Na temelju ¢lanka 26. Zakona o radu (NN 93/14, 127/17, 98/19), i c¢lanka 22. Statuta
Knjiznice Jurja Barakovi¢éa Razanac (Ur.br.: 78/19), ravnateljica dana 31.12.2019. godine
donijela je

PRAVILNIK O RADU

KnjiZnice Jurja Barakovi¢a RaZanac

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o radu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se prava i obveze zaposlenika i
Knjiznice Jurja Barakovi¢éa RaZanac (u daljnjem tekstu: Knjiznica), uvjeti rada, place,
naknade placa, materijalna prava zaposlenika, postupak i mjere za zaStitu dostojanstva
zaposlenika te mjere zastite od diskriminacije i druga pitanja u svezi s radom.
Pravilnik se neposredno primjenjuje na sve zaposlenike ako prava i obveze pojedinog

zaposlenika nisu drugacije uredena ugovorom o radu.

Clanak 2.
Ako je neko pravo iz radnog odnosa razli¢ito uredeno ugovorom o radu, ovim pravilnikom,
sporazumom sklopljenim izmedu zaposlenika i Knjiznice, ili zakonom, primjenjuje se za
radnika najpovoljnije pravo, ako Zakonom o radu (u daljnjem tekstu: Zakon) ili drugim
zakonom nije drugacije odredeno.
U slucaju kad odredbe ugovora o radu upucuju na primjenu pojedinih odredaba Pravilnika, te

odredbe Pravilnika postaju sastavni dio ugovora o radu.

Clanak 3.
Zaposlenik je obvezan savjesno i marljivo obavljati poslove radnog mjesta za koje je sklopio
ugovor o radu, usavrSavati svoje znanje i radne vjestine, Stititi poslovne interese Knjiznice i
pridrzavati se strukovnih i stegovnih pravila koja proizlaze iz organizacije posla i pravila
struke, a KnjiZnica ¢e zaposleniku isplatiti pla¢u 1 omogucéiti mu ostvarivanje drugih prava

utvrdenth Pravilnikom.

SKLAPANJE UGOVORA O RADU
Clanak 4.
Radni odnos zasniva se ugovorom o radu. Ugovor o radu je sklopljen kad su se ugovorne

strane suglasile o bitnim sastojcima ugovora.



Clanak 5.
Ugovor o radu sklapa se na neodredeno vrijeme, osim ako Zakonom nije druk¢ije odredeno.
Ugovor o radu na neodredeno vrijeme obvezuje stranke dok ga jedna od njih ne otkaze ili dok
ne prestane na neki drugi nacin odreden Zakonom.
Ako ugovorom o radu nije odredeno vrijeme na koje je sklopljen, smatra se da je sklopljen na

neodredeno vrijeme.

Clanak 6.

Zaposlenik moze izuzetno sklopiti ugovor o radu na odredeno vrijeme Ciji je prestanak
unaprijed utvrden objektivnim razlozima koji su opravdani rokom, izvrSenjem odredenog
posla ili nastupanjem odredenog dogadaja a osobito kad se radi o:

— sezonskom poslu;

— zamjeni privremeno nenazo¢nog zaposlenika;

— privremenom povecanju opsega poslova;

— privremenim poslovima za koje postoji iznimna potreba;

— ostvarenju odredenog poslovnog pothvata;

— drugim slu¢ajevima utvrdenim zakonom ili kolektivnim ugovorom.

Clanak 7.

Ugovor o radu sklopljen na odredeno vrijeme prestaje istekom roka utvrdenog tim ugovorom.

Clanak 8.
Ocjenu o potrebi sklapanja ugovora o radu donosi ravnatelj u skladu s Godisnjim planom i
programom rada Knjiznice.
Sklapanju ugovora o radu prethodi postupak izbora u skladu s posebnim zakonom, Statutom i
Pravilnikom.
Izbor se, po potrebi, moze provoditi oglasavanjem potrebe za zaposlenicima, posredovanjem
Zavoda za zapoSljavanje i putem javnog natjecaja ako je to propisano posebnim zakonom.
U oglasu odnosno javnom natje¢aju navodi se naziv radnog mjesta, vrsta radnog odnosa i
trajanje radnog vremena, posebni uvjeti koje mora ispunjavati kandidat, rok do kojeg se
primaju prijave i rok u kojem ¢e prijavljeni kandidati biti obavijesteni o izboru.
Odluku o izboru izmedu prijavljenih kandidata donosi tijelo ovlasteno Statutom.

Na temelju odluke o izboru, ugovor o radu s izabranim kandidatom sklapa ravnatelj.



Kandidate koji nisu izabrani ravnatelj o tome pismeno izvjeS€uje i vraéa im dostavljenu

dokumentaciju u roku od 8 dana od dana izbora.

Clanak 9.
Ugovor o radu sklapa se u pisanom obliku. Pisani ugovor o radu mora sadrzavati uglavke o:
1. strankama, te njihovom prebivalistu, odnosno sjedistu;
mjestu rada;
nazivu, naravi ili vrsti rada na koji se zaposlenik zaposljava;
danu otpocinjanja rada;
ocekivanom trajanju ugovora, u slu¢aju ugovora o radu na odredeno vrijeme;
trajanju placenog godisnjeg odmora na koji zaposlenik ima pravo;

otkaznim rokovima kojih se mora pridrzavati zaposlenik, odnosno Knjiznica;
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osnovnoj plac¢i, dodacima na placu te razdobljima isplate primanja na koja
zaposlenik ima pravo;
9. trajanju redovitog radnog dana ili tjedna;
10. upoznavanju zaposlenika s organizacijom rada i zaStitom na radu te
omogucavanju zaposleniku da se upozna s propisima o radnim odnosima.
Umyjesto uglavka iz tocki 6. - 10. ovoga ¢lanka moze se u ugovoru uputiti na odgovarajuce

zakone, druge propise, kolektivne ugovore ili odredbe Pravilnika koji ureduju ta pitanja.

UVJETI ZA SKLAPANJE UGOVORA O RADU
Clanak 10.
Prilikom sklapanja ugovora o radu i tijekom trajanja radnog odnosa zaposlenik je duzan
obavijestiti Knjiznicu o bolesti ili drugoj okolnosti koja ga onemogucuje ili bitno ometa u
izvrSenju obveza iz ugovora o radu ili koja ugrozava Zivot ili zdravlje osoba s kojima u
izvrSenju ugovora o radu zaposlenik dolazi u dodir.
Radi utvrdivanja zdravstvene sposobnosti za obavljanje odredenih poslova, Knjiznica moze
uputiti zaposlenika na lije¢nicki pregled, a obvezan je to uciniti ako je prethodno utvrdivanje
zdravstvene sposobnosti za odredene poslove propisano zakonom i drugim propisom a

zaposlenik nema vazecu svjedodzbu o zdravstvenoj sposobnosti.



Clanak 11.
Nazivi radnih mjesta s popisom i opisom poslova i posebnim uvjetima za sklapanje ugovora o
radu radi obavljanja odredenih poslova radnih mjesta utvrdeni su Statutom i Pravilnikom o

unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada Knjiznice u skladu sa zakonom i drugim propisima.

PROBNI RAD
Clanak 12.

Prigodom sklapanja ugovora o radu moze se ugovoriti probni rad.
Odluku o potrebi za probnim radom donosi ovlaSteno tijelo koje donosi odluku o izboru
zaposlenika.
Probni rad moZe trajati najvise:

— do mjesec dana za poslove za koje se trazi niza stru¢na sprema;

— do dva mjeseca za poslove za koje se trazi srednja stru¢na sprema;

— do Cetiri mjeseca za poslove za koje se trazi visa strucna sprema;

— do Sest mjeseci za poslove za koje se trazi visoka stru¢na sprema ili vise.
Probni se rad iznimno moze produziti zbog objektivnih razloga (bolest, mobilizacija i sl.) za

onoliko vremena koliko je zaposlenik bio odsutan, ako je bio odsutan najmanje 10 dana.

Clanak 13.
Probni rad zaposlenika prati ravnatelj.
Najkasnije zadnjeg dana probnog rada ravnatelj zaposleniku izdaje pisanu potvrdu o njegovoj
uspjesnosti tijekom probnog rada s obrazlozenjem.
Ako zaposlenik ne zadovolji na probnom radu, ugovor se raskida uz otkazni rok od sedam
dana.
Otkaz zbog ne udovoljavanja na probnom radu mora biti obrazlozen u pisanom obliku.
Ako otkaz iz stavka 1. ovoga ¢lanka Knjiznica ne dostavi zaposleniku najkasnije posljednjega

dana probnoga rada, smatrat ¢e se da je zaposlenik na probnom radu zadovoljio.

OBRAZOVANJE | OSPOSOBLJAVANJE ZA RAD
Clanak 14.
Knjiznica ¢e omoguciti zaposleniku, u skladu s moguénostima i potrebama rada, Skolovanje,

obrazovanje, osposobljavanje i usavrSavanje.



Zaposlenik je duzan u skladu sa svojim sposobnostima i potrebama rada Skolovati se,
obrazovati, osposobljavati i usavrSavati za rad.

Tijekom obrazovanja za potrebe Knjiznica zaposleniku pripadaju sva prava kao da je radio, u
skladu sa Zakonom i ovim Pravilnikom.

Medusobna prava i obveze izmedu zaposlenika koji je upucen na obrazovanje i Knjiznica

ureduju se posebnim ugovorom u skladu s Pravilnikom i ugovorom o radu.

STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE ZA RAD

Clanak 15.
Ako je struéni ispit ili radno iskustvo, posebnim zakonom ili drugim propisom utvrdeno kao
uvjet za obavljanje poslova odredenog radnog mjesta, Knjiznica moze osobu koja je zavrsila
odgovarajuce Skolovanje primiti na stru¢no osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog
odnosa, te s mnjom sklopiti ugovor o stru¢nom osposobljavanju za rad.
Ugovor iz stavka 1.ovog ¢lanka mora se sklopiti u pisanom obliku.

Struc¢no osposobljavanje iz stavka 1.ovog ¢lanka moze trajati najduze godinu dana.

RADNO VRIJEME
Clanak 16.

Puno radno vrijeme iznosi 40 sati tjedno.

Clanak 17.
Ugovor o radu s nepunim radnim vremenom sklopit ¢e se kada narav 1 opseg posla, odnosno
organizacija rada ne zahtijeva rad u punom vremenu.
Ugovor o radu s nepunim radnim vremenom moze se sklopiti i za rad na poslovima na kojima
rade zaposlenici s pravom na krace radno vrijeme.
Ukoliko narav i organizacija rada omogucava, na istom radnom mjestu mogu raditi dva
izvrsitelja, svaki s nepunim radnim vremenom.
Zaposlenici s nepunim radnim vremenom ostvaruju ista prava kao zaposlenici s punim radnim
vremenom glede odmora izmedu dva uzastopna radna dana, tjednog odmora, najkraceg
trajanja godiSnjeg odmora i pla¢enog dopusta.
Ako ugovorom o radu nije druk¢ije utvrdeno, zaposlenicima s nepunim radnim vremenom

osnovna placa odreduje se razmjerno vremenu na koje su zasnovali radni odnos.



Zaposlenik ne moze sklopiti ugovore o radu za nepuno radno vrijeme s viSe poslodavaca s
ukupnim radnim vremenom duzim od punog radnog vremena, 0sim pod uvjetima iz ¢lanka
62. stavka 3. Zakona.

Clanak 18.
Knjiznica ima pravo uvesti prekovremeni rad u slucaju vise sile, izvanrednog povecanja
opsega rada iu drugim sli¢nim slu¢ajevima prijeke potrebe.
U slucajevima iz stavka 1. ovoga ¢lanka zaposlenik je obvezan raditi prekovremeno do deset
sati tjedno.
O uvodenju prekovremenog rada ravnatelj je obvezan izvijestiti zaposlenika najkasnije jedan
dan unaprijed.
Izuzetno od odredbe stavka 3. ovoga clanka, u slucaju kada je prekovremeni rad prijeko
potreban radi nastupa elementarne nepogode, dovrSenja procesa rada Cije se trajanje nije
moglo predvidjeti, a ¢iji bi prekid nanio znatnu materijalnu Stetu, zamjene nenazocnog
zaposlenika u procesu rada u neprekidnom trajanju i drugim sli¢nim slucajevima, zaposlenik
je obvezan raditi prekovremeno na usmeni zahtjev koji je Knjiznica duzan pisano potvrditi u
roku od sedam dana od dana kada je prekovremeni rad nalozen.
Prekovremenim se radom priznaju samo ostvareni sati zaposlenikova rada iznad 40 sati

tjedno, ako se preraspodjelom ne mogu uklopiti u godi$ne zaduzenje zaposlenika.

Clanak 19.
Zbog naravi posla 1 zahtjeva godiSnjeg programa rada Knjiznice, radno vrijeme moze se
preraspodijeliti tako da tijekom jednog razdoblja zaposlenik radi dulje a tijekom drugog
razdoblja krace od punog ili nepunog radnog vremena.
O preraspodjeli odlucuje ravnatelj ovisno o obvezama iz godiSnjeg plana i programa rada
Knjiznica te godiSnjim zaduzenjem 1 strukturom radnog vremena zaposlenika uz obavezu da
se 0 tome savjetuje sa zaposleni¢kim vije¢em odnosno sindikatom.
Prerarsporedeno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom.
Prerasporedeno radno vrijeme, ukljucujuci i prekovremeni rad, ne smije biti duZe od cetrdeset

osam sati tjedno.



Clanak 20.
Tjedno radno vrijeme rasporedeno je u pravilu, u pet radnih dana, a na poslovima koji zbog
svoje naravi zahtijevaju drugaciji raspored radnog vremena, radni tjedan rasporeden je u Sest
radnih dana.
Trajanje dnevnog radnog vremena odreduje se u skladu s godisnjim planom i programom rada

Knjiznice.

Clanak 21.
Pocetak 1 zavrSetak dnevnog i tjednog radnog vremena i1 raspored radnog vremena na
odredenim poslovima u skladu s godiSnjim planom 1 programom rada, utvrduje pisanom
odlukom Knjiznica, uz savjetovanja sa Osnivacem.
O rasporedu i promjeni radnog vremena ravnatelj ¢e obavijestiti zaposlenika tjedan dana

unaprijed, osim u slu¢aju uvodenja prekovremenog rada.

ODMORI | DOPUST

Clanak 22.
Zaposlenici koji rade najmanje Sest sati dnevno imaju pravo na stanku u trajanju od 30 minuta
koja se ubraja u radno vrijeme.
Kada je narav posla takva da ne omogucuje prekid rada radi koristenja stanke, zaposlenicima
koji rade na tim poslovima moze se skratiti dnevno radno vrijeme za 30 minuta ili im se pravo
na stanku osigurava kroz preraspodjelu radnog vremena i omoguditi da se koristi kao slobodni
dani.
Vrijeme koristenja stanke odreduje ravnatel;.
U pravilu, vrijeme odmora iz stavka 1. ovoga ¢lanka Knjiznica ne moZe odrediti u prva dva

sata nakon pocetka radnog vremena niti u zadnja dva sata prije zavrSetka radnog vremena.

Clanak 23.
Dnevni odmor, tijekom svakog vremenskog razdoblja od dvadeset Cetiri sata, iznosi najmanje
12 sati neprekidno.

Clanak 24.
Trajanje godisnjeg odmora utvrduje se tako da se na cetiri tjedna (20 radnih dana), koliko
iznosi Zakonom odredeno najkrace trajanje godisnjeg odmora, dodaju dani godisnjeg odmora
prema utvrdenim kriterijima kako slijedi:

1. s obzirom na sloZenost poslova:



— zaposlenicima VSS 4 dana

— zaposlenicima VSS 3 dana
— zaposlenicima SSS 2 dana
— zaposlenicima NSS 1 dan

2. s obzirom na duzinu radnog staza:

— 0d 5 do 9 godina radnog staza 1 dan

— 0d 10 do 19 godina radnog staza 2 dana
— od 20 do 34 godina radnog staza 3 dana
— od 35 i viSe godina radnog staza 4 dana

3. s obzirom na radne uvjete:
— rad na poslovima s otezanim ili posebnim radnim

uvjetima 3 dana
— rad u smjenama ili redovni rad subotom, nedjeljom,

blagdanima i neradnim danima odredenim zakonom 2 dana
4. s obzirom na posebne socijalne uvjete:
— roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim

malodobnim djetetom 2 dana
— roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako

daljnje malodobno dijete jo$ po 1 dan
— samohranom roditelju malodobnog djeteta 3 dana
— roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta s

invaliditetom, bez obzira na drugu djecu 3 dana
— 0sobi s invaliditetom 3 dana
5. prema doprinosu na radu:

— ako ostvaruje natprosjecne rezultate rada 2 dana

Ukupno trajanje godiSnjeg odmora odreduje se na nacin da se Cetiri tjedna (20 radnih dana)
uveca za zbroj svih dodatnih dana utvrdenih to¢kama 1. do 5. stavka 1. ovog clanka.
Iznimno od odredbe ¢lanka 78. stavak 2. Zakona, zaposlenik koji odlazi u mirovinu ima pravo

na puni godi$nji odmor za tu kalendarsku godinu.



Clanak 25.
U dane godiSnjeg odmora ne uracunavaju se subote, nedjelje, blagdani i neradni dani odredeni
zakonom te dani placenog dopusta i razdoblje privremene nesposobnosti za rad koje je utvrdio

ovlasteni lijecnik.

Clanak 26.
Plan koristenja godi$njih odmora utvrduje ravnatelj.
Zaposlenik ima pravo koristiti godiSnji odmor u dva dijela osim ako se s ravnateljem
drugacije ne dogovori.
Zaposlenik ima pravo koristiti dva puta po jedan dan godiSnjeg odmora po Zelji, uz obvezu da
0 tome izvijesti ravnatelja najmanje dva dana ranije.
Godi$nji odmor, odnosno dio godiSnjeg odmora koji je prekinut ili nije koriSten u
kalendarskoj godini u kojoj je steCen zaposlenik moze prenijeti i iskoristiti u sljedecoj
kalendarskoj godini pod uvjetima iz ¢lanka 84. Zakona.

Clanak 27.
Prigodom odredivanja vremena koriStenja godiSnjeg odmora, a u skladu s potrebama
organizacije rada, ravnatelj je duzan voditi raCuna o potrebama i Zeljama zaposlenika te, u

tom smislu, prikupiti njihove prijedloge.

Clanak 28.
Na temelju plana rasporeda godiSnjeg odmora ravnatelj dostavlja zaposleniku odluku o
koristenju godisnjeg odmora najkasnije 15 dana prije pocetka koristenja godiSnjeg odmora.
Zaposleniku se moze odgoditi, odnosno prekinuti koriStenje godi$njeg odmora samo radi
izvrSavanja osobito vaznih, neodgodivih sluzbenih poslova, a na temelju poslodavceve
odluke.
Zaposleniku kojem je odgodeno ili prekinuto koriStenje godiSnjeg odmora mora se omoguciti
naknadno koriStenje, odnosno nastavljanje koriStenja godiSnjeg odmora.
Zaposlenik ima pravo na naknadu stvarnih troSkova prouzrocenu odgodom, odnosno
prekidom koristenja godiSnjeg odmora.
TroSkovima iz stavka 4. ovoga ¢lanka smatraju se putni i drugi troSkovi.
Putnim troSkovima smatraju se stvarni troSkovi prijevoza koji je zaposlenik koristio u polasku
1 povratku iz mjesta zaposlenja do mjesta u kojem je koristio godiSnji odmor u trenutku

prekida i dnevnice u povratku do mjesta zaposlenja, u visini odredenoj ovim ugovorom.
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Drugim se troskovima smatraju oni izdaci koje je zaposlenik imao zbog odgode, odnosno

prekida godi$njeg odmora, Sto dokazuje odgovaraju¢om dokumentacijom.

Clanak 29.

Zaposlenik ima pravo na dopust uz naknadu place (placeni dopust) u jednoj kalendarskoj

godini, u sljede¢im slucajevima:
— zaklju€ivanje braka
— rodenje djeteta
— smrti supruznika, roditelja, o¢uha, macehe, djeteta,
pastorcadi, posvojitelja, posvojenika i unuka
— smrti brata ili sestre, djeda ili bake, te roditelja
supruznika
— selidbe u istom mjestu stanovanja
— selidbe u drugom mjestu stanovanja
— kao dobrovoljni davatelj krvi za svako dobrovoljno
davanje
— teske bolesti djeteta ili roditelja izvan mjesta
stanovanja
— polaganje strucnog ispita prvi put
— sudjelovanja na sindikalnim susretima, seminarima
i obrazovanju

— elementarne nepogode

5 dana

5 dana

5 dana

2 dana

2 dana

3 dana

2 dana

3 dana
10 dana

2 dana

5 dana

Zaposlenik ima pravo na placeni dopust za svaki smrtni slu¢aj naveden u stavku 1. ovoga

¢lanka, neovisno o broju dana koje je tijekom iste godine iskoristio prema drugim osnovama.

U slucaju dobrovoljnog davanja krvi dani placenog dopusta se, u pravilu, koriste neposredno

nakon davanja krvi, a, u nemogucnosti koriStenja neposredno nakon davanja krvi, dani

placenog dopusta koristit ¢e se naknadno, prema ravnateljevoj odluci.

Clanak 30.

Odluku o pravu koriStenja placenog dopusta iz ¢lanka 29. Pravilnika donosi ravnatelj na

temelju pisanog zahtjeva zaposlenika.

10



Clanak 31.
Zaposleniku se moze odobriti dopust bez naknade plaée (neplaceni dopust) do 30 dana u
tijeku kalendarske godine, pod uvjetom da je takav dopust opravdan i da ne¢e prouzroditi
kuce ili stana, njege ¢lana uze obitelji, lijeCenja na osobni troSak, sudjelovanja u kulturno-
umjetni¢kim 1 sportskim priredbama, osobnog Skolovanja, doskolovanja, osposobljavanja,
usavrsavanja ili specijalizacije.
Ako to okolnosti zahtijevaju, zaposleniku se neplac¢eni dopust iz stavka 1. ovoga ¢lanka moze

odobriti i u trajanju duljem od 30 dana.

Clanak 32.
Za vrijeme nepla¢enog dopusta zaposleniku miruju prava i obveze iz radnog odnosa.
U slucaju da za vrijeme neplacenog dopusta do 30 dana zaposlenik ostvari pravo na

produzeno osiguranje, Knjiznica ¢e mu nadoknaditi troSkove toga osiguranja.

ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVLIJA, PRIVATNOSTI | DOSTOJANSTVA ZAPOSLENIKA
Clanak 33.

Knjiznica smije prikupljati, obradivati, koristiti 1 dostavljati tre¢im osobama podatke o

zaposlenicima samo ako je to odredeno zakonom ili drugim propisom ili ako je to potrebno

radi ostvarivanja prava i obveza iz radnog odnosa, odnosno u svezi s radnim odnosom.

Knjiznica prikuplja 1 vodi sljedeée podatke o zaposlenicima sukladno propisima o

evidencijama u podrucju rada:

1. ime i prezime zaposlenika;

2. osobni identifikacijski broj (OIB);

3. dan, mjesec i1 godinu rodenja;

4. drzavljanstvo;

5. o0 radnoj dozvoli (posjedovanje i trajanje), ako je zaposlenik stranac i ako je
posjedovanije iste obavezno;

6. prebivaliste ili uobicajeno boraviste;

7. o zavrS§enom obrazovanju i drugim oblicima struénog osposobljavanja i
usavrSavanja za rad (stecena Skolska ili stru¢na sprema te odredena razina visokog
obrazovanja sukladno propisima o visokom obrazovanju);

8. dan sklapanja ugovora o radu, odnosno dan izdavanja pisane potvrde o

sklopljenom ugovoru o radu;
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10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.

dan pocetka rada;

naziv posla, odnosno narav i vrsta rada koje zaposlenik obavlja;

naznaku je li ugovor o radu sklopljen na odredeno ili neodredeno vrijeme te
ocekivano trajanje ugovora o radu na odredeno vrijeme;

vrijeme trajanja probnog rada, ako je ugovoreno;

trajanje pripravnickog staza, ako je ugovoreno te vrijeme i rezultat polaganja
stru¢nog ispita, ako je isti predviden i obavljen;

trajanje rada u inozemstvu, drzava i mjesto rada, u slucaju upucivanja
zaposlenika u inozemstvo;

naznaku radi li se o poslovima na kojima se staz osiguranja rauna s poveéanim
trajanjem i kako se to povecanje racuna;

naznaku radi li se o poslovima na kojima zaposlenik moZe raditi samo nakon
prethodnog i redovitog utvrdivanja radne sposobnosti za njihovo obavljanje;
mjesto rada, a ako ne postoji stalno ili glavno mjesto rada, napomenu da se rad
obavlja na razli¢itim mjestima;

tjedno radno vrijeme (puno ili nepuno), odnosno propisano skrac¢eno radno
vrijeme u satima;

ukupni mirovinski staz do pocetka rada kod Knjiznice;

vrijeme mirovanja radnog odnosa te vrijeme rodiljnog, odnosno roditeljskog
dopusta ili koriStenja drugih prava sukladno posebnom propisu;

dan prestanka radnog odnosa;

razlog prestanka radnog odnosa;

vrijeme za koje ¢e Knjiznica uplacivati doprinos za produzeno mirovinsko
osiguranje za zaposlenike koji su sklopili ugovor o radu na odredeno vrijeme za

stalne sezonske poslove.

Knjiznica u evidenciji iz stavka 2. ovog ¢lanka nije obvezna voditi podatke koji kod

zaposlenika ne postoje.

Podatke iz stavka 2. ovoga c¢lanka Knjiznica unosi u evidenciju o zaposlenicima iz

odgovaraju¢e dokumentacije ili na temelju posebnih propisa, a zaposlenik je u tu svrhu

Knjiznica obvezan pravodobno dostaviti potrebnu osobnu dokumentaciju ili isprave.

Osim podataka iz stavka 2. ovog ¢lanka, Knjiznica je duzna voditi i druge od zaposlenika ili

od nadleznog tijela prijavljene podatke od kojih ovisi ostvarenje pojedinih prava iz radnog

odnosa ili u svezi s radnim odnosom (koriStenje prava po osnovi trudnoce, status roditelja,

status posvojitelja, profesionalne bolesti, ozljede na radu, profesionalne nesposobnosti za rad,
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neposredne opasnosti od nastanka invalidnosti, invalidnost, za zaposlenike koji rade u
nepunom radnom vremenu podatak o drugom poslodavcu ili poslodavcima kod kojih
zaposlenik radi u nepunom radnom vremenu i sli¢no).

Zaposlenici su duzni o svakoj promjeni podataka navedenih u stavku 2. i 5. ovoga ¢lanka

obavijestiti Knjiznicu odmah, a najkasnije u roku od 8 dana od dana nastanka promjene.

PLACE, DODACI NA PLACE I NAKNADE
Clanak 34.
KnjiZnica ¢e zaposleniku za obavljeni rad isplatiti placu koja se sastoji od:
— osnovne place,
— dodatka na plac¢u za rad u posebnim situacijama,

— stimulativnog dodatka.

Clanak 35.
Osnovna pla¢a zaposlenika za puno radno vrijeme i uobiCajeni ucinak predstavlja zbroj
umnoska osnovice i1 koeficijenta sloZzenosti poslova radnog mjesta na kojem zaposlenik radi i

dodatka na radni staz.

Clanak 36.
Za odobreni broj zaposlenika kojima se placa osigurava iz sredstava proracuna iznos osnovice
za izraCun osnovne mjesecne place zaposlenika, odreduje se prema Jedinstvenom upravnom

odjelu Opc¢ine Razanac.

Clanak 37.
Zaposleniku pripada dodatak na radni staz za svaku navrSenu godinu radnog staza u visini
0,5% od prvog dana sljede¢eg mjeseca, u odnosu na mjesec stjecanja prava.
Dodatak na radni staz izraCunava se tako da se umnozak osnovice i koeficijenta iz ¢lanka 36.

ovog pravilnika pomnozi sa 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Clanak 38.

Plac¢a se isplacuje za razdoblje koje ¢ini kalendarski mjesec.
Placa se isplacuje do 15. dana u mjesecu za protekli mjesec.

Prigodom isplate pla¢e Knjiznica ¢e zaposleniku uruciti pisani izraun place.
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Na zaposlenikov zahtjev Knjiznica je obvezna iz zaposlenikove plaée obustavljati i
podmirivati povremene zaposlenikove obveze prema tre¢im osobama, ako se njihovo

dospijec¢e podudara s dospije¢em place.

Clanak 40.
Koeficijent slozenosti poslova pojedinih radnih mjesta zaposlenika utvrdenih Pravilnikom o

unutarnjem ustroju i na¢inu rada Knjiznica odreduju se kako slijedi:

Naziv radnog mjesta Koeficijenti
1.1. RAVNATELJ (VSS) 2,60

cen e

2.1. KNIJIZNICARSKI SAVJETNIK (VSS) 2,50

2.2. VISI KNJIZNICAR (VSS) 2,40
2.3. DIPLOMIRANI KNJIZNICAR (VSS) 2,20
2.4. KNJIZNICAR (VSS) 2,00
2.5. POMOCNI KNJIZNICAR (SSS) 1,80
Ostali poslovi
3.1. ZAPOSLENIK —VSS 2,00
3.2. ZAPOSLENIK - VSS 1,80
3.3. ZAPOSLENIK —SSS 1,50
3.4. ZAPOSLENIK — NSS 1,10

U tekstu ovoga pravilnika pod pojmom visoka stru¢na sprema (VSS) podrazumijeva se
zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij, kao 1 visoka stru¢na sprema koju
je zaposlenik stekao sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03,105/04,174/04, 2/07 - Odluka
Ustavnog suda RH, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13, 139/13 i 101/14 — Odluka Ustavnog suda
RH).

Pod pojmom via struéna sprema (VSS) podrazumijeva se zavrien preddiplomski sveuéilisni
studij ili strucni studij u trajanju od najmanje tri godine, odnosno visa stru¢na sprema koju je
zaposlenik stekao sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o

znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju.
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Clanak 41.
Za neprekidni radni staz ostvaren kod Knjiznice s pripadajuci koeficijent zaposlenika odreden

¢lankom 41. ovoga pravilnika uvecat ¢e se kako slijedi:

— zanavrSenih 10 do 19 godina 3%
— za navrSenih 20 do 29 godina 6%;
— za navrSenih 30 do 34 godine 10%;
— zanavrSenih 35 1 viSe godina 15%.
Clanak 42.

Zaposlenik ima pravo na naknadu plac¢e u visini kao da je na radu za razdoblje u kojem ne
radi, zbog:

— koristenja godiSnjeg odmora;

— pla¢enog dopusta;

— prekida rada do kojeg je doslo bez njegove krivnje;

— drugih slu¢ajeva utvrdenih zakonom ili ovim Pravilnikom.

Clanak 43.
Ako je zaposlenik odsutan s rada zbog bolovanja prvih 42 dana, za invalide rada prvih sedam
dana, pripada mu naknada pla¢e u visini 80
% od osnovice za naknadu place koja se utvrduje prema propisima o zdravstvenom
osiguranju, a ¢ini je prosjecan iznos zaposlenikove plac¢e u zadnja tri mjeseca prije mjeseca u
kojem je nastupilo bolovanje.
Ako je zaposlenik odsutan s rada zbog sebe 43 dana i duZze, za invalide rada osam dana 1 duze,
pripada mu razlika izmedu naknade za bolovanje koje prima od Hrvatskoga zavoda za
zdravstveno osiguranje i visine naknade iz stavka 1. ovoga Clanka.
Ako je zaposlenik na bolovanju zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu pripada mu
naknada u visini 100% od osnovice za naknadu place koja se utvrduje prema propisima o
zdravstvenom osiguranju, a ¢ini je prosje¢an iznos zaposlenikove place isplacen u zadnja tri

mjeseca prije mjeseca u kojem je nastupilo bolovanje.
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DRUGA MATERIJALNA PRAVA ZAPOSLENIKA

Clanak 44.
Druga materijalna prava zaposlenika su: regres, otpremnina, pomo¢, dnevnica i naknada
troSkova putovanja, terenski dodatak, naknada za odvojeni zivot, naknada za troSak prijevoza,
naknada za koriStenje privatnog automobila, osiguranje, jubilarna nagrada, dar za djecu,
dodatak za bozi¢ne i uskrsne blagdane, naknada na osnovi izuma i tehni¢kog unapredenja.

Prava iz stavka 1. ovog ¢lanka ostvaruju se jednako kao prava zaposlenika u Op¢ini Razanac.

ZASTITA ZDRAVLJA | DOSTOJANSTVA ZAPOSLENIKA
Clanak 45.

Zaposleniku kojemu nedostaje najviSe pet godina Zivota do ostvarenja uvjeta za starosnu
mirovinu ne moze se, bez njegova pristanka, redovito otkazati ugovor o radu, osim u slucaju
otkaza uvjetovanog skrivljenim ponasanjem zaposlenika.

Kada se tijekom zaposlenikova radnog vijeka njegova radna sposobnost smanji zbog godina
starosti, opcega zdravstvenog stanja, fizicke ili psihicke iscrpljenosti, ozljede na radu,
invaliditeta, profesionalnih i drugih bolesti, a do stjecanja prava na starosnu mirovinu
nedostaje mu pet godina staza ili godina Zivota, poslodavac mu moze osigurati povoljnije
uvjete rada (laksi posao, rad na jednostavnijim poslovima i sl.) bez smanjivanja place koju je

ostvarivao u vremenu prije nego su nastupile spomenute okolnosti.

Clanak 46.
Knjiznica ima obvezu stvoriti uvjete rada kojima ¢e stititi zdravlje 1 omoguciti siguran rad
zaposlenika.
Knjiznica je duZzna poduzeti sve zakonske mjere za zaStitu zivota te sigurnost i zdravlje
zaposlenika, ukljucuju¢i njegovo osposobljavanje za siguran rad, spreavanje opasnosti na
radu i pruzanje informacija o poduzetim mjerama zaStite na radu.
Knjiznica je duzna osigurati dodatne uvjete sigurnosti za rad invalida, u skladu s posebnim

propisima.

Clanak 47.
Svaki je zaposlenik odgovoran za vlastitu sigurnost i zdravlje i za sigurnost i zdravlje drugih

zaposlenika na koje utjecu njegovi postupci na poslu.
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Zaposlenik je u provedbi mjera zaStite i sigurnosti obvezan pravilno upotrebljavati sredstva
rada, osobnu zastitnu opremu, odmah obavijestiti ravnatelja o dogadaju koji predstavlja

mogucu opasnost, te provoditi druge propisane ili mjere koje je utvrdila Knjiznica.

Clanak 48.

Zabranjena je izravna ili neizravna diskriminacija zaposlenika na temelju rase, spola, spolnog
opredjeljenja, bracnog stanja, porodicnih obveza, dobi, jezika, vjere, politickog ili drugog
uvjerenja, nacionalnog ili socijalnog podrijetla, imovnog stanja, rodenja, drustvenog poloZaja,
¢lanstva ili ne¢lanstva u politickoj stranci, ¢lanstva ili ne¢lanstva u sindikatu, te dugotrajnih
tjelesnih, mentalnih, intelektualnih ili osjetilnih ostecenja.

Zaposlenik je duzan, prigodom obavljanja poslova svojega radnog mjesta, ponaSati se i
postupati na nacin kojim ne uznemirava te, u granicama svojih ovlasti, sprijeciti

uznemiravanje od drugih zaposlenika i tre¢ih osoba.

Clanak 49.
Uzimaju¢i u obzir sve okolnosti konkretnog slucaja, ovlaStena osoba, kada utvrdi da
uznemiravanje zaposlenika postoji, predlaze neku od sljede¢ih mjera o zastiti dostojanstva:
— usmeno upozorenje zaposlenika koji je izvrSio uznemiravanje;
— pisano upozorenje zaposleniku koji je izvrS§io uznemiravanje, uz najavu
mogucnosti pokretanja postupka za otkaz ugovora o radu;
— izmjenu rasporeda rada tako da se izbjegne rad uznemiravanoga i zaposlenika koji
je izvr§io uznemiravanje;

— pokretanje postupka za otkaz ugovora o radu.

PRESTANAK UGOVORA O RADU
Clanak 50.
Ugovor o radu prestaje:
1. smréu zaposlenika;
istekom vremena na koje je sklopljen ugovor o radu na neodredeno vrijeme;
istekom vremena na koje je sklopljen ugovor o radu na odredeno vrijeme;

2
3
4. sporazumom zaposlenika i Knjiznice;
5. otkazom;

6

odlukom nadleznog suda.
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Clanak 51.
Knjiznica moze otkazati ugovor o radu uz ugovoreni otkazni rok ako za to ima opravdani
razlog, u slucaju:
— ako prestane potreba za obavljanje odredenog posla zbog gospodarskih, tehnickih
ili organizacijskih razloga (poslovno uvjetovani otkaz);
— ako zaposlenik nije u moguénosti uredno izvrSavati svoje obveze iz radnog odnosa
zbog odredenih trajnih osobina ili sposobnosti (0Sobno uvjetovani otkaz);
— ako zaposlenik krsi obveze iz radnog odnosa (otkaz uvjetovan skrivljenim
ponasanjem zaposlenika);
— ako zaposlenik nije zadovoljio na probnom radu (otkaz zbog nezadovoljavanja na
probnom radu).

Clanak 52.
Knjiznica moze redovito otkazati zaposleniku ako utvrdi da je zaposlenik povrijedio obveze iz
radnog odnosa, a 0sobito zbog:
— neizvrSavanja ili nesavjesnoga, nepravodobnog i nemarnog izvrsavanja radnih
obveza;
— neopravdanog nedolaska na posao ili samovoljnog napustanja posla, zbog Cega se
remeti rad ili organizacija rada Knjiznice;
— nedopustenog koristenja knjizni¢nih sredstava,
— povrede propisa o sigurnosti i zastiti na radu i1 propisa o zastiti od pozara, zbog je
nastupila ili mogla nastupiti Steta,;
— odavanja poslovne tajne odredene zakonom, drugim propisom ili opéim aktom
KnjiZnice;
— zloupotrebe polozaja ili prekoracenja ovlasti;
— nanoS$enja znatnije Stete;
— nepropisanog i nekorektnog odnosa prema zaposlenicima;

— zloupotrebe koriStenja bolovanja.

Clanak 53.
Otkaz mora imati pisani oblik.
Knjiznica mora u pisanom obliku obrazloziti otkaz.

Otkaz se mora dostaviti osobi kojoj se otkazuje.
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Otkazni rok ne tece za vrijeme trudnoce, koristenja rodiljnog, roditeljskog, posvojiteljskog
dopusta, rada s polovicom punog radnog vremena, te dopusta ili rada u skracenom radnom
vremenu radi skrbi i njege djeteta s tezim smetnjama u razvoju prema posebnom propisu,
priviemene nesposobnosti za rad tijekom lijeCenja ili oporavka od ozljede na radu ili
profesionalne bolesti, te vrSenja duznosti i prava drzavaljana u obrani.

Otkazni rok ne tece za vrijeme privremene nesposobnosti za rad. Ako je doslo do prekida
tijeka otkaznog roka zbog privremene nesposobnosti za rad zaposlenika, radni odnos tom
zaposleniku prestaje najkasnije istekom Sest mjeseci od dana urucenja odluke o otkazu

ugovora o radu.

Clanak 54.
Zaposlenik kojem se otkazuje ugovor o radu, nakon najmanje pet godine neprekidnog rada u
Knjiznici, osim ako se otkazuje iz razloga uvjetovanih skrivljenim ponaSanjem zaposlenika,
ima pravo na otpremninu u visini jedne njegove prosjecne neto mjese¢ne place isplacene u
zadnja tri mjeseca prije prestanka radnog odnosa, za svaku godinu radnog staza u Knjiznici.
Otpremnina iz stavka 1. ovog ¢lanka ispla¢uje se najkasnije u roku od 15 dana nakon

prestanka radnog odnosa

OSTVARIVANJE PRAVA | OBVEZA IZ RADNOG ODNOSA

Clanak 55.
Zaposlenik koji smatra da mu je Knjiznica povrijedila neko pravo iz radnog odnosa moze u
roku od 15 dana od dostave odluke kojom je povrijedeno njegovo pravo, odnosno od dana
saznanja za povredu prava, zahtijevati od Knjiznice ostvarenje toga prava.
Ako Knjiznica u roku 15 dana od dostave zahtjeva zaposlenika iz stavka 1. ovog ¢lanka ne
udovolji tom zahtjevu, zaposlenik moze u daljnjem roku od 15 dana zahtijevati zaStitu
povrijedenog prava pred nadleznim sudom.
Rokovi iz stavka 1. i 2. ne odnose se na potrazivanja naknade Stete ili druga novéana

potrazivanja iz radnih odnosa i na postupak zastite dostojanstva radnika.

Clanak 56.

Sve odluke u svezi s ostvarivanjem prava i obveza iz radnog odnosa donosi ravnatel.
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PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 61.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnim plo¢ama Knjiznice.

Clanak 62.
Stupanjem na snagu Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o radu Knjiznice od 4.12.2008.

Ur. br. 89/2019
Razanac, 29. prosinca 2019. godine RAVNATELJICA
Knjiznice Jurja Barakovi¢a Razanac

Andrea Beljo, mag.bibl.

20



	ZAŠTITA ZDRAVLJA I DOSTOJANSTVA ZAPOSLENIKA

