovoran je za cjelokupan
zaduzeni inventar Sluzbe,

¢ priprema mjesecne,
polugodisnje i godiSnje
planove i programe rada i
prati njihovu realizaciju,

¢ podnosi direktoru izvjesStaje o
radu Sluzbe,

e prati nove tehnologije i vrsi
njihovu primjenu u Sluzbi,

¢ vodi evidenciju
prisustva/odsustva radnika
unutar Sluzbe (sluzbena i
privatna odsustva,
bolovanja) i dostavlja Sluzbi
za ekonomsko-finansijske i
opce poslove,

¢ objedinjuje statistiCke
mjesecne, kvartalne i
godisnje izvjestaje
bibliotekara u Sluzbi,
analizira ih i objavljuje
rezultate tih analiza,

e saraduje sa drugim
sluzbama Biblioteke,

e saraduje sa direktorom,
izvrdnim direktorom i
¢lanovima Struénog kolegija,

e prati promjene u biblioteckoj
struci i prisustvuje stru¢nim
seminarima,

e pruza instrukcije i pomo¢
unutar Sluzbe,

e koordinira poslovima
vezanim za edukaciju
kadrova; organizacija i
odrzavanje kurseva,
seminara i prakti¢ne obuke,
instruktivni rad i konsultacije
u Biblioteci; strué¢no
osposobljavanje biblioteckih

Visok nivo
odgovornosti
donosenja odluka
suprotnih zakonu,
Zloupotreba
sluzbenog
polozaja, sukob
interesa i krSenje
principa
transparentnosti i
javnosti,
ucinkovitosti i
ekonomicénosti,
profesionalne
nepristrasnosti i
politiCke
nezavisnosti.




radnika i unapredenje
stru¢nog rada biblioteka,

e koordinira poslovima na
formiranju jedinstvenog
bibliote€ko-informacionog
sistema Kantona,

s izraduje planove i programe
za seminare, savjetovanja,
prakti¢nu obuku; koncipira
odgovarajuée programe za
osposobljavanje pripravnika i
permanentno usavrSavanje,

o teorijskim i prakti€nim radom
pridonosi razvoju bibliotecke
djelatnosti,

¢ vodi evidencije o
samostalnim bibliotekama i
bibliotekama u sastavu,

e pruza struénu pomoc i vrsi
stru¢ni nadzor nad radom
biblioteke,

e organizira i vodi stru¢ne
sastanke u vezi sa
rieSavanjem tekuéih
problema na mati¢nom
podrudju,

e koordinira poslovima na
formiranju i pracenju
jedinstvenog bibliote¢ko-
informacionog sistema
regije,

sinicira i, po ovlastenju
direktora, vodi projekte za
izu¢avanje novih nacina i
metoda u bibliotekarstvu,

e predlaze i koncipira
odgovarajuée programe za
osposobljavanje pripravnika i
permanentno usavr$avanje
struénih kadrova,

e sistemski prati rad i razvoj
potreba biblioteka (sa
mati¢nog podrucja): planira
razvoj, verificira programe
rada biblioteka, prikuplja
ponude za izgradnju novih i
adaptaciju postojecih
prostora, te definira prioritete
za pomoc¢ nerazvijenim
bibliotekama,

¢ po ovlastenju direktora,
saraduje sa strukovnim i
drugim institucijama iz
oblasti kulture u zemlji i
inostranstvu, te saraduje sa
drugim bibliotekama,




e koordinira poslove izrade
planova razvoja mreze
biblioteka mati¢nog podrudja,

¢ kontinuirano prati izdavacku
produkciju stru¢ne literature,

¢ Clan je Stru¢nog kolegija
Biblioteke,

e obavlja i druge poslove po
nalogu Direktora, a u skladu
sa struénom spremom i
radnim sposobnostima.

BIBLIOTEKAR ZA
MREZU JAVNIH |
SKOLSKIH
BIBLIOTEKA

Sluzba za razvoj,
mati¢ne poslove i
edukaciju

o vodi registar javnih i Skolskih
biblioteka Kantona Sarajevo
kao i sve poslove oko
njegovog blagovremenog
azuriranja,

¢ vrSi obilazak javnih i Skolskih
biblioteka: utvrdivanje uvjeta
rada prema podzakonskim
aktima, pregled stru¢nog
poslovanja i organizacije
biblioteke, sastavlja
izvjestaje o stru¢nom
pregledu, pruza neposrednu
struénu pomoc, vrsi
instruktivni i savjetodavni
rad, evidentira kadrovske
potrebe biblioteka,

o vr8i obradu prikupljene
biblioteCke grade i podataka,

¢ vrSi edukaciju kadrova,

e prikuplja ponude za
izgradnju novih i adaptiranja
postojecih prostora, te daje
prioritete, sa posebnim
akcentom na pomo¢
nerazvijenim bibliotekama,

e saraduje sa Nacionalnom i
univerzitetskom bibliotekom
BiH i ostalim strukovnim
udruzenjima kao i
institucijama iz oblasti
kulture,

e komunicira sa bibliotekama
mati¢nog podrucja,

e izraduje sheme za vodenje
dokumentacije i statistike za
matiénu sluzbui,

e izraduje sheme za vodenje
statistike na nivou Biblioteke,

¢ kontinuirano prati izdavacku
produkciju stru¢ne literature,

e priprema mjesecne,
polugodisnje i godiSnje
planove i programe rada i
prati njihovu realizaciju,

Srednji nivo
odgovornosti
povreda sluzbenih
duznosti,
nesavjesno,
nestru¢no i
pristrasno
obavljanje
poslova, kao i
poslova koji nisu u
skladu sa
zakonom i drugim
propisima.




¢ podnosi voditelju Sluzbe
izvjestaje o radu,

e obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Sluzbe i
Direktora, a u skladu sa
struénom spremom i radnim
sposobnostima.

e uCestvuje u obradi podataka
i dokumentacije Sluzbe,

e pruZza pomo¢ saradnicima na
prikupljanju i izradi
statistiCkih pokazatelja o

Nizak nivo
odgovornosti
povreda sluzbenih
duznosti,

radu mreZe javnih i $kolskih | Nesavjesno,
Susbazarwzv, | OIS oo, | vaene
KNJIZNIGAR matiéne poslove | | * 1zradule tabelare preglede, | pristrasn
edukacii e kontinuirano prati izdavacku obavljanje
I produkciju, poslova, kao i
e obavlja i druge poslove po poslova koji nisu u
nalogu voditelja Sluzbe i skladu sa
D|re1<tora, au skladg sa _ zakonom i drugim
struénom spremom i radnim ..
: propisima.
sposobnostima.
o rukovodi i koordinira radom
Sluzbe,
e odgovoran je za organizaciju
rada Sluzbe,
e odgovoran je za cjelokupan
zaduzeni inventar Sluzbe,
¢ priprema mjesecne,
polugodisnje i godiSnje
planove i programe rada i . .
prati njihovu realizaciju, Visok nivo
« podnosi direktoru izvjestaje o | ©dgovornosti
radu Sluzbe, donoSenja odluka
« prati nove tehnologije i vrsi suprotnih zakonu,
njihovu primjenu u Sluzbi, Zloupotreba
¢ vodi evidenciju sluzbenog
VODITELJ SLUZBE Siuzba za prisustva/odsustva radnika poloZaja, sukob
ZA NP un_utar Sluzbe (sluzbena i interesa i kréenje
INFORMACIJSKU . IS privatna odsustva, | incing
DJELATNOST | djelatnost i bolovanja) i dostavlja Sluzbi ¢ tnosti i
digitalizaciju za ekonomsko-finansijske i .ranspa_ren nosti
DIGITALIZACIJU javnosti,

opce poslove,

¢ objedinjuje statistiCke
mjesecne, kvartalne i
godisnje izvjestaje
bibliotekara u Sluzbi,
analizira ih i objavljuje
rezultate tih analiza,

e saraduje sa drugim
sluzbama Biblioteke,

¢ saraduje sa direktorom,
izvrSnim direktorom i
¢lanovima Stru¢nog kolegija,

e prati promjene u bibliote¢koj
struci i prisustvuje stru¢nim
seminarima,

ucinkovitosti i
ekonomiénosti,
profesionalne
nepristrasnosti i
politiCke
nezavisnosti.




e izraduje struCne elaborate i
uputstva o radu, te inicira,
priprema, vodi i uéestvuje u
novim projektima koji imaju
za cilj poboljsanje i
modernizaciju bibliote¢kog
poslovanja,

o teorijskim i prakti¢nim radom
pridonosi razvoju bibliotecke
djelatnosti,

e pruza informacijske usluge i
vrSi slozena pretrazivanja za
korisnike putem online
dostupnih obrazaca,

e pruza instrukcije i pomo¢
unutar Sluzbe,

e radi na evaluaciji grade za
digitalizaciju,

o vrsi digitalizaciju stare i
rijetke knjige, serijskih
publikacija, dokumenata i
druge grade o Sarajevu i
Bosni i Hercegovini,

e administrator je web stranica
Biblioteke,

e predlaze realizaciju posebnih
projekata digitalizacije i
projekata modernizacije
biblioteCkog poslovanja,

o vrsi struéni izbor, predlaze i
organizira tematske izlozbe i
multimedijalne prezentacije,

¢ radi na poslovima izdavanje
broSura, vodi€a, publikacija i
digitalnih prezentacija
kulturne bastine,

¢ kontinuirano prati i posjecuje
kulturna deSavanja
(promocije knjiga, radionice,
okrugle stolove),

e uCestvuje u nabavci
racunarske opreme - hardver
i softver,

¢ kontinuirano prati izdavacku
produkciju,

¢ ¢lan je Stru¢nog kolegija
Biblioteke,

e obavlja i druge poslove po
nalogu Direktora, a u skladu
sa stru€nom spremom i
radnim sposobnostima.

VISI STRUCNI
SARADNIK ZA
INFORMATICKO-

Sluzba za
informacijsku
djelatnost i
digitalizaciju

e prati i predlaze primjenu
novih tehnologija,

e radi sa sistemskim i drugim
datotekama u softverskim
programima koje koristi
Biblioteka,

Srednji nivo
odgovornosti
povreda sluzbenih
duznosti,




DOKUMENTACIONU e instalira i testira potrebne nesavjesno,
GRADU raCunarske programe, nestruéno i
e obudava radnike Biblioteke pristrasno
za rad sa novim obavljanje
softverlma(hardvgflma, poslova, kao i
OObeZPJGGUJe tehnlgku poslova koji nisu u
podrSku na poslovima Klad
digitalizacije, skladusa
« podnosi izvjeitaj o radu zakonom i drugim
voditelju Sluzbe, propisima.
e obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Sluzbe i
Direktora, a u skladu sa
struénom spremom i radnim
sposobnostima.
e operativni i tehni€ki poslovi
digitalizacije,
« skenira i obraduje bibliote¢ku | Srednji nivo
gradu, odgovornosti
e organizira digitalnu povreda sluzbenih
biblioteku, duZnosti,
; » predlaze realizaciju posebnih | nesavjesno,
Sluzba za projekata digitalizacije, nestruéno i
BIBLIOTEKAR - informacijsku « kontinuirano prati izdavacku ristrasno
DIGITALIZACIJA djelatnost i produkciju, P L
e R obavljanje
digitalizaciju e podnosi izvjestaj o radu .
voditelju Sluzbe, poslova, kao i
e obavlja i druge poslove po poslova koji nisu u
nalogu voditelja Sluzbe i skladu sa
Direktora, a u skladu sa zakonom i drugim
struénom spremom i radnim propisima.
sposobnostima.
e kreira i azurira web stranice | Nizak nivo
Biblioteke, odgovornosti
e radi na dizajniranju digitalnih | povreda sluzbenih
izdanja Biblioteke, duznosti,
e radi na dizajniranju i izradi nesavjesno,
3 radnih i promotivnih 2y i
DTP TEHNICAR — $quba z? materijalpeu ngstrucno i
% informacijsku L pristrasno
GRAFICKI/ WEB dielatnost i e podnosi izvjestaj o radu obavlianie
DIZAJNER Jeramnost | voditelju Sluzbe, anje
digitalizaciju « obavlja i druge poslove po poslova, ka_l_o I.
nalogu voditelja Sluzbe i poslova koji nisu u
Direktora, a u skladu sa skladu sa
struénom spremom i radnim | zakonom i drugim
sposobnostima. propisima.
e rukovodi i koordinira radom
Sluzbe, Visok nivo
o voran je za or :
VODITELJ SLUZBE ?;3; Slugbe o oroanizacith | odgovornost
. ' donoS$enja odluka
ZA Sluzba za « odgovoran je za cjelokupan | ¢, rotnin zakonu
INFORMACIONO- informaciono- zaduzeni inventar Sluzbe, ’

REFERALNE
USLUGE

referalne usluge

¢ priprema mjesecne,
polugodisSnje i godiSnje
planove i programe rada i
prati njihovu realizaciju,

Zloupotreba
sluzbenog
poloZaja, sukob
interesa i krSenje




e podnosi direktoru izvjestaje o
radu Sluzbe,

e prati nove tehnologije i vrSi
njihovu primjenu u Sluzbi,

¢ vodi evidenciju
prisustva/odsustva radnika
unutar Sluzbe (sluzbena i
privatna odsustva,
bolovanja) i dostavlja Sluzbi
za ekonomsko-finansijske i
opce poslove,

e objedinjuje statisticke
mjesecne, kvartalne i
godisnje izvjestaje
bibliotekara u Sluzbi,
analizira ih i objavljuje
rezultate tih analiza,

e saraduje sa drugim
sluzbama Biblioteke,

e saraduje sa direktorom,
izvrdnim direktorom i
¢lanovima Struénog kolegija,

e prati promjene u bibliote€koj
struci i prisustvuje stru¢nim
seminarima,

e izraduje stru¢ne elaborate i
uputstva o radu, te inicira,
priprema, vodi i u¢estvuje u
novim projektima koji imaju
za cilj poboljSanje i
modernizaciju bibliote¢kog
poslovanja,

e teorijskim i prakti€nim radom
doprinosi razvoju biblioteCke
djelatnosti,

e planira i inovira referalne
zbirke,

e prati produkciju primarnih i
sekundarnih izvora
informacija,

¢ kontinuirano prati i posjecuje
kulturna deSavanja
(promocije knjiga, radionice,
okrugle stolove),

e kontinuirano prati izdavacku
produkciju,

¢ Clan je Stru¢nog kolegija
Biblioteke,

e obavlja i druge poslove po
nalogu Direktora, a u skladu
sa struénom spremom i
radnim sposobnostima.

principa
transparentnosti i
javnosti,
ucinkovitosti i
ekonomiénosti,
profesionalne
nepristrasnosti i
politicke
nezavisnosti.

BIBLIOTEKAR -
INFORMATOR

Sluzba za
informaciono-
referalne usluge

e odgovara na tematske
zahtjeve korisnika Biblioteke,

¢ pretrazuje autorsko-imenski,
strucni i elektronski katalog
Biblioteke,

Srednji nivo
odgovornosti
povreda sluzbenih




e pretrazuje dostupne online
kataloge biblioteka
elektronske baze podataka i
mrezne izvore informacija,

e odgovara za
medubiblioteCku pozajmicu
za potrebe korisnika
Biblioteke,

¢ pruza informacijske usluge i
pomaze korisnicima pri
pretrazivanju dostupnih
izvora informacija,

e podnosi izvjestaj o radu
voditelju Sluzbe,

e obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Sluzbe i
Direktora, a u skladu sa
struénom spremom i radnim
sposobnostima.

duznosti,
nesavjesno,
nestru¢no i
pristrasno
obavljanje
poslova, kao i
poslova koji nisu u
skladu sa
zakonom i drugim
propisima.

VODITELJ SLUZBE
ZA 1IZDAVACKU
DJELATNOST |
MARKETING

Sluzba za
izdavacku
djelatnost i
marketing

e rukovodi i koordinira radom
Sluzbe,

e odgovoran je za organizaciju
rada Sluzbe,

e odgovoran je za cjelokupan
zaduzeni inventar Sluzbe,

¢ priprema mjesecne,
polugodisnje i godisnje
planove i programe rada i
prati njihovu realizaciju,

¢ podnosi direktoru izvjestaje o
radu Sluzbe,

e prati nove tehnologije i vrsi
njihovu primjenu u Sluzbi,

o vodi evidenciju
prisustva/odsustva radnika
unutar Sluzbe (sluzbena i
privatna odsustva,
bolovanja) i dostavlja Sluzbi
za ekonomsko-finansijske i
opce poslove,

¢ objedinjuje statistiCke
mjesecne, kvartalne i
godisnje izvjestaje
bibliotekara u Sluzbi,
analizira ih i objavljuje
rezultate tih analiza,

e saraduje sa drugim
sluzbama Biblioteke,

e saraduje sa direktorom,
izvrSnim direktorom i
Clanovima Struénog kolegija,

e planira, predlaze i uCestvuje
u realizaciji kulturnih
aktivnosti Biblioteke,

e saraduje u osmisljavanju i
izradi promotivnih materijala
Biblioteke,

Visok nivo
odgovornosti
donosenja odluka
suprotnih zakonu,
Zloupotreba
sluzbenog
poloZaja, sukob
interesa i krSenje
principa
transparentnosti i
javnosti,
ucinkovitosti i
ekonomicnosti,
profesionalne
nepristrasnosti i
politiCke
nezavisnosti.




e organizira programske
sadrzaje i obavlja sve
poslove kulturnog
marketinga u cilju
promoviranja

e Biblioteke,

¢ predlaze publikacije za
Stampanije,

e kontinuirano prati izdavacku
produkciju,

¢ Clan je Stru¢nog kolegija
Biblioteke,

e obavlja i druge poslove po
nalogu Direktora, a u skladu
sa struénom spremom i
radnim sposobnostima.

¢ predlaze publikacije za
publiciranje u Stampanoj ili
elektronskoj formi,

Srednji nivo
odgovornosti
povreda sluzbenih
duznosti,

STRUCNI e kontinuirano prati izdavacku nesavjesno,
SARADNIK U . produkciju, .
JAVNIM iSchliJaz\?:éT(i e podnosi izvjestaj o radu nzz:;:z:g !
USTANOVAMA dielatnost i voditelju Sluzbe, gbavljanje
KULTURE ZA ) e obavlja i druge poslove po .
IZDAVACKU marketing nalogu voditelja Sluzbe i poslova, ka?_o '_
DJELATNOST Direktora, a u skladu sa poslova koji nisu u
struénom spremom i radnim | Skladu sa
sposobnostima. zakonom i drugim
propisima.
¢ saraduje sa voditeljem
Sluzbe, Nizak nivo
e radi na zastiti, uvezivanju i odgovornosti
popravci ostecenih knjiga i povreda sluzbenih
drugih publikacija, duZnosti,
; ¢ vodi dnevne, mjesecne, nesavjesno,
VIS| PREPARATOR isz'(‘;:\*/’:éii 9°d_'3r,‘1}|3(' periodicne . nestruéno i
ZA DRVO | METAL, | % . statisticke izvjestaje o radu, | ie4raqnq
EKONOM djelatnost i ¢ podnosi vc.)(Eilte.Ile S!uzbe obavijanje
marketing programe i izvjeStaje o radu, )
e obavlja i druge poslove po poslova, kgp '_
nalogu voditelja Sluzbe i poslova koji nisu u
Direktora, a u skladu sa skladu sa
struénom spremom i radnim zakonom i drugim
sposobnostima. propisima.
e rukovodi i koordinira radom . .
Sluzbe, Visok nivo
odgovornosti

VODITELJ SLUZBE
ZA PRAVNE
POSLOVE

Sluzba za pravne
poslove

e odgovoran je za organizaciju
rada Sluzbe,

e odgovoran je za cjelokupan
zaduzeni inventar Sluzbe,

¢ priprema mjesecne,
polugodisnje i godiSnje
planove i programe rada i
prati njihovu realizaciju,

donos$enja odluka
suprotnih zakonu,
zloupotreba
sluzbenog
polozZaja, sukob
interesa i krSenje
principa




e podnosi direktoru izvjestaje o
radu Sluzbe,

e prati nove tehnologije i vrSi
njihovu primjenu u Sluzbi,

¢ vodi evidenciju
prisustva/odsustva radnika
unutar Sluzbe (sluzbena i
privatna odsustva, bolovanja)
i dostavlja Sluzbi za
ekonomsko-finansijske i opce
poslove,

¢ objedinjuje statisticke
mjesecne, kvartalne i
godisnje izvjestaje radnika u
Sluzbi, analizira ih i objavljuje
rezultate tih analiza,

e saraduje sa drugim sluzbama
Biblioteke,

¢ saraduje sa direktorom,
izvrSnim direktorom i
¢lanovima Struénog kolegija,

e zastupa i predstavlja
Biblioteku po ovlastenju
direktora u pravnim stvarima,

o u saradnji sa direktorom
priprema sva normativna akta
u skladu sa zakonskim
propisima,

e izraduje plan godisnjih
odmora radnika,

e uCestvuje u izradi plana
javnih nabavki Biblioteke,

¢ provodi postupke javnih
nabavki,

o uCestvuje u izradi projekata i
pripremi pratece
dokumentacije,

e kontinuirano prati promjene
zakonske regulative, prati
pozitivhe pravne propise i
predlaze direktoru
uskladivanje internih akata
Biblioteke,

e izraduje pojedinacna pravna
akta (ugovori, rieSenja,
odluke i dr.)

¢ bavi se pitanjima iz oblasti
radnog prava,

e pruza pravnu podrsku u
pripremi procedura, dozvola,
uvjerenja, odluka i drugih
internih akata,

e ¢lan je Stru¢nog kolegija
Biblioteke,

e obavlja i druge poslove po
nalogu Direktora, a u skladu

transparentnosti i
javnosti,
ucinkovitosti i
ekonomicénosti,
profesionalne
nepristrasnosti i
politicke
nezavisnosti.




sa stru¢nom spremom i
radnim sposobnostima.

STRUCNI
SARADNIK ZA

PRAVNE POSLOVE

Sluzba za pravne
poslove

e uCestvuje u izradi internih
opc¢ih akata ustanove,

e saraduje u pripremi pravnih
nacrta i misljenja,

e redovno prati donoSenje i
promjene pravnih propisa
relevantnih za Sluzbu i
Biblioteku,

e ucestvuje u izradi plana
javnih nabavki,

e uCestvuje u postupku
provodenja javnih nabavki,

e obavlja sve poslove iz
domena personalne i
kadrovske evidencije,

e obavlja poslove
prijave/odjave radnika,

¢ vodi mati¢nu knjigu radnika,

o formira i Cuva personalne
dosjee radnika i
dokumentaciju iz njih,

e izraduje plan godisnjih
odmora radnika,

¢ vodi evidenciju koristenja
godisnjih odmora radnika,

e izraduje potvrde o radnom
odnosu i druge potvrde,

e izraduje nacrte odluka i
rieSenja iz radnog odnosa,

o radi statisti¢ke izvjestaje u
vezi radnog odnosa i radnika,

e uCestvuje u izradi projekata,

¢ vodi zapisnike sjednica
Upravnog i Nadzornog
odbora, kao i Struénog
kolegija Biblioteke,

¢ podnosi izvjestaj o radu
voditelju Sluzbe,

e obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Sluzbe i
Direktora, a u skladu sa
struénom spremom i radnim
sposobnostima.

Visok nivo
odgovornosti
donos$enja odluka
suprotnih zakonu,
zloupotreba
sluzbenog
polozaja, sukob
interesa i krenje
principa
transparentnosti i
javnosti,
ucinkovitosti i
ekonomiénosti,
profesionalne
nepristrasnosti i
politicke
nezavisnosti.

VODITELJ SLUZBE

ZA EKONOMSKO-
FINANSIJSKE |
OPCE POSLOVE

Sluzba za
ekonomsko-
finansijske i opce
poslove

¢ rukovodi i koordinira radom
Sluzbe,

e odgovoran je za organizaciju
rada Sluzbe,

e odgovoran je za cjelokupan
zaduzeni inventar Sluzbe,

e priprema mjesecne,
polugodisnje i godiSnje
planove i programe rada i
prati njihovu realizaciju,

Visok nivo
odgovornosti
donosenja odluka
suprotnih zakonu,
Zloupotreba
sluzbenog
poloZaja, sukob
interesa i krSenje
principa




e podnosi direktoru izvjestaje o
radu Sluzbe,

e prati nove tehnologije i vrSi
njihovu primjenu u Sluzbi,

¢ vodi evidenciju
prisustva/odsustva radnika
unutar Sluzbe (sluzbena i
privatna odsustva,
bolovanja),

¢ objedinjuje statistiCke
mjesecne, kvartalne i
godisnje izvjestaje radnika u
Sluzbi, analizira ih i
objavljuje rezultate tih
analiza,

e prati promjene u struci i
prisustvuje struénim
seminarima,

e izraduje finansijski plan —
Budzet za potrebe Biblioteke
i mjesecne finansijske
planove u dogovoru sa
direktorom,

e izraduje sve vrste finansijskih
analiza, izvjeStaja, zavrsnih i
periodi¢nih obracuna,

e odgovara za tacnost,
blagovremenost i dosljednost
u praéenju primjene
zakonskih propisa iz oblasti
raéunovodstva i finansija,

¢ vodi ra¢una o prihodima i
raspolozivim sredstvima,

e prima i prati knjigovodstvene
isprave i rjeSava aktuelna
pitanja u stalnom kontaktu sa

o Ministarstvom kulture i
Ministarstvom finansija,

e informira direktora o
promjenama u oblasti
materijalno-finansijskog
poslovanja,

o vrSi obracun amortizacije i
revalorizacije stalnih
sredstava Biblioteke i
koordinira radom popisnih
komisija,

o vr$i obracun doprinosa po
svim osnovama,

e priprema i pregleda
ispravnost finansijske
dokumentacije, vrsi kontrolu
finansijskog poslovanja i
izraduje statistiCke ispise iz
biblioteCkog softvera koji
koristi Biblioteka,

transparentnosti i
javnosti,
ucinkovitosti i
ekonomicénosti,
profesionalne
nepristrasnosti i
politicke
nezavisnosti.




e uCestvuje u pripremi, izradi i
realizaciji plana javnih
nabavki,

e uCestvuje u izradi projekata i
pripremi pratece
dokumentacije,

¢ koordinator je za finansijsko
upravljanje i kontrolu,

e daje uputstva za rad i pruza
strué¢nu pomoc¢ stru¢nom
saradniku za ekonomske
poslove, prati njegov rad i
postivanje rokova, obima i
kvaliteta posla,

¢ Clan je Stru¢nog kolegija
Biblioteke,

e obavlja i druge poslove po
nalogu Direktora, a u skladu
sa stru¢nom spremom i
radnim sposobnostima.

STRUCNI
SARADNIK U
JAVNIM
USTANOVAMA
KULTURE ZA
EKONOMSKE
POSLOVE

Sluzba za
ekonomsko-
finansijske i opc¢e
poslove

o vrSi pripremu za obracun
plata i drugih primanja
radnika i vanjskih saradnika,

e prati propise iz podrucja
Budzeta i finansija,

e popunjava obrasce obustava
na plate,

e popunjava obrasce prema
odgovaraju¢éem kontnom
planu,

¢ vodi evidenciju i sastavlja
odgovarajuce statisticCke,
poreske prijave i izvjestaje o
platama i drugim primanjima
radnika i vanjskih saradnika,

e izdaje potvrde radnicima za
plate,

¢ vodi evidenciju o
obustavama na platu
radnicima i njihovoj otplati,

o vodi registar plata, priprema i
daje podatke za sastavljanje
periodi¢nih izvjestaja i
godisnjih obracuna,

e priprema i pregleda
ispravnost finansijske
dokumentacije, vrsi kontrolu
finansijskog poslovanja i
izraduje statistiCke ispise iz
biblioteCkog softvera koji
koristi Biblioteka,

¢ vr8i evaluaciju projektne
dokumentacije i izraduje
finansijsku
konstrukciju/proracune,

e predlaze strategiju
finansijske odrzivosti u

Srednji nivo
odgovornosti
povreda sluzbenih
duznosti,
nesavjesno,
nestrucno i
pristrasno
obavljanje
poslova, kao i
poslova koji nisu u
skladu sa
zakonom i drugim
propisima.




provodenju kulturnog
marketinga,

¢ podnosi izvjestaj o radu
voditelju Sluzbe,

e obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Sluzbe i
Direktora, a u skladu sa
struénom spremom i radnim
sposobnostima.

SEF UNUTRASNJE
ORGANIZACIONE
JEDINICE

Sluzba za
ekonomsko-
finansijske i opce
poslove

e odgovoran je za organizaciju
rada u okviru organizacione
jedinice opcih poslova,

e odgovoran je za cjelokupan
zaduzeni inventar
organizacione jedinice,

e podnosi izvjestaj o radu
voditelju Sluzbe,

¢ vodi evidenciju
prisustva/odsustva radnika
unutar organizacione
jedinice i Biblioteke
(sluzbena i privatna
odsustva, bolovanja),

¢ prima fakture i unosi u knjigu
KUF-a,

¢ vr8i refundaciju bolovanja od
Zavoda za zdravstvo,

¢ vr8i refundaciju plata
pripravnika od Zavoda za
zapoSljavanje,

e vodi ekonomat
kancelarijskog materijala i
materijala za odrzavanje
Cistoce i uCestvuje u
prijedlogu plana nabavki
istih,

e organizira nabavku i
distribuiranje kancelarijskog
materijala i potrepstina po
odjeljenjima i sluzbama
Biblioteke,

¢ vrSi obracun (ugovori, putni
nalozi i dr.),

e vodi poslove vezane za
blagajnu Biblioteke (zaprima
novac od upisnine i polaze
novac na banku; podize
blagajnic¢ki maksimum),

¢ vrs$i gotovinsku isplatu sitnih
troSkova i vodi evidenciju,

¢ vodi blagajnic¢ki dnevnik i
prateée naloge,

¢ vodi raCuna o pravilnoj
primjeni zakonskih propisa o
blagajnickom poslovanju i
blagajnickom maksimumu,

Srednji nivo
odgovornosti
povreda sluzbenih
duznosti,
nesavjesno,
nestrucno i
pristrasno
obavljanje
poslova, kao i
poslova koji nisu u
skladu sa
zakonom i drugim
propisima.




e obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Sluzbe i
Direktora, a u skladu sa
struénom spremom i radnim
sposobnostima.

e vodi evidenciju o dolasku i
odlasku zaposlenika na
posao i u toku radnog
vremena,

o U slu€aju potrebe, o
odredenim problemima
obavjestava nadlezne
organe i neposrednog
rukovodioca,

o vr8i kontrolu ulaska i izlaska

Srednji nivo
odgovornosti
povreda sluzbenih
duznosti,

Sluzba za iz zgra;de IicaBkg{'a nisu . neSfVJ?SnQ,
zaposlena u Biblioteci, vodi nestrucno |
PORTIR fe_kono_r_niko. , evidenciju svih primljenih pristrasno
Inansyske 1 opce stranaka u mati¢noj zgradi, obavljanje
poslove « radi na poslovima operatera | poslova, kao i
telefonske centrale, poslova koji nisu u
e obavlja .pos.love skladu sa
fotok(_)pl_ranja, zakonom i drugim
e obavlja i druge poslove po .
nalogu Sefa unutradnje propisima.
organizacione jedinice i
Direktora, a u skladu sa
struénom spremom i radnim
sposobnostima.
e obavlja sve usluge prevoza
lica i po potrebi stvari
vozilom prema rasporedu
koji odreduje direktor, Nizak nivo
e odgovoran je za odrzavanje i odgovornosti
ispravnost sluzbenog vozila, N
e stara se o urednoj registraciji pO\V/reda. sluzbenih
vozila, ekonomici koristenja duzno_stl,
Sluzba za goriva, ka_o i higi_jer_mi vo_zila, nesav;iesnc_J,
VOZAE - ckonomsko- . Sgspl)g\t:m obavlja i kurirske g‘rﬂlz:::z:g |
DOSTAVLJAC finansijske iopce | | yiciribuira bibliotedku obavijanje
poslove gradu/mobilijar van mati¢ne poslova, kao i
zgrade, poslova koji nisu u
e obavlja i druge poslove po skladu sa
nalogu Sefa unutrasnje zakonom i drugim
organizacione jedinice i propisima

Direktora, a u skladu sa
struénom spremom i radnim
sposobnostima.




e radi na zastiti, odrzavanju i
manjim zahvatima sanacije
odjeljenja,

e organizira hitnu sanaciju
vecih kvarova,

e nabavlja potreban materijal

Nizak nivo
odgovornosti
povreda sluzbenih
duznosti,
nesavjesno,

Sluzba za za odrzavanje odjeljenja, et
DOMAR, DOMAGIN | ekonomsko- * ucestvuje u vandrednim nestrucno |
OBJEKTA finansijske i opée | 2Kcljama na sanaciji pristrasno
love b|b||o’Fec?ke grade, obavljanje .
pos e obavlja i druge poslove po poslova, kao i
nalogu Sefa Unutraénje poslova koJ| nisu u
organizacione jedinice i skladu sa
D|revktora, au skladg sa zakonom i drugim
stru¢nom spremom i radnim -
sposobnostima. propisima.
e odrzava vanjsku i unutrasnju | Nizak nivo
higijenu poslovnih prostorija odgovornosti
Biblioteke i cjelokupnog povreda sluzbenih
inventara, duZnosti,
; e ucCestvuje u kontinuiranom nesavjesno,
Sluzba za ergav%nJu higijene nestruéno i
HIGIJENICAR skonomsko- biblioteckog fonda, pristrasno
finansijske i op¢e e obavlja i druge poslove po obavlianie
poslove nalogu Sefa unutradnje jan) _
organizacione jedinice i poslova, kao i
Direktora, a u skladu sa poslova koji nisu u
stru¢nom spremom i radnim | skladu sa
sposobnostima. zakonom i drugim
propisima.
Nizak nivo
odgovornosti
. . . povreda sluzbenih
e radi na pripremi za transport . .
knjiga i drugih materijalno- duzno_stl,
§ tehnickih sredstava, nesavjesno,
Sluzba za e obavlja i druge poslove po nestrucno |
TRANSPORTNI ekonomsko- nalogu Sefa unutraénje pristrasno
RADNIK finansijske i opc¢e organizacione jedinice i obavljanje
poslove Direktora, a u skladu sa poslova, kao i
strucnom spremom i radnim | poslova koji nisu u
sposobnostima. skladu sa
zakonom i drugim
propisima.

e Ukupan broj sistematiziranih radnih mjesta: 95

e Ukupan broj popunjenih radnih mjesta: 50

e Nije popunjeno: 45

Prema spolnoj strukturi, od ukupnog broja stalno zaposlenih, Zena ima 44 odnosno 88% dok je muskaraca 6
odnosno 12%. Kvalifikacionu strukturu zaposlenih ¢ini:
- zaposleni s visokom Skolskom spremom — 28 radnika
- zaposleni s viSom Skolskom spremom — 3 radnika

- zaposleni s srednjom Skolskom spremom — 13 radnika

- nekvalifikovani sa zavrSenom osnovnom skolom (prema sistematiziranom radnom mjestu) — 6 radnika




5.4 Analiza na temelju upitnika — ocjena postojeceg stanja u JU Biblioteka Sarajeva

U postupku popunjavanja upitnika koji je proslijeden radnicima Biblioteke i koji je sadrzavao 35 pitanja,
ucestvovalo je 45 radnika Biblioteke od ukupno 50 stalno zaposlenih. Upitnik je obuhvatao devet oblasti
identificiranih za analiziranje rizika i faktore rizika (Upravljanje ustanovom, Upravljanje finansijama, Upravljanje
javnim nabavkama, Upravljanje dokumentacijom, Upravljanje ljudskim resursima, Sigurnost, Etika, licni integritet
i sukob interesa, Djelotvorno postupanje po prijavama korupcije, eticki i profesionalno neprihvatljivih postupaka,
Zastita lica koja prijavljuju korupciju i druge nepravilnosti). U daljem radu razlikovana su tri procesa kako bi se
sastavio izvjestaj i predstavila ocjena stanja na osnovu anonimnih upitnika:

1. Proces statisticke obrade podataka dobijenih iz anonimnih upitnika
2. Proces ocjene postojeceg stanja na osnovu podataka iz anonimnog upitnika
3. Implementacija ocjene postojeceg stanja iz anonimnog upitnika u izradu plana integriteta.
U dijelu upitnika koji se odnosi na oblast:
A) Upravljanje ustanovom
- vecina anketiranih (70%) ocijenila je da nisu upoznati sa godiSnjim planovima ustanove.

- vecina anketiranih (60%) upoznata je samo sa onim planovima koji su direktno vezani za nadleznost
sluzbe/odjeljenja;

- vedéina anketiranih (60%) smatra da se sastanci sa rukovodeé¢im/nadredenim ne odrzavaju, dok druga
polovina anketiranih (40%) koji su se izjasnili da odrzavaju sastanke to rade vise od jednom mjesecno;

B) Upravljanje finansijama

- polovina anketiranih (50%) izjasnila se da je upoznata sa budZetom Ustanove, dok se druga polovina
anketiranih (50%) izjasnila da nije upoznata sa istim.

- vecina anketiranih (60%) izjasnila se da je upoznata da je budzZet objavljen na web stranici Ministarstva
finansija Kantona Sarajevo.

- vecina anketiranih (60%) smatra da je troSenje budzZetskih sredstava Ustanove javno i transparentno.

- vecina anketiranih (60%) izjasnila se da ne zna postoji li propisan interni akt ili kriterij na osnovu kojeg se
planira raspodjela finansijskih sredstava.

C) Upravljanje javnim nabavkama

- vecina anketiranih (70%) izjasnila se da nije upoznata sa planom javnih nabavki Ustanove i procedurom
provodenja.

- vecina anketiranih (70%) izjasnila se da je upoznata da se plan javnih nabavki i provedene nabavke
objavljuju na web stranici Agencije za javne nabavke, Uredu za borbu protiv korupcije KS i web stranici
Ustanove.

D) Upravljanje dokumentacijom

- vecina anketiranih (55%) ne zna da li Ustanova ima propisane procedure za upravljanje, razvrstavanje i
arhiviranje dokumentacije.

- vecina anketiranih (85%) ne zna da li Ustanova ima propise koji se odnose na ¢uvanje povjerljivih/tajnih
podataka/informacija, te da li se isti propisi primjenjuju u praksi.
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- vecina anketiranih (60%) ne zna da li Ustanova prilikom izrade dokumenata pravi i ¢uva elektronske
kopije istih, dok se 80% anketiranih izjasnilo da prilikom izrade dokumenata (dopisi, planovi i programi
rada, izvjestaji, zahtjevi, molbe...) prave i cuvaju elektronsku kopiju istih.

E) Upravljanje ljudskim resursima

- vecina anketiranih (75%) nije upoznata da je ustanova sprovela analizu radnih mjesta koja su podloZna
korupciji, iako su se ostali radnici izjasnili da su upoznati sa Planom integriteta koji je Ustanova izradila
2016. godine.

- vecina anketiranih (75%) se izjasnila da ne prisustvuje stru¢nim/obrazovnim seminarima tokom godine.

- vecina anketiranih (75%) se izjasnila da Ustanova nema definirane procedure za napredovanje u struci.
F) Sigurnost

- svi anketirani (100%) su upoznati da Ustanova ima sistem tehnicko-fizicke zastite objekata.

- veéina anketiranih (80%) se izjasnila da je neovlastenim osobama ograni¢en pristup povjerljivim
dokumentima Ustanove.

- vecina anketiranih (90%) se izjasnila da je upoznata sa sadrzajem pravilnika o zastiti od pozara i pravilnika
o0 zastiti na radu Ustanove.

- vecina anketiranih (90%) se izjasnila da je upoznata da Ustanova ima donesen pravilnik o tehnicko-
zaStitnim i drugim mjerama za ¢uvanje bibliotecke grade.

G) Etika, licni integritet i sukob interesa

- vecina anketiranih (80%) se izjasnila da nije bila suodena sa pitanjima/poslovima koji bi mogli ostaviti
posljedice na privatni Zivot.

- vecéina anketiranih (65%) se izjasnila da nije bilo pokusaja osoba unutar ili van Ustanove da uti¢u na
njihove profesionalne odluke.

- vecina anketiranih (90%) se izjasnila da ukoliko postoji sukob interesa tj. sukob interesa izmedu njihovih
privatnih pitanja i funkcije da bi isti prijavili i da znaju kome bi to prijavili.

H) Djelotvorno postupanje po prijavama korupcije, eti¢ki i profesionalno neprihvatljivih postupaka
- veéina anketiranih (70%) se izjasnila da je upoznata da Ustanova ima Pravilnik o postupku internog
prijavljivanja korupcije i zastiti prijavitelja.
- vecina anketiranih (60%) smatra da bi podnosenje prijave za nepravilnosti u radu Ustanove ili koruptivnu
radnju mogla uticati na njihov dalji status u Ustanovi.
I) Zastita lica koja prijavljuju korupciju i druge nepravilnosti
- vecina anketiranih (85%) su se izjasnili da bi prijavili nepravilnosti u radu Ustanove ili koruptivnu radnju.

- vecina anketiranih (80%) su se izjasnili da znaju kome bi trebali prijaviti nepravilnosti u radu Ustanove ili
koruptivnu radnju i na koji nacin.

- svi anketirani (100%) su se izjasnili da osoba koja prijavljuje korupciju i druge nepravilnosti treba biti
zasticena.
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5.5 Ocjena postojeceg stanja

Na osnovu dostavljenih odgovora Radna grupa je napravila presjek postojeéeg stanja i ocijenila ga
zadovoljavajuéim, te na osnovu rezultata dobijenih iz anonimnog upitnika predlaze sljedece:

1. Potreban je veéi angazman/uklju¢enost radnika prilikom izrade godisnjih planova i programa rada sa
finansijskim planom Ustanove.
Potrebno je, na obostranu inicijativu radnika i rukovodioca, intenzivirati odrzavanje radnih sastanaka.
Potrebno je internim aktima Ustanove blize odrediti primjenu Pravilnika o kancelarijskom poslovanju.

4. Potrebno je vele zalaganje zaposlenih u pogledu obrazovanja, cjelozivotnog ucenja i prisustva/uceséa na
stru¢nim seminarima/skupovima.

5. Potrebno je jasno definirati procedure za napredovanje zaposlenih u struci.

6. Potrebno je da se radnici detaljnije upoznaju sa zakonodavnim okvirom kojima je reguliran rad, kao i sa
internim aktima Ustanove.
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5.6 Ocjena vjerovatnoce nastanka korupcije i ocjena posljedice (Stete) nastanka korupcije —
prema Katalogu (spisku) radnih mjesta

Ocjena vjerovatnoce nastanka korupcije i ocjena posljedice (Stete) nastanka korupcije obavlja se na sljedeci nacin:

Tabela: Ocjena intenziteta rizika — ,temperaturna mapa“ intenziteta rizika

Korupcija se nije pojavila u . L " N
Gl . Korupcija se pojavljivala u Korupcija se pojavljivala
proslosti ili se pojavljivala vise slu€ajeva u proslosti, pa | Cesto u proslosti i velika je
OCJENA INTENZITETA vrlo rijetko, pa je mala e slucajeva i p pay e prosiost "
. , . . je umjerena vjerovatnoca vjerovatnoca da ¢e se desiti
RIZIKA vjerovatnoda da ce se desiti , g . . . .
. . da ¢e se desiti u buduénosti u buduénosti
u buduénosti 2) (3)
(1)
Posljedice su beznacajne po
instituciju 1 2 3
(2)
Posljedice su znacajne po
instituciju 2 4 6
(2)
Posljedice su vrlo znacajne
po instituciju 3 6 9
(3)

OPCA OBLAST — Radna mjesta

Rizik: Nepostivanje propisa i nepoznavanje internih radnih procedura, nesavjestan i nestrucan rad i

neblagovremeno obavljanje povjerenih poslova, neadekvatno upravljanje ljudskim resursima

Faktori/izvori rizika:
Analiza rizika: o S
Sistemski (S) Postojece mjere/ - Kontroliran . cjena ; c!en:a . .
. . L. e vjerovatnoce | posljedice Intenzitet rizika
Organizacijski (O) kontrolni mehanizmi - Djelimicno nastanka nastanka
Individualni (I na snazi u ustanovi kontroliran . ..
()]
L . korupcije korupcije
Radno-procesni i - Nekontroliran
proceduralni (P)
e Upravni odbor o
DIREKTOR o Nadzorni odbor Djellmlc":no 3 3 Wisels
(S,0,1,P) e Zakon, podzakonski kontroliran
i interni akti
VODITELJ SLUZBE | * Direktor | Dielimiéno ) 3 Visok
(O, 1, P) * _Z_akon,. pod_zakonskl kontroliran
i interni akti
BIBLIOTEKAR - * Direktor
VODITELJ o Voditeljsluzbe |y oniroliran 2 2 )
ODJELJENJA e Zakon, podzakonski Srednji
i interni akti
(O, 1,P)
SEF « Direktor
ORGANIZACIONE ¢ Voditelj sluzbe ;
Kontroliran 2 2 ..
JEDINICE « Zakon, podzakonski Srednji
(O,1,P) i interni akti
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TEHNICKI « Direktor
SEKRETAR ¢ Zakon, podzakonski Kontroliran 2 2 Srednii
o O ji
(1, P) i interni akti
BIBLIOTEKAR - * Direktor
ODJELJENJE / ° V0d|telj Sluibe ) )
OBRADA « Voditelj odjeljenja Kontroliran 1 2 Nizak
(, P) e Zakon, podzakonski
’ i interni akti
e Direktor
0, P) « Voditelj odjeljenja Kontroliran 1 2 Nizak
’ ¢ Zakon, podzakonski
i interni akti
e Direktor
0, P) « Voditelj odjeljenja Kontroliran 1 2 Nizak
’ ¢ Zakon, podzakonski
i interni akti
¢ Direktor
DOMAR, DOMACIN | ¢ Sef organizacione
OBJEKTA jedinice Kontroliran 1 2 Nizak
(1, P) e Zakon, podzakonski
i interni akti
o Direktor
o Sef organizacione
ZOIE;TIR jedinicge Kontroliran 1 2 Nizak
’ e Zakon, podzakonski
i interni akti
o Direktor
. o Sef organizacione
XO:)AC jedinicge Kontroliran 1 2 Nizak
’ e Zakon, podzakonski
i interni akti
o Direktor
. « Sef organizacione
HIGIJENICAR Jed|p|ce_ o Kontroliran 1 1 Nizak
(I, P) « Voditelj odjeljenja
e Zakon, podzakonski
i interni akti
1. OPCA OBLAST - Upravljanje ustanovom
1.1 Rizik: Nadzor nad radom zaposlenih
Faktori/izvori rizika:
L. Analiza rizika: . .
Sistemski (S) Postojece m].ere/ - Kontroliran . Ocjena 3 Oc!en'a Intenzitet
L kontrolni e vjerovatnoce | posljedice .
Organizacijski (O) L, ) - Djelimiéno rizika
. . mehanizmi na snazi . nastanka nastanka
Individualni (1) . kontroliran N B
. . u ustanovi ] korupcije korupcije
Radno-procesni i proceduralni - Nekontroliran
(P)
e Direktor
Nedovoljan nivo ¢ Voditelj sluzbe .
kontrolnih aktivnosti * Voditelj Djelimicno 2 2 Sredniji
odjeljenja kontroliran

(S,0,1,P)

poslove

e Sluzba za pravne
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e Sluzba za
ekonomsko-
finansijske i opce
poslove

e Zakon,
podzakonski i
interni akti

1.2 Rizik: Interna komunikacija

Faktori/izvori rizika:
Postojece mjere/ Analiza rizika: o -
ostojece mjere cjena cjena
Sistemski (S) J J_ - Kontroliran . ] ; J . Intenzitet
o kontrolni e vjerovatnoce | posljedice .
Organizacijski (O) L. ! - Djelimi¢no rizika
. . mehanizmi na snazi . nastanka nastanka
Individualni (1) ] kontroliran . ..
. . u ustanovi . korupcije korupcije
Radno-procesni i proceduralni - Nekontroliran
(P)
Losa organizacija i « Direktor
rezultati rada. Nedostatak | , Voditelj sluzbe
koml.mlkaCU? izmedu o Vo_dit_elj . Djelimicno .
radnika po sistemu odjeljenja . 2 3 Visok
. . kontroliran
rukovodenja — obaveze i e Zakon,
nadleznosti podzakonski i
(S,0,1,P) interni akti
1.3 Rizik: Radni procesi
Faktori/izvori rizika:
Postojece mjere/ Analiza rizika: o o
ostojece mjere cjena cjena
Sistemski (S) ! J_ - Kontroliran . ] 3 j . Intenzitet
. kontrolni o vjerovatnoce | posljedice .
Organizacijski (O) L. . - Djelimic¢no rizika
. . mehanizmi na snazi . nastanka nastanka
Individualni (1) . kontroliran . .
. . u ustanovi ] korupcije korupcije
Radno-procesni i proceduralni - Nekontroliran
(P)
o Direktor
¢ VVoditelj sluzbe
N navanje internih itali C
epoznavanje interni * Voditelj Djelimi¢no :
radnih procedura i akata odjeljenja ) 2 3 Visok
kontroliran
(1, P) e Zakon,
podzakonski i
interni akti
Il. OPCA OBLAST - Upravljanje javnim nabavkama
1.1 Rizik: Provodenje postupka javnih nabavki
Faktori/izvori rizika:
Postojece miere/ Analiza rizika: - o
ostojece mjere cjena cjena
Sistemski (S) . J_ - Kontroliran . . ) J . Intenzitet
o kontrolni e vjerovatnoce | posljedice .
Organizacijski (O) L. . - Djelimi¢no rizika
. . mehanizmi na snazi . nastanka nastanka
Individualni (1) ] kontroliran .. ..
. . u ustanovi . korupcije korupcije
Radno-procesni i proceduralni - Nekontroliran
(P)
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¢ Direktor
e Sluzba za pravne

L . poslove
Nedovoljno jasne i e Sluzba za
precizne procedure i ekonomsko- Djelimi¢no 3 3 Visok
pravila javnih nabavki finansijske i op¢e kontroliran
(S) poslove
e Zakon,
podzakonski i
interni akti
I1l. OPCA OBLAST — Upravljanje dokumentacijom
Ill.1 Rizik: Primjena zakona i internih akata
Faktori/izvori rizika:
Postojece mjere/ Analiza rizika: o o
Sistemski (S) ostojece mj.ere - Kontroliran . clena ; c1.en.a Intenzitet
o kontrolni o vjerovatnoce | posljedice .
Organizacijski (O) L. . - Djelimi¢no rizika
L. . mehanizmi na snazi . nastanka nastanka
Individualni (1) ] kontroliran . ..
. . u ustanovi . korupcije korupcije
Radno-procesni i proceduralni - Nekontroliran
(P)
e Upravni odbor
Neblagovremeno * Dire:ktor
azuriranje svih akata koji | * Sluzbazapravne | piejimigno ,
: poslove . 3 3 Visok
sSu na snazi kontroliran
O, 1, P) e Zakon,
T podzakonski i
interni akti
IV. OPCA OBLAST - Upravljanje ljudskim resursima
IV.1 Rizik: Zaposljavanje
Faktori/izvori rizika:
Postojece mjere/ Analiza rizika: oci od
Sistemski (S) ostojece mj‘ere - Kontroliran . clena 3 q.en'a Intenzitet
o kontrolni o vjerovatnoce | posljedice .
Organizacijski (O) L. . - Djelimi¢no rizika
. . mehanizmi na snazi . nastanka nastanka
Individualni (1) . kontroliran N B
u ustanovi ] korupcije korupcije
Radno-procesni i proceduralni - Nekontroliran
(P)
Nepotpuna primjena akata
o organizaciji i o Direktor
sistematizaciji; « Sluzba za pravne
nepostivanje zakona, poslove Djelimi¢no 3 3 Visok
podzakonskih i internih e Zakon, kontroliran
akata i procedura pri podzakonski i
zaposljavanju interni akti
(O, 1,P)
Nepopunjena radna mjesta | 4 \/|ada KS
predvidena o Ministarstvo Djelimi¢no 3 3 Visok
sistematizacijom kulture i sporta kontroliran
(S) KS
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Nepotpuna primjena akata

¢ Direktor
e Sluzba za pravne

o.orgam?acu_l"l poslove DJeI|m|f:no 3 3 Visok
sistematizaciji e Zakon, kontroliran
(O,1,P) podzakonski i
interni akti
IV.2 Rizik: Edukacija zaposlenih i napredovanje u struci
Faktori/izvori rizika:
Postojece mjere/ Analiza rizika: - S
ostojece mjere cjena cjena
Sistemski (S) ! J_ - Kontroliran . . ) J ) Intenzitet
o kontrolni e vjerovatnoce | posljedice .
Organizacijski (O) L. ! - Djelimi¢no rizika
. . mehanizmi na snazi . nastanka nastanka
Individualni (1) ] kontroliran . ..
. . u ustanovi . korupcije korupcije
Radno-procesni i proceduralni - Nekontroliran
(P)
¢ Pravilnik o
unutrasnjoj
organizaciji i
sistematizaciji
poslova i radnih
zadataka u JU
Biblioteka
Sarajeva
Ned lina aktivnost ¢ Pravilnik o
e OVOj-a aktiv cis struénom
zapos!emh -za _strucno usavrsavaniu,
usavrsavanjel obrazovanju i Djelimiéno .
uspostavljanje jasnih polaganju ) 2 3 Visok
. VR kontroliran
procedura za pripravnickih i
napredovanje u struci struCnih ispita u
(S, 0,1) JuU B_iblioteka
Sarajeva
¢ Pravilnik o
struénim
zvanjima,
uslovima i
nacinu sticanja
stru¢nih zvanja u
biblioteckoj
djelatnosti
IV.3 Rizik: Zastita podataka i neovlasteni pristup informacijama
Faktori/izvori rizika:
Postoied jere/ Analiza rizika: oci oci
ostojece mjere cjena cjena
Sistemski (S) ] J_ - Kontroliran . ] ) J ) Intenzitet
. kontrolni e vjerovatnoce | posljedice .
Organizacijski (O) L. . - Djelimi¢no rizika
. . mehanizmi na snazi . nastanka nastanka
Individualni (1) . kontroliran . .
L. . u ustanovi . korupcije korupcije
Radno-procesni i proceduralni - Nekontroliran
(P)
Mogucénost propusta u e Direktor
mjerama zastite podataka i | « Sjuzba za pravne
neovlastenog pristupa poslove Kontroliran 1 3 Srednji
istim e Sluzba za
(0,1, P) ekonomsko-
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finansijske i opc¢e
poslove

e Zakon,
podzakonski i
interni akti

V. OPCA OBLAST - Etika, li¢ni integritet i sukob interesa

V.1 Rizik: O¢uvanje integriteta ustanove i zaposlenih

Faktori/izvori rizika:

Analiza rizika:

Postoje¢ j Ocj Ocj
Sistemski (S) ostojece mj.ere/ - Kontroliran . clena ) c!en? Intenzitet
o kontrolni e vjerovatnoce | posljedice L.
Organizacijski (O) L. . - Djelimi¢no rizika
. . mehanizmi na snazi . nastanka nastanka
Individualni (1) ) kontroliran .. ..
. . u ustanovi . korupcije korupcije
Radno-procesni i proceduralni - Nekontroliran
(P)
Narus$avanje integriteta * Direktor Dielimi&no
ustanove ili zaposlenih * Zakon, . Jefimi 3 3 Visok
(1, P) podzakonski i kontroliran
’ interni akti

VI. POSEBNA OBLAST - Bibliotecka djelatnost

VI.1 Rizik: Rad s korisnicima i tehnicko-zastitne mjere za cuvanje bibliotecke grade. Evidentiranje upisa

Faktori/izvori rizika:

Analiza rizika:

(S,0,1,P)

finansijske i opce
poslove

e Zakon,
podzakonski i
interni akti

Sistemski (S) Postojece mj.ere/ - Kontroliran . Ocjena i Oc!en.a Intenzitet
. kontrolni o vjerovatnoce | posljedice .
Organizacijski (O) L. . - Djelimi¢no rizika
. . mehanizmi na snazi . nastanka nastanka
Individualni (1) . kontroliran . .
u ustanovi ) korupcije korupcije
Radno-procesni i proceduralni - Nekontroliran
(P)
. . e Direktor
Odstupanja od pravila u o Struéni kolegij
radu s korisnicima i « Voditelji sluzbi
neprovodenje tehni¢ko- « Voditelji Djelimi¢no :
e . N . o . 2 3 Visok
zastitnih mjera za ¢uvanje odjeljenja kontroliran
bibliotecke grade e Zakon,
(0,1, P) podzakonski i
interni akti
¢ Direktor
o Voditelji
odjeljenja
¢ Voditelj sluzbe
Neevidentiranje naplate Za pravne Dislimicno
&lanarine poslove i sluzbe Jem 2 3 Visok
za ekonomsko- kontroliran
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6. PLAN ZA UPRAVLIANIJE RIZICIMA JU BIBLIOTEKA SARAJEVA

Naziv rizika / rizicnog
procesa

Faktor rizika

Opis mjere

Prioritet mjere:

- Visok prioritet (V)
- Umjeren prioritet (U)
- Niski prioritet (N)

IzvrSilac mjere i rok za
provodenje mjere

Procjena eventualnih
troskova

Indikatori

1.1 Rizik: Nadzor nad
radom zaposlenih

Nedovoljan nivo
kontrolnih aktivnosti

Dosljedna primjena
svih kontrolnih
mehanizama: popis,
revizije, izvjestajii sl.

Umjeren

Direktor i voditelji
sluzbi

Kontinuirano

Nema dodatnih
troskova

Poboljsan nivo
kontrolnih aktivnosti

1.2 Rizik: Interna
komunikacija

Losa organizacija i
rezultati rada

Nedostatak komunikacije
izmedu radnika po
sistemu rukovodenja —
obaveze i nadleZnosti

Organiziranje
sastanaka Strucnog
kolegija i sastanaka

zaposlenih; izvjestaji,
dopisi, prijedlozi i
sugestije po vertikali
rukovodenja

Visok

Direktor i voditelji
sluzbi

Kontinuirano

Nema dodatnih
troskova

Bolja organizacija i
rezultati rada

1.3 Rizik: Radni procesi

Nepoznavanje internih
radnih procedura i akata

Povecati stepen
informiranosti
zaposlenih o vaze¢im
internim aktima te
ukljuciti viSe radnika u
proces izrade planova i
programa rada
Ustanove

Poboljsati internu
komunikaciju i protok
informacija izmedu
zaposlenika

Visok

Direktor i voditelji
sluzbi

Kontinuirano

Nema dodatnih
troskova

Upoznavanje zaposlenih
sa radnim procedurama i
aktima
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1.1 Rizik: Provodenje
postupka javnih nabavki

Nedovoljno jasne i

Prisustvo seminarima

Prijedlog uskladivanja
Zakona o javnim
nabavkama sa

Direktor i voditelji
sluzbi za pravne
poslove i ekonomsko-

Troskovi obuke i

Poboljsanje procedura
provodenja javnih

.1 Rizik: Primjena
zakona i internih akata

IV.1 Rizik: Zaposljavanje

precizne procedure i potrebama Visok i e | seminara o javnim nabavki i uskladivanje
pravila javnih nabavki biblioteckog inansijske posiove nabavkama Zakona o javnim
poslovanja (pos?bno u Kontinuirano nabavkama
segmentu koji se
odnosi na nabavku
knjiga za biblioteku)
Direktor i voditelj
Neblagovremeno Revidirati interne akte sluzbe za pravne . Uskladenost internih
e . . Ce . Nema dodatnih .
aZuriranje svih akata koji i po potrebi izvrsiti Visok poslove trotkova akata sa aktuelnim
su na snazi poboljsanja zakonima
Kontinuirano
T Dodatni nadzor nad Direktor i voditelj v
Nepostivanje zakona, rovodeniem lush Postivanje zakona,
podzakonskih i internih P . ) . sluzbe€ za pravne Nema dodatnih podzakonskih i internih
. . konkursnih procedura Visok poslove N . .
akata i procedura pri » . troSkova akata i procedura pri
<iavaniu za prijem novih zapodliavaniu
zaposlj ) zaposlenika Kontinuirano Posl )
Zaposljavanje Viada KS i Mini
Nepopunjena radna potrebnih kadrova na ada '_ Inistarstvo Dodatna sredstva za . - .
. . . . kulture i sporta KS . . Bolja organizacija rada i
mjesta predvidena nepopunjena radna Visok radna mjesta iz .
. o . . ‘ poslovanja Ustanove
sistematizacijom mjesta predvidena - BudZeta KS
. o Kontinuirano
sistematizacijom
U potpunosti
primijeniti Pravilnik o Direktor i voditelj
Nepotpuna primjena unutrasnjoj 7 . . R .
Potp P . ' s . JJ . sluzbe za pravne Nema dodatnih Bolja organizacija rada i
akata o organizaciji i organizaciji i Visok poslove

sistematizaciji

sistematizaciji poslova
i radnih zadataka u JU
Biblioteka Sarajeva

Kontinuirano

troskova

poslovanja Ustanove
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IV.2 Rizik: Edukacija
zaposlenih i
napredovanje u struci

Nedovoljna aktivnost
zaposlenih za stru¢no
usavrsavanje

Izraditi plan i program
obuke za zaposlenike
Biblioteke prema opisu
radnih mjesta

Visok

Svi zaposlenici

Kontinuirano

Povedanje budzeta
Ustanove

Strucno osposobljen
kadar

Neuspostavljanje jasnih
procedura za
napredovanje u struci

Unaprijediti interni akt
/ pravilnik o stru¢nom
usavrsavanju kako bi
svi radnici Biblioteke
imali jednaku
mogucnost i pravo na
stru¢no usavrsavanje
(Pravilnik o
napredovanju u struci)

Visok

Direktor i Sluzba za
pravne poslove

Kontinuirano

Direktor i voditelj

Povecanje budzeta
Ustanove

Strucno osposobljen
kadar

IV.3 Rizik: Zastita
podataka i neovlasten
pristup informacijama

Moguénost propusta u

mjerama zastite

podataka i neovlastenog

pristupa istim

Analizirati propise o
zastiti podataka,
klasifikaciji i distribuciji
i predloZiti donosenje

internog akta

Srednji

sluzbe za pravne
poslove

31.12.2023. g.

Nema dodatnih
troskova

Bolja zastita licnih i
povijerljivih informacija

V.1 Rizik: Ocuvanje
integriteta ustanove |
zaposlenih

Narusavanje integriteta
ustanove ili zaposlenih

Organizirati strucne
obuke iz oblasti
integriteta; uvesti
prevenciju korupcije
kao temu na struc¢nim

sastancima

Visok

Direktor i Strucni
kolegij

Kontinuirano

Nema dodatnih
troskova

Poboljsanje/jacanje
integriteta Ustanove i
zaposlenih
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VI.1 Rizik: Rad s
korisnicima i tehnicko-
zastitne mjere za
cuvanje bibliotecke
grade. Evidentiranje
upisa

Odstupanja od pravila u
radu s korisnicima i

Donijeti/azurirati
interne akte /
pravilnike o radu sa

Direktor i voditelji
sluzbi/odjeljenja

Unaprijediti sistem

Nema dodatnih poslovanja u radu s

neprovodenje tehni¢ko- | korisnicimai tehnicko- Visok N . Y.
v e . trosSkova korisnicima. Zastita
zastitnih mjera za zastitnim mjerama za 31.12.2023. g kniinoe fonda
¢uvanije bibliotecke grade ¢uvanje bibliote¢ke A e J1znog
grade
Direktor i voditelj
sluzbe za pravne
Neevidentiranje naplate !(ontvrola upl'sa.— . . poslove i sl'uzbe .z.a Nema dodatnih Uvid u flnahspsko
mjesecne statistike i Visok ekonomsko-finansijske poslovanje Biblioteke

¢lanarine

racuni

i opce poslove

Kontinuirano

troskova (vlastite prihode)

Pripremio:

Narcis Saracevic, voditelj SluZbe za informacijsku djelatnost i digitalizaciju

Dostavljeno:

- Direktorica JU Biblioteka Sarajeva,

- Clanovi Radne grupe (3x),

- Ured za borbu protiv korupcije i upravljanja kvalitetom KS,

-a/a.
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7. 1ZVIESTA) RADNE GRUPE O IZRADI PLANA INTEGRITETA

BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNA | HERCEGOVINA
KANTON SARAJEVO

JU BIBLIOTEKA SARAJEVA

MIS IRBINA 4

Broj: 12-16xx/22

Datum:9.12.2022. g.
1ZVJESTAI

Radne grupe za izradu Plana integriteta
JU Biblioteka Sarajeva o zavrSenom

Radna grupa za izradu Plana integriteta JU Biblioteka Sarajeva zavrsila je izradu Plana integriteta u predvidenom
roku, 9.12.2022. godine, a prema Uputstvu za izradu i provodenje plana integriteta institucija javnog sektora u
Kantonu Sarajevo. Clanovi radne grupe su bili: Narcis Saracevi¢ (menadzer), voditelj sluzbe za informacijsku
djelatnost i digitalizaciju; Amela Delilovi¢-MalesSevi¢, voditeljica sluzbe za rad sa korisnicima biblioteckih usluga; i
Edhem Kurti¢, voditelj sluzbe za ekonomsko-finansijske i opée poslove.

Clanovi Radne grupe zvaniéno su zapoceli sa izradom Plana integriteta JU Biblioteka Sarajeva danom donogenja
Odluke o izradi Plana integriteta, 5.12.2022. godine (iako se u realizaciju izrade Plana krenulo mnogo ranije —
16.11.2022. godine). Radna grupa imala je tri radna sastanka (Zapisnici u prilogu), u cilju blagovremene realizaciji
zadataka koji su se odnosili na faze provedbe izrade Plana integriteta JU Biblioteka Sarajeva.

U cilju izrade procjene postojeéeg stanja, a u skladu sa planiranim aktivnostima, Radna grupa je za ocjenu opceg
stanja prikupila osnovne podatke o JU Biblioteka Sarajeva kroz sagledavanje normativnog okvira, organizacione
strukture i kadrovskih potencijala. Na temelju detaljne analize sacinjen je prijedlog pitanja za postupak provodenja
anonimne ankete zaposlenika s ciliem samoprocjene integriteta Ustanove.

Pri izradi Plana integriteta Radna grupa je imala u vidu definiciju integriteta u smislu da predstavlja "zakonito,
nezavisno, nepristrasno, ucinkovito, odgovorno i transparentno vrSenje poslova kojim nosioci javnih funkcija,
odgovorna lica i zaposleni u ustanovama c¢uvaju svoj ugled i ugled ustanove, obezbjeduju povjerenje gradana u
vrsenje javnih funkcija i rad ustanove, te otklanjaju sumnju u mogucnost nastanka i razvoja korupcije" (Uputstvo
za izradu i provodenje plana integriteta institucija javnog sektora u Kantonu Sarajevo), kao i definiciju korupcije
koja "podrazumijeva zloupotrebu povjerene funkcije, radne obaveze ili posla od strane nosioca javne funkcije ili
javnog sluzbenika u ustanovama Kantona Sarajevo" (/bid.). S tim u vezi, miSljenje Radne grupe je da JU Biblioteka
Sarajeva treba razvijati kapacitete unutar Ustanove u svrhu izvrsavanja planova djelovanja protiv korupcije, te
uvesti sistem za pregled i upravljanje rizicima unutar pojedinacnih oblasti, ¢ime se identificiraju oblasti u kojima
postoji odreden rizik od korupcije. Tokom provedene analize i diskusije u postupku izrade Plana integriteta, Radna
grupa je identifikovala oblasti koje mogu biti najpodloznije koruptivnim djelovanjima te dala prijedloge mjera za
unapredenje integriteta odnosno plan za upravljanje rizicima JU Biblioteka Sarajeva.

Narcis Saracevié

Dostavljeno:

- Direktorica JU Biblioteka Sarajeva,
- Clanovi Radne grupe (3x)

-a/a.



8. ODLUKA O USVAJANJU PLANA INTEGRITETA JU BIBLIOTEKA SARAJEVA

JAVNA USTANOVA Mis Irbina 4

@® BIBLIOTEKA B9k
SARAJEVA Bosna i Hercegovina

+387 (0)33 26 50 30
info@bgs.ba

eI -

Broj: 01-4-1643/22
Datum: 9.12.2022. godine

U skladu sa ¢lanom 50. Pravila JU Biblioteka Sarajeva (broj 04-15/08 | 04-37/13), €lana 55. Zakona o prevenciji
suzbijanja korupcije u Kantonu Sarajevo (,Slufbene novine Kantona Sarajevo”, broj 35/22) i €lana 10. stav (5)
Uputstva za izradu i provodenje plana integriteta institucija javnog sektora u Kantonu Sarajevo, direktorica JU
Biblioteka Sarajeva donosi

ODLUKU
o0 usvajanju Plana integriteta

1
Donosi se odluka o usvajanju Plana integriteta u JU ,Biblioteka Sarajeva”.

I
Plan integriteta JU ,Biblioteka Sarajeva” kao interni dokument ustanove sadriava detaljnu procjenu
podloZnosti odredenih radnih mjesta, radnih procesa i poslova nastanku i razvoju korupcije i drugih
oblika pristrasnog postupanja, skup konkretnih mjera kojima se preveniraju i otklanjaju moguénosti
za nastanak i razvoj korupcije i obezbjeduje povjerenje gradana u rad ustanove.

1
Ova odluka stupa na snagu danom donoZenja.

shlexipke /
% K8 ¥,
Dostavljeno: -____//
- Direktor,
- Radna grupa (3x)

- Sluiba za pravne poslove,
- afa



