Temeljem clanka 15. Zakona o Leksikografskom zavodu i ¢lanaka 31. i 57. Statuta
Leksikografskoga zavoda Miroslav Krleza. Ravnateljstvo je Zavoda na sjednici odrzanoj 31.
listopada 2018. donijelo

PRAVILNIK O LEKSIKOGRAFSKOM RADU
U LEKSIKOGRAFSKOM ZAVODU MIROSLAV KRLEZA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim pravilnikom definira se i opisuje leksikografski rad u Leksikografskom zavodu Miroslav
Krleza (u daljnjem tekstu Zavod).

II. LEKSIKOGRAFSKI RAD

Clanak 2.

Poslovi leksikografske i enciklopedicke djelatnosti u Zavodu odredeni su Zakonom o
Leksikografskom zavodu Miroslav Krleza i Statutom Leksikografskoga zavoda Miroslav Krleza.
Leksikografski je rad obavljanje stru¢nih i znanstvenih poslova u leksikografskoj djelatnosti.

Clanak 3.

Leksikografski rad dijeli se na temeljni leksikografski rad i specijalisti¢ki leksikografski rad.
Temeljni leksikografski rad obuhvaca:

¥

prikupljanje, obradu i normiranje podataka pri strukturiranju leksikografskih jedinica i
projekata;

oblikovanije i izradu (pisanje) leksikografskih jedinica:

uskladivanje (uredivanje) leksikografskih jedinica sa znanstveno-strukovnim spoznajama i
prema nacelima leksikografskih standarda;

izradu i rad na abecedariju struka u podru¢jima leksikografskoga rada;

priredivanje i povezivanje leksikografskih jedinica u informacijske sustave u skladu s
nacelima informacijskih znanosti, leksikografije i enciklopedistike;

pripremanje (izrada koncepta i abecedarija) i uredivanje leksikografskih projekata (izdanja)
kao cjelina.

Specijalisticki leksikografski rad obuhvaca:
I. jezi€no uredivanje i terminolosko uskladivanje leksikografskih izdanja prema nacelima

2

hrvatskoga jezi¢noga standarda i leksikografskoga stila:
likovno uredivanje leksikografskih izdanja: pronalazenje, odabir i opisivanje slikovnih

Jedinica te njihovo pohranjivanje u bazi likovnih podataka; uskladivanje abecedarija

likovnih priloga s abecedarijem projekta; osmisljavanje likovne koncepcije projekta;
prikupljanje, provjeru i interpretaciju bibliografskih podataka prema leksikografskim
standardima: utvrdivanje autorstva i naslova bibliografskih jedinica te normiranje naslova
monografskih i periodi¢nih publikacija s pripadaju¢im kronoloskim, mjesnim i strani¢nim
podatcima;
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4. kartografsku obradu i prikaz podataka: prikupljanje, obradu i vrednovanje podataka u
kartografskom prikazu, osmisljavanje kartografske metode za izradu prikaza, sustavno
prikupljanje informacija potrebnih za odrzavanje i dopunu kartografskih baza;

5. koncipiranje i izradu programskih podloga i metoda obrade i prezentacije leksikografskih
jedinica i projekata u informati¢ko-elektroni¢kom obliku;

6. leksikografsku organizaciju u leksikografskim projektima, provjeru i odrzavanje
uskladenosti jedinica s leksikografskim standardima i shemom unutar projekta na
mikrorazinama i makrorazinama te arhiviranje i prosljedivanje podataka i jedinica.

Clanak 4.
Uz temeljni leksikografski rad u Leksikografskom zavodu Miroslav Krleza obavljaju se poslovi
koji obuhvadaju:

I. znanstveno istrazivanje radi razvijanja znanstveno-strukovne osnove (istrazivanje hrvatske
grade i tema u svjetskoj leksikografiji, istrazivanje u pojedinom znanstvenom podruéju radi
standardizacije hrvatske znanstvene i strutne terminologije, istraZivanje hrvatske
biobibliografske bastine i dr.);

2. znanstveno istrazivanje na znanstvenim projektima prihvaéenima u Hrvatskoj zakladi za
znanost ili u odgovaraju¢im hrvatskim ili medunarodnim institucijama koje se izvodi u
Zavodu ili u suradnji s njime;

3. znanstveno istrazivanje za potrebe projekata koje pokre¢e Ravnateljstvo prema elaboratu
koji odobrava Znanstveno vijece;
znanstveno usavrSavanje u suradnji s odgovaraju¢im znanstvenim ustanovamas;

5. pripremanje znanstvenih skupova prema elaboratu koji odobrava Znanstveno vijece i
izlaganje na njima;

6. pisanje znanstvenih priloga za Casopise i zbornike Zavoda te monografija koje se mogu
objavljivati u posebnom nakladni¢kom nizu Zavoda:

7. teorijsko i primijenjeno istrazivanje modela prikupljanja, obrade, organizacije i
raspacavanja znanja te istrazivanje radi razvoja informacijskih i informati¢kih modela
prezentacije znanja.

Clanak 5.
Leksikografski rad obavlja se u redakcijama ili izravno u Leksikografskom odjelu, prema
projektima i prema podrucjima leksikografskoga rada. Projekti se dijele na projekte temeljnoga niza

i projekte posebnoga niza. Tip projekta, nac¢in pokretanja projekta i postupak osnivanja redakcije
regulirani su Statutom Zavoda.

Clanak 6.
Rad u Leksikografskom odjelu vodi voditelj Leksikografskoga odjela ili pomocnik ravnatelja
zaduzen za leksikografski rad. Rad projekta, odnosno redakcije organizira i vodi glavni urednik,
urednik projekta ili voditelj redakcije. Nadin imenovanja i razrjeSenja glavnih urednika i voditelja
redakcija regulirani su Statutom Zavoda.

Clanak 7.
Radi istrazivanja sa svrhom razvoja i standardizacije znanstvene i struéne terminologije te njezine
ujednacene primjene u leksikografskim i srodnim projektima, radi povezivanja i uskladivanja
leksikografskoga rada na razli¢itim projektima ili podrugjima te radi razvijanja programskih
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elemenata informatic¢ke prezentacije leksikografskih jedinica i projekata, leksikografski se rad moze
izvoditi i u odsjecima. Odsjeke osniva Ravnateljstvo na prijedlog glavnoga ravnatelja ili ravnatelja.

Clanak 8.
Odluke vezane uz leksikografske projekte i leksikografski rad donose, u skladu sa Statutom i opéim
aktima Zavoda, Znanstveno vijece, ravnatelj, glavni ravnatelj i Ravnateljstvo.
Ravnateljstvo moze zatraZiti od drugih tijela Zavoda preispitivanje njihovih odluka te donosi
konacne odluke o pitanjima u kojima dolazi do razli¢itih stajalista pojedinih tijela Zavoda, u skladu
sa Statutom.

Clanak 9.
Leksikografske poslove obavljaju leksikografi prema pripadajué¢im leksikografskim zvanjima,
odnosno prema leksikografskim radnim mjestima.
Leksikografske poslove mogu obavljati i stru¢ni suradnici u leksikografiji ako su rasporedeni na
rad na leksikografskim projektima.

Clanak 10.
Leksikografski rad zahtijeva kompetentnost u temeljnoj struci, poznavanje leksikografske
metodologije, ovladavanje urednickim umijecem i poznavanje hrvatskoga znanstveno-strukovnoga
nazivlja.

Clanak 11.
Leksikografski projekt moze se uputiti na ocjenu Znanstvenomu vijecu tijekom izvodenja, i to
nakon izrade oglednoga arka ili oglednoga dijela projekta, te u drugim slu¢ajevima kada to zatrazi
Znanstveno vije¢e, Ravnateljstvo, glavni ravnatelj ili ravnatelj. Nakon zavrietka projekta

Znanstveno vijece moze provesti postupak vrednovanja projekta te o donesenoj ocjeni informirati
Ravnateljstvo.

Clanak 12.

Glavni urednik. odnosno urednik projekta odgovoran je za leksikografsku razinu projekta te
utvrdenu dinamiku ostvarenja projekta.

Clanak 13.
Leksikografski rad na leksikografskim projektima obavlja se prema standardima, ciljevima i
rokovima koje na temelju prijedloga glavnih urednika, odnosno urednika projekata i, ako je
potrebno, misljenja Znanstvenoga vijeca. utvrduje Ravnateljstvo.

Clanak 14.

Leksikografi i stru¢ni suradnici u leksikografiji, ako obavljaju leksikografske poslove, duzni su
obavljati radne zadatke utvrdene planom i programom rada Zavoda te o svojem radu podnositi
redovite mjesecne izvjestaje.

Izvjestaj sadrzava osnovni opis obavljenih poslova te, za poslove koje je moguce kvantificirati,
podatke o broju predlozenih i revidiranih abecedarijskih jedinica, napisanih, uredenih, revidiranih,
predimprimiranih i imprimiranih redaka i ¢lanaka, jezi¢no uredenih redaka, napisanih i uredenih
bibliografskih ili kartografskih jedinica, napisanih, uredenih. predimprimiranih i imprimiranih
leksickih jedinica.
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Radnici iz stavka 1. ovoga ¢lanka izvjestaj podnose ravnatelju, odnosno osobi koju on ovlasti te
voditelju projekta. Zbroj izvjestaja tijekom godine ¢ini godidnji izvjestaj radnika o njegovu radu.
Glavni urednici i urednici projekata posebnoga niza podnose ravnatelju i posebne izvjestaje o
cjelokupnom radu na projektu.

Ako radnik iz stavka 1. ovoga ¢lanka ne izvr3ava ili nesavjesno, nepravodobno ili nemarno izvriava
radne obveze predvidene planom i programom rada Zavoda, protiv njega moze biti pokrenut
postupak u skladu s aktima Zavoda i Zakonom o radu.

Clanak 15.
Proces ostvarivanja leksikografskoga rada i leksikografskih projekata neposredno nadzire ravnatel;.
Na zahtjev ravnatelja ili glavnoga ravnatelja voditelj projekta duzan je omoguéiti potpuni uvid u
stanje rada na projektu.
Ako se rad na pojedinom leksikografskom projektu ne odvija u skladu sa standardima, ciljevima i
rokovima koje je utvrdilo Ravnateljstvo, ravnatelj je o tom duzan pravodobno obavijestiti glavnoga
ravnatelja i Ravnateljstvo. U slu¢aju ozbiljnih ili teskih propusta koji dovode u pitanje standarde,
ciljeve i rokove projekta, glavni ravnatelj moze privremeno zaustaviti rad na projektu, o ¢em ¢e
obavijestiti Ravnateljstvo i, ako je rije¢ o projektu temeljnoga niza, Znanstveno vijece te predloziti
mjere za rjeSavanje nastaloga stanja.
Ako se ustanove teski propusti, povrede radne discipline, odnosno neizvriavanja ili nesavjesnoga,
nepravodobnoga ili nemarnoga izvrdavanja radnih obveza zbog kojih bi mogla nastati Steta za
Zavod, ravnatelj, glavni ravnatelj i Ravnateljstvo poduzet ¢e mjere za utvrdivanje odgovornosti
leksikografa koji su ih prouzro¢ili te donijeti odgovarajuce odluke, u skladu sa svojim obvezama i
ovlastima te odredbama akata Zavoda i opéih propisa o radu.

[11. PODRUCJA LEKSIKOGRAFSKOGA RADA

Clanak 16.
Podruéja leksikografskoga rada jesu:
I prirodno, biomedicinsko i zdravstveno i biotehni¢ko podrugje
tehnicko podrugje
drustveno podrucje
humanisticko podrucje

Eh e ol

podrucje leksikografskih specijalnosti.

Clanak 17.
U prirodno, biomedicinsko i zdravstveno i biotehni¢ko podrugje ulaze sljedece struke: agronomija,
astronomija, biologija, botanika, ekologija, farmacija, fizicka geografija, fizika, geofizika, geologija
i mineralogija, kemija, matematika, medicina, meteorologija, oceanologija, paleontologija,
prehrambena tehnologija i biokemijsko inZenjerstvo, Sumarstvo, veterinarstvo. zoologija.

U tehni¢ko podrucje ulaze sljedece struke: acronautika, arhitektura i urbanizam. astronautika,
brodogradnja, elektronika, elektrotehnika, energetika, geodezija, gradevinarstvo, graficka
tehnologija, informatika, kartografija, kemijsko inzenjerstvo, kibernetika i robotika. metalurgija,

mjeriteljstvo, promet, raCunalstvo, rudarstvo i geolosko inZzenjerstvo, strojarstvo, tekstilna
tehnologija.
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U drustveno podrucje ulaze sljedece struke: arhivistika, bibliotekarstvo, defektologija, demografija,
gospodarstvo i ekonomija, informacijske znanosti i informatologija, iseljenistvo, komunikologija,
muzeologija, novinarstvo, pedagogija i prosvjeta, politika, politologija, pomorstvo, pravo,
psihologija, socijalna geografija, sociologija, $port i kineziologija, vojnistvo.

U humanisticko podrucje ulaze sljedece struke: antropologija, arheologija, balet i ples, etnologija i
folkloristika, film i filmologija, filozofija, glazba i muzikologija, hrvatska knjizevnost, hrvatski
Jezik 1 jezikoslovlje, jezikoslovlje i filologija, kazaliste i teatrologija, kulturna povijest,
leksikografija, likovne umjetnosti i povijest umjetnosti, povijest (hrvatska i opéa), strani jezici i
knjizevnosti, teologija i religije, znanost o knjizevnosti.

U podrucje leksikografskih specijalnosti ulaze: jezi¢na, likovna, bibliografska, kartografska,
programsko-informaticka i organizacijska specijalnost.

IV. LEKSIKOGRAFSKA ZVANJA | LEKSIKOGRAFSKA RADNA MJESTA

Clanak 18.
Leksikografska zvanja i leksikografska radna mjesta jesu:
I. leksikografski suradnik
leksikograf, prvi izbor
leksikograf, drugi izbor
visi leksikograf
leksikografski savjetnik, prvi izbor
leksikografski savjetnik, drugi izbor.

S

Clanak 19.
Leksikografski suradnik obavlja poslove temeljnoga ili specijalistickoga leksikografskoga rada u
temeljnoj struci i srodnim strukama prema uputama glavnoga urednika i/ili urednistva.

Clanak 20.
Leksikograf, prvi izbor i leksikograf, drugi izbor samostalno obavljaju poslove temeljnoga ili
specijalistikoga leksikografskoga rada u temeljnoj struci ili njezinu dijelu te u srodnim strukama
i/ili u podru¢ju leksikografskoga rada, vode poslove temeljnoga leksikografskoga rada na razini
struke ili dijela struke ili dijela projekta ili vode poslove specijalistickoga leksikografskoga rada na
razini dijela projekta ili projekta.

Clanak 21.
Visi leksikograf, leksikografski savjetnik, prvi izbor i leksikografski savjetnik, drugi izbor
samostalno obavljaju i vode poslove temeljnoga leksikografskoga rada (vode veliku struku ili njezin
dio ili nekoliko struka) u podru¢ju leksikografskoga rada ili u vise podrucja, vode poslove
temeljnoga leksikografskoga rada na razini podru¢ja leksikografskoga rada, leksikografskoga

projekta ili njegova dijela ili vode poslove specijalistickoga leksikografskoga rada na razini projekta
te mentoriraju rad leksikografskih suradnika.

Clanak 22.
Radnici se biraju u leksikografska zvanja prema podrudjima i strukama leksikografskoga rada.



Uvjeti izbora i reizbora u leksikografska zvanja te nacin i postupak izbora i reizbora regulirani su
Pravilnikom o izborima u leksikografska zvanja u Leksikografskom zavodu Miroslav Krleza.
Postupak izbora u leksikografska zvanja provodi Znanstveno vije¢e prema Pravilniku o izborima u
leksikografska zvanja u Leksikografskom zavodu Miroslav Krleza.

Izbor u leksikografsko zvanje odvija se vezano uz izbor na istoimeno leksikografsko radno mjesto,
osim u slucajevima predvidenima ovim pravilnikom.

U postupku izbora, uz uvjete za izbor u leksikografsko zvanje prema Pravilniku o izborima u
leksikografska zvanja u Leksikografskom zavodu Miroslav Krleza pristupnik mora ispuniti i
dodatne uvjete za izbor na istoimeno leksikografsko radno mjesto. Uvjete za izbor na leksikografsko
radno mjesto utvrduje ravnatelj prema godisnjem planu leksikografskih radnih mjesta koji donosi
Ravnateljstvo.

Iznimno, radnici Zavoda na polozajnim radnim mjestima i poloZajnim leksikografskim radnim
mjestima te osobe koje nisu radnici Zavoda, a koje obavljaju poslove polozajnih leksikografskih
radnih mjesta, odnosno vode projekte posebnoga niza, mogu biti birani u leksikografsko zvanje
prema uvjetima iz Pravilnika o izboru u leksikografska zvanja u Leksikografskom zavodu Miroslav
Krleza, a bez izbora na istoimeno leksikografsko radno mjesto.

Clanak 23.
S kandidatom izabranim u leksikografsko zvanje i izabranim na leksikografsko radno mjesto
zakljucuje se ugovor o radu na neodredeno vrijeme s obvezom provodenja reizbora svakih pet
godina, osim s radnikom izabranim u zvanje leksikografskoga savjetnika, drugi izbor koji ne
podlijeze obvezi reizbora.
Leksikograf koji u kalendarskoj godini u kojoj je obvezan pristupiti reizboru odlazi u mirovinu nije
obvezan pristupiti postupku reizbora te moze ostati u zate¢enom zvanju do odlaska u mirovinu.

Clanak 24.
Polozajna leksikografska radna mjesta jesu:
I. glavni urednik
2. zamjenik glavnoga urednika
3. pomoc¢nik glavnoga urednika.

Clanak 25.
Glavnim urednikom i zamjenikom glavnoga urednika mozZe biti imenovan radnik Zavoda u zZvanju
leksikografa, drugi izbor.
Pomocnikom glavnoga urednika moze biti imenovan radnik Zavoda u zvanju leksikografa, prvi
izbor.
Poslove polozajnoga radnoga mjesta glavnoga urednika mogu obavljati, temeljem autorskoga
ugovora ili ugovora o djelu, i osobe koje nisu radnici Zavoda; ako su istaknuti i priznati struénjaci
u podru¢ju u kojem se izvodi leksikografski projekt.

Nacin imenovanja glavnih urednika te zamjenika i pomoénika glavnih urednika reguliran je
Statutom Zavoda.

Clanak 26.

Glavni urednik, zamjenik glavnoga urednika i pomo¢nik glavnoga urednika imenuju se na razdoblje
utvrdeno rokom izrade projekta, a najvise na pet godina. Za projekte koji traju dulje od pet godina,
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glavni urednik, zamjenik glavnoga urednika i pomo¢nik glavnoga urednika imenuju se na razdoblje
od pet godina, uz moguénost ponovnih imenovanja na razdoblja do pet godina.

Clanak 27.
S imenovanim radnicima na polozajnim leksikografskim radnim mjestima sklapa se aneks
(dodatak) ugovoru o radu za osnovno leksikografsko radno mijesto u skladu s odlukom o
imenovanju, s rokom imenovanja i uz uvjet da se nakon isteka razdoblja imenovanja ili nakon

razrjeSenja imenovani radnik rasporeduje na odgovarajuée leksikografsko radno mjesto u skladu s
izborom u leksikografsko zvanje.

Clanak 28.
Radniku prestaje ugovor o radu zbog odlaska u mirovinu u skladu sa Zakonom o radu.
Iznimno, kada postoji potreba za nastavkom rada radnika, i ako su za to osigurana financijska
sredstva. moze se s njim zakljuciti ugovor o radu na odredeno vrijeme, na rok od po godinu dana.

Odluku o potrebi za nastavkom rada radnika donosi Ravnateljstvo na prijedlog glavnoga ravnatelja
ili ravnatelja.

Clanak 29.
Stupanjem na snagu ovoga pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o leksikografskom radu u
Leksikografskom zavodu Miroslav Krleza od 19. prosinca 2013.

Glavni ravnatelj
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LEKSIKOGRAFSKI ZAVOD MIROSLAV KRLEZ:
Zagreb, Frankopanska ul. 26
Pravilnik o leksikografskom radu u Leksikografskom zavodu Miroslav Krleza objavljen je na
oglasnoj plo¢i Zavoda 20. veljace 2019., a stupa na snagu 28. veljage 2019.
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