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Na osnovu Clana 18, 61, 67 Zakona o radu (,,SI. list Crne Gore”, br. 74/19), ¢lana 36, 37
Opsteg kolektivhog ugovora (,,Sl. list Crne Gore”, br. 14/14 od 22. 3. 2014, 40/18 od 22.
6.2018,37/19 0d 1. 7. 2019, 74/19 od 30.12. 2019 ), a u vezi sa Clanom 19 i 25 Statuta

JU Narodna biblioteka ,,Stevan Samardzic”, Savjet na sjednici odrzanoj :
donio je:

PRAVILNIK O KUCNOM REDU, RADNOM VREMENU |
EVIDENTIRANJU PRISUSTVA NA RADU ZAPOSLENIH
U JU NARODNA BIBLIOTEKA ,,STEVAN SAMARDZIC”

| OPSTE ODREDBE
Clan 1

Ovim Pravilnikom blize se ureduju pravila o unutrasnjem redu, ulazak u zgradu, prijem
stranaka i posjete, radno vrijeme i evidencije prisustva na radu zaposlenih u JU
Narodna biblioteka ,,Stevan Samardzi¢” (u daljem tekstu: Biblioteka).

Na prava, obaveze i odgovornosti, koje su vezane za evidenciju prisustva na radu a
nijesu uredene ovim Pravilnikom, neposredno ¢e se primjenjivati odredbe Zakona o
radu (u daljem tekstu Zakon) i odredbe drugih opstih akata koji ureduju ovu oblast.

Clan 2

|zrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu.

Il KUCNI RED
Clan 3

Pravila o ku¢énom redu obavezujuca su za sve zaposlene, korisnike, kao i sva druga lica
koja se bilo kojim povodom zateknu u zgradi Biblioteke i drugim funkcionalnim
prostorijama koje pripadaju Biblioteci.

Kuc¢ni red u poslovnom prostoru Biblioteke obuhvata:

¢ Nacin koris¢enja poslovnog prostora;

e Ulazak u poslovni prostor i boravak u poslovnom prostoru;
¢ Nacin obezbjedivanja uslova za neometen rad;

e Zastitu imovine Biblioteke.



Clan 4

Zaposleni su duzni da poslovni prostor koriste u svrhe kojima su namijenjene i da
savjesno i odgovorno ¢uvaju kancelarijski namjestaj i ostalu opremu.

U sluzbenim prostorijama koje pripadaju Biblioteci nije dozvoljeno stvaranje
neprimjerene buke galamom, dovikivanjem, preglasnim razgovorom i smijehom koji bi
ometali rad zaposlenih i korisnika.

Nije dozvoljeno puSenje u sluzbenom prostoru Biblioteke.
Nije dozvoljeno korisnicima zadrzavanje na ulazu i holovima Biblioteke.

Zabranjene su privatne posjete zaposlenima duze od 15 minuta, izuzev kada posjetioci
dolaze kao koristnici u Citaonicu Biblioteke.

Zaposleni su duzni da proprate korisnike na pozajmnom odjeljenju i pruze potrebne
informacije.

Zaposleni pruzaju usluge iskljucivo korisnicima koji su ¢lanovi Biblioteke a duzni su da
pokazu Clansku kartu pri ulasku.

Clan 5

Inventarske stvari i predmeti mogu se unositi i iznositi iz prostorija samo kada to potrebe
zahtijevaju, po odobrenju direktora ili lica koje odredi direktor.

Clan 6

Zaposleni su duzni da provjere da li su u njihovim radnim prostorijama zatvoreni prozori,
ugasena svijetla, elektri¢ni uredaji i aparati i da po zavrSetku radnog vremena napuste
poslovne prostorije.

Il ULAZAK U ZGRADU BIBLIOTEKE | POSJETE

1. Ulazak u zgradu Biblioteke

Clan 7
Direktor i lica koja ovlasti direktor mogu ulaziti u zgradu Biblioteke u svako doba, a
druga zaposlena lica samo u toku redovnog radnog vremena.

Nedjeljom, u dane drzavnih praznika i u radne dane van redovnog radnog vremena u
zgradu Biblioteke mogu ulaziti zaposleni kada to odobri direktor ili lice koje je direktor
ovlastio.

Clan 8

Zaposleni, kao i lica koja ulaze i borave u poslovnom prostoru, moraju biti prikladno
odjeveni na nacin kojim se Cuva ugled i dostojanstvo Biblioteke.



Licima koja svojim nedostojnim odijevanjem ne posStuju navedena pravila, licima u
alkoholisanom stanju ili pod dejstvom narkotika, bice onemoguéen pristup u poslovne
prostorije i bice sankcionisani u skladu sa Zakonom, Statutom, Opstim kolektivnim
ugovorom i ovim Pravilnikom.

2. Posjeta Biblioteci i kulturna desavanja
Clan 9

Organizovane grupe mogu posjecivati Biblioteku, radi razgledanja zgrade i upoznavanja
sa sadrzajem i radom Biblioteke.

O organizovanju posjete i kulturnih dogadaja stara se direktor ili lice koje zaduzi
direktor, shodno namjeni posjete.

IV RADNO VRIJEME
Clan 10

Radno vrijeme pocinje u 7,00 ¢asova i zavrSava se u 20,00 ¢asova.
Zaposleni su duzni da se pridrzavaju rasporeda radnog vremena, utvrdenog Odlukom
Savjeta i Direktora Biblioteke.

V ODMOR U TOKU DNEVNOG RADA

Odmor u toku dnevnog rada u trajanju od 30 minuta zaposleni ¢e koristiti u vremenu od
10h do 10,30h. (prva smjena)

Odmor u toku dnevnog rada u trajanju od 30 minuta zaposleni ¢e Koristiti u vremenu od
15h do 15,30h.(druga smjena)

Zaposleni koji radi puno radno vrijeme ima pravo na odmor u toku radnog dana u
trajanju od 30 minuta (pauza).

Zaposleni koji radi duze od Cetiri, a krace od Sest Casova dnevno ima pravo na odmor u
toku radnog dana u trajanju od najmanje 15 minuta.

Zaposleni koji radi najmanje Sest Casova dnevno, ima pravo na odmor u toku radnog
dana u trajanju od 30 minuta.

Odmor u toku radnog dana ne moze da se koristi na pocetku i na kraju radnog
vremena.

Direktor donosi odluku o skradivanju radnog vremena u skladu sa Zakonom.

Direktor donosi odluku o zatvaranju Biblioteke zbog odredenih kulturnih desavanja,
epidemioloske situacije i ostalih okolnosti koje su vezane za rad Biblioteke.



VI EVIDENCIJA
Clan 11
Biblioteka vodi evidenciju o prisustvu na radu zaposlenih.
Clan 12

Zaposleni je duzan da li¢no registruje svoj dolazak na posao, svojeru¢nim potpisom u
Knjigu evidencija prisustva na radu zaposlenih (u daljem tekstu: Knjiga), najkasnije 15
minuta od poCetka radnog vremena stim da je duZan da dode ta¢no u 7,00h prema
Ugovoru o radu, Pravilniku i drugim normativnim aktima Biblioteke.

Zaposleni je duzan da li¢no registruje svoj odlazak sa posla svojeru¢nim potpisom na
kraju radnog vremena (15h ili 20h) u Knjigu.

Zaposleni je obavezan da u slu€aju odsustva obavijesti direktora i lice zaduZeno za
vodenje evidencije o razlogu odsustva.

Smatrace se da zaposleni nije bio na radu u slu€aju da se nije potpisao u Knjigu, a
svaka zloupotreba oko evidentiranja i potpisivanja od strane zaposlenih smatrace se
neopravdanim odsustvom sa rada i povredom na radu.

Clan 13

Kontrolu evidencije prisustva na radu obavlja lice koje odreduje direktor Biblioteke.

Na osnovu evidencije prisustva na radu lice zaduzeno za kontrolu evidencije izraduje i
parafira mjesecnu rekapitulaciju sati koja sluzi kao osnova za isplatu zarade.

Clan 14

Kada zaposleni izlazi iz poslovne zgrade, u toku radnog vremena, duzan je da se javi
direktoru ili licu koje je direktor ovlastio.

VIl ZAVRSNE ODREDBE
Clan 15

Obavjestenje o primjeni odredbi ovog Pravilnika isti¢e se u holu Biblioteke, a za potrebe
zaposlenih u njihovim radnim prostorijama.

Clan 16

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSe se po postupku predvidenom za njegovo
donosSenje.

Clan 17

Zaposleni u Biblioteci duzni su da se pridrzavaju odredaba ovog Pravilnika.



Svako krsenje od strane zaposlenih smatrace se povredom radne obaveze i u skladu sa
tim bice sankcionisano.

Ovaj Pravilnik objavi¢e se na web stranici Biblioteke i oglasnoj tabli, a stupa na snagu
danom usvajanja od strane Savjeta Biblioteke.

SAVJET JU NARODNA BIBLIOTEKA ,,STEVAN SAMARDZIC” PLJEVLJA

Predsjednik
Mirjana Lucié



