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На основу члана 18, 60, 61, 67, 73 и 74 Закона о раду (,,Сл. лист Црне Горе’’, бр. 74/19 

008/21, 059/21, 068/21, 145/21, 077/24, 084/24, 086/24 од 10.09.2024), члана 26, 27 

Општег колективног уговора (,,Сл. лист Црне Горе’’, бр. 150/22 од 30. 12. 2022), члана 

19 и члана 25 Статута ЈУ Народна библиотека ,,Стеван Самарџић’’, на сједници 

одржаној дана 9. јула 2025. године Савјет ЈУ Народна библиотека ,,Стеван Самарџић’’, 

донио је: 

 

 

ПРАВИЛНИК О КУЋНОМ РЕДУ, РАДНОМ ВРЕМЕНУ И ЕВИДЕНТИРАЊУ 

ПРИСУСТВА НА РАДУ ЗАПОСЛЕНИХ У ЈУ НАРОДНА БИБЛИОТЕКА ,,СТЕВАН 

САМАРЏИЋ’’ ПЉЕВЉА 

 

I ОПШТЕ ОДРЕДБЕ 

Члан 1 

Овим Правилником ближе се уређују правила кућног реда, услови уласка у зграду 

Библиотеке, поступање приликом пријема корисника и посјетилаца, утврђује се радно 

вријеме и начин евидентирања присуства на раду запослених у ЈУ Народна библиотека 

,,Стеван Самарџић’’ (у даљем тексту: Библиотека). 

На права, обавезе и одговорности запослених које нису уређене овим Правилником, 

непосредно ће се примјењивати одредбе Закона о раду (у даљем тексту Закон) и 

одредбе других општих аката који уређују ову област. 

Члан 2 

Изрази који се у овом Правилнику користе за физичка лица у мушком роду 

подразумијевају исте изразе у женском роду. 

 

II КУЋНИ РЕД 

Члан 3 

Правила о кућном реду обавезујућа су за запослене, кориснике услуга, као и сва друга 

лица која се било којим поводом затекну у згради Библиотеке и другим функционалним 

просторијама које припадају Библиотеци. 

Кућни ред у службеним просторијама Библиотеке обухвата: 

- Улазак у зграду Библиотеке и посјете 

- Начин коришћења службених просторија и обезбјеђивања услова за неометан 

рад запослених и корисника услуга; 

- Мјере заштите имовине Библиотеке. 

 

III УЛАЗАК У ЗГРАДУ И ПОСЈЕТЕ 

Члан 4 

У зграду Библиотеке у било које вријеме могу улазити директор и лица која он овласти. 



Остали запослени могу улазити и боравити у службеним просторијама установе само 

током редовног радног времена, односно у ванредним околностима уз посебно 

одобрење Директора или овлашћеног лица. 

Члан 5 

Сва лица која улазе у зграду Библиотеке дужна су да буду пристојно и примјерено 

одјевена, у складу са јавним и професионалним достојанством установе.   

Лицима у непримјереном изгледу, лицима под дејством алкохола или психоактивних 

супстанци, неће бити дозвољен улазак у просторије установе. 

Члан 6 

Услуге Библиотеке доступне су искључиво лицима који имају статус члана, а који су 

дужни су да при уласку дају на увид запосленима важећу чланску карту. 

Запослени су обавезни да упознају кориснике са одредбама овог правилника које се 

односе на кућни ред и понашање корисника услуга и посјетилаца Библиотеке, пруже 

корисницима пуну стручну подршку и упуте их на одговарајуће одјељење.  

Запослени на Позајмним одјељењима за одрасле и дјецу (са дјечијом читаоницом), 

Читаоници, и Завичајном одјељењу, у раду са корисницима, су дужни да се старају о 

примјени Правилника о условима и начину коришћења библиотечке грађе, воде 

евиденцију у писаној форми о посјетиоцима и корисницима услуга ових одјељења и 

достављају Директору установе ове податке последњег радног дана у мјесецу.  

Организоване групе могу посјећивати Библиотеку у едукативне и промотивне сврхе. 

О организацији посјета и културних дешавања стара се директор или лице које он 

овласти. 

 

IV НАЧИН КОРИШЋЕЊА СЛУЖБЕНИХ ПРОСТОРИЈA И МЈЕРЕ ЗАШТИТЕ 

ИМОВИНЕ БИБЛИОТЕКЕ 

Члан 7 

Запослени су дужни да службене просторије користе у складу са њиховом намјеном, да 

одговорно и савјесно поступају у погледу чувања библиотечке грађе, инвентара, опреме 

и средстава за рад. 

У  службеним просторијама Библиотеке забрањено је: производити буку галамом, 

довикивањем, гласним разговорима или смијехом који ремети радни процес и боравак 

корисника услуга Библиотеке. 

На позајмним одјељењима за дјецу и одрасле, Дјечијој читаоници, Читаоници, 

Завичајном одјељењу и свим другим просторима у којима је предвиђен рад са 

корисницима услуга Библиотеке, и у којима је смјештена библиотечка грађа – 

забрањено је: 

- Конзумирање хране током радног времена, изузев времена предвиђеног за 

паузу. 

- Остављање амбалаже и остатака од хране и пића у корпи за отпатке у радном 

простору, запослени су дужни да након завршетка паузе уклоне сав отпад узрокован 

коришћењем хране и пића током паузе из радног простора. 

Такође, у свим просторијама установе (службеним просторијама) забрањено је: 



- Остављање и употреба средстава за припрему хране и пића у радном простору 

(решои, тостери, кувала), личних предмета и других ствари, а које не обухватају опрему 

и средства за рад, на видном мјесту на начин на који се нарушава естетски изглед 

радног простора и углед и достојанство установе. 

- Самоиницијативно доношење било које врсте намјештаја, опреме и других предмета у 

радни простор без одобрења Директора установе 

- Употреба алкохола и дуванских производа  

- Остављање отпада од стране запослених и корисника ван корпе за отпатке. 

- Употреба отвореног пламена 

- Коришћење свих предмета на гас или са отвореним пламеном 

- Остављање укључених свјетлосних, електричних уређаја и грејних тијела у 

просторијама након завршетка радног времена. 

Члан 8 

Забрањено је задржавање корисника у улазним холовима дуже од неопходног. 

Забрањене су приватне посјете запосленима дуже од 15 минута. 

Забрањено је свако окупљање запослених, корисника услуга и других лица у службеним 

просторијама Библиотеке које није унапријед најављено и одобрено од стране 

Директора установе, и организовано на начин да се не ремети процес рада и активности 

са корисницима услуга и посјетиоцима Библиотеке. 

Члан 9 

По завршетку радног дана, запослени су обавезни да провјере и осигурају да су: 

- Затворени прозори 

- Искључени свјетлосни и електрични уређаји 

- Да благовремено напусте своје радне просторије у складу са прописаним распоредом 

радног времена и да исте закључају приликом одласка. 

Члан 10 

Уношење или изношење инвентара и друге опреме из просторија Библиотеке 

дозвољено је искључиво уз претходно одобрење Директора или овлашћеног лица, само 

када за то постоји оправдана потреба. 

 

V РАДНО ВРИЈЕМЕ И ЕВИДЕНТИРАЊЕ ПРИСУСТВА НА РАДУ 

Члан 11 

Радно вријеме, прерасподјела радног времена и начин коришћења одмора у току 

дневног рада (паузе), ближе се уређују Одлуком о радном времену. 

Запослени су дужни да се придржавају распореда радног времена и начина коришћења 

одмора у току дневног рада (паузе), прописаних Одлуком о радном времену. 

Запослени је дужан да лично региструје свој долазак на посао својеручним потписом у 

Књигу евиденције присуства на раду запослених (у даљем тексту: Књига евиденције), 

најкасније 15 минута од почетка радног времена. Запослени је дужан да лично 



региструје свој одлазак са посла својеручним потписом на крају радног времена у Књигу 

евиденције. 

Изостанак потписа у Књизи евиденције сматраће се неоправданим изостанком са рада 

и повредом радне обавезе, а свака злоупотреба запослених у вези са евидентирањем 

присуства на раду биће третирана као тежа повреда радне обавезе. 

У случају одсуства са рада, напуштања радног мјеста у току радног времена, запослени 

је обавезан да без одлагања обавијести Директора о разлогу одсуства, при чему ће се 

свако напуштање радног мјеста без одобрења Директора третирати као повреда радне 

обавезе. 

Евиденцију о присуству на раду запослених (Књигу евиденције) води Директор, који исту 

овјерава својеручним потписом или лице које он овласти у случају његовог одсуства. На 

основу евиденције сачињава се мјесечна рекапитулација часова, која служи као основ 

за обрачун зарада. 

VI ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ 

Члан 12 

Овај Правилник се има истаћи на огласној табли установе. 

Члан 13 

Измјене и допуне овог Правилника врше се по поступку предвиђеном за његово 

доношење. 

Члан 14 

Овај Правилник ступа на снагу даном усвајања од стране Савјета ЈУНБ „Стеван 

Самарџић“. 

Члан 15 

Ступањем на снагу овог Правилника престаје да важи Правилник о кућном реду, радном 

времену и евидентирању присуства на раду запослених у ЈУ Народна библиотека 

„Стеван Самарџић“ број 147 од 7. децембра 2020. године. 

 

Пљевља, 9. јул 2025. године 

Предсједник Савјета, 

Милутин Петровић 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


