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1. ПОДРУЧЈЕ ПРИМЕНЕ

Ову процедуру примењују сви запослени у Одељењу за информационо-документационе
и библиотечке послове.

2. ДЕФИНИЦИЈЕ И СКРАЋЕНИЦЕ

 УДК – универзална децимална класификација
 QМS („Quality Management System”) – Систем управљања квалитетом;
 ISMS („Information Security Management System”) – Систем управљања безбедношћу

информација;
 HACCP („Hazard Analysis Critical Contorl Point“) – Систем анализе ризика и

контролних тачака
 Систем менаџмента - Управљачки систем или системи који се заједно

имплементирају и на који се односи ова процедура (нпр: ISO 9001:2015, ISO
27001:2013, HACCP систем).

 Екстерни документ – Сваки документ спољног порекла (закони, стандарди,
уредбе…);

3. ВЕЗА СА ДРУГИМ ДОКУМЕНТИМА

Интерна:

 Пословник квалитета;
 Сва документа система менаџмента;

Екстерна:

– Уредба о Управи за заједничке послове, Службени гласник Републике Србије бр. 63
од 19.07.2013.

– Закон о библиотечко-информационој делатности и Закон о старој и реткој
библиотечкој грађи, Службени гласник Републике Србије, бр. 52/2011

– Правилник о инвентарисању, обради, ревизији и отпису библиотечко-
информационе грађе и извора, као и вођењу евиденције о библиотечко-
информационој грађи, Службени гласник Републике Србије, бр. 47/2013

– Правилник о мерама техничке заштите старе и ретке библиотечке грађе, Службени
гласник Републике Србије, бр. 22/2013

 Упутство за обраду библиотечке грађе, Службени гласник Републике Србије, бр.
25/1995

 ISO 9000:2015, Системи управљања квалитетом - основе и речник, 2015. година;
 ISO 9001:2015, Системи управљања квалитетом - захтеви, 2015. година;
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 ISO 9004:2009, Системи управљања квалитетом - упутства за побољшање
перформанси, 2009. година;

 ISO/IEC 27001:2013, Информационе технологије – Технике безбедности – Системи
менаџмента безбедношћу информација – Захтеви

 ISO/IEC 27002:2013, Информационе технологије – Технике безбедности – Правила
праксе за управљање безбедношћу информација

 „Recommended International Code of Practice General Principles of Food Hygiene,
CAC/RCP 1-1969, Rev. 4 (2003)“. (Препоручени међународни кодекс праксе општа
начела хигијене хране)

 Наведени стандарди су били важећи у тренутку проглашења докумената система
менаџмента. У случају објављивања нових издања, корисници се упућују на
коришћење важећих верзија стандарда.

4. ОПИС ПРОЦЕДУРЕ

4.1. Инвентарисање библиотечко-информационе грађе према врсти
грађе у књигу инвентара

Сва библиотечко-информациона грађа инвентарише се према врсти у књигу инвентара
која има означене странице и оверене од стране овлашћеног лица. На корицама књиге
инвентара назначен је назив инвентара.

4.1.1. Унос монографских публикација у књигу инвентара
Монографске публикације уносе се у књигу инвентара за монографске публикације
попуњавањем рубрика подацима који се односе на инвентарски број, датум
инвентарисања, скраћени опис јединице библиотечко-информационе грађе који
обухвата име аутора, наслова, поднаслова, издања, места издавања, издавача и годину
издавања, сигнатуру, начин набавке, број и датум рачуна, цену инвентарске јединице и
напомену.

4.1.2. Унос серијских публикација у књигу инвентара
Серијске публикације уносе се у књигу инвентара за серијске публикације
попуњавањем рубрика подацима који се односе на инвентарски број, датум
инвентарисања, скраћени опис јединице библиотечко-информационе грађе који
обухвата име аутора, наслова, поднаслова, издања, места издавања, издавача и годину
издавања, сигнатуру, начин набавке, број и датум рачуна, цену инвентарске јединице и
напомену.

4.1.3. Унос старе и ретке књиге у књигу инвентара
Старе и ретке књиге уносе се у књигу инвентара за стару и ретку књигу попуњавањем
рубрика подацима који се односе на инвентарски број, датум инвентарисања, скраћени
опис јединице библиотечко-информационе грађе који обухвата име аутора, наслова,
поднаслова, издања, места издавања, издавача и годину издавања, сигнатуру, начин
набавке и напомену. На корице сваке књиге ставља се посебна налепница која
означава да се публикација налази под посебном заштитом.
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4.2. Инвентарисање библиотечко-информационе грађе према врсти
грађе у електронску базу података

Сва библиотечко-информациона грађа инвентарише се према врсти грађе у електронску
базу података.

5.2.1. Унос података о библиотечким јединицама монографских публикација

Подаци о библиотечким јединицама монографских публикација уносе се у електронску
базу података попуњавањем рубрика следећим подацима: актива/пасива, ознака,
локација, инвентарски број, име аутора, наслов, година издавања, датум завођења,
УДК, цена инвентарске јединице, број решења за отпис и датум решења за отпис у
случају када се обавља ревизија библиотечког фонда, издање, место издавања,
издавач, језик и начин набавке.

5.2.2. Унос података о библиотечким јединицама серијских публикација
Подаци о библиотечким јединицама серијских публикација уносе се у електронску базу
података попуњавањем рубрика следећим подацима: актива/пасива, ознака, локација,
инвентарски број, име аутора, наслов, година издавања, датум завођења, УДК, цена
инвентарске јединице, број решења за отпис и датум решења за отпис у случају када се
обавља ревизија библиотечког фонда, издање, место издавања, издавач, језик и начин
набавке.

5.2.3. Унос података о библиотечким јединицама старе и ретке књиге
Подаци о библиотечким јединицама монографских публикација уносе се у електронску
базу података попуњавањем рубрика следећим подацима: актива, ознака, локација,
инвентарски број, име аутора, наслов, година издавања, датум завођења, УДК, издање,
место издавања, издавач, језик и начин набавке.

5.3. Израда каталога
Израда каталога подразумева израђивање и формирање различитих врста каталога.

Све врсте библиотечко-информационе грађе садржински се обрађују, односно стручно
класификују и организују према теми.

5.3.1. Груписање грађе према УДК
Библиотечко-информациона грађа групише се према стручним областима заснованим на
јединственој примени система универзалне децималне класификације. УКД се састоји
од главних и помоћних таблица, знакова за повезивање ознака, абецедног предметног
упутства и правила за употребу класификацијских таблица.

5.3.2. Разрада у оквиру група
Разрада у оквиру група односи се на сужавање појмовног подручја и детаљнију разраду
у оквиру појединих група.

5.4.  Израда лисних каталога
Означава израду алфабетских именских, предметних и стручних лисних каталога.
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5.4.1. Израда каталошких јединица
Израђују се каталошке јединице и међаши за лисни стручни каталог.

5.5. Послови ревизије
Пословима ревизије утврђује се стварно бројчано и физичко стање инвентарисане
библиотечке грађе, у складу са Правилником о инвентарисању, обради, ревизији и
отпису библиотечко-информационе грађе и извора, као и вођењу евиденције о
библиотечко-информационој грађи, Службени гласник РС, бр.47/2013.

5.6. Услуживање корисника
Услуживање корисника библиотечким материјалом одвија се континуирано и
подразумева задуживање и раздуживање путем реверса и електронски.

5.6.1. Пружање стручне помоћи
Корисницима је обезбеђено пружање стручне помоћи при претраживању и коришћењу
библиотечко-информационе грађе и извора.

5.7. Дигитална библиотека
Дигитална библиотека односи се на формирање дигиталне библиотеке која се налази на
WEB информационом порталу ради слободног приступа дигиталном садржају старих
књига од 1868. године које се налазе у библиотечком фонду.

5.7.1. Одабир наслова за дигиталну библиотеку
Одабир наслова старих књига за WEB информациони портал, тј. дигиталну библиотеку

5.7.2. Скенирање публикација за дигиталну библиотеку
Одабрани наслови старих књига скенирају се ради постављања на WEB информациони
портал.

5.7.3. Сравњивање садржаја публикација са линковањем
Садржаји скенираних публикација сравњују се са линковима на тражени наслов у
дигиталној библиотеци.

5.7.4. Праћење ажурности садржаја дигиталне библиотеке
Континуирано се прати ажурност постављања садржаја на WEB сајт и хронолошки
распоред према години издања и тематици публикације.
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5. УПУТСТВА (која произилазе из ове процедуре)

-

6. ЗАПИСИ (који произилазе из ове процедуре)

Назив записа
Број
примерака

Период чувања
Одговорност за
чување

Прилог
број

Инвентарска књига за
монографске публикације

1

Трајно

Одељење за
информационо-
документационе
и библиотечке
послове

1

Инвентарска књига за
серијске публикације

1 Трајно

Одељење за
информационо-
документационе
и библиотечке
послове

2

Инвентарска књига за
стару и ретку књигу

1 Трајно

Одељење за
информационо-
документационе
и библиотечке
послове

3

Реверс 2 До  тренутка
раздужења књиге

Одељење за
информационо-
документационе
и библиотечке
послове

4
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Документ је важећи и у електронској форми без потписа!
Забрањено је неовлашћено умножавање и неконтролисана дистрибуција!

Прилог 3



УПРАВА ЗА ЗАЈЕДНИЧКЕ ПОСЛОВЕ
РЕПУБЛИЧКИХ ОРГАНА

Стр. 11 ИЗДАЊЕ: 03

ПРОЦЕДУРА
БИБЛИОТЕЧКИ ПОСЛОВИ ДАТУМ ИЗДАЊА:

04.11.2016.

Документ је важећи и у електронској форми без потписа!
Забрањено је неовлашћено умножавање и неконтролисана дистрибуција!
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