Na temelju ¢lanka 26. Zakona o radu (Narodne novine broj 93/14, 127/17 i 98/19) i ¢lanka 16. i
35. Statuta Javne ustanove Narodna knjiznica i Citaonica Kraljevica ravnateljica Javne ustanove
Narodna knjiznica i Citaonica Kraljevica, uz prethodnu suglasnost Gradonacelnika Grada
Kraljevice, KLASA: 612-04/20-01/1, URBROJ: 2170/08-01-20-3 od 24. rujna 2020., dana
03. listopada 2020. donosi

Pravilnik o radu

Javne ustanove Narodna knjiznica i €itaonica Kraljevica

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o radu Javne ustanove Narodna knijiznica i €itaonica Kraljevica (u daljem tekstu:
Pravilnik) ureduju se uvjeti rada, sklapanje i prestanak ugovora o radu, prava i obveze Knjiznice
i radnika, place i nov€ane nadoknade radnika, postupak i mjere zastite dostojanstva radnika te
druga pitanja u svezi s radnim odnosima u Javnoj ustanovi Narodna knjiznica i €itaonica Kraljevica
(u daljnjem tekstu: Knjiznica).

Pravilnik se neposredno primjenjuje na sve zaposlenike Knijiznice.

RijeCi i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i Zenski rod bez
obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

Clanak 2.

Prigodom stupanja radnika na rad ravnatelj je duZzan upoznati radnika s propisima iz radnih
odnosa te organizacijom rada i zastitom na radu u Knjiznici.

Ravnatelj je duzan omoguciti radniku bez ograni¢enja uvid u odredbe ovoga Pravilnika i drugih
akata kojima su uredeni radni odnosi, odnosno prava i obveze radnika i Knjiznice.

Clanak 3.

Radnik je duzan obavljati ugovorene poslove savjesno i stru¢no te prema uputama ili radnim
nalozima ravnatelja.

Prava i obveze radnika i Knjiznice iz ugovora o radu, zakona i ovoga Pravilnika ostvaruju se od
dana pocetka rada radnika u Knjiznici.

Il. ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA
Clanak 4.

O potrebi zaposljavanja novih radnika u Knjiznici odluuje ravnatelj, uz suglasnost osnivaa
KnjiZznice.
Odluku o objavi natjecaja iz stavka 1. ovoga ¢lanka donosi ravnatel].

NatjeCaj se objavljuje na mreznoj stranici Hrvatskog zavoda za zaposljavanje te mreznoj stranici
i oglasnoj plo€i Knjiznice i Osnivaca.



Clanak 5.

U prijavi Hrvatskom zavodu za zaposljavanje i u natje€aju navode se podatci:

1. o nazivu i sjediStu Knjiznice

2. o nazivu ili vrsti posla za koji ¢e se sklopiti ugovor o radu

3. o uvjetima koje osobe prijavljene na natje€aj trebaju ispunjavati

4. o ispravama koje se trebaju dostaviti kao dokaz o ispunjavaniju uvjeta iz to¢ke 3.

5. o roku u kojemu osobe trebaju dostaviti prijavu na natje€aj, koji ne moze biti kra¢i od osam
dana.

Pored podataka iz stavka 1. ovoga €lanka u natje€aju mora biti jasno istaknuto da se za radno
mjesto ravhopravno mogu javiti osobe oba spola.

Clanak 6.

Nakon isteka natjeCajnog roka provodi se postupak izbora prijavljenih kandidata.

Prije izbora kandidata mogu se provijeriti radne | druge (stru¢ne, zdravstvene) sposobnosti osobe
koja traZi zaposlenje.

Prethodno provjeravanje sposobnosti iz stavka 1. ovoga Clanka provodi se testiranjem,
odredivanjem osobi da obavi neki posao, razgovorom, upucivanjem osobe na lije¢nicki pregled |
sli¢no.

Clanak 7.
Prethodno provjeravanje sposobnosti iz ¢lanka 6. Ovoga Pravilnika obavlja ravnatel].

O izboru izmedu kandidata prijavljenih na natje€aj i zasnivanju radnog odnosa odluéuje ravnatel.

Kada su zakonom ili drugim propisom za obavljanje pojedinih poslova utvrdeni posebni uvjeti,
radni odnos moze se zasnovati samo s osobom koja ispunjava te uvjete.

Clanak 8.

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

Ugovor o radu smatra se sklopljenim kada se ravnatelj i osoba koja trazi zaposlenje suglase o
bitnim uglavcima ugovora.

Kod sklapanja ugovora o radu ravnatelj moze od osobe koja trazi zaposlenje traziti samo podatke
koji su neposredno vezani za obavljanje ugovornih poslova.

Clanak 9.

Ugovor o radu sklapa se u pisanom obliku.
Ugovor o radu sklopljen izmedu Knjiznice i radnika mora sadrzavati uglavke:

1. o strankama te njihovu prebivaliStu odnosno sjedistu

2. 0 mjestu odnosno mjestima rada radnika

3. 0 nazivu, naravi ili vrsti rada, odnosno popisu ili opisu poslova na kojima se radnik zapoSljava
4. o danu pocetka rada

5. o oCekivanom trajanju ugovora o radu na odredeno vrijeme



6. o trajanju placenog godisnjeg odmora na koji radnik ima pravo

7. o otkaznim rokovima kojih se mora pridrzavati radnik odnosno Knjiznica
8. o utvrdivanju plaée i drugim isplatama

9. o trajanju redovitog radnog dana ili tiedna.

U sluaju 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 10.

Ravnatelj je duzan radniku uruditi primjerak prijave na obvezno mirovinsko | zdravstveno
osiguranje najkasnije u roku do 15 dana od dana sklapanja ugovora o radu.

Clanak 11.

Osobe koje prema natje€aju nisu izabrane, ravnatelj o neizboru izvjeScuje i vraca im natjecajnu
dokumentaciju.

Clanak 12.

Ugovor o radu sklapa se u pravilu na neodredeno vrijeme.

Ravnatelj moze zakljuCiti o potrebi sklapanja ugovora o radu na odredeno vrieme koje je
odredeno rokom, izvrSenjem odredenog posla ili nastupanjem odredenog dogadaja, primjerice
zamjene priviemeno odsutnog radnika.

Clanak 13.

Ravnatelj je duzan radniku koji je zaposlen u Knjiznici na temelju ugovora o radu na odredeno
vrijeme, osigurati iste uvjete rada kao i radniku koji je u Knjiznici zaposlen na temelju ugovora o
radu na neodredeno vrijeme kada se radi o obavljanju poslova s istim ili sli€¢nim stru¢nim zvanjima
i vjeStinama.

Radnike koji 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 14.

Ugovor o radu skloplien na odredeno vrijeme prestaje ispunjenjem uvjeta ili istekom roka
utvrdenog u tom ugovoru.

O prestanku ugovora o radu iz stavka 1. ovoga €lanka ravnatelj izvjeS¢uje radnika usmeno ili
pisano.

Clanak 15.

Prigodom sklapanja ugovora o radu ugovara se probni rad u skladu s odredbama Pravilnika o
unutarnjem redu, sistematizacije radnih mjesta Knjiznice.

Probni rad radnika prati ravnatel,.

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



Nezadovoljavanje radnika na probnom radu predstavlja posebno opravdan razlog za otkaz
ugovora o radu.

Ako radnik ne zadovolji na probnom radu, otkazuje mu se ugovor o radu uz otkazni rok od sedam
dana.

1. PRIPRAVNICI
Clanak 16.

Pripravnici u Knjiznici su osobe koje se prvi put zapoSljavaju na poslovima pomoénog knjizni€ara,

TR

Prava i obveze Knijiznice i pripravnika iz stavka 1. ovoga ¢lanka ureduju se ugovorom o radu.
Pripravnicki staz traje godinu dana.
Clanak 17.

Ako pripravnik tijekom pripravni¢kog staZza pokaZze izrazite kvalitete i sposobnosti u obavljanju
odredenih zadaca iz struke, moze biti primljen na rad u ustanovu na odredeno ili neodredeno
vrijeme.

Primanje pripravnika na rad ovisi o potrebi posla i osiguranju financijskih sredstava za place
radnika u Knjiznici.

Na staziranje pripravnika i polaganje stru¢nog ispita iz €lanka 18. ovoga pravilnika primjenjuju se
odredbe Pravilnika o uvjetima i naCinu stjecanja stru¢nih zvanja u knjizni¢arskoj struci.

IV. RADNO VRIJEME
Clanak 18.

Radno vrijeme radnika u Knjiznici iznosi 40 sati tjedno, rasporedeno u Sest radnih dana.

Dnevno radno vrijeme radnika mozZe se rasporediti jednokratno, odnosno dvokratno, $to ovisi o
potrebi procesa rada i godidnjeg plana Knjiznice.

Raspored radnog vremena utvrduje odlukom ravnatelj, ako raspored radnog vremena nije
odreden drugim propisom.

Clanak 19.

Radnik je duZan zapoceti s radom u odredeno vrijeme i ne smije ga zavrSiti prije isteka tog
vremena

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

Ravnatelj ima pravo poblize odrediti mjesto i nacin obavljanja poslova, postujuci pri tome prava i
dostojanstvo radnika.

Clanak 20.

S radnikom se moze sklopiti s ugovor o radu u nepunom radnom vremenu kada narav | opseg
posla, odnosno potrebe rada ne zahtijevaju rad u punome random vremenu.



Ako radnik s kojim je sklopljen ugovor o radu s nepunim radnim vremenom, radi kod jos jednog
ili viSe poslodavaca, ravnatelj treba s drugim poslodavcima dogovoriti raspored radnih obveza |
ostvarivanje 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 21.

Rad radnika u nepunom radnom vremenu izjednacuje se s radom u punom randnom 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 22.
Ravnatelj moZe uvesti prekovremeni rad u slu€aju viSe sile, izvanrednog povecanja opsega rada,

nemogucnosti pravodobnog zapo$ljavanja potrebnog radnika te u drugim sluajevima prijeke
potrebe.

U slu¢aju uvodenja prekovremenog rada radnik je duzan raditi dulje od punoga radnog vremena
najvise do deset sati tjedno.

Prekovremeni rad pojedinog radnika ne smije trajati duze od 180 sati godisnje.

Clanak 23.
Ravnatelj je duzan o prekovremenom radu pisanim putem izvijestiti radnika najkasnije jedan dan
unaprijed.

Izuzetno od stavka 1. ovoga ¢lanka, u slu¢aju nastupa elementarne nepogode, dovrSenja posla
Cije se trajanje nije moglo predvidjeti, a Ciji bi prekid nanio znatnu Stetu, zamjene nenazocnog
radnika i u drugim slu€ajevima hitnog prekovremenog rada, radnik je duzan raditi prekovremeno
neposredno nakon primitka obavijesti.

Clanak 24.
Kada narav posla i proces rada to zahtijevaju, puno ili nepuno ugovorno radon vrijeme moze se

preraspodijeliti tako da tijekom jednog razdoblja radnik radi dulje, a tijekom drugoga razdoblja
krace od ugovornog radnog vremena.

Radno vrijeme preraspodijeljeno u skladu sa stavkom 1. ovoga ¢lanka ne moze tijekom godine
biti prosje€no dulje od ugovorenog radnog vremena.

Prerasporedeno puno radno vrijeme radnika ne smije biti veCe od 48 sati tjedno.

Radniku koji radi nepuno radno vrijeme u Knjiznici i kod drugoga poslodavca, mozZe se radno
vrijeme preraspodijeliti samo uz njegov pristanak.

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

Clanak 25.



Plan preraspodjele radnog vremena s naznakom poslova i broja radnika ukljuCenih u
preraspodijeljeno radno vrijeme i odluku o preraspodjeli radnog vremena donosi ravnatel;.

V. ODMORI | DOPUSTI
Clanak 26.

Radnik koji radi najmanje Sest sati dnevno, ima svakoga radnog dana pravo na stanku u trajanju
30 minuta.

Vrijeme koriStenja stanke odreduje ravnatelj, odlukom iz ¢lanka 18. stavka 3. ovoga Pravilnika.

Kada radni proces ne dopusta prekid rada zbog koriStenja stanke, radniku ¢e se skratiti dnevno
radno vrijeme za 30 minuta.

Clanak 27.

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

Clanak 28.

Dan tjednog odmora radnika je u pravilu subota i nedjelja.

Rad subotom se ne mora nadoknaditi kad se tim radom odraduje radno vrijeme od 40 sati u
tjednu.

Ako je prijeko potrebno da radnik radi subotom i nedjeljom, osigurat ée mu se tijekom sljedeceg
tiedna koristenje neiskoridtenog tjednog odmora.

Dan tjednog odmora iz stavka 2. ovoga ¢lanka odreduje ravnatel;.

Clanak 29.

U svakoj kalendarskoj godini radnik ima pravo na placeni godi$nji odmor u trajanju od najmanje
Cetiri tjedna.

U okviru trajanja godisnjeg odmora iz stavka 1. ovoga ¢lanka radniku se uracunava 20 radnih
dana.

Clanak 30.

U odnosu na Clanak 29. stavak 2. ovoga Pravilnika, radnik ostvaruje dulji godiSnji odmor na
temelju dodatnog broja radnih dana, i to:

1. obzirom na slozenost poslova:

- radnicima na radnom mjestu za koje se zahtijeva VSS

(magistar struke ili struéni specijalist) ..........cccccoiiiiiiiii 4 dana
- zaposlenicima na radnom mjestu za koje se zahtijeva VSS

(sveudilisni prvostupnik struke ili prvostupnik struke)...........ccccccviiiiiiiienininnee. 3 dana
- zaposlenicima na radnom mjestu za koje se zahtijeva SSS ........................... 2 dana

2. obzirom na duzinu radnog staza:




- do 3 godine radnNog StAZA .........cccooiiiiiiiiiiiiei e 1 dan

- do 5 godina radnog StAZa..........ccceoiiiiiiiiiii e 2 dana
- 0d 5 do 10 godina radnog StaZa...........c.eueeiiiiiiiiiiie e 3 dana
- 0d 10 do 15 godina radnog StAZa ............eeveeeiiiiiiiiiiieeee e 4 dana
- 0d 15 do 20 godina radnog StaZa.............ceeeeiiiiiiiiiiiieeee e 5 dana
- 0d 20 do 25 godina radnog StaZa.............ceevieaiiiiiiiiiiiie e 6 dana
- 0d 25 do 30 godina radnog StAZa ............ceeeeiiiiiiiiiiiieee e 7 dana
- preko 30 godina radnNog StAZa.........cccuuuiiiiiiii i 8 dana

3. obzirom na posebne socijalne uvjete:

- roditelju, posvaijitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom....................... 2 dana
- roditelju, posvaojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno dijete joS po....... 1 dan
- samohranom roditelju za svako dijete jOS PO........ccuuvviiiiiiiiiiiiie e 1 dan

- roditelju, posvaojitelju ili skrbniku hendikepiranog djeteta,
bez obzira Na 0StalU AJECU. .......ccoi e 3 dana
- 0S0DI S INVALIITETOM......eiiiieiiiitii e 3 dana
Broj radnih dana godiSnjeg odmora prema stavku 1. ovoga ¢lanka moze iznositi najviSe 30 dana.

U trajanje godiSnjeg odmora ne ura¢unavaju blagdani, neradni dani propisani zakonom i vrijeme
privriemene nesposobnosti za rad utvrdeno od strane ovlastenog lije€nika primarne zdravstvene
zastite.

Clanak 31.

Radnici koriste godi$nji odmor prema rasporedu koriStenja godiSnjih odmora.
Radnik moZze koristiti godi$nji odmor u dva dijela, ako se s ravnateljem drukcije ne dogovori.

Ako radnik koristi godisnji odmor u dijelovima, mora tijekom kalendarske godine za koju ostvaruje
pravo na godisnji odmor iskoristi najmanje dva tjedna u neprekidnom trajanju, osim ako se radnik
i ravnatelj drukcije ne dogovore, pod uvjetom da je ostvario pravo na godi$nji odmor u trajanju
duzem od dva tjedna.

Raspored koriStenja godidnjih odmora donosi i o rasporedu i trajanju godiSnjeg odmora radnika
najmanje 15 dana prije koristenja godiSnjeg odmora izvjeS¢uje ravnatel;.

Raspored koridtenja godidnjih odmora ravnatelj je duzan donijeti do 30. lipnja tekuce godine.

Radnik mozZe jedan dan godidnjeg odmora Koristiti prema osobnom odabiru pod uvjetom da o
tome pisano izvijesti ravnatelja najmanje tri dana ranije.

Clanak 32.



Neiskoristeni dio godiSnjeg odmora u trajanju duzem od dijela godidnjeg odmora iz ¢lanka 31.
stavka 3. ovog Pravilnika radnik moZe prenijeti i iskoristiti najkasnije do 30. lipnja sljedece
kalendarske godine.

Radnik koji je ostvario pravo na razmjerni dio godiSnjeg odmora u trajanju kracem od dijela
godiSnjeg odmora iz ¢lanka 31. stavka 3. ovog Pravilnika, moZe taj dio godiSnjeg odmora prenijeti
i iskoristiti najkasnije do 30. lipnja sljedece kalendarske godine.

Radnik ne moze prenijeti u sljede¢u kalendarsku godinu dio godidnjeg odmora iz ¢lanka 31.
stavka 3. ovog Pravilnika ako mu je bilo omoguceno koristenje toga odmora.

O koristenju ili nekoristenju dijela godiSnjeg odmora odlu€uje ravnatelj posebnom odlukom.

Clanak 33.

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

Clanak 34.

Radnik ima tijekom kalendarske godine parvo na dopust uz nadoknadu plaée do osam radnih
dana u slucaju:

- zaKluCenje Draka .........c..oeeviiiiii s 5 radnih dana
- 1OdeNe dJEtela...cce i 5 radnih dana
- elementarna nepogoda koja je izravno ugrozila Zivote i/ili

IMOVINU UZE ODItEIJi......eeiieieie e 5 radnih dana

- smrt supruznika, roditelja, ouha | macehe, djeteta,

posvaijitelja, posvojenika | UNUKAL............uuuuuurriimiiiiiiieiiieiiieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 5 radnih dana
- smrt brata ili sestre, djeda ili bake, te roditelja supruznika...........ccccccevvvvveeeeen. 3 radna dana
- teSka bolest djeteta ili roditelja izvan mjesta stanovanja...............cccccceeeeinnee 3 radna dana
- selidba u drugo mjesto StANOVAN]A..........ccvvvviiiiiiiiiiiiiie e 3 radna dana
- selidba U iStom MJestu StANOVANJA............ueiiiieeiiiiiiiii e 2 radna dana
- dobrovoljno davanje (za svako dobrovoljno davanje) ..........ccccvveevieeeiniiiiinnnen. 2 radna dana
- sistematski zdravstveni pregled, godiSNje ...........occiiiiiiiii i 2 radna dana

Radnik koji Zeli koristiti placeni dopust, duzan je podnijeti pisani zahtjev s potrebnim dokazima
najkasnije tri dana prije namjeravanog koridtenja placenog dopusta (osim za smrtni slucaj).

O zahtjevu radnika za koristenje plaéenog dopusta iz stavka 1. ovoga Clanka odlucuje ravnatel]
pisanom odlukom.

U dane placenog dopusta ne uracunavaju se subote, nedjelje, blagdani | neradni dani utvrdeni
Zakonom.

Clanak 35.



Radnik ima 9tavk na plaéeni dopust za polaganje stru¢nog ispita, prvi put, u trajanju od pet radnih
dana, neovisno o broju dana koje je tijekom iste godine iskoristio prema drugim osnovama.

Clanak 36.

Za vrijeme struénog ili opéeg Skolovanja, osposobljavanja ili usavrSavanja za vlastite potrebe,
radniku se za pripremanje | polaganije ispita moze odobriti godiSnje do pet radnih dana plaéenog
dopusta.

Clanak 37.

Radniku se moze na njegov pisani zahtjev odobriti neplaceni dopust.
Neplaceni dopust odobrava ravnatel;.

Kod razmatranja zahtjeva za neplaceni dopust ravnatelj je duzan voditi rauna o naravi posla,
obvezama | interesima Knjiznice.

Za trajanja neplacenog dopusta ugovor o radu priviemeno prestaje, a radnikova prava iz radnog
odnosa ili u svezi s radnim odnosom miruju.

S prvim danom neplacenog dopusta radnika se odjavljuje s mirovinskog | zdravstvenog
osiguranja. Ako se radnik u skladu s odlukom o neplacenom dopustu pravodobno ne vrati ha rad
u Knjiznici, ravnatelj ga treba pisano izvijestiti o gubitku prava rada u Knjiznici.

VI. ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVLJA, PRIVATNOSTI | DOSTOJANSTVA RADNIKA

Clanak 38.

Poslodavac ima obvezu zalagati se za osiguravanje uvjeta rada kojima ée se Stititi zdravlje |
omoguciti redovan rad radnika u Knjiznici.

U svezi sa stavkom 1. Ovoga Clanka u Knjiznici ¢e se odrzavati prostorije, uredaji, oprema,
sredstva | pomagala | pristup 9tavka mjestu te primjenjivati mjere zastite zdravlja | sigurnosti
radnika | osposobljavati radnike za rad na siguran nacin.

Ravnatelj je duzan radnike redovno izvjesé€ivati o uvjetima | na€inu koriStenja prostora, prostorija,
opasnih tvari, sredstava za rad | opreme te osigurati da ista u svakom trenutku bude ispravna.

Clanak 39.

Radnik je duzan pridrzavati se pravila o zastiti zdravlja | sigurnosti na radu.

Radnik je duzan brinuti se za vlastitu sigurnost | zdravlje, kao | za sigurnost | zdravlje drugih
radnika na koje utje€u njegovi postupci na poslu.

Clanak 40.

Prigodom sklapanja ugovora o radu radnik je duzan izvijestiti ravnatelja o okolnostima koje mogu
utjecati na obavljanje ugovornih poslova.

Odgovornost za propustanje iz 9tavka 1. Ovoga ¢lanka snosi radnik.

Clanak 41.



Radnik treba pravodobno dostaviti tijelima Knjiznice odgovarajuce osobne podatke | isprave za
ostvarivanje prava iz radnog odnosa.

Stetne posljedice nepravodobne dostave podataka iz stavka 1. Ovoga ¢lanka snosi radnik.

Tijela KnjiZznice ne smiju bilo kojim mjerama traziti od radnika dostavljanje osobnih podataka koji
Su u mozebitnoj svezi s ostvarivanjem prava drugih radnika u Knjiznici.

Clanak 42.

Radnici su obvezni neposrednom rukovoditelju dostaviti sve osobne podatke utvrdene propisima
0 evidencijama u oblasti rada, a radi ostvarivanja prava i obveza iz radnog odnosa i podatke: za
obracun poreza iz dohotka i odredivanje osobnih odbitaka, podatke o Skolovanju i odredenim
specijalistiCkim znanjima, zdravstvenom stanju i stupnju invalidnosti itd.

Izmijenjeni podaci moraju se pravodobno dostaviti ovlastenoj osobi.
Radnici koji ne dostave utvrdene podatke snose Stetne posljedice tog propusta.

Osobni podaci Zaposlenika smiju se prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati tre¢im osobama
samo ako je to odredeno zakonom ili ako je potrebno radi ostvarivanja prava iz radnog odnosa,
odnosno u svezi s radnim odnosom.

Osobne podatke o radnicima moze prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati tre¢im osobama
samo ravnatel;j ili radnik Knjiznice kojega je ravnatelj za to pisano imenovao.

O prikupljanju, obradivanju, uporabi i dostavljanju radnikovih osobnih podataka te imenovanju
radnika ovlastenog za nadzor nad ispravhom uporabom tih podataka odlucuje ravnatelj.

Clanak 43.
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 Cinjenje koje ima za cilj ili
stvarno predstavlja povrjedu dostojanstva radnika, a koje uzrokuje strah ili neprijateljsko,
ponizavajuce ili uvredljivo okruzenje.

Pod spolnim uznemiravanjem radnika Knjiznice smatra se svako verbalno, neverbalno ili tjelesno
ponadanje spolne naravi koje ima za cilj ili stvarno predstavlja povredu dostojanstva radnika, a
posebice ako stvara zastraSujucCe, neprijateljsko, ponizavajuée, omalovazavajuce ili uvredljivo
okruzenje.

Clanak 44.

Svako radnikovo uznemiravanije ili spolno uznemiravanje drugih radnika predstavlja povrjedu
obveza iz radnog odnosa.

Clanak 45.

10



O obvezi postovanja dostojanstva radnika i zabrani uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja
ravnatelj je duZan upozoriti radnike putem oglasne plo¢e u Knijiznici.

Clanak 46.
Ravnatelj ¢e imenovati nekoga od radnika Knjiznice koji ¢e osim njega primati i rjieSavati prituzbe
vezane za zastitu dostojanstva radnika.

Kada ravnatelj ili osoba koju on ovlasti za primanje ili rjeSavanje prituzaba vezanih za zastitu
dostojanstva radnika (u daljem tekstu: ravnatelj) neposredno uoci da neki od radnika Knjiznice
uznemirava ili spolno uznemirava druge radnike, duzan ga je upozoriti na povrjede obveza iz
radnog odnosa.

Ako radnik nastavi s ponaSanjem iz stavka 2. ovoga ¢lanka, ravnatelj ga je duzan udaljiti s radnog
mjesta, odnosno s mjesta krsenja radnih obveza, a prema potrebi | iz prostora Knjiznice.

Ako radnik odbije postupiti prema nalogu iz stavka 3. ovoga Clanka, ravnatelj treba pozvati
redarstvenu ili zastitarsku sluzbu da osigura provodenje naloga o udaljenju.

Clanak 47.

Radnik koji je uznemiravan ili spolno uznemiravan, moze podnijeti prituzbu ravnatelju.

U skladu s prituzbom radnika ravnatelj je duzan u roku do osam dana od dana dostave prituzbe
provesti postupak i utvrditi istinitost Cinjenica o uznemiravanju ili spolnom uznemiravanju.

Radnik za kojega postoji osnovana sumnja da je uznemiravao ili spolno uznemiravao druge
radnike, duzan je ravnatelju istinito u potpunosti iznijeti okolnosti poCinjenja djela za koje se tereti.

Odbijanje radnika da postupi prema stavku 3. ovoga €lanka smatra se radnikovom povredom
obveza iz radnog odnosa.

Clanak 48.

Kada utvrdi radnikovo skrivljeno ponaSanje u svezi s uznemiravanjem ili spolnim uznemiravanjem
drugih radnika Knjiznice, ravnatelj treba u zavisnosti od tezine povrjede obveza iz radnog odnosa
izdati radniku upozorenje zbog skrivljenog ponasanja ili mu redovito odnosno izvanredno otkazati
ugovor o radu.

Clanak 49.

Osobni podatci radnika koji su utvrdeni u postupku zastite dostojanstva radnika predstavljaju tajnu
i ne smiju se priopcavati tre¢ima.

Clanak 50.

Radnik zbog uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja za koje ne mozZe ocekivati da ¢e mu
ravnatelj zastititi dostojanstvo, moze prekinuti rad, ako je zatrazio zastitu pred nadleznim sudom
i 0 tome izvijestio Knjiznicu u roku do osam dana od dana prekida rada.

VII. ZABRANA DISKRIMINACIJE

Clanak 51.
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U Knjiznici je zabranjena diskriminacija u svim pojavnim oblicima.

Pod pojavnim oblicima iz stavka 1. ovoga Clanka razumijeva se izravna ili neizravna diskriminacija
na podruéju rada i radnih uvjeta, zaposljavanja, napredovanja, profesionalnog usmjeravanja,
struénog osposobljavanja | usavrSavanja te prekvalifikacije.

Clanak 52.

Duznost je svih tijela i radnika Knjiznice pratiti i upozoravati na bilo koji oblik nastanka izravne ili
neizravne diskriminacije.

Uz pristanak osobe koja je mozebitna zZrtva diskriminacije u Knjiznici, ravnatelj Knjiznice je duzan
prijaviti osnovanu sumnju na diskriminaciju puc¢kom pravobranitelju ili posebnim
pravobraniteljima.

Kada pravobranitelji iz stavka 1. ovoga €lanka to zahtijevaju, tijela Knjiznice duzna su u roku od
15 dana od dana primitka zahtjeva dostaviti sve podatke i traZzene isprave u svezi s
diskriminacijom.

VIIl. PLACE, NADOKNADE PLACA | DRUGE NOVCANE NADOKNADE

Clanak 53.

Radnik ima pravo na placu za svoj rad koja se osigurava u Proraunu Grada Kraljevice, a ¢ine
je osnovna placa i dodaci na osnovnu plaéu.

Osnovnu placu ¢ini umnozak pripadajuceg koeficijenta radnog mjesta na koje je rasporeden
radnik i osnovice za izraCun place (osnovne place).

Odluku o visini osnovice za izraCun place iz toCke 2. ovog ¢lanka donosi Gradonacelnik.
Koeficijent sloZenosti poslova po vrstama radnih mjesta u Knjiznici utvrduje se kako slijedi:

e Ravnatelj knjiznice — 2,6
e Diplomirani knjizni¢ar- 2,0
e Knjizni¢ar — 1,8

TR

o Pomocni Knjizni¢ar- 1,5

Za vrijeme pripravnic¢kog staza Koeficijent pripravnika umanjuje se za 15 posto.

Radniku pripada dodatak na radni staz za svaku navrdenu godinu radnog staza u visini od 0,5%
(dodatak na radni staz).

Clanak 54.

Plac¢a se isplacuje unatrag, jedanput mjesecno za prethodni mjesec, najkasnije do petnaestog u
mjesecu.

Od jedne do druge isplate place ne moze proéi vise od 35 dana.

Radnik ima pravo na povecéanu placu do 20% kada obavlja poslove u opsegu i kvaliteti koji
premasuju uobiajene rezultate.

Postotak povecanja place iz stavka 3. ovoga Clanka utvrduje ravnatel].
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Knjiznica je duzna radniku najkasnije 15 dana od dana isplate place, nadoknade place ili druge
novCane nadoknade dostaviti obracun iz kojega je razvidno kako su utvrdeni iznosi place,
nadoknade place ili druge nov€éane nadoknade.

Clanak 55.

Osnovna placa bit ¢e uvecana:

<= Y =0 o To 1o U PSP POP PRI 50%
- 28 PreKOVIEMENT AU, .....eeiiiiiiii it e e eaeens 50%
- za rad blagdanom, neradnim danom utvrdenim zakonom .................cccceeeeee . 50%
= ZA 1A SUDOTOM. ...t e s r e e e a e e 25%
- Za a0 NEAJEIIOM. ... 35%
- za dvokratni rad s prekidom duZim od 90 minuta..........coceeviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee 10%

Dodaci iz stavka 1. ovoga Clanka medusobno se ne isklju€uju.
No¢éni rad podrazumijeva rad radnika u vremenu od 22 sata navecer do 6 sati ujutro idu¢eg dana.

Umjesto uvecanja osnovne plaée po osnovi prekovremenog rada radnik moze koristiti slobodne
dane pri ¢emu se za svaki prekovremeni sat rada odobrava 1,5 slobodni sat.

Zamjena uvecanja place u slobodne radne dane mogucéa je samo uz pisani pristanak radnika.

Clanak 56.

Radnik ima pravo na naknadu plaée u slijedeéim sluc¢ajevima:

- koristenja godisnjeg odmora,

- koristenja placenog dopusta, drzavnih blagdana i neradnih dana utvrdenih zakonom,

- stru¢nog osposobljavanja na koje ga je uputio ravnatelj,

- zavrijeme prekida rada do kojeg je doslo krivhjom poslodavca, ili uslijed drugih  okolnosti
za koje radnik nije odgovoran,

- te drugih opravdanih razloga predvidenih zakonom, ovim Pravilnikom ili drugim propisom.

Naknada place u slu€ajevima iz stavka 1. ovog Pravilnika utvrduje se u visini plac¢e koju bi radnik
ostvario kao da je radio.

Clanak 57.

Ako je radnik odsutan s rada zbog privremene sprijeCenosti za rad (bolovanja) do 42 dana,
pripada mu naknada place u visini od 90% place koju bi ostvario da je taj mjesec radio.

Naknada place zbog bolovanja koja se isplacuje na teret HZZO-a isplacuje se u visini koju
obra¢unava HZZO.

Za bolovanje zbog profesionalne bolesti ili pretrpljene ozljede na radu naknada place se isplacuje
u 100%-tnom iznosu koju bi radnik ostvario da je radio.

Za bolovanje iz prethodnog stavka (profesionalna bolest ili ozljeda na radu) duze od 42 dana
radniku pripada naknada u visini od 100% iznosa plaée koju bi ostvario da je radio bez obzira na
visinu refundacije od strane HZZO-a. Razliku naknade do 100% snosi poslodavac.
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Radnici su kolektivho osigurani od posljedica nesretnog slu€aja u vrijeme obavljanja rada, kao i
u slobodno vrijeme, tijekom 24 sata.

Poslodavac je duZzan omoguciti svim zaposlenicima jednom u tri godine sistematski pregled u
vrijednosti od 500,00 kuna.

Clanak 58.
Sredstva za isplatu place, dodataka na pla¢u te nov€ane nadoknade za radnike Knjiznice utvrduju
se financijskim planom za tekuéu godinu.

IX. OSTALA MATERIJALNA PRAVA RADNIKA
Clanak 59.

Radnik ostvaruje pravo na prigodnu godiSnju nagradu najvise do visine neoporezivog iznosa u
smislu propisa o porezu na dohodak.

Nagrada iz stavka 1. ovoga Clanka bit ¢e isplacena u cijelosti, jednokratno, najkasnije do dana
pocetka koriStenja godiSnjeg odmora.

Radnik koji ostvaruje pravo na razmjerni dio godiSnjeg odmora, ostvaruje pravo na isplatu
nagrade iz stavka 1. ovog €lanka, razmjerno broju mjeseci provedenih na radu u godini za koju
ostvaruje pravo na razmjerni dio godiSnjeg odmora.

Visinu prigodne nagrade odreduje Osnivac/Gradonacelnik.
Clanak 60.

Radnik ostvaruje pravo na nov€anu nagradu za radne rezultate i druge oblike dodatnog
nagradivanja (dodatna pla¢a, dodatak uz mjese€nu placu i sl.) najvise u visini neoporezivog
iznosa u smislu propisa o porezu na dohodak.

Visinu nov€ane nagrade za radne rezultate odreduje Osniva¢ bb/Gradonacelnik.
Clanak 61.

Radniku koji odlazi u mirovinu pripada pravo na otpremninu u visini neoporezivog iznosa u smislu
propisa o porezu na dohodak.

Clanak 62.

Obitelj radnika ima pravo na nov€anu potporu u slu€aju smrti radnika u visini dvostrukog
neoporezivog iznosa u smislu propisa o porezu na dohodak.

Clanak 63.

Radnik ima pravo na nov&anu potporu u slu€aju smrti Clana uze obitelji (bracnog druga, roditelja,
roditelja bracnog duga, djece i drugih predaka i potomaka u izravnoj liniji) u visini neoporezivog
iznosa u smislu propisa o porezu na dohodak.

Clanak 64.

Radnik ima pravo na potporu, nagradu i dar u slu¢aju:

- bolovanja radnika duzeg od 90 dana (godiSnje)
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- teSke invalidnosti radnika (godisnje)
- za novorodeno dijete
- dar djetetu do 15 godina starosti (godisnje)

do visine neoporezivog iznosa u smislu propisa o porezu na dohodak.

Clanak 65.
Visina utvrdenih nagrada, darova i potpora mozZe se mijenjati odlukom Osniva¢a/Gradonacelnika.
Clanak 66.

Radnik ima pravo na naknadu trodkova prijevoza na posao i s posla u visini cijene mjesecne
prijevozne karte najjeftinijeg prijevoznika koji osigurava prijevoz radnika.

Naknada za tro8kove prijevoza na posao i sa posla isplacuje se jednom mjesecéno.

Clanak 67.

Radnik ima pravo na isplatu jubilarne nagrade za neprekidni rad u Knjiznici, kad navrsi:

- 10, 15, 20, 25, 30, 3540 godina radnog staza, u iznosima za koje se prema vazeéim propisima
ne placa porez.

Radniku ¢ée se isplatiti jubilarna nagrada iz stavka 1. ovoga ¢lanka u roku od 15 dana od dana u
kojem je stekao pravo na isplatu jubilarne nagrade.

X. ODLUCIVANJE O STATUSU RADNIKA | PRESTANAK RADNOG ODNOSA
Clanak 68.

O statusu radnika u Knjiznici odlu€uju ravnatelj.

U svezi sa stavkom 1. ovoga Clanka ravnatel;:

1. u slu€aju smrti radnika isprave radnika predaje nekome od ¢lanova radnikove obitelji
2. izvjeScuje radnika o prestanku ugovora o radu sklopljenog na odredeno vrijeme

3. izvjeScuje 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

5. upucuje radnika na lije¢nicki pregled radi utvrdivanja zdravstvene sposobnosti za obavljanje
odredenih poslova

6. imenuje osobu koja ¢e osim njega biti ovlaStena nadzirati prikupljaju li se osobni podatci
radnika, obraduju, koriste i dostavljaju treCima zakonito

7. imenuje radnika koji ce osim njega primati i rjieSavati prituzbe za zastitu dostojanstva radnika
8. sklapa s radnikom pisani sporazum o prestanku ugovora o radu

9. izdaje radniku pisano upozorenje kada radnik krsi obveze iz radnog odnosa
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10. privremeno udaljuje s posla radnika protiv kojega je pokrenut i vodi se kazneni ili prekrSajni
postupak za neko od kaznenih ili prekrSajnih djela

11. izvjeSc¢uje radnike koji se nakon isteka neplacenog dopusta nisu pravodobno vratili na rad, o
gubitku daljeg prava rada u Knijiznici

12. provodi postupak savjetovanja i osigurava dokaze o razlozima za izvanredni ili redoviti otkaz
ugovora o radu

13. predlaze Osnivau dono$enje odluke o izvanrednom ili redovitom otkazu ugovora o radu

14. prati izvrSenje donesenih odluka u svezi s prestankom ugovora o radu i trajanju otkaznih
rokova

15. radniku, u roku propisanim vazec¢im zakonskim propisima, nakon prestanka radnog odnosa
dostavlja njegove isprave i primjerak odjave s obveznog mirovinskog i obveznog zdravstvenog
osiguranja te mu na njegov zahtjev izdaje potvrdu o vrsti poslova koje je obavljao i trajanju radnog
odnosa u Knjiznici

17. daje suglasnost radniku kod namjere koriStenja prava na rodiljne ili roditeljske potpore
18. obavlja druge poslove za koje je ovlaten propisima, statutom i drugim opcim aktima KnjiZnice.
Clanak 69.

Radniku Knijiznice radni odnos prestaje prestankom ugovora o radu.

Radniku Knjiznice ugovor o radu moze prestati samo u slu€ajevima propisanim zakonom i na
nacin odreden ovim pravilnikom.
XI. ZASTITA PRAVA IZ RADNOG ODNOSA

Clanak 70.

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.

Ako raspolaze relevantnim podatcima u svezi sa zahtjevom radnika, ravnatelj ¢e o zahtjevu iz
stavka 1. ovoga Clanka odlugiti u roku do 15 dana od dana primitka zahtjeva.

Clanak 71.

Kada ravnatelj utvrdi da je radnikov zahtjev za ostvarivanje prava nepravodoban, nedopusten ili
podnijet od neovlastene osobe zahtjev ¢e odbaciti.

Clanak 72.

Ako ne postupi prema ¢lanku 71. Ovoga Pravilnika, odlu€ujuéi o zahtjevu, ravnatelj moze:
- zahtjev odbiti kao neosnovan
- zahtjevu udovoljiti | osporavani akt izmijeniti ili ponistiti

- zahtjevu udovoljiti | osporavani akt ukinuti | donijeti novi akt, odnosno ukinuti | vratiti 16redmet
na ponovno odlucivanje.
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XIl. DOSTAVLJANJE PISMENA
Clanak 73.

Pismena u svezi s ostvarivanjem prava i obveza iz radnog odnosa dostavljaju se radniku
neposredno na radnome mjestu. Potvrdu o izvrSenom dostavljanju (dostavnicu) potpisuju
dostavljac i radnik. Radnik treba na dostavnici sam oznadciti 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 slu€aju odbijanja prijama pismena kod postanske dostave ili nepoznate adrese radnika
dostavljanje ¢e se obaviti isticanjem pismena na oglasnoj plo¢i Knijiznice.

Kada je pismeno istaknuto na oglasnoj plo€i Knjiznice, dostavljanje se smatra obavljenim istekom
roka od osam dana od dana isticanja pismena.

XIIl. NADOKNADA STETE
Clanak 74.

Bez dopustenja ravnatelja radnik Knjiznice ne smije za sebe ili drugu osobu obavljati poslove
sredstvima ili opremom Knijiznice.

Radnik koji ha radu ili u svezi s radom namjerno ili krajnjom nepaznjom prouzroc€i Stetu Knijiznici,
duzan je nastalu Stetu nadoknaditi.

Clanak 75.
Ako Stetu prouzrodi vise radnika, svaki radnik odgovoran je za dio Stete koji je prouzrocio.

Ako Stetu prouzro€i viSe radnika, a ne mozZe se za svakog radnika utvrditi dio Stete koji je
prouzrocio, svi radnici odgovaraju za Stetu i duzni su je nadoknaditi u jednakim iznosima.

Clanak 76.

Knjiznica ¢e djelomicno ili potpuno osloboditi radnika od pla¢anja nadoknade Stete ako Steta nije
ucinjena namjerno, ako radnik do tada nije uzrokovao Stetu, ako je poduzeo sve da se Steta otkloni
ili bi se radnik zbog isplate nadoknade nasSao u osobito teSkom socijalnom ili materijalnom
poloZaju.

Clanak 77.

Ako radnik na radu ili u svezi s radom namjerno ili krajnjom nepaznjom prouzro€i Stetu tre¢oj
osobi, a tu je Stetu nadoknadio Knjiznici, radnik je duzan Knjiznici vratiti iznos koji je on isplatio
trecoj osobi.

Clanak 78.

Postupak u svezi s utvrdivanjem i naplatom Stete vodi ravnateli.
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Ako radnik ne nadoknadi nastalu Stetu dragovoljno, ravnatelj treba protiv radnika pokrenuti
postupak za prisilnu nadoknadu Stete.

Clanak 79.

Radnik ima pravo na nadoknadu Stete od Knijiznice ako pretrpi Stetu na radu ili u svezi s radom,
odnosno ako mu Knjiznica prouzroci Stetu povredom njegovih prava iz radnog odnosa.

Obiljezje i visinu Stete iz stavka 1. ovoga ¢lanka radnik mora dokazati.

Nastalu Stetu iz stavka 1. ovoga €lanka Knjiznica ¢e nadoknaditi prema Zakonu o obveznim
odnosima, prema pravomoc¢noj sudskoj odluci, odnosno prema ovr$noj ispravi.

XIV. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 80.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploCi Knjiznice, a objava
Ce uslijediti po pribavljanju suglasnosti Gradonacelnika Grada Kraljevice.

Ravnateljica
Milanka Gudac, prof.

Na ovaj Pravilnik Gradonacelnik Grada Kraljevice dao je svoju suglasnost dana 24. rujna 2020.
godine KLASA: 612-04/20-01/1, URBROJ:2170/08-01-20-3.

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Knjiznice dana 25.09.2020. godine, a
stupio je na snagu dana 03. listopada 2020. godine.

Ravnateljica

Milanka Gudac, prof., v.r.
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