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	Босна и Херцеговина
Комисија за очување 

националних споменика 


ПРАВИЛНИК
О РАДУ БИБЛИОТЕКЕ И ДОКУМЕНТАЦИОНОГ ЦЕНТРА
КОМИСИЈЕ ЗА ОЧУВАЊЕ НАЦИОНАЛНИХ СПОМЕНИКА
I – ОПШТЕ ОДРЕДБЕ
Члан 1.
Овим правилником утврђују се правила и услови рада, услуге, начин кориштења и чувања библиотечке грађе Библиотеке и документационог центра Комисије за очување националних споменика (у даљем тексту: Библиотека) те друга питања која се односе на рад Библиотеке, у складу са Законом о библиотечкој дјелатности (“Службене новине Федерације БиХ“, бр. 37/95 и 28/03) и међународним стандардима који се односе на библиотечку дјелатност. 

Члан 2.

(1) Библиотека је организована у саставу Комисије за очување националних споменика (у даљем тексту: Комисија) и дефинише се као стручна и научна библиотека затвореног типа, а према својој намјени и садржају фонда спада у специјалне библиотеке.

(2) Све послове и активности утврђене овим правилником Библиотека обавља за потребе Комисије и у складу с интерним актима и процедурама у Комисији.

Члан 3.

Библиотека обавља послове набавке  библиотечке грађе, врши пријем, инвентарисање, стручну обраду (формалну и садржајну), чување, заштиту и обнову библиотечког фонда, даје на кориштење библиотечко-документарну грађу, пружа информације те обавља друге послове утврђене Законом о библиотечкој дјелатности и овим правилником. 

Члан 4.

(1) Библиотечко-документарна грађа која се чува у Библиотеци састоји се од књижног и некњижног фонда на свим врстама медија који омогућава реализацију активности у раду Комисије. 

(2) Фонд Библиотеке се попуњава куповином, размјеном, поклонима, донацијама и стварањем властите документације.

Члан 5.

(1) Библиотека може да успостави сарадњу са другим сродним библиотекама, уколико за то постоји заједнички интерес.

(2) Библиотека може да судјелује у пројектима (у држави и иностранству) који су од интереса за заштиту, промоцију и чување библиотечко-документарне грађе о насљеђу као што су: дигитализација, израда смјерница, онлине презентовање, едукација корисника, активно учествовање на стручним скуповима, формирање заједничких репозиторија, постављање грађе на свјетске онлине базе (Еуропеана / Europeana, WДЛ / WDL) и др.  

II – ФОНД БИБЛИОТЕКЕ
Члан 6.

Под библиотечко-документарном грађом подразумијевају се: монографске и серијске публикације, часописи, реферална литература (рјечници, енциклопедије, приручници, лексикони, атласи и библиографије), дипломски и магистарски радови, старе и ријетке публикације, фотографије, пројекти, техничка документација, новински чланци (хемеротека), филм и микрофилм, графичка документација (плакати, афише, честитке, маркери и сл.), геодетске подлоге, топографске карте и сва електронска грађа (у различитом формату). 

Члан 7.

(1) Библиотека обавезно једном годишње врши планску набавку књига и друге библиотечке грађе, а по потреби и  појединачну набавку књига. Књиге се набављају у Босни и Херцеговини и иностранству, на писмени захтјев чланова Комисије, извршног функционера и запослених стручних сарадника. 

(2) Стручни сарадник задужен за библиотечке послове (у даљем тексту: Библиотекар) је дужан  до августа текуће године поднијети Извршном функционеру план набавки књига и друге литературе и документације за наредну годину са оквирним трошковником.

(3) Куповину књига одобрава Извршни  функционер, својим потписом на обрасцу захтјева.

Члан 8.

Фонд библиотеке заводи се у инвентарне књиге и дигиталне инвентаре грађе. Фонд библиотеке  не смије се издавати на кориштење прије него што се заврши процес обраде.

Члан 9.

Библиотека за овјеру грађе користи 3 печата / штамбиља за означавање грађе, и то:

-
 један мали округли печат, који садржи податаке с текстом КОМИСИЈА ЗА ОЧУВАЊЕ НАЦИОНАЛНИХ СПОМЕНИКА и грбом Босне и Херцеговине  у средини;

-
један  мали  штамбиљ  са натписом за инвентарни број;

-
један мали штамбиљ са натписом за сигнатуру.

Члан 10.

Библиотечка града обрађује се стручном примјеном јединственог начина обраде   заснованог на медународним стандардима прилагођених различитој врсти грађе: 

-
(ИСБД) / (ISBD) – Међународни стандардни библиографски опис, 

-
СБД (М) / SBD (M) – Међународни стандардни библиографски опис монографских публикација, 

-
ИСБД (С) / ISBD (S) – Међународни стандард за опис серијских публикација,  

-
 ИСБД (ЕР) / ISDB (ER) – Међународни стандардни библиографски опис електронских извора, 

-
 ИСБД (ЦР) / ISBD (CR) – Међународни стандардни библиографски опис серијских публикација и других континуираних извора,

-
ИСБД (ЦМ) / ISBD (CM) – Међународни стандард за картографску грађу,

-
ИСБД (НБМ) / ISBD (NBM) – Међународни стандард за некњижну грађу, 

-
УНИМАРЦ (УНИверсал МАцхине Реадабле Цаталогуе) / UNIMARC (UNIversal MAchine Readable Catalogue). 

Члан 11.

(1) Фонд библиотеке се чува у просторијама Библиотеке и депоу. Приступ фонду библиотеке и издавање грађе допуштен је само Библиотекару или другом сараднику којег писмено овласти Извршни функционер (у даљем тексту: овлаштени сарадник).

(2) Библиотечка грађа издаје се путем картона или реверса (у зависности од врсте грађе). 

(3) У нерадно вријеме библиотека је закључана, а кључ блиотеке чува се са осталим кључевима Комисије. 

III – ФОНД ПОСЕБНЕ НАМЈЕНЕ (СПОМЕНИЧКИ ДОСЈЕ)

Члан 12 .

(1)
Библиотека у посебној збирци СПОМЕНИЧКОГ ДОСЈЕА чува обједињену документарну грађу која је везана за националне споменике. Сваки примјерак ДОСЈЕА чува се у папирној форми, на ДВД-у, хард диску и на Серверу Комисије. 

(2)
Каталог библиографских записа и дигитална грађа из СПОМЕНИЧКОГ ДОСИЈЕА заводе се у Базу података о споменицима која се води у Комисији.

Члан 13.

СПОМЕНИЧКИ ДОСЈЕ  чини различита релеванта документарна грађа независно од облика и медија на којем су сачувани. У њему се налазе сљедећи подаци: 

–
текст одлуке  о проглашењу националног  споменика и одлука којом се утврђује да добро не испуњава критеријуме за проглашење (тзв.негативна одлука) на језицима народа БиХ и енглеском језику;

–
документација која чини дио СПОМЕНИЧКОГ ДОСЈЕА: административна коресподенција, подаци о имовинско-правном статусу добра, техничка и пројектна документација, рјешења и други правни акти, картографска грађа, геодетске подлоге, кориштени извори из литературе и документарне грађе; 

–
фото документација: фотографије из других извора, архивске фотографије и  фотографије настале на терену, фотографије настале као резултат рада на пројектима везаним за споменик и фотографије мониторинга споменика; 

–
презентације споменика (које су настале као резултат презентовања споменика);

–
зоне заштите за споменик на геодетским подлогама и топографским картама; 

–
остала грађа од  значаја за споменик.

Члан 14.

(1)
Документацију СПОМЕНИЧКОГ ДОСЈЕА припрема и доставља у Библиотеку (у дигиталној и папирној форми) стручни сарадник Комисије који је израдио приједлог одлуке о проглашењу, најкасније за 60 дана од задњег дана сједнице на којој је добро проглашено. 

(2)
Уколико дође до стварања нове документације као резултат рада на пројектима обнове, рестаурације, ревитализације, реконструкције, измјена и допуна одлука, нових презентација споменика и сл., стручни сарадник је дужан да достави новонасталу (прикупљену) грађу у Библиотеку. 

(3)
Документацију која је резултат припреме номинације за УНЕСЦО или мониторинга стања насљеђа у Библиотеку доставља стручни сарадник задужен за тај предмет.

Члан 15.

(1)
Сарадник-координатор пројекта који Комисија имплементира дужан је у Библиотеку доставити документацију са пројекта (у дигиталној  форми – ЦД) у року од 30 дана од дана завршетка пројекта. Уколико пројекат траје дуже од годину дана, пројектна документација се доставља квартално, зависно од пројектних активности, а најмање једном годишње. 

(2)
Сарадник-координатор пројекта је дужан извршити селекцију и опис / евиденцију  достављене  документације у складу с активностима пројекта. 

(3)
Библиотека је дужна да изврши увид, евиденцију, обраду и похрану достављене документације.

Члан 16.

Копију примјерка техничко-пројектне документације коју је у Комисију путем протокола доставило друго лице или институција треба да достави у Библиотеку и придружи је одговарајућој збирци.

IV – ПОСЛОВИ  И УСЛУГЕ БИБЛИОТЕКЕ 

Члан 17.

Основни послови Библиотеке су: 

•
прикупљање, организовање и смјештај књижног и некњижног фонда;

•
планирање и набавка литературе;

•
стручна обрада фондова;

•
инвентарисање грађе;

•
претраживање фонда Библиотеке посредством онлине каталога; 

•
претраживање  доступних е-база података са циљем проналажења информација за корисника;

•
проналажење библиографских информационих сервиса;

•
селекција  и снимање дигиталне документације на захтјев корисника;

•
чување и заштита грађе, рачунарске опреме и инвентара Библиотеке, те давање  препоруке претпостављеним за увођење мјера заштите за библиотечку грађу и инвентар библиотеке;

•
израда каталога, билтена, библиографија, статистика и других информацијских помагала;

•
припремање извјештаја о раду;

•
дигитализација грађе за потребе Комисије;

•
формирање, развој и чување дигиталних збирки;

•
евиденција и похрањивање грађе у бази Комисије;

•
информисање корисника према њиховим потребама и захтјевима; 

•
селективна дисеминација информација;

•
праћење издавачке дјелатности у земљи и иностранству;

•
међубиблиотечка размјена издања Комисије и друге грађе;

•
сарадња са другим библиотекама. 

Члан 18.

Послове Библиотеке води Библиотекар или у случају његовог одсуства други овлаштени сарадник, уз кординацију Извршног функционера. 

Члан 19.

(1)
У Библиотеци се  воде: 

-
инвентарне књиге (у папирној и дигиталној форми);

-
евиденција корисника библиотеке и задужења грађе;

-
евиденција издатог промотивног материјала и издања Комисије;

-
евиденција издатих књига и друге грађе из фонда репрезентације за чланове и извршног функционера Комисије;

-
евиденција поклоњене грађе Комисији;

-
евиденција о достављању грађе сарадника (књиге, ЦД-ове, пројектна документација, документација настала као резултат рада на Пројектима и др.);

-
евиденција грађе која није враћена на вријеме и евиденцију о опоменама;

-
друге евиденције у складу са потребама библиотеке. 

(2)
Библиотека води своју администрацију у дијелу који се тиче наруџби, захтјева за куповину стручне литературе, копирање грађе, штампање промотивног материјала, рачуна, преписки и др.  

(3)
Библиотека је дужна да доставља Извршном функционеру: 

-
извјештаје о раду за потребе израде извјештаја о активностима, 

-
појединачне извјештаје на захтјев,

-
годишњи извјештај о раду, 

-
приједлог плана рада за наредну годину.

Члан 20.

(1)
Библиотека у  Бази Комисије  у модулу БДЦ-а, води каталоге  за све збирке, те похрањује дигиталну грађу.

(2) Библиотека врши дисиминацију дигиталних збирки за потребе онлине доступности путем wеб-странице Комисије.

Члан 21.

Услуге које Библиотека пружа корисницима су:

-
обезбјеђење приступа свим фондовима Библиотеке и упућивање на фондове других библиотека и документацијских центара;

-
давање на кориштење грађе из фондова;

-
тематско претраживање грађе;

-
селективна дисеминација информација;

-
потраживање документације из других библиотека, архива, музеја и др.; 

-
обезбјеђење информационо-документацијских и рефералних услуга;

-
обезбјеђење приступа базама података и другим изворима информација; 

-
омогућавање кориштења читаонице и техничке опреме; 

-
издавање промотивног материјала и фонда репрезентације Комисије; 

-
омогућавање кориштења дигиталних збирки;

-
припремање и снимање дигиталне документације за кориснике; 

-
информисање корисника о актуелностима у библиотеци.

Члан 22.

(1) Тематско претраживање библиотечке грађе обавља се претраживањем фонда Библиотеке, електронских база података доступних Библиотеци и интернета, уз израду библиографских података који су саставни дио одговора на тематско претраживање. 

(2) Тематско претраживање врши се на писмени захтјев корисника, уз наведену сврху захтјева за претраживање. Подаци ће кориснику бити достављени писмено или електронски без садржајне анализе.

Члан 23.

(1) Селективна дисеминација информација (у даљњем тексту: СДИ) је услуга систематског обавјештавања корисника током периода од три мјесеца од дана пријема писменог захтјева  корисника.

(2) СДИ-јем библиотекар прати екстерне информације и обавјештава корисника о приспјелој грађи која се односи на предмет његовог интересирања.

(3) СДИ се аутоматски укида три мјесеца након подношења захтјева уколико се захтјев
писмено не обнови.

V – СРЕДСТВА ЗА РАД БИБЛИОТЕКЕ 

Члан 24.

Финансијска средства потребна за рад Библиотеке и набавку библиотечке грађе планирају се у склопу годишње пројекције буџета Комисије. 

VI – ПРАВИЛА КОРИШТЕЊА  ГРАЂЕ И ТЕХНИЧКЕ ОПРЕМЕ
Члан 25.

Корисници услуга Библиотеке морају да поштовају сљедећа правила:

•
није дозвољено самостално узимање или размјештање библиотечке грађе;

•
враћање књига и друге грађе у предвиђеном року;

•
пажљиво поступати с инвентаром и опремом;

•
пријавити оштећења грађе;

•
читаоница се може да користи само уз претходну најаву;

•
корисник је дужан након престанка кориштења рачунара у читаоници да уклони датотеке које је креирао;

•
на рачунарима доступним у Библиотеци није дозвољено инсталирање додатних софтвера (осим софтвера који могу да поспјеше саму услугу и рад у библиотеци, уз претходно одобрење Извршног функционера).

Члан 26.

Мјере заштите библиотечке грађе:

•
библиотечки фонд се чува у просторијама библиотеке у металним ормарима;

•
када се стекну услови, грађу је потребно заштитити бар-кодом; 

•
библиотека треба да има мјере заштите од пожара, поплаве и др. непогода; 

•
запослени у Комисији могу да користе грађу ван просторија Библиотеке; 

•
корисник је дужан да надокнади штету ако се утврди да је изгубио или отуђио књигу, оштетио грађу, опрему или инвентар који користи;

•
ако корисник оштети или изгуби посуђену грађу, дужан је да набави нови примјерак истог издања те грађе. Изузетно, уз одобрење Извршног дужносника, корисник може да набави неко друго издање. Набавку публикације врши сам корисник о свом трошку. Ако он то због објективних околности не може, Библиотека врши набавку о његовом трошку;

•
забрањено је самостално користити екстерне дискове и специјалне програме намијењене библиотечком пословању;

•
чланови Библиотеке који су прекорачили рок посудбе, опомињу се на враћање грађе три пута (први пут усмено, а друга два пута писмено или путем е-поште у року од мјесец дана);

•
уколико корисник и након опомена не врати грађу, библиотекар је дужан о томе да обавијести Извршног функционера, ради преузимања мјера за спровођење одредаба овог Правилника и законских прописа;

•
кориснику се обуставља даље издавање грађе док не врати грађу или изврши надокнаду;

•
књиге и друга грађа чија посудба није регистрована не смију се износити изван библиотеке. Такав поступак сматра се отуђењем грађе;

•
подаци о невраћеним или изгубљеним публикацијама се евидентују и уколико се до наредне ревизије / инвентуре те публикације не набаве, оне се расходују / отписују из фонда Библиотеке;

•
упосленици Комисије дужни су да обнове своја задужења почетком сваке године; 

•
библиотека врши дигитализацију грађе и формира дигиталне збирке, које чува на свим расположивим дигиталним медијима.

Члан 27.

Издавање библиотечке грађе врши се на сљедећи начин:

•
библиотека може једном кориснику да изда највише 20 библиотечких јединица (књиге, карте, ЦД-ови, пројекти и др.);

•
број издате дигиталне грађе са сервера и Базе није ограничен (неопходна је само  евиденција);

•
издата библиотечка грађа може д асе задржи на посудби најдуже 60 дана од дана издавања. Изузетно, на оправдан захтјев корисника, овај рок се може да продужи за још 15 дана, о чему се на картону / реверсу упише забиљежба црвеном оловком, уз потпис корисника;

•
изузетно од претходне алинеје, библиотечка грађа издата сараднику Комисије за потребе рада на пројекту или научно истраживачком раду може да се задржи најдуже једну календарску годину;

•
сваку посудбу библиотечке грађе корисник је дужан да потврди својим потписом на картону књиге или реверсу;

•
корисници су дужни да врате Библиотеци неоштећен библиотечки материјал узет на посудбу, у роковима утврђеним овим Правилником;

•
за сву посуђену грађу може да се затражи поврат прије истека рока посудбе у сврху ревизије фонда.

Члан 28.
Корисник-истраживач има обавезу:
а) навести Комисију као ресурс истраживања;

б) доставити Библиотеци најмање један примјерак објављеног рада, независно од форме и медија на којем је штампан.

Члан 29.

Грађа која се не посуђује изван Библиотеке: 

•
папирни каталог библиотеке, апликације базе података, инвентарне књиге, инвентар архива, административна документација Библиотеке грађа о стању и бројности фондова  не даје се на кориштење, али се кориснику може дати информација (статистички и др. подаци) о тој грађи;

•
у  случају када је остао само архивски примјерак грађе у папирној или дигиталној форми потребно је хитно израдити копију;

•
стара и ријетка библиотечка грађа;

•
архивски примјерак из фонда Споменичког досјеа. 

Члан 30.

Библиотекар је дужан да приликом издавања и враћања прегледа библиотечку грађу утврди  стање грађе и евидентира оштећења. 

Члан 31.
У посебним случајевима за потребе одређених научних, културно-образовних, промотивних и сл. манифастација може да се одобри издавање ван Библиотеке већег броја публикација као и одредити начин њиховог чувања. Одобрење даје извршни функционер Комисије.

Члан 32.

(1) Библиотека је дужна да прати савремене токове библиотечког пословања и омогући доступност издања Комисије у стручним и научним онлине базама. 

(2) Библиотека је дужна да у свом раду прати смјернице и препоруке ИФЛА-е, УНЕСЦО-а и других међународних организација. 

Члан 33.

Библиотека је дужна да кориснике информише о активностима у библиотеци. Библиотека омогућује корисницима едукацију и помоћ при кориштењу свих врста доступних информацијских извора. Корисник се може информисати о услугама које Библиотека пружа путем Билтена Библиотеке. 

Члан 34.

У случају престанка радног односа или планираног одсуства са рада дуже од 6 мјесеци сарадник Комисије је дужан да врати сву задужену библиотечку грађу најкасније посљедњег радног дана. 

Члан 35.

Запосленом којем престаје радни однос у Комисији надлежни стручни сарадник може да изда потребна документа тек пошто добије потврду Библиотеке, овјерену печатом и потписом, да је измирио све обавезе према Библиотеци.

VII – КОРИСНИЦИ  БИБЛИОТЕКЕ  

Члан 36.

(1)
Право кориштења услуга Библиотеке имају:

-
чланови Комисије, запослени у Комисији, те вањски сарадници Комисије ангажовани на основи уговора,  

-
вањски корисници (ученици, студенти, магистранти, докторанти и истраживачи) уз одобрен писмени захтјев,  на начин предвиђен Правилником о кориштењу документације Комисије.

(2) Запослени у Комисији  аутоматски су чланови Библиотеке и добивају чланску карту која гласи на учлањено лице и не може се преносити на другога.

(3) Чланска карта корисника Библиотеке је бар-код члана. 

Члан 37.

Права корисника Библиотеке су:

•
кориштење доступне грађе из свих фондова;

•
кориштење дигиталних збирки и њихова доступност на преносивим медијима;

•
кориштење информационо-документацијских и рефералних услуга;

•
приступ свјетским онлине базама података (доступним у Библиотеци); 

•
кориштење података из базе Комисије; 

•
кориштење дигиталних каталога;

•
кориштење техничке опреме и читаонице. 

VIII – РЕПРОГРАФСКЕ УСЛУГЕ У БИБЛИОТЕЦИ 

Члан 38.

(1) Библиотека пружа репрографске услуге за грађу која се налази у њеном фонду, а у складу са Правилником о кориштењу документације Комисије. На захтјев корисника израђују се:


- фотокопије документације из фонда Споменичког досјеа; 


- копије дијелова из књижног фонда; 


- копије издања Комисије;


- копије фотографија;


- копије дигиталних записа;


- копија карата и друге некњижне грађе.

(2) Библиотечка грађа може да се фотокопира / копира уколико то није у супротности са Законом о ауторском и сродним правима у Босни и Херцеговини ("Службени гласник БиХ", број 63/10).

IX – РАДНО ВРИЈЕМЕ БИБЛИОТЕКЕ 

Члан 39.

(1)
Радно вријеме Библиотеке је усклађено са радним временом Комисије.

      Радно вријеме за вањске кориснике Библиотеке је 9–12 часова.

(2)
Библиотека може да буде привремено затворена за кориснике због ревизије фонда, преуређења простора, селидбе, те у другим случајевима које Библиотека одреди као посебне, уз претходну најаву корисницима.

X – РЕВИЗИЈА И ОТПИС БИБЛИОТЕЧКЕ ГРАЂЕ 

Члан 40.
(1) Библиотека проводи ревизију и отпис библиотечке грађе према међународним стандардима и препорукама.  

(2) Ревизија библиотечке грађе се обавезно проводи и након пресељења, пожара, поплава, потреса, крађа и других ванредних ситуација. 

(3) Библиотека, по потреби, може да врши парцијалну ревизију фонда.

(4) Ревизију библиотечког фонда и отпис грађе (отуђене, оштећене) врши комисија коју рјешењем  именује Извршни функционер. Рјешењем се утврђује и обим ревизије у смислу става 1 овог члана.

(5) Комисија за ревизију подноси Извршном функционеру извјештај о раду, са приједлогом одлуке о отпису. 

XI – КАЗНЕНЕ ОДРЕДБЕ
Члан 41.

(1) Кршење одредаба овог правилника код запослених у Комисији представља повреду службених дужности за које се може покренути дисциплински поступак, у складу са прописима којима се уређују та питања у институцијама БиХ.

(2) Кршење одредаба Правилника од стране вањских корисника биће санкционисано у складу са важећом законском регулативом, у зависности од врсте незаконитог дјела.

XII – ПРИЈЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ
Члан 42.

(1) Сви корисници библиотеке су дужни да, у року од мјесец дана од дана ступања на снагу овог Правилника, врате сву библиотечку грађу коју посједују, како би се извршила процјена стања фонда. 

(2) Библиотекар је дужан да, у року од 7 дана од дана ступања на снагу овог правилника, пошаље обавјештење корисницима о  библиотечкој грађи која им је издата.

Члан 43.

Овај правилник ступа на снагу даном доношења, а објављује се на огласној табли и службеној wеб-страници Комисије. 

Предсједавајућа Комисије
Љиљана Шево
Број: 12-02.14-43/14-8

Сарајево, 01.04.2014.
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