KNJIZNICA I CITAONICA VOJNIC

PRAVILNIK O RADU

Vojni¢, sijecanj 2024,



Na temelju ¢lanka 26. Zakona o radu (Narodne novine, 93/14, 127/17, 98/19, 151/22, i
64/23.) i ¢l. 16 Statuta Knjiznice i ¢itaonice Vojni¢ od 11.0zujka 2024.godine, uz prethodnu
suglasnost Op¢inskog vije¢a Opéine Vojni¢ Klasa:611-01/24-01/1, Urbroj: 2133-17-03-24-2
ravnateljica KnjiZnice i ¢itaonice Vojni¢ dana 20.0zujka 2024. godine donijela je

PRAVILNIK O RADU

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o radu (u daljem tekstu: Pravilnik) Knjiznica i ¢itaonica Vojni¢ kao poslodavac
(u daljem tekstu: KnjiZznica) ureduje izbor radnika i zasnivanje radnog odnosa, prava i obveze
Knjiznice i radnika, place i nov¢ane nadoknade, prestanak radnog odnosa, zastitu dostojanstva
radnika, zabranu diskriminacije, organizaciju rada i sistematizaciju radnih mjesta te druga
pitanja u svezi s radnim odnosima u Knjiznici.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose
se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 2.
Odredbe ovoga Pravilnika odnose se na radnike koji su s Knjiznicom sklopili ugovor o radu
na neodredeno ili odredeno vrijeme s punim ili nepunim radnim vremenom pod uvjetom ili
rokom i osobe koje su s Knjiznicom sklopile ugovor o strué¢nom osposobljavanju za rad.
Nitko u Knjiznici ne moze poceti s radom prije sklapanja ugovora iz stavka 1. ovoga ¢lanka.

Clanak 3.
Odredbe ovoga Pravilnika ne primjenjuju se u slucajevima kada je zakonom, podzakonskim
aktom, ugovorom o radu ili kolektivnim ugovorom koji Knjiznicu obvezuje, status radnika
ureden povoljnije od statusa iz ovoga pravilnika.

Il. ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA
a) Prethodni postupak

Clanak 4.
Svaki radni odnos u Knjiznici zasniva se sklapanjem ugovora o radu. Ugovor o radu sklapa se
na neodredeno vrijeme.
Izuzetno ugovor o radu moze se sklopiti na odredeno vrijeme kod zasnivanja radnog odnosa
Ciji je prestanak unaprijed utvrden zbog privremene potrebe rada.
O potrebi zasnivanja radnog odnosa s novim radnikom zakljuCuje ravnatelj kao osoba

ovlaStena za vodenje rada i poslovanje Knjiznice.

Clanak 5.
Potrebne radnike ravnatelj bira i zaposljava neposredno i samostalno.
Ako ravnatelj ne moze zaposliti potrebnog radnika neposredno, on moze potrebu za
zapoSljavanjem radnika prijaviti Hrvatskom zavodu za zaposljavanje ili drugoj pravnoj osobi
ovlaStenoj za posredovanje pri zapoSljavanju, prijavu potrebe objaviti na mreznim stranicama
Knjiznice ili osnivaca ili za zapoSljavanje potrebnog radnika objaviti natjecaj, oglas ili poziv.



U javnom natjecaju, oglasu ili pozivu iz stavka 2. ovoga Clanka pored potrebnih uvjeta
utvrduje se poveznica za ostvarivanje prednosti pri zasnivanju radnog odnosa te potvrduje
ravnopravnost prijave osoba oba spola.

Clanak 6.
Nakon isteka roka iz natjecaja, oglasa ili poziva ravnatelj provodi postupak izbora prijavljenih
kandidata.
U postupku izbora kandidata mogu se provjeriti njihove radne i druge (stru¢ne, zdravstvene)
sposobnosti.
Prethodno provjeravanje sposobnosti iz stavka 2. ovoga clanka provodi se testiranjem,
odredivanjem kandidatu da obavi neki posao, razgovorom, upucivanjem kandidata na
lijecnicki pregled i sl.

Clanak 7.
Prethodno provjeravanje sposobnosti iz ¢lanka 6. ovoga Pravilnika obavlja ravnatelj ili
povjerenstvo Knjiznice koje ravnatelj za to ovlasti.
Povjerenstvo iz stavka 1. ovoga ¢lanka dostavlja ravnatelju pisano izvjesc¢e o radnim i drugim
sposobnostima kandidata.
Potrebnu zdravstvenu sposobnost za rad u Knjiznici kandidati dokazuju ispravama ovlaStene
zdravstvene ustanove.

Clanak 8.
Kada su zakonom ili drugim propisom za obavljanje pojedinih poslova propisani posebni
uvjeti, stalni radni odnos moze se zasnovati samo s osobom koja ispunjava te uvjete.
Ako je zakonom ili drugim propisom dopuSteno naknadno ispunjenje uvjeta iz stavka 1.
ovoga Clanka radni odnos mozZe se zasnovati uz obvezu ispunjenja potrebnih uvjeta.

Clanak 9.
O konaénom izboru prijavljenih kandidata odlucuje ravnatelj samostalno.

Clanak 10.
Kandidata koji po natjecaju, oglasu ili pozivu nije izabran ravnatelj o tome izvjeS¢uje i vraca
mu natje¢ajnu dokumentaciju.

b) Ugovor o radu

Clanak 11.
Ugovor o radu sklapa u pisanom obliku ravnatelj i radnik prije pocetka rada.
Ugovor o radu sadrzava podatke o:
strankama i njihovom osobnom identifikacijskom broju te prebivalistu, odnosno sjedistu
1. mjestu rada ili pravu radnika da slobodno odredi svoje mjesto rada
2. nazivu radnog mjesta, odnosno naravi ili vrsti rada na kojem se radnik
zaposljava ili kratak popis ili opis poslova
3. nadnevku sklapanja ugovora o radu i nadnevku pocetka rada
4. sklapanju ugovora na neodredeno ili na odredeno vrijeme te nadnevak
prestanka ili o¢ekivanom trajanju ugovora kod ugovora o radu na odredeno
vrijeme



5. trajanju pla¢enoga godiSnjeg odmora na koji radnik ima pravo, a ako se takav
podatak ne moze dati u vrijeme sklapanja ugovora, o nafinu odredivanja
trajanja toga odmora

6. postupku u slucaju otkazivanja ugovora o radu te otkaznim rokovima kojih se
mora pridrzavati radnik, odnosno Knjiznica, a ako se takav podatak ne moze
dati u vrijeme sklapanja ugovora, o nacinu odredivanja otkaznih rokova

7. bruto plac¢i, ukljuCuju¢i bruto iznos osnovne odnosno ugovorene place,
dodacima te ostalim primicima za obavljeni rad i razdobljima isplate tih i
ostalih primitaka na temelju radnog odnosa na koja radnik ima pravo

8. trajanju radnog dana ili tjedna u satima

9. tome ugovara li se puno radno vrijeme ili nepuno radno vrijeme

10. pravu i obvezi obrazovanja, osposobljavanja i usavrSavanje kada je ugovoreno

11. trajanju i uvjetima probnog rada, ako je ugovoren.

Kod sklapanja ugovora o radu ravnatel] moze od radnika traziti samo podatke koji su
neposredno vezani za radni odnos.
Radni odnos zasnovan je kada ugovor o radu potpisu obje ugovorne strane.

Clanak 12.
Ako se ugovor o radu ne sklopi u pisanom obliku, ravnatelj je duzan radniku prije pocetka
rada uruciti pisanu potvrdu o sklopljenom ugovoru o radu.
Pisana potvrda iz stavka 1. ovoga ¢lanka mora sadrzavati sve uglavke ugovora o radu iz
Clanka 11. ovoga Pravilnika.
Umjesto podataka iz stavka 2. to¢aka 6. do 9., 11. 1 12. ¢lanka 11. ovog Pravilnika, moZe se u
ugovoru o radu, odnosno potvrdi o sklopljenom ugovoru o radu uputiti na odgovarajuci
zakon, drugi propis, kolektivni ugovor ili pravilnik o radu kojim se ureduju ta pitanja.
Kada se odredbama ugovora o radu upucuje na primjenu odredaba zakona, podzakonskog
akta, kolektivnog ugovora te ovoga Pravilnika, odredbe tih akata primjenjuju se neposredno.

Clanak 13.
[zuzetno od stavka 2. tocke 2. ¢lanka 11. ovoga Pravilnika u slu€aju izvanrednih okolnosti
nastalih uslijed epidemije bolesti, potresa, poplave, ekoloskog incidenta i drugih poremecaja
ravnatel) moze radi nastavka poslovanja te zaStite zdravlja i1 sigurnosti korisnika usluga i
radnika dogovoriti s radnikom rad na izdvojenom mjestu rada.
Ako bi trajanje rada iz stavka 1. ovoga ¢lanka bilo duze od 30 dana ravnatelj treba radniku
ponuditi promjenu ugovora o radu na izdvojenom mjestu rada.

Clanak 14.
Prije stupanja radnika na rad ravnatelj je duzan upoznati radnika s propisima iz radnih odnosa,
s organizacijom rada, zaStitom zdravlja i sigurnosti na radu.
Ravnatelj je duzan omoguciti radniku bez ogranicenja izvid odredbi ovoga Pravilnika i drugih
akata kojima su uredeni radni odnosi, odnosno prava i obveze radnika i KnjiZnice.

Clanak 15.
Radnici su duzni obavljati ugovorene poslove savjesno i stru¢no te prema uputama ili radnim
nalozima ravnatelja. Ravnatelj moze pobliZe odrediti mjesto rada i na¢in obavljanja rada.
Prava i obveze radnika i Knjiznice iz ugovora o radu, zakona i ovoga pravilnika ostvaruju se
od dana pocetka rada radnika u Knjiznici.



Clanak 16.
Ravnatelj je duzan radniku koji je zaposlen u Knjiznici na odredeno vrijeme, osigurati iste
uvjete rada kao i radniku koji je u Knjiznici zaposlen na neodredeno vrijeme kada se radi o
obavljanju poslova s istim ili sli¢nim stru¢nim zvanjima i vjeStinama.
S istom radnikom ravnatelj moze sklopiti viSe uzastopnih ugovora na odredeno vrijeme, ali
svaki ugovor mora sadrzavati razlog ponovnog sklapanja.
Ugovora o radu iz stavka 2. ovoga ¢lanka moze se sklopiti najvise tri, a njihovo trajanje moze
biti do tri godine.
Radnicima Kkoji su u Knjiznici zaposleni na odredeno vrijeme, ravnatelj je duzan izvijestiti o
poslovima za koje bi mogli sklopiti ugovor o radu na neodredeno vrijeme.

Clanak 17.
Ugovor o radu sklopljen na odredeno vrijeme prestaje ispunjenjem uvijeta ili istekom roka
utvrdenog u tom ugovoru.
O prestanku ugovora o radu iz stavka 1. ovoga ¢lanka ravnatelj izvjeS¢uje radnike pisano,
usmeno ili elektronski.

Clanak 18.
Ravnatelj i radnici u okviru uvjeta rada kada za to imaju interes, mogu novacijom ugovora
mijenjati pojedine uglavke ugovora o radu.

¢) Probni rad

Clanak 19.
Prigodom sklapanja ugovora o radu moze se ugovoriti probni rad.
Probni rad ne smije se ugovoriti u vremenu duljem od Sest mjeseci.
Trajanje probnog rada moze trajati dulje od vremena iz stavka 2. ovoga ¢lanka samo u
slucajevima propisanim zakonom.

Clanak 20.
Probni rad radnika prati ravnatelj ili osoba odnosno povjerenstvo, koje za to opunomoci
ravnatelj.

Clanak 21.
Ako radnik zadovolji na probnom radu, ugovor o radu ostaje u potpunosti na snazi.

Clanak 22.
Nezadovoljavanje radnika na probnom radu opravdan je razlog za redoviti otkaz ugovora o
radu.
Radniku koji ne zadovolji na probnom radu, redovito se otkazuje ugovor o radu najkasnije
zadnjeg dana probnog rada.
Otkazni rok kod otkaza iz stavka 2. ovoga ¢lanka je jedan tjedan.

d) Pripravnici i strucni ispit

Clanak 23.
Strucni knjiznicarski radnik koji ima propisanu stru¢nu spremu, a nema polozen struéni ispit
zasniva u Knjiznici radni odnos sklapanjem ugovora o radu pod uvjetom polaganja struénog
ispita.



Clanak 24.
S radnikom iz ¢lanka 23. ovoga Pravilnika bez radnog iskustva od najmanje godine dana
sklapa se ugovor o radu u statusu pripravnika pod uvjetom staziranja godinu dana od dana
sklapanja ugovora o radu.

Clanak 25.
Ugovor o radu s pripravnikom iz ¢lanka 24. ovoga Pravilnika sklapa se na neodredeno
vrijeme pod uvjetom ili odredeno vrijeme koje traje najmanje koliko traje pripravnicki staz.

Clanak 26.
Na staziranje, nacin 1 postupak polaganja stru¢nog ispita primjenjuju se odredbe Zakona o

cey e

zakona.

Clanak 27.
Knjiznica moze u skladu s godi$njim planom i programom rada radi pripremanja za polaganje
zasnivanja radnog odnosa.
Struéno osposobljavanje za rad iz stavka 1. ovoga c¢lanka ne moZe trajati dulje od
pripravni¢kog staza iz ¢lanka 24. stavka 1. ovoga Pravilnika.
S 0sobom primljenom na stru¢no osposobljavanje za rad ravnatelj je duzan sklopiti ugovor o
struénom osposobljavanju u pisanom obliku.
Na osobu koja se stru¢no osposobljava za rad, primjenjuju se odredbe ovoga pravilnika osim
odredbi o sklapanju ugovora o radu, pla¢i, nadoknadi place i prestanku ugovora o radu.

1. RADNO VRIJEME

Clanak 28.
Puno radno vrijeme radnika u Knjiznici je 40 sati tjedno.
Pod radnim vremenom smatra se vrijeme u kojem je radnik obvezan obavljati ugovorne
poslove, odnosno u kojem je pripravan raditi prema uputama ravnatelja na ugovornom mjestu
rada ili drugom mjestu koje odredi ravnatelj.

Clanak 29.
Tjedno radno vrijeme radnika rasporeduje se u pet ( Sest ) radnih dana.
Dnevno radno vrijeme radnika rasporeduje se jednokratno.

Clanak 30.
Raspored radnog vremena, odnosno raspored radnih obveza radnika utvrduje ravnatelj
pisanom odlukom.
Rasporedom iz stavka 1. ovoga ¢lanka utvrduju se dani i sati u kojima zapocinje 1 zavrSava
obavljanje poslova.
Ravnatelj je duzan obavijestiti radnike o rasporedu ili promjeni rasporeda najmanje tjedan
dana unaprijed osim u slucaju prijeke potrebe za radom radnika.

Clanak 31.
Radnik je duZan zapoceti i zavrSiti s radom u vrijeme odredeno odlukom iz €lanka 30. stavak
1. ovoga Pravilnika.



Radnik za trajanja radnog vremena moZze napustiti radni prostor Knjiznice samo uz dopustenje
ravnatelja.

Clanak 32.
Ravnatelj moze s radnikom sklopiti ugovor o radu u nepunom radnom vremenu kada narav i
opseg posla, odnosno potrebe rada ne zahtijevaju rad u punome radnom vremenu.
Ako radnik s kojim je sklopljen ugovor o radu s nepunim radnim vremenom radi kod jo$
jednog ili vise poslodavaca, ravnatelj treba s drugim poslodavcima dogovoriti raspored radnih
obveza i ostvarivanja radnikovih prava iz radnog odnosa.
Ravnatelj moze radniku koji radi u nepunom radnom vremenu, rasporediti radne obveze u sve
dane u tjednu ili samo u neke dane u tjednu.

Clanak 33.
Rad radnika u nepunom radnom vremenu izjednacuje se s radom u punom radnom vremenu
kod ostvarivanja prava na odmor izmedu dva uzastopna radna dana, tjedni odmor, trajanje
godisnjeg odmora i placenog dopusta, te prava koja se temelje na trajanju radnog odnosa u
Knjiznici.

Clanak 34.
Ravnatelj je duzan razmotriti zahtjev radnika koji radi puno radno vrijeme za promjenu i
sklapanje ugovora o radu u nepunom radnom vremenu, kao i radnika koji radi u nepunom
radnom vremenu za sklapanje ugovora o radu u punome radnom vremenu ako u Knjiznici
postoje moguénosti za takvu promjenu rada.
Promjeni ugovora o radu prema stavku 1. ovoga ¢lanka ne prethodi natjecaj, oglas ni drugi
formalni postupak.

Clanak 35.
Ravnatelj moze odrediti prekovremeni rad u slucaju vise sile, izvanrednog povecanja opsega
rada, nemoguénosti pravodobnog zapoSljavanja potrebnog radnika te u drugim slucajevima
prijeke potrebe.
Prekovremeni rad radnika ne smije trajati duZe od 180 sati tijekom godine.

Clanak 36.
Ravnatelj moZe od radnika zahtijevati prekovremeni rad samo pisano.
Izuzetno od stavka 1. ovoga ¢lanka, u slucaju nastupa elementarne nepogode, epidemije,
zaraznih bolesti, dovrSenja posla €ije se trajanje nije moglo predvidjeti, a ¢iji bi prekid nanio
KnjiZnici znatnu Stetu, zamjene izo¢nog ranika i u drugim slu¢ajevima hitnog prekovremenog
rada, a onemogucéavanja pravodobnog pisanog zahtjeva radniku, ravnatelj je duzan pisano
potvrditi zahtjev u roku do sedam dana od dana kada je prekovremeni rad naloZen usmeno.

Clanak 37.
Kada narav posla 1 proces rada to zahtijevaju, puno ili nepuno ugovorno radno vrijeme moze
se preraspodijeliti tako da tijekom jednog razdoblja radnik radi dulje, a tijekom drugoga
razdoblja krac¢e od ugovornog radnog vremena.
Radno vrijeme preraspodijeljeno u skladu sa stavkom 1. ovoga clanka ne moze tijekom
godine biti prosjec¢no dulje od ugovornog radnog vremena.
Prerasporedeno puno radno vrijeme radnika uklju€ujuci i prekovremeni rad ne smije biti vece
od 48 sati tjedno.



Radno vrijeme trudnice, majke s djetetom do tri godine starosti, samohranog roditelja s
djetetom do Sest godina starosti te radnika koji radi u nepunom radnom vremenu kod vise
poslodavaca moze se prerasporediti samo uz pisani pristanak tih radnika.

Clanak 38.
Plan preraspodjele radnog vremena s naznakom poslova i broja radnika uklju¢enih u
preraspodijeljeno radno vrijeme i odluku o preraspodjeli radnog vremena donosi ravnatelj.

IVV. DODATNI RAD

Clanak 39.
Radnik koji u Knjiznici radi puno radno vrijeme, a dodatno ¢e raditi kod drugog poslodavca
duzan je prije pocetka rada kod drugog poslodavca o sklopljenom ugovoru o dodatnom radu
izvijestiti ravnatelja. Ako radnikov dodatni rad kod drugog poslodavca Steti poslovanju
Knjiznice, ravnatelj moze od radnika traziti prestanak rada kod drugog poslodavca.

Clanak 40.
Ravnatelj moZze s radnikom drugog poslodavca sklopiti ugovor o dodatnom radu kada ne
moze redovito zaposliti potrebnog radnika.
Radnik iz stavka 1. ovoga ¢lanka moze u Knjiznici dodatno raditi do osam sati tjedno.
Zaposljavanju radnika u dodatnom radu ne prethodi objavljivanje natjecaja, oglasa ili poziva.

V. ODMORI | DOPUSTI

Clanak 41.
Radnik koji radi najmanje Sest sati dnevno, ima svakoga radnoga dana pravo na stanku u
trajanju 30 minuta.
Vrijeme koriStenja stanke odreduje ravnatelj odlukom iz ¢lanka 30. ovoga pravilnika.
Kada radni proces ne dopusta prekid rada zbog koristenja stanke, radniku ¢e se skratiti dnevno
radno vrijeme za 30 minuta.
Radnica koja doji dijete tijekom rada u punom radnom vremenu ima pravo na stanku za
dojenje djeteta od dva sata dnevno.

Clanak 42.
Radnik ima pravo na dnevni odmor od najmanje 12 sati neprekidno tijekom svakoga
vremenskog razdoblja od 24 sata.

Clanak 43.
Dani tjednog odmora radnika su nedjelja (i subota).
Ako je prijeko potrebno da radnik radi subotom ili nedjeljom, osigurat ¢e mu se tijekom
slijedeceg tjedna koriStenje neiskoristenog tjednog odmora.
Dan tjednog odmora iz stavka 2. ovoga ¢lanka odreduje ravnatel;.

Clanak 44.
Radnik koji ima Sest mjeseci neprekidnog radnog odnosa, u svakoj kalendarskoj godini ima
pravo na placeni godi$nji odmor u trajanju od najmanje Cetiri tjedna, a radnik s invaliditetom 1
malodobni radnik najmanje pet tjedana.
U okviru godiSnjeg odmora iz stavka 1. ovoga ¢lanka radniku se ura¢unava 20 radnih dana.



Clanak 45.
U odnosu na Clanak 44. stavak 2. ovoga pravilnika radnik ostvaruje dulji godiSnji odmor na
temelju dodatnog broja radnih dana i to:

- zasvakih 5..... godina radnog odnosa ... 1dan

- za obavljanje poslova s visokom skolskom spremom ... 5 dana
- za Obavljanje poslova s viSom §kolskom spremom ... 4 dana
- za obavljanje poslova sa srednjom skolskom ili stru¢nom spremom  .......... 3 dana
- roditelj za svako dijete do sedam godina starosti ... 2 dana
- roditelj djeteta s teSko¢ama u razvoju na temelju rjeSenja ... 3 dana
- samohrani roditelj djeteta do sedam godina starosti ... 3 dana
- samohrani roditelj djeteta od sedam do 18 godina starosti ~ ......... 2 dana
- radnik koji uzdrzava tesko oboljelog ¢lana uze obitelji ... 3 dana
-invaid 3 dana

Broj radnih dana godi$njeg odmora prema stavku 1. ovoga ¢lanka moze iznositi najvise 30.

U trajanje godiSnjeg odmora ne uracunavaju se blagdani, neradni dani propisani zakonom 1
vrijeme privremene nesposobnosti za rad utvrdeno od strane ovlaStenog lijecnika primarne
zdravstvene zastite.

Clanak 46.
Radnici koriste godis$nji odmor prema rasporedu koristenja godi$njih odmora.
Rasporedom se moze utvrditi da radnik koristi godi$nji odmor jednokratno ili u dijelovima.
Raspored koristenja godi$njih odmora donosi i o rasporedu i trajanju godi$njeg odmora
radnika najmanje 15 dana prije koristenja godiSnjeg odmora izvjescuje ravnatel;.
Raspored koriStenja godisnjih odmora donosi se do 30. lipnja tekuée godine.
Jedan dan godiSnjeg odmora radnik moze koristiti prema osobnom odabiru pod uvjetom da o
tome pisano izvijesti ravnatelja najmanje tri dana ranije, osim ako postoje posebno opravdani
razlozi u Knjiznici koji to onemogucuju.

Clanak 47.

NeiskoriSteni dio godiSnjeg odmora u tekucoj kalendarskoj godini u trajanju duljem od 14
dana ili razmjerni dio godiSnjeg odmora radnik moZze koristiti u istoj godini nakon prestanka
razloga sprijeCenosti ili taj dio godiSnjeg odmora prenijeti 1 koristiti u iducoj godini najkasnije
do 30. lipnja, a iznimno u zakonom propisanim sluc¢ajevima do 31. prosinca.

Radnik ne moze u iducu kalendarsku godinu prenijeti dio neiskoriStenog godiSnjeg odmora
kada mu je u tekucoj kalendarskoj godini omoguceno koriStenje toga dijela godisnjeg odmora.
O vremenu koriStenja dijela godiSnjeg odmora iz stavka 1. ovoga Clanka ili nekoriStenju dijela
godiSnjeg odmora iz stavka 2. ovoga ¢lanka odlucuje ravnatelj posebnom odlukom.

Clanak 48.
Obavijest o rasporedu 1 trajanju godiSnjeg odmora dostavlja se radniku na mjestu rada.
Ako se radnik privremeno ne nalazi na mjestu rada, obavijest iz stavka 1. ovoga ¢lanka
dostavlja mu se na adresu prebivalista ili boravista.

Clanak 49.
Radnik ima tijekom kalendarske godine pravo na dopust uz nadoknadu pla¢e do sedam radnih
dana u slucaju:
- sklapanja braka
- sklapanja braka djeteta



- rodenja djeteta . 5 dana

- porodaja ¢lana uze obitelji . 2 dana
- smrti supruznika, djeteta, roditelja, ocuha, macehe,

posvojenika, posvojitelja iliunuka .. 5 dana
- teSke bolesti roditelja ili djeteta izvan mjesta stanovanja ... 3 dana
- vec¢ih oStecenja ili uniStenja materijalnih dobara kao

posljedica elementarnih nepogpda .. 5dana
- stru¢nog skolovanja, osposobljavanja (polaganja struc¢nog ispita)

ili prekvalifikacie . 7 dana
- nastupanja na kulturnim ili $portskim manifestacijama ... 1dan
- obavljanja neodgodivih poslova ili smrti ¢lana Sire obitelji ... 2 dana
- odaziva na poziv sudskih i upravnih tijela ... 1dan
- sudjelovanja na sindikalnim susretima, seminarima i

obrazovanju za sindikalnirad . 2 dana

Radnik koji Zeli koristiti placeni dopust, duzan je podnijeti pisani zahtjev s potrebnim
dokazima najkasnije dva dana prije namjeravanog koristenja pla¢enog dopusta.

O zahtjevu radnika za koriStenje placenog dopusta iz stavka 1. ovoga c¢lanka odlucuje
ravnatelj pisanom odlukom.

Clanak 50.
Svaki radnik ima pravo na jedan placeni slobodni dan koji koristi na dan darivanja krvi ili prvi
idu¢i dan, osim kada se s ravnateljem o koristenju slobodnog dana drukcije dogovori.
Radnik ima pravo na jedan slobodan dan u kalendarskoj godini kada je zbog osobito hitnog
obiteljskog razloga uzrokovanog bolesc¢u ili nesretnim slucajem prijeko potrebna njegova
trenutacna nazoc¢nost izvan rada.
Radnica trudnica ima pravo na jedan slobodni pla¢eni dan mjesecno u svrhu obavljanja
prenatalnih pregleda.

Clanak 51.
Radniku se moZe na njegov pisani zahtjev odobriti neplaceni dopust. Radnik u zahtjevu nije
duzan navesti razlog koriStenja nepla¢enog dopusta.
Neplaceni dopust odobrava ravnatelj.
Kod razmatranja zahtjeva za neplaceni dopust ravnatelj je duzan voditi ra¢una o naravi posla,
obvezama i interesima Knjiznice.
Za trajanja nepla¢enog dopusta radniku radni odnos privremeno prestaje, a radnikova prava iz
radnog odnosa ili u svezi s radnim odnosom miruju.
S prvim danom nepla¢enog dopusta radnika se odjavljuje s mirovinskog 1 zdravstvenog
osiguranja. Ako se radnik u skladu s odlukom o nepla¢enom dopustu pravodobno ne vrati na
rad u Knjiznicu, ravnatelj ga treba pisano izvijestiti o trajnom prestanku radnog odnosa.

Clanak 52.
Radnik ima pravo na neplac¢eni dopust u ukupnom trajanju od pet radnih dana godi$nje za
pruzanje osobne skrbi ¢lanu uZe obitelji ili osobi koja Zivi u istom kucanstvu i koja joj je
potrebna zbog ozbiljnog zdravstvenog razloga.
Tijekom razdoblja koriStenja prava na pruzanje osobne skrbi poslodavac ne smije radnika koji
se koristi tim pravom odjaviti iz obveznih osiguranja prema propisima o obveznim
osiguranjima.
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VI. ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVLIJA, PRIVATNOSTI I DOSTOJANSTVA RADNIKA

Clanak 53.
Ravnatelj ¢e se zalagati za osiguravanje uvjeta rada kojima ¢e se $tititi zdravlje i omoguditi
redovan rad radnika i ugodan boravak korisnika usluga Knjiznice.
U svezi sa stavkom 1. ovoga ¢lanka u Knjiznici ¢e se odrzavati prostorije, uredaji, oprema,
sredstva i pomagala i pristup radnom mjestu te primjenjivati mjere zastite zdravlja i sigurnosti
radnika i osposobljavati radnike za rad na siguran nacin.
Ravnatelj je duzan radnike redovito izvjeS¢ivati o uvjetima i nainu koriStenja prostora,
prostorija, opasnih tvari, sredstava za rad i opreme te osigurati da ista u svakom trenutku bude
ispravna.

Clanak 54.
Radnik je duzan pridrzavati se pravila o zastiti zdravlja i sigurnosti na radu.
Radnik je duzan brinuti se za vlastitu sigurnost i zdravlje, kao i za sigurnost i zdravlje drugih
radnika s kojima je neposredno vezan u procesu rada te korisnika usluga koji borave u
Knjiznici.

Clanak 55.
Prigodom sklapanja ugovora o radu radnik je duzan izvijestiti ravnatelja 0 okolnostima koje
mogu utjecati na obavljanje ugovornih poslova.
Odgovornost za propustanje iz stavka 1. ovoga ¢lanka snosi radnik.

Clanak 56.
Za radnika se u Knjiznici vode osobni podatci prema elektroni¢kom zapisu podataka iz
radnog odnosa.
Radnik treba pravodobno dostaviti tijelima Knjiznice odgovarajuce osobne podatke, promjenu
podataka i isprave za ostvarivanje prava iz radnog odnosa.
Stetne posljedice nepravodobne dostave podataka iz stavka 1. ovoga ¢lanka snosi radnik.
Tijela Knjiznice ne smiju bilo kojim mjerama traziti od radnika dostavljanje osobnih podataka
koji su u moZebitnoj vezi s ostvarivanjem prava drugih radnika u KnjiZnici.

Clanak 57.
Osobne podatke o radnicima moze prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati tre¢im
osobama samo ravnatelj ili radnik Knjiznice kojega je ravnatelj uz njegovu prethodnu
suglasnost za to pisano opunomocio.
O imenovanju radnika za prikupljanje, obradivanje, uporabu i dostavljanje radnikovih osobnih
podataka te nadzor nad ispravnom uporabom tih podataka odlucuje ravnatelj .
Radnikovi osobni podatci mogu se dostavljati tre€ima samo uz njegovu prethodnu pisanu
suglasnost.

Clanak 58.

Radnici Knjiznice tijekom rada trebaju postovati dostojanstvo drugih radnika i ne smiju ih
tjelesno ili verbalno, odnosno spolno uznemiravati.

Pod uznemiravanjem radnika Knjiznice smatra se svako protupravno ¢injenje koje ima za cilj
ili stvarno predstavlja povredu dostojanstva radnika, a koje uzrokuje strah ili neprijateljsko,
ponizavajuce ili uvredljivo okruzZenje.

Pod spolnim uznemiravanjem radnika Knjiznice smatra se svako verbalno, neverbalno ili
tjelesno ponaSanje spolne naravi koje ima za cilj ili stvarno predstavlja povredu dostojanstva
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radnika, a posebice ako stvara zastraSujuce, neprijateljsko, ponizavajuce, omalovazavajuce ili
uvredljivo okruZenje.

Clanak 59.
Svako radnikovo uznemiravanje ili spolno uznemiravanje drugih radnika predstavlja povredu
obveza iz radnog odnosa.

Clanak 60.
Ravnatelj je duzan zaposlenicima osigurati uvjete rada u kojima nece biti izlozeni
uznemiravanju ili spolnom uznemiravanju te ¢e u tom cilju poduzimati odgovarajuce
preventivne mjere u skladu sa zakonom. O obvezi poStovanja dostojanstva radnika i zabrani
uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja ravnatelj je duzan upozoriti radnike.

Clanak 61.
Ravnatelj je duzan osigurati zaprimanje prituzbi na nacin i u uvjetima kojima se nece ugroziti
privatnost osobe koja podnosi prituzbu.
Prituzbe vezane za zaStitu dostojanstva zaposlenika ravnatelj je duzan primati i rjeSavati
sukladno zakonom utvrdenom postupku .

Clanak 62.
Ako ravnatelj zakljuci o istinitosti prituzbe treba poduzeti realne mjere spre¢avanja nastavka
protupravnog ¢injenja, moze udaljiti radnika s mjesta protupravnog ¢injenja, a prema potrebi
iz prostora Knjiznice.

Clanak 63.
U zavisnosti od obiljezja protupravnog Cinjenja iz ¢lanka 62. ovoga pravilnika ravnatelj ¢e
radniku izdati upozorenje zbog skrivljenog ponaSanja ili redovito, odnosno izvanredno
otkazati ugovor o radu.

Clanak 64.
Osobni podatci radnika koji su utvrdeni u postupku zastite dostojanstva radnika predstavljaju
tajnu 1 ne smiju se priopc¢avati tre¢ima.

Clanak 65.
Radnik zbog uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja za koje ne moze ocekivati da ¢e mu
ravnatelj zastititi dostojanstvo, moze prekinuti rad, pod uvjetom da je u roku do osam dana
zatrazio zaStitu pred op¢inskim sudom i o tome izvijestio KnjiZnicu.

VIl. ZABRANA DISKRIMINACIJE

Clanak 66.
U Knjiznici je zabranjena diskriminacija u svim pojavnim oblicima.
Pod pojavnim oblicima iz stavka 1. ovoga ¢lanka razumijeva se izravna ili neizravna
diskriminacija na podrucju rada i radnih uvjeta, zapoS$ljavanja, napredovanja, profesionalnog
usmjeravanja, stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja te prekvalifikacije ili dokvalifikacije.

Clanak 67.

Pod izravnom diskriminacijom iz ¢lanka 66. stavka 2. ovoga pravilnika razumijeva se
stavljanje u nepovoljniji polozaj osoba na osnovi rase ili etnicke pripadnosti ili boje koze,
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spola, jezika, vjere, politickoga ili drugog uvjerenja, nacionalnog ili socijalnog podrijetla,
imovnog stanja, ¢lanstva u sindikatu, obrazovanja, drustvenog polozaja, bra¢nog i obiteljskog
statusa, dobi, zdravstvenog stanja, invaliditeta, genetskog nasljeda, rodnog identiteta,
izrazavanja i spolne orijentacije.

Pod neizravnom diskriminacijom iz ¢lanka 66. stavka 2. ovoga Pravilnika razumijeva se
naizgled neutralna odredba, kriterij ili praksa prema kojoj se osobe stavljaju u nepovoljniji
polozaj po osnovi iz stavka 1. ovoga Clanka u odnosu na druge osobe u usporedivoj situaciji,
osim kada se takva odredba, kriterij ili praksa mogu objektivno opravdati zakonitim ciljem te
primjerenim i nuznim sredstvima za njihovo postizanje.

Clanak 68.
Sva tijela i radnici Knjiznice obvezuju se pratiti i upozoravati na bilo koji oblik nastanka
izravne ili neizravne diskriminacije.

Clanak 69.
Uz pristanak osobe koja je mozebitna zrtva diskriminacije, tijela Knjiznice prijaviti ¢e
osnovanu sumnju na diskriminaciju pu¢kom pravobranitelju ili posebnim pravobraniteljima.
Kada pravobranitelji iz stavka 1. ovoga ¢lanka to zahtijevaju, tijela Knjiznice u roku do 15
dana od dana primitka zahtjeva, dostaviti ¢e im sve podatke i trazene isprave u svezi s
diskriminacijom.

VIIl. PLACE, NADOKNADE PLACA I DRUGI NOVCANI PRIMITCI

Clanak 70.
Kada iznos place radnika nije uglavljen ugovorom o radu osnovna bruto-plac¢a radnika
utvrduje se umnoskom koeficijenta radnog mjesta i osnovice.
Za radnike koji za rad na ugovornim radnim mjestima imaju propisano obrazovanje ili
osposobljavanje koeficijenti se utvrduju posebnom odlukom.

Clanak 71.
Osnovica za obracun plaée utvrduje se financijskim planom u visini osnovice osnivaca.
Osnovna plac¢a obra¢unava se za ostvareni ugovorni opseg rada.
Radniku se isplacuje pla¢a nakon obavljenog rada za prethodni mjesec najkasnije do 15-tog
dana u teku¢em mjesecu.
Plac¢a se obracunava i isplacuje u sluzbenoj valuti RH na radnikov transakcijski racun.

Clanak 72.
KnjiZnica ¢e isplatiti radniku nadoknadu place:

- za vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora u visini prosjecne mjesecne place iz
prethodna tri mjeseca

- za vrijeme privremene sprijeenosti za rad u slucaju bolesti do 42 dana 85 posto
place iz prethodnog mjeseca, a nakon 42 dana prema propisima o zdravstvenom
osiguranju

- za vrijeme privremene sprijeenosti za rad zbog povrede na radu ili profesionalne
bolesti u iznosu 100 posto place

- za dane blagdana i neradne dane odredene zakonom u iznosu place

- zatrajanja pla¢enog dopusta u iznosu place

- zakori$tenja slobodnih dana u iznosu place
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- za vrijeme kada ne radi zbog opravdanih razloga odredenih zakonom u iznosu
place

- zavrijeme prekida rada do kojega je doslo bez njegove krivnje u iznosu place

- za vrijeme dok ne radi zbog izbjegavanja izlozenosti izravnom i ozbiljnom riziku
za zdravlje u iznosu place

- za vrijeme prekida rada do kojega je dosSlo zbog uznemiravanja ili spolnog
uznemiravanja radnika u iznosu place.

Clanak 73.
Nadoknada plaée iz ¢lanka 72. ovoga pravilnika isplac¢uje se radniku u vrijeme isplate place
prema ¢lanku 71. stavku 3. ovoga pravilnika.

Clanak 74.

Koeficijent iz stavka 2. ¢lanka 70.uvecava se za svaku navrSenu godinu staza 0,5%.
Osnovna placa zaposlenika uvecat ¢e se za svaki sat rada i to:
e zarad no¢u 40%
e za prekovremeni rad 50%
e zarad subotom 25%
e zarad subotom i nedjeljom 35%
e za smjenski rad 10%
Ako zaposlenik radi na blagdane, neradne dane utvrdene zakonom i na Uskrs ima pravo na
placu uvecanu za 50%.

Clanak 75.

Zaposlenik ima pravo na uvecanje koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta za
neprekidan radni staZ ostvaren u Knjiznici i drugim tijelima javne vlasti za:

- 20 do 29 godina 4%

- 0d 30 do 34 godine 8%

- od 351 vise godina 10 %
Pravo iz stavka 1. ovog ¢lanka zaposlenik ostvaruje prvog narednog mjeseca od mjeseca u
kojem je navrSio odgovarajuce godine radnog staza.

Clanak 76.
Osnovna plac¢a zaposlenika uvecat ¢e se za 5 % ako zaposlenik ima zavrSen poslijediplomski
specijalisticki studij (univ.spec), 8 % ako zaposlenik ima znanstveni stupanj magistra
znanosti, odnosno za 15 % ako zaposlenik ima znanstveni stupanj doktora znanosti.

Clanak 77.

U slucaju kada u tijeku radnog vijeka zaposlenika dode do smanjenja njegove radne
sposobnosti ili neposredne opasnosti od nastanka smanjenja radne sposobnosti pet godina
pred starosnu mirovinu,profesionalnog oboljenja ili ozljede na radu utvrdene od nadleznog
tijela, ravnatelj Knjiznice je duzan, uzimaju¢i u obzir nalaz i misljenje ovlastenog tijela,
ponuditi zaposleniku drugo radno mjesto,Cije poslove je sposoban obavljati, a koji §to je vise
moguce moraju odgovarati poslovima radnog mjesta na koje je predhodno bio rasporeden 1
osigurati istu placu 1 dodatke na placu, bez smanjenja,koju je ostvario u vremenu prije nastupa
spomenutih okolnosti
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Clanak 78.
Knjiznica ¢e isplatiti radniku dodatke na placu(novCane nagrade za radne rezultate i drugi
oblici dodatnog nagradivanja radnika (dodatna placa, dodatak uz mjese¢nu placu i sl.),
povecanu plaéu za otezane uvjete rada, za prekovremeni rad, za no¢ni rad, za rad neradnim
danom i blagdanom u skladu sa zakonom i financijskim planom.

Clanak 79.

Dodatne primitke (troSkovi prijevoza na posao i s posla, otpremnina kod odlaska u mirovinu,
otpremnina u slu¢aju ozljede na radu ili profesionalne bolesti, dnevnica za sluzbeni put, terenski
dodatak, koriStenje osobnog automobila, pomo¢ u slucaju bolesti, pomo¢ obitelji zaposlenika
u slucaju smrti zaposlenika, pomo¢ u slucaju smrti ¢lanova obitelji, potpora zbog invalidnosti,
dar djetetu, jubilarne nagrade, bozi¢nica, regres za godi$nji odmor, dar u naravi, odvojeni
zivot od obitelji itd.) radniku ¢e se isplatiti u novcu ili naravi u skladu sa zakonom do iznosa
koji je osiguran financijskim planom.

Clanak 80.
Zaposlenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza dolaska na posao i odlaska s posla iz Cl.
79. pod uvjetom da je udaljenost od njegovog prebivaliSta, odnosno boravista do mjesta rada
najmanje dva kilometra.
Uvjet iz stavka 1. ovoga clanka ne primjenjuje se na zaposlenike koji imaju tjelesno oStecenje
od 100 %, odnosno tjelesno ostecenje donjih ekstremiteta od najmanje 60 %, a koje je
utvrdeno rjesenjem nadleZnog tijela.
Zaposlenicima s navrSenih 58 godina, ako im je udaljenosti od njihovog prebivalista odnosno
boravista do mjesta rada manja od dva kilometra, poslodavac ¢e naknaditi troSkove prijevoza
za kupljenu godiSnju kartu ako postoji mogucnost kupnje godiSnje karte, mjesecne karte ako
ne postoji mogucnost kupnje godiSnje karte, odnosno pojedinacne karte ako ne postoji
mogucnost kupnje godisnje ili mjesecne karte, samo gdje takav prijevoz postoji.
Ako od prebivaliSta odnosno boravista do mjesta rada nema organiziranog javnog prijevoza,
naknada troskova prijevoza isplatit ¢e se u visini neoporezive naknade za koristenje privatnog
automobila po prijedenom kilometru u trenutku isplate.

Clanak 81.

Pravo na isplatu jubilarne nagrade iz ¢l. 79. pripada radniku za rad u knjiznici i njenim
pravnim prednicima kada navrsi:

e 5 godina u visini 1 proratunske osnovice
10 godina u visini 1,25 proracunske osnovice
15 godina u visini 1,50 proracunske osnovice
20 godina u visini 1,75 prora¢unske osnovice
25 godina u visini 2 proraunske osnovice
30 godina u visini 2,50 proracunske osnovice
35 godina u visini 3 prora¢unske osnovice

e 40 godina u visini 4 proracunske osnovice
Osnovica za obracun jubilarne nagrade iznosi 238,90 eura.
Jubilarna nagrada isplacuje se radniku prvog narednog mjeseca od mjeseca u kojem je radnik
ostvario pravo na jubilarnu nagradu.
Iznimno, ako zaposleniku prestaje sluzba odnosno rad, a ostvario je pravo na jubilarnu
nagradu, nagrada ¢e se isplatiti zaposleniku ili njegovim nasljednicima, sljede¢eg mjeseca po
prestanku rada.
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Clanak 82.
Racunovodstvo Knjiznice ¢e radniku najkasnije 15 dana od dana isplate plac¢e, nadoknade
place ili druge novcane nadoknade dostaviti obracun iz kojega je razvidno kako su utvrdeni
iznosi place, nadoknade place ili drugi novcani primici.

Clanak 83.
Ako Knjiznica na dan dospjelosti ne isplati pla¢u, nadoknadu place ili druge nov¢ane primitke
ili ih ne isplati u cijelosti, racunovodstvo Knjiznice ¢e do kraja mjeseca u kojem su dospjele
reCene novéane isplate, uruciti radniku obra¢un iznosa koji mu je Knjiznica bila duzna
isplatiti.
Racunovodstvo Knjiznice ¢e na zahtjev i u skladu s uputama sindikata obracunavati i iz place
radnika ustezati sindikalnu ¢lanarinu i uplaéivati na racun sindikata samo uz prethodnu pisanu
suglasnost radnika.
Pisanu suglasnost iz stavka 2. ovoga clanka radnik je duzan dostaviti ra¢unovodstvu
Knjiznice.

Clanak 84.
Svi zaposlenici do 50 godina starosti svake 3 godine, a zaposlenici iznad 50 godina starosti
svake 2 godine imaju pravo na sistematski pregled po cijenama zdravstvenih usluga iz
obveznog zdravstvenog osiguranja.
Pravo iz stavka 1. ovoga ¢lanka primjenjivat ¢e se na nacin i u dinamici sukladno
mogucénostima Financijskog plana KnjiZnice 1 Proracuna Op¢ine Vojnic.

Clanak 85.
Zaposlenici Knjiznice imaju pravo na osiguranje od posljedica nesretnog slucaja za vrijeme
obavljanja rada kao i u slobodnom vremenu tijekom 24 sata.

IX. PRESTANAK RADNOG ODNOSA

Clanak 86.
Radniku Knjiznice radni odnos prestaje prestankom ugovora o radu.
Ugovor o radu prestaje samo u slucajevima i na nacin propisan zakonom.
Kod prestanka ugovora o radu prema zakonu (ex lege) ravnatelj pisano ili elektronski
izvjeScéuje radnika o danu prestanka ugovora.
Odluka o redovitom ili izvanrednom otkazu ugovora o radu mora biti u pisanom obliku s
obrazlozenjem.
Kod prestanka ugovora o radu ravnatelj treba radniku u roku do 15 dana od dana prestanka
radnog odnosa vratiti njegove isprave i primjerak odjave s obveznog mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja te mu izdati potvrdu o vrsti poslova koje je obavljao i trajanju radnog
odnosa.

X. ZAPREKA OTKAZA

Clanak 87.
U Knjiznici se ugovor o radu ne otkazuje:
- radnici za vrijeme trudnoce, koriStenja rodiljnog, roditeljskog, posvojiteljskog
dopusta, radniku za vrijeme ocinskog dopusta ili dopusta koji je po sadrzaju i
nacinu koriStenja istovjetan pravu na ocinski dopust, rada s polovicom punog
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radnog vremena, rada s polovicom punog radnog vremena radi pojaCane njege
djeteta, dopusta trudne radnice, dopusta radnice koja je rodila ili radnice koja doji
dijete te dopusta ili rada s polovicom punog radnog vremena radi skrbi i njege
djeteta s tezim smetnjama u razvoju, odnosno u roku od 15 dana od prestanka
trudnoce ili prestanka koristenja reCenih prava
- radniku koji je pretrpio ozljedu na radu ili je obolio od profesionalne bolesti, za
vrijeme privremene nesposobnosti za rad tijekom lijeCenja ili oporavka od ozljede
na radu ili profesionalne bolesti
- radniku koji je privremeno izo¢an s rada zbog bolesti ili ozljede
- radniku zbog podnosenja zalbe ili tuzbe, odnosno pokretanja postupka protiv
Knjiznice zbog povrede propisa ili ovoga pravilnika.
Sindikalnom povjereniku za vrijeme obnasanja te funkcije i Sest mjeseci po prestanku
funkcije ugovor o radu ¢e se otkazati samo uz prethodnu suglasnost mati¢nog sindikata.

X1. ODLUCIVANJE O STATUSU RADNIKA

Clanak 88.
O statusu radnika u Knjiznici odlucuje ravnatel; .
U svezi sa stavkom 1. ovoga ¢lanka ravnatelj:
1. u slucaju smrti radnika isprave radnika predaje nekome od ¢lanova radnikove
obitelji
2. 1izvjeS¢uje radnika o prestanku ugovora o radu sklopljenog na odredeno
vrijeme
3. 1izvjeSéuje radnika s navrSenih 65 godina Zivota i 15 godina staza osiguranja o
prestanku ugovora o radu ili s radnikom dogovara nastavak rada
4. ureduje vodenje evidencije o radnicima zaposlenim u KnjiZnici
upucuje radnika na lije¢nicki pregled radi utvrdivanja zdravstvene sposobnosti
za obavljanje odredenih poslova
6. u slucajevima propisanim zakonom izvjeS¢uje inspektora rada o utvrdivanju
preraspodjele radnog vremena
sklapa s radnikom pisani sporazum o prestanku ugovora o radu
izdaje radniku pisano upozorenje kada radnik krsi obveze iz radnog odnosa
9. izvjescuje obveznika polaganja stru¢nog ispita 0 prestanku ugovora o radu
zbog nepravodobnog polaganja stru¢nog ispita
10. izvjescéuje radnike koji se nakon isteka neplacenog dopusta nisu pravodobno
vratili na rad, o trajnom prestanku radnog odnosa u Knjiznici
11. odlucuje o izvanrednom ili redovitom otkazu ugovora o radu
12. prati izvrSenje donesenih odluka u svezi s prestankom ugovora o radu i trajanju
otkaznih rokova
13. dostavlja Hrvatskom zavodu za mirovinsko osiguranje podatke o radniku s
kojim je sklopio ugovor o radu, kao i1 sve podatke do kojih dode tijekom
trajanja radnog odnosa
14. dostavlja Hrvatskom zavodu za zapoSljavanje podatke o zaposlenim radnicima
s utvrdenim invaliditetom
15. ureduje koriStenje prava na rodiljne ili roditeljske vremenske potpore
16. obavlja druge poslove za koje je ovlasten propisima, statutom, ovim
pravilnikom i drugim aktima Knjiznice.

o1
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XIl. ZASTITA PRAVA IZ RADNOG ODNOSA

Clanak 89.
Radnik koji smatra da mu je povrijedeno neko pravo iz radnog odnosa, moze u roku do 15
dana od dana dostave akta kojim je moZebitno povrijedeno pravo, odnosno od dana saznanja
za povredu prava, podnijeti ravnatelju zahtjev za ostvarivanje prava.
Zahtjev koji je podnesen izvan roka iz stavka 1. ovoga ¢lanka ravnatelj ¢e odbaciti.
Kada raspolaze svim relevantnim podatcima u svezi sa zahtjevom radnika, ravnatelj moze o
zahtjevu iz stavka 1. ovoga Clanka odluciti u roku do 15 dana od dana primitka zahtjeva.

Clanak 90.
Kada ravnatelj utvrdi da je radnikov zahtjev za ostvarivanje prava nerazumljiv moze traziti
ispravku ili dopunu zahtjeva.

Clanak 91.
Ako ne postupi prema ¢lanku 80. stavak 2. ovoga pravilnika, odlu¢ujuéi o zahtjevu, ravnatelj
moze:
- zahtjev odbiti kao neosnovan
- zahtjevu udovoljiti i osporavani akt izmijeniti ili ponistiti
- zahtjevu udovoljiti i osporavani akt ukinuti i donijeti novi akt, odnosno ukinuti i
vratiti predmet na ponovno odlucivanje.

XI1l. DOSTAVLJANJE PISMENA

Clanak 92.
Pismena u svezi s ostvarivanjem prava i obveza iz radnog odnosa dostavljaju se radniku
neposredno na radnome mjestu. Potvrdu o izvrSenom dostavljanju (dostavnicu) potpisuju
dostavlja¢ i radnik. Radnik treba na dostavnici sam oznaciti nadnevak primitka pismena. Ako
radnik odbije primitak pismena, dostavlja¢ ¢e odbijanje primitka zabiljeziti na preslici
pismena.
Kada radniku pismeno nije dostavljeno na radno mjesto, treba mu pismeno dostaviti postom
na njegovu adresu. U slucaju odbijanja prijama pismena kod poStanske dostave ili nepoznate
adrese radnika dostavljanje ¢e se obaviti isticanjem pismena na oglasnoj plo¢i KnjiZnice.
Kada je pismeno istaknuto na oglasnoj plo¢i Knjiznice, dostavljanje se smatra obavljenim
istekom roka od tri dana od dana isticanja pismena.

XIV. NADOKNADA STETE

Clanak 93.
Bez dopustenja ravnatelja radnik Knjiznice ne smije za sebe ili drugu osobu obavljati poslove
sredstvima ili opremom Knjiznice.
Radnik koji na radu ili u svezi s radom namjerno ili krajnjom nepaznjom prouzroci Stetu
KnjiZnici, duzan je nastalu Stetu nadoknaditi.

Clanak 94.
Ako Stetu prouzroci viSe radnika, svaki radnik odgovoran je za dio Stete koji je prouzrocio.
Ako Stetu prouzroci vise radnika, a ne moze se za svakog radnika utvrditi dio Stete koji je
prouzrocio, svi radnici odgovaraju za Stetu 1 duzni su je nadoknaditi solidarno.
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Clanak 95.
Visina Stete odreduje se na osnovi cjenika ili knjigovodstvene isprave, odnosno
knjigovodstvene vrijednosti stvari na kojima je pocinjena Steta.
Ako se Steta ne moze odrediti prema stavku 1. ovoga ¢lanka, Steta ¢e se odrediti procjenom
vrijednosti oSte¢ene stvari. Procjena vrijednosti ostecene stvari utvrdit ¢e se vjestacenjem.

Clanak 96.
Ravnatelj ¢e djelomicno ili potpuno osloboditi radnika od placanja nadoknade Stete ako Steta
nije u¢injena namjerno, ako radnik do tada nije uzrokovao Stetu, ako je poduzeo sve da se
Steta otkloni ili bi se radnik zbog isplate nadoknade naSao u osobito teSkom socijalnom ili
materijalnom polozaju.

Clanak 97.
Ako radnik na radu ili u svezi s radom namjerno ili krajnjom nepaznjom prouzroci Stetu trecoj
osobi, a tu je Stetu nadoknadila Knjiznica, radnik je duzan Knjiznici vratiti iznos koji je ona
isplatila tre¢oj osobi.

Clanak 98.
Postupak u svezi s utvrdivanjem i naplatom Stete vodi ravnatelj.
Ako radnik ne nadoknadi nastalu Stetu dragovoljno, odnosno ne da suglasnost za nadoknadu
Stete uskratom isplate place ili dijela place ravnatelj treba protiv radnika pokrenuti postupak
za prisilnu nadoknadu Stete.

XV.SINDIKATI | UDRUGE POSLODAVACA

Clanak 99.
Radnici imaju pravo, po svojem slobodnom izboru, uclaniti se u sindikat, uz uvjete koji mogu
biti propisani samo statutom ili pravilima toga sindikata.
KnjiZnica ima pravo, po svojem slobodnom izboru, uclaniti se u udrugu Knjiznica, uz uvjete
koji mogu biti propisani samo statutom ili pravilima te udruge.

XVI. ORGANIZACHA | SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Clanak 100.

Unutarnjim ustrojstvom KnjiZznice i €itaonice Vojni¢ osigurava se racionalno i djelotvorno
obavljanje djelatnosti 1 provodenje programa rada, podjele rada prema funkcionalnoj srodnosti
poslova, po vrsti i sloZenosti, prilagodenih teku¢im 1 perspektivnim planovima i programima
rada 1 razvoja, ¢ime se osigurava ucinkovito 1 ekonomicno ostvarivanje djelatnosti.
Medusobno uskladeno djelovanje zaposlenika u okviru ustrojstvenih jedinica osigurava
ravnatelj. Utvrduje se okvirna sistematizacija radnih mjesta prema ustrojstvenim jedinicama, a
rad se organizira ovisno o raspoloZivom osoblju, njihovom znanju i sklonostima te potrebama
projekata i programskih aktivnosti.

Djelatnici svoje obvezno radno vrijeme mogu dijeliti u vise odjela u okviru svojih stru¢nih
znanja i zvanja, a ovisno o potrebama procesa rada Knjiznice.
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Clanak 101.

Knjiznica je javna ustanova ustrojena u jedinstvenu cjelinu.
Knjiznicom upravlja ravnatel;.
Poslovi iz djelokruga rada Knjiznice obavljaju se na odjelima:
a) Odjel za odrasle ( op¢i, informativni i studijski )
b) Odjel za djecu i mladez
c¢) Citaonica

RAVNATELJ
-djelokrug rada i uvjeti za izbor ravnatelja definirani su Statutom i zakonskim aktima.

ODJELI

Na ODJELU ZA ODRASLE ( OPCI, INFORMATIVNI | STUDIJSKI ) struéni djelatnici
obavljaju sljedece poslove:

cen e

upisninama i zakasninama), komunikaciju s korisnicima, rezervacije, obavijesti o
nevrac¢enoj gradi)

Brinu o gradi na Odjelu ( smjeStaj 1 nadzor, pro€iS¢avanje 1 izlucivanje,
popunjavanje i otpis grade, poslovi revizije fonda)

Pruzaju informacije o smjeStaju grade na policama u prostoru Knjiznice i o
elektronickim uslugama ( e-katalog, e-rezervacije, elektronicka posudba e-grade i
drugo)

cen e

ceny e

obliku) i informacijskih izvora

Daju korisnicima informacije koriste¢i se fondom KnjiZnice 1 izvorima informacija
u elektronickom obliku te izraduju interpretativni i didakticki materijal za
korisnike ( analogni ili digitalni)

Obavljaju informacijska ( jednostavna i sloZena ) te internetska pretrazivanja

Daju na koriStenje serijske publikacije

Pripremaju i provode evaluacijska istrazivanja, analize

cen e

cey e

Promicu citateljsku kulturu, programe vezane uz poboljSanje razine informacijske,
digitalne,medijske i1 drugih vrsta pismenosti te cjeloZivotno ucenje

Promiu programe opismenjavanja/informacijske pismenosti te cjelozivotnog
ucenja

Organiziraju kulturno-obrazovne programe, radionice, promi¢uéi ocuvanje kulture,
povijesti i tradicije

PruZaju obavijesti o radu Knjiznice 1 knjiZzni€nim uslugama u analognom i
digitalnom obliku putem sluzbenoga mreznog mjesta Knjiznice

Rade na projektima i programima

Obavljaju i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima koji
proizlaze iz procesa rada i po nalogu ravnatelja

U djelokrugu rada odjela je i ¢itaonica dnevnog i tjednog tiska, popularnih ¢asopisa. U odjelu

cen e
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Na ODJELU ZA DJECU I MLADEZ stru¢ni djelatnici obavljaju sljedeée poslove:

cen  ew

Posudba i povrat knjizni¢ne grade ( upis korisnika, obnova ¢lanstva, blagajna s
upisninama i zakasninama), komunikaciju s korisnicima, rezervacije, obavijesti o
nevracenoj gradi

Brinu o gradi na Odjelu ( smjeStaj i nadzor, prociS¢avanje i izlucivanje,
popunjavanje i otpis grade, poslovi revizije fonda)

Pruzaju informacije o smjestaju grade na policama u prostoru Knjiznice

cey e

cey e

obliku) i informacijskih izvora

Daju korisnicima informacije koriste¢i se fondom Knjiznice u elektronickom
obliku

Daju na koristenje serijske publikacije

Obavljaju informacijska ( jednostavna i sloZena ) te internetska pretrazivanja
Pripremaju i provode evaluacijska istrazivanja,analize

Organiziraju programe poticanja ¢itanja, stjecanja znanja i kvalitetnog provodenja
slobodnog vremena djece

Planski organiziraju kulturno-obrazovne i animacijske programe u skladu sa
pedagoskim standardima 1 specifiénim zadacima Knjiznice

U programske aktivnosti ukljucuju roditelje, udruge, odgojne i zdravstvene
ustanove, stru¢ne sluzbe

U djelokrugu rada odjela je i ¢itaonica Casopisa za djecu i mlade. U odjelu se mogu formirati i
posebne zbirke.

TEHNICKA SLUZBA

Tehnicka sluzba obuhvaca poslove odrZavanja racunala, softvera, pisaca, racunalne mreZze,
rukovanja razglasom, odrzavanje prostora i okoliSa. Djelatnici obavljaju 1 druge poslove u
skladu sa Statutom, zakonom i drugim propisima ili po nalogu ravnatelja

Za obavljanje navedenih poslova u utvrduju se sljede¢a radna mjesta:

Ravnatelj

cey e

Knjiznicar (VSS) 5
Knjiznicarski suradnik (VSS)

cen e

Tehnicko osoblje :

Tehnicki suradnik
Spremacica

Clanak 102.

Nazivi radnih mjesta, opis poslova i zadataka, stru¢ni i drugi uvjeti za pojedina radna mjesta
kojima radnici moraju udovoljiti, utvrduju se kako slijedi:
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Eeo_'ni Naziv radnoga mjesta o elia
roj
1. 1
RAVNATELJ
e djelokrug rada i uvjeti za izbor ravnatelja definirani su
Statutom i zakonskim aktima
2. 1

KNJIZNICAR( VSS)

Obavlja sloZenije stru¢ne poslove u Knjiznici:

sudjeluje u organiziranju raznih oblika rada s
korisnicima: posuduje gradu u slobodnom pristupu i
informator je za tu gradu
vodi i provodi rad s mladim korisnicima ( kuti¢
slikovnica, priaonica, igroteka, igraonica, radionice i
aktivnosti za osnovnoskolsku djecu, prigodne i
povremene akcije)
oblikuje kataloge, informativne biltene i druga
informacijska pomagala za rad,

izraduje pojmovnike (tezauruse) i bibliografije
istrazuje potrebne podatke i koordinira nabavu,
zaduzuje i razduzuje gradu, obnavlja ¢lanstvo, daje
korisnicima informacije o Knjiznici, o fondu,
programima Knjiznice, preporuéuje gradu korisnicima,
sudjeluje u raznim oblicima rada s korisnicima, rjeSava
korisnicke informacijske upite
vodi razne statistike o fondu, korisnicima, koristenju
grade

priprema i provodi programe edukacije korisnika,
informacijsko opismenjavanje

provodi stru¢nu obradu grade: formalnu
(inventarizacija, signiranje, katalogizacija) 1 sadrZajnu
(strucna klasifikacija, predmetna klasifikacija,
anotacija)
katalozno-bibliografski obraduje zahtjevnije
dokumente, priprema dokumente za

raCunalnu obradu, sadrzajno analizira dokumente za
potrebe klasifikacije i predmetne obrade

cen e

cen e

priprema i provodi promidzbene oblike rada za
animiranje korisnika; organizira i provodi
programe rada u zadovoljavanju kulturnih potreba
korisnika

teorijskim i prakti¢nim radom doprinosi razvoju

cen e

priprema izvjescéa, ¢lanke i1 sudjeluje u stru¢nom
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Uvjeti:

obrazovanju, prati, analizira i vrednuje izvrSene
zadatke

sudjeluje u pripremi planova, izvjestaja i strateSkih
dokumenata

sudjeluje u radu domacih i stranih stru¢nih udruZenja
obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom,
zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveuc¢ili$ni

studij iz polja informacijskih i komunikacijskih
znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz

cey e

coen e

je steCena Vvisoka stru¢na sprema sukladno propisima
koji su bili na snazi prije stupanja na

snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju (NN 119/22)

iznimno, ako kandidat nema traZzene uvjete, veé je
zavrSio drugi diplomski sveuc¢ilisni

studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili s njim izjednacen studij,

obvezan je ste¢i 60 ECTS bodova iz temeljnih
jednogodisnjem (PKK 60) diplomskom studiju iz
informacijskih i komunikacijskih

znanosti u roku od 3 godine od dana zaposljavanja na

cey e

cey e

od godinu dana nakon obavljenog

jednogodi$njeg radnog ili pripravnickog staza na
razdoblje stru¢nog osposobljavanja za rad sukladno
odredbama zakona kojim se ureduju

radni odnosi (sukladno Pravilniku o uvjetima i
nadinu Stjecanja stru¢nih zvanja u

knjiznicarskoj struci, NN 107/21)

opca i posebna racunalna pismenost
komunikacijske vjestine i sposobnost rasprave o
stru¢nim i profesionalnim temama

sposobnost organiziranja stru¢nih poslova, rada u timu
poznavanje jednog stranog jezika
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KNJIZNICARSKI SURADNIK (VSS)

Obavlja sljedece stru¢ne poslove:

Uvjeti:

obavlja poslove posudbe, razduzivanja i produzenja
grade, poslove evidencije korisnika (upisnina, obnova
Clanstva, zakasnina, rezervacija, obavijesti o
nevracenoj gradi), predaje naplaceni novac blagajniku
vodi i provodi rad s mladim korisnicima ( kuti¢
slikovnica, priaonica, igroteka, igraonica, radionice i
aktivnosti za osnovnoskolsku djecu, prigodne i
povremene akcije)

pruza informacije o smjestaju grade na policama i u
prostoru Knjiznice

rjeSava informacijske upite korisnika, preporucuje
gradu, izraduje anotacije

pronalazi gradu u slobodnom i zatvorenom pristupu
ulaze knjige u police, odrzava red na policama
(otvoreni i zatvoreni pristup)

priprema gradu za uvez, provjerava ispravnost grade,
evidentira gradu za otpis

obavlja inventarizaciju i teku¢u inventarnu kontrolu
katalogizira gradu, azurira kataloge

sudjeluje u nabavi grade

sudjeluje u izradi biltena i drugih informacijskih
pomagala

sudjeluje u organizaciji i izvodenju animacijskih,
kulturnih i edukativnih programa i aktivnosti
nadzire rad u ¢itaonicama,odlaze i kompletira novine
1 Casopise

vodi dnevnu statistiku

obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom,
zakonom i drugim propisima ili po nalogu ravnatelja.

zavrsen preddiplomski sveucilisni studij iz polja
informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje

cey e

cey e

cey e

iznimno, ako kandidat nema trazeni uvjet, vec je
zavrsio drugi preddiplomski sveucilisni

ili stru¢ni studij ili s njim izjednacen studij, obvezan je
ste¢i 30 ECTS bodova iz temeljnih

cen e

preddiplomskom sveucilisnom studijskom
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programu iz informacijskih i komunikacijskih
znanosti (PKK 30) u roku od dvije godine
suradnika, nakon cega je obvezan

poloziti stru¢ni ispit u roku od godinu dana
opca i posebna racunalna pismenost
komunikacijske vjestine i sposobnost rasprave o
stru¢nim i profesionalnim temama

KNJIZNICARSKI TEHNICAR(SSS)

Obavlja sljedece stru¢ne poslove:

Uvjeti:

obavlja poslove posudbe, razduzivanja i produzenja
grade, poslove evidencije korisnika

(upisnina, obnova ¢lanstva, zakasnina, rezervacija,
obavijesti 0 nevracenoj gradi), predaje

naplaceni novac blagajniku

pruza informacije o smjestaju grade na policama i u
prostoru Knjiznice

pronalazi gradu u slobodnom i zatvorenom pristupu
ulaze knjige u police, odrzava red na policama
(otvoreni i zatvoreni pristup)

provjerava ispravnost grade, evidentira gradu za otpis
obavlja inventarizaciju i tekuc¢u inventarnu kontrolu
nadzire rad u ¢itaonicama, odlaze i kompletira novine i
casopise

obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom,
zakonom i drugim propisima ili po nalogu
ravnatelja.

zavrseno srednje CetverogodiSnje obrazovanje

cen e

cen e

osnovna ra¢unalna pismenost
komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima i
suradnicima

TEHNICKI SURADNIK

Obavlja sljedece poslove:

odrzava hardversku opremu: PC-e, LAN mreze -
odrzava software

odrZava racunala, pisace

pracenje rada raCunalne mreze

odrzavanje komunikacijske opreme

0,125-
0,5

prema
potrebi
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odrzavanje i rukovanje razglasom

iste poslove obavlja i u objektima u vlasnistvu
osnivaca

obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom, zakonom
1 drugim propisima ili po nalogu nadredenog

Uvjeti:

SSS tehnickog smjera

reference o radu i znanju struke

dobro znanje iz racunalne tehnologije i programa,
komunikacijske opreme i razglasa

sposobnost timskog rada

poznavanje engleskog jezika

vozacka dozvola B kategorije

komunikacijske vjestine u odnosu s korisnicima 1
suradnicima - jedna godina radnog iskustva

SPREMACICA

Obavlja sljedece poslove:

Obavlja poslove odrzavanja ¢istoce i urednosti
poslovnih prostorija, spremista, hodnika, sanitarnih
prostorija, kuhinje i ostalih prostorija Knjiznice, Doma
kulture 1 Op¢ine Vojni¢

Urednost odrzava usisavanjem ,brisanjem velikih
podnih povrsSina, pranjem prozora, prostirki,
praznjenjem kanti za otpad , odrZavanjem toaleta,
kuhinje i sl.

Odrzava ¢Cistocu i1 urednost namjestaja 1 inventara u
istim prostorima brisanjem radnih stolova, racunala i
ostale opreme

grade i arhiva pod nadzorom stru¢nih djelatnika
Obavlja dezinfekciju povrSina i predmeta

OdrZava ¢istocu vanjskog prostora ispred ulaza u
objekte

Vodi brigu o opskrbljenosti, ¢uvanju i svjesnom
troSenju materijala i pribora, sredstava za ¢iS¢enje 1 uz
odobrenje neposrednog rukovoditelja nabavlja materijal
1 pribor potreban za izvrSenje aktivnosti

Prijavljuje nepravilnosti na objektima i u prostorijama
koje uoci prilikom ¢iS¢enja neposrednom rukovoditelju
Sudjeluje u pomoc¢nim poslovima pripreme i
organizacije dogadaja, manifestacija i drugih pratecih
aktivnosti Knjiznice i Op¢ine

Povremeno pomaze u jednostavnim poslovima
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( kopiranje, slaganje materijala, priprema kave,
posluzivanje hrane i napitaka i sl.)
Iste poslove obavlja i u objektima u vlasnistvu
osnivaca
Za svoj rad odgovorna je neposredno nadredenom
rukovoditelju
Obavlja druge poslove u skladu sa Statutom,zakonom i
drugim propisima , koji odgovaraju njenoj stru¢noj
spremi, znanjima i vjeStinama po nalogu neposrednog
rukovoditelja

Uvjeti:

SSS/NSS
nije obvezno radno iskustvo

XVII. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Knjiznice.

Stupanjem na snagu ovoga pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu od 16.0Zujka 2015.
godine, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o radu Prilog br.1. Sistematizacija
radnih mjesta od 13. ozujka 2023. godine 1 Prilog broj 2. Pravilnik o placama od 11.svibnja

2020.godine.

Ovaj Pravilnik objavljena je na oglasnoj plo¢i Knjiznice i ¢itaonice Vojni¢ dana 20.0zujka

Clanak 103.

Clanak 104.

Ravnateljica:
Dusanka Madzar-Lonc¢ar

2024. godine i stupio je na snagu dana 29. ozujka 2024. godine.

Klasa:611-04/24-01/04
Urbroj:2133-17-4-24-01
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