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                              Bosna i Hercegovina

                              Federacija Bosne i Hercegovine

                              Kantonalno tužilaštvo

                              Kantona Sarajevo 

Broj: A-1286/17
Sarajevo, 27.12.2017. godine
PRAVILNIK

O RADU STRUČNE BIBLIOTEKE

KANTONALNOG TUŽILAŠTVA KANTONA SARAJEVO

Sarajevo, 27.12.2017. godine
Na osnovu člana 30. Zakona o Kantonalnom Tužilaštvu Kantona Sarajevo ( „Službene novine KS“ br. 20/02, 22/02 i 30/08 ), člana 60. Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH ( „Službene novine F BiH“ broj: 35/05 i 24/13 ), a u skladu sa odredbama Zakona o bibliotečkoj djelatnosti (“Sl. novine R BIH” br. 37/95 ) i člana 9. Pravilnika o unutrašnjoj organizaciji Kantonalnog tužilaštva Kantona Sarajevo broj: A-20/16, Glavna kantonalna tužiteljica, d o n o s i:
PRAVILNIK

O RADU STRUČNE BIBLIOTEKE

KANTONALNOG TUŽILAŠTVA KANTONA SARAJEVO

POGLAVLJE I – OPĆE ODREDBE

Član 1.


Pravilnikom o radu stručne biblioteke Kantonalnog tužilaštva Kantona Sarajevo (u daljem tekstu: Pravilnik) propisuju se pravila i procedure koje se odnose na evidentiranje,  prikupljanje, uređenje, korištenje i zaštitu bibliotečke građe, radno vrijeme, prava i obaveze korisnika literature, uslovi i način korištenja / posudbe bibliotečke građe, revizija i otpis literature i čuvanje starih i rijetkih stručnih knjiga (“ Službenih novina i glasnika, knjiga i periodika ), i drugog knjižnog materiala posebne vrijednosti koji je nastao od 1945. godine, te druga pitanja koja se odnose na rad Biblioteke Kantonalnog tužilaštva Kantona Sarajevo (u daljem tekstu: Biblioteka).

Član 2.


Biblioteka Kantonalnog tužilaštva Kantona Sarajevo je specijalna biblioteka, organizovana kao sastavni dio ustanove ( u daljem tekstu: biblioteka u sastavu ) namijenjena  potrebama, informiranju i unapređenju stručnog rada tužitelja, stručnih saradnika i drugog stručnog kadra i zaposlenika.

Član 3.


Biblioteka je prema svojoj namjeni, sadržaju fonda i obavljanju poslova i zadataka stručna biblioteka, koja djeluje u sastavu Odjela za administrativno – tehničke, opće i pomoćne poslove Kantonalnog tužilaštva Kantona Sarajevo.

            Poslove bibliotekara obavlja viši samostalni referent za poslove stručne biblioteke i opće poslove.

Član 4.


Sjedište biblioteke je u zgradi Kantonalnog tužilaštva Kantona Sarajevo, ul. Radićeva br. 6, Sarajevo.
Član 5.

       Radno vrijeme biblioteke je 8.00 sati dnevno, a biblioteka je otvorena za rad sa korisnicima u periodu od 08.00 do 16.00 sati.
II BIBLIOTEČKA DJELATNOST
Član 6.


Bibliotečka djelatnost obuhvata: sistematsko evidentiranje, prikupljanje, stručnu obradu, čuvanje, pohranjivanje, obilježavanje, te evidenciju izdavanja na korištenje bibliotečke građe, kao i kopiranje / umnožavanje ( skeniranje ) stručnih knjiga, časopisa i drugih materijala radi njihovog dostavljanja na zahtjev korisnika / zaposlenika. 

Član 7.

            Bibliotečka građa u smislu člana 1. ovog pravilnika obuhvata: stručne knjige iz pravne oblasti, registre propisa, brošure, časopise, zbirke pravnih propisa, službene novine svih nivoa vlasti ( BIH, FBIH i Kantona Sarajevo ), aktuelnu sudsku praksu, Komentare Krivičnog zakona, publikacije, stare i rijetke primjerke knjiga / službenih glasila posebne vrijednosti nastale od 1945. godine, CD-e i drugu građu namijenjenu bibliotečkoj djelatnosti.  
Član 8.

             Poslovi višeg samostalnog referenta za poslove stručne biblioteke su:

1. Obrada ponuda i nabavka bibliotečke građe,

2. Uredno evidentiranje i obilježavanje stručnih knjiga, časopisa i drugih oblika bibliotečkog fonda. 

3. Stručna obrada ( formalna, predmetna i tehnička ), bibliotečke građe prema stručnim metodama,

4. Smještaj i zaštita bibliotečke građe,

5. Aktivan rad sa korisnicima stručne literature (svakodnevna obrada zahtjeva / trebovanja literature, njeno kopiranje i umnožavanje na zahtjev korisnika, pružanje informacija putem telefona, e-maila, pretraživanje i pomoć u pronalaženju revidiranih propisa i literature za korisnike ). 
6. Revizija i otpis starijih izdanja stručne literature.

7. Saradnja sa drugim bibliotekama i naučnim institucijama u zemlji i inostranstvu na razmijeni informacija, publikacija i slično,
8. I poduzimanje drugih aktivnosti od značaja za rad stručne biblioteke.

Član 9.


Finansijsko – nabavnu dinamiku stručne biblioteke i bibliotečke građe, kao i njeno unapređenje uređuje se po Odluci i nalogu Glavnog Kantonalnog tužioca Kantona Sarajevo uz pomoć i saradnju Sekretara tužilaštva – Šefa organizacione jedinice. 

Član 10.


Finansijska sredstva potrebna za nabavku stručne literature, knjiga i druge bibliotečke građe planiraju se na godišnjem nivou u skladu sa budžetom za narednu poslovnu godinu.
Član 11.

Tehnička obrada stručne literature i bibliotečke građe obuhvata:
1. Evidentiranje nabavljene stručne literature,

2. Inventarisanje, oznaku evidencijskog rednog broja i godinu nabavke,

3. Stavljanje štembilja na unutrašnjim stranicama knjiga, na 2 ( drugu ) stranicu, 20 ( dvadesetu ) stranicu i pedposljednju 10  ( desetu ) stranicu pazeći da se štambiljem ne prekrije tekst,
4. Obilježavanje naljepnicama knjiga, časopisa, publikacija i drugog bibliotečkog materijala.

Član 12.

             Inventarne knjige su osnovni dokument za rad biblioteke i pokazatelj stvarne materijalne vrijednosti, količine, raznovrsnosti i obima bibliotečkog fonda.
Član 13.

          Svaki primjerak bibliotečkog fonda mora biti obilježen štambiljem Kantonalnog tužilaštva Kantona Sarajevo.
          Štembilj kojim se obilježava stručna literature je okruglog oblika, prečnika 30 mm, zadužen u personalnoj službi sa tekstom: Bosna i Hercegovina, Federacija Bosne i Hercegovine, Kanton Sarajevo, Kantonalno tužilaštvo Kantona Sarajevo, napisano latiničnim i ćiriličnim pismom.

POGLAVLJE III – STICANJE I ODRŽAVANJE BIBLIOTEČKOG FONDA
Član 14.

        Nabavka i održavanje bibliotečkog fonda, stručne literature, obavlja se i realizuje u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama Bosne i Hercegovine ( “ Službeni glasnik BIH” br. 39/14 ), klasificiranih ponuda izdavača literature, a na osnovu odobrenja i Odluke Glavnog Kantonalnog tužioca Kantona Sarajevo.
Član 15.

        Svu nabavljenu stručnu literaturu i knjige potrebno je evidentirati, odnosno uvesti u inventurne knjige, označiti inventurnim brojem i staviti štembilj, te upisati eventualno zaduženje korisnika sa istom.
         Uvođenje u inventurnu knjigu biblliotečke građe je uslovljeno njenom nabavkom, fakturama ili naznakom da se radi o poklonu.
        Uvođenjem u inventurne knjige i njenim obilježavanem bibliotečka građa postaje vlasništvo Kantonalnog tužilaštva Kantona Sarajevo.
POGLAVLJE IV – KORIŠTENJE USLUGA BIBLIOTEKE
Član 16.

      Zasnivanjem radnog odnosa u Kantonalnom tužilaštvu Kantona Sarajevo svaki zaposlenik stiče / ima pravo na neograničeno korištenje literature, knjiga, časopisa i ostale bibliotečke građe koja se nalazi u biblioteci, a korištenje iste se evidentira kroz knjigu zaduženja.
       Zaduženi korisnik stručne literature ne može bibliotečku građu iznosti izvan zgrade tužilaštva, niti je posuđivati drugim osobama ( vanjskim korisnicima ). 

Član 17.

       Kompletan fond stručne biblioteke, zaposleni mogu koristiti uz revers na određen ili neodređen vremenski period.
        Za potrebe korisnika viši samostalni referent za poslove stručne biblioteke i opće poslove, obavlja pretragu, pronalazak i dostavljanje traženih knjiga, te ukoliko nema traženu litraturu u biblioteci, uz odobrenje istu može tražiti na posudbu i kopiranje iz drugih biblioteka u zemlji i inostranstvu.
Član 18.

       Bibliotekar po dobijenom zahtjevu korisnika, a nakon temeljitog pregleda vlastitog bibliotečkog fonda i ustnovljenog nedostatka tražene literature, ostvaruje kontakte, utvrđuje način nabavke ili posudbe neophodne literature, kao i eventualne troškove nastale radi transporta, kopiranja ili drugog načina dostavljanja traženih knjiga / literature.
Član 19.

      Po odobrenju Glavnog Kantonalnog tužioca Kantona Sarajevo, viši sam. referent za poslove st. biblioteke sačinjava i upućuje pismeni zahtjev biblioteci od koje se literatura posuđuje.

      Rok za vraćanje posuđene knjige, časopisa ili publikacije i eventualni troškovi posudbe utvrđeni su u Pravilniku i važećem cjenovniku biblioteke koja daje na posudbu tražene knjige.  
Član 20.

     Prilikom posudbe knjiga i druge bibliotečke građe, potrebno je istu prilikom prijema pažljivo pregledati i prijaviti eventualno uočena oštećenja ili nedostatke, jer se naknadno upućene primjedbe neće uvažiti.

     Potrebno je pažljivo postupanje sa posuđenom literaturom (bibliotečkom građom ), u smislu da se zabrani svako presavijanje stranica, trganje listova, podvlačenje određenog dijela teksta, lijepljenje stranica i tome slično, kako bi korisnici posuđenu literaturu vratili u onom stanju u kojem je bila u vrijeme posudbe.  
Član 21.

     Korisnici biblioteke mogu biti zaduženi sa dvije ili više knjiga odjednom, a kad se radi o većem broju kupljenih primjeraka stručnih knjiga iz određene pravne oblasti, istom je potrebno i tad se zadužuju svi tužioci i ostali stručni kadar po nalogu Glavnog Kantonalnog tužioca.
    Nakon što su zadužili stručnu literaturu korisnici su dužni pažljivo postupati sa bibliotečkom građom, jer su u slučaju gubitka ili oštečenja iste, tokom trajanja perioda posudbe, dužni su nadoknaditi nedostatak, kupiti isti naslov ili platiti stvarnu tržišnu vrijednost oštečenog ili izgubljenog primjerka.

POGLAVLJE V – ZAVRŠNE ODREDBE

Član 22.

       Svi korisnici bibliotečkog fonada dužni su da se pridržavaju odredbi ovog pravilnika 

Član 23.


Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donošenja.

Sarajevo, 27.12.2017. godine

GLAVNA KANTONALNA TUŽITELJICA

                                                                                                       Dalida Burzić
BOSNA I HERCEGOVINA|FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE|KANTONALNO TUŽILAŠTVO KANTONA SARAJEVO

Adresa: Radićeva 6, 71000 Sarajevo, Centrala: 033/276-813, Pisarna: 033/276-811, Ured glavne tužiteljice: 033/276-826, Faks: 033/276-871
Elektronska pošta: kant_tuz@bih.net.ba, Web stranica: kt-sarajevo.pravosudje.ba
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