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PREGRADA

KLASA: 612-04/11-01/30

URBROJ: 2214/01-380-11-1

Pregrada, 23. rujna 2011.


Temeljem članka 63., stavak 1. Pravilnika o radu Gradske knjižnice Pregrada, Klasa: 612-04/01-02-45, Urbroj: 380-02-45, od 12. prosinca 2002. godine, sukladno članku 130, stavak 2. i članku 131. Zakona o radu (NN br. 137/04 – Pročišćeni tekst), odlukama Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o knjižnicama (NN, br. 69/09) te Zakona o područnoj (regionalnoj) samoupravi  (NN, 33/01. 60/01, 109/07, 125/08 i 3609) – Pročišćeni tekst,  ravnateljica Gradske knjižnice Pregrada utvrdila je dana 23. rujna 2011. godine pročišćeni tekst Pravilnika o radu.

Pročišćeni tekst Pravilnika o radu Gradske knjižnice Pregrada obuhvaća izvorni tekst od 12. prosinca 2002. godine te njegove izmjene i dopune zaključcima:

· Gradskog poglavarstva grada Pregrade, Klasa: 612-04/06-01/15, Urbroj: 2214/01-03-06-1, od 11. prosinca 2006. godine,
· Gradskog poglavarstva grada Pregrade, Klasa: 612-04/08-01/16, Urbroj: 2214/01-03-08-1, od 24. Studenoga 2008. godine,
· Gradonačelnice grada Pregrade, Klasa: 612-04/10-01/01, Urbroj: 2214/01-01-10-2, od 26. veljače 2010. godine,
· Gradonačelnice grada Pregrade, Klasa: 612-04/10-01/16, Urbroj: 2214/01-02-10-1, od 03. prosinca 2010. Godine.
       -  Pročišćeni tekst – 

I. OPĆE ODREDBE

Članak 1.


Ovim Pravilnikom utvrđuju se prava, obveze i odgovornosti zaposlenika iz radnog odnosa, kao i obveze ustanove prema zaposleniku.

Članak 2.


Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se na sve zaposlenike koji su zaposleni u Gradskoj knjižnici Pregrada (u daljnjem tekstu: Ustanova), bez obzira na to da li su zasnovali radni odnos u Ustanovi na određeno ili neodređeno vrijeme, da li rade s punim, nepunim ili skraćenim radnim vremenom, odnosno, imaju li status pripravnika.

Odredbe ovog Pravilnika uređuju i one između ravnatelja i Ustanove koji nisu uređeni međusobnim ugovorom.

II. ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA

1. Posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

Članak 3.


Radni odnos u ustanovi može zasnivati samo osoba koja ima zdravstvenu sposobnost, koja se utvrđuje obvezatnim liječničkim pregledom prije zasnivanja radnog odnosa, na zahtjev Ustanove.
Članak 4.


Osobe koje se zapošljavaju uUstanovi moraju, osim općih uvjeta utvrđenih Zakonom, ispunjavati uvjete utvrđene ovim Pravilnikom.
Članak 5.


Posebni uvjeti se utvrđuju ovim Pravilnikom,  a navedeni su u opisu svakog radnog mjesta u Ustanovi.
2. Osobni podaci

Članak 6.

Prilikom zasnivanja te za trajanja radnog odnosa zaposlenika, Ustanova prikuplja osobne podatke svakog zaposlenika.

Osobni podaci iz prethodnog stavka mogu se prikupljati samo ako su u svezi s radnim odnosom, odnosno, ako postoji zakonska obveza prikupljanja istih.

Članak 7.

Ustanova će obvezno prikupljati slijedeće osobne podatke zaposlenika:

1. Ime i prezime (djevojačko prezime)

2. Mjesto i datum rođenja

3. Adresa prebivališta

4. Stručna sprema

5. Položeni stručni ispit (vrsta i datum)

Osobni podaci koji se prikupljaju mogu se razlikovati po radnim mjestima.

Članak 8.


Ravnatelj Ustanove utvrđuje načela postupka prikupljanja, obrade, korištenja i pohrane osobnih podataka zaposlenika te vrijeme i način izmjena.


Ravnatelj ustanove imenuje osobu ovlaštenu za nadziranje da li se osobni podaci zaposlenika prikupljaju, obrađuju, koriste i dostavljaju trećim osobama u skladu sa Zakonom i njenim uputama.


Prikupljeni osobni podaci zaposlenika predstavljaju poslovnu tajnu Ustanove.
3. Način popunjavanja slobodnih radnih mjesta

Članak 9.

Ravnatelj utvrđuje prijedlog potrebe za zasnivanjem radnog odnosa s novim zaposlenicima, isti prosljeđuje Gradonačelnici grada Pregrade koja utvrđuje stvarnu potrebu te način popunjavanja slobodnih radnih mjesta.

4. Ugovor o radu

Članak 10.


Radni odnos između zaposlenika i Ustanove zasniva se isključivo ugovorom o radu, sastavljenom u pisanom obliku.


Ugovor o radu u ime Ustanove potpisuje ravnatelj.


Ugovor o radu s ravnateljem Ustanove potpisuje Gradonačelnica grada Pregrade.

Članak 11.


Ugovor o radu sadrži uglavke utvrđene odredbama Zakona o radu, članak  13. i 17. (NN br. 137/04), s time da se na sva ona pitanja koja nisu regulirana ugovorom o radu primjenjuju odredbe ovog Pravilnika i odluke ravnatelja donesene u skladu s ovim Pravilnikom i ostalim aktima Ustanove.

Članak 12.

Odredbe ugovora o radu koje se odnose na plaću zaposlenika predstavljaju poslovnu tajnu Ustanove.

Članak 13.


Prilikom sklapanja ugovora o radu zaposleniku se stavljaju na uvid akti Ustanove neophodni za upoznavanje s općim pravima i obvezama zaposlenika za vrijeme trajanja radnog odnosa u Ustanovi, kao i akti Ustanove posebno vezani za djelokrug rada zaposlenika koji će obavljati u Ustanovi te akti koji se odnose na zaštitu na radu.

Zaposlenik sklapanjem ugovora o radu potvrđuje činjenicu iz prethodnog stavka.

5. Probni rad

Članak 14.


Ako to zahtijevaju potrebe, pri sklapanju  ugovora o radu, može se ne ugovoriti probni rad.

Odluku o tome da li je potrebno ugovoriti probni rad donosi ravnatelj.

Članak 15.


Probni rad traje najmanje  šest (6) mjeseci.

Ravnatelj odlučuje o dužini trajanja probnog rada pri sklapanju ugovora o radu.

Članak 16.


Ako zaposlenik za vrijeme trajanja probnog rada ne zadovolji, odnosno, bude donesena nepovoljna ocjena njegovog rada, rješenje kojim se ocjenjuje njegov rad sadrži i otkazni rok, koji je najmanje sedam (7) dana.

Rješenje iz prethodnog stavka može se donijeti i prije proteka cjelokupnog vremena trajanja probnog rada, ako se pokaže evidentnim da zaposlenik ne zadovoljava na radnom mjestu na kojem je raspoređen.

6. Pripravnici i volonteri

Članak 17.

S pripravnikom se sklapa ugovor o radu na određeno vrijeme.

Pripravnik se raspoređuje na radno mjesto u Ustanovi, a pod uvjetima koji su utvrđeni ovim Pravilnikom.

Članak 18.


Tijekom pripravničkog staža pripravnik se osposobljava i stječe praksu po programu koji utvrđuje ravnatelj.

Za praćenje pripravničkog staža ravnatelj imenuje mentora.

Članak 19.


Ravnatelj ili osoba zadužena za praćenje pripravničkog staža, prije početka pripravničkog staža utvrđuje plan provođenja pripravničkog staža, koji može sadržavati i uvjet polaganja stručnog ispita.


S planom iz prethodnog stavka upoznaje se pripravnik pri sklapanju ugovora iz članka 15. ovog Pravilnika. 


Planom provođenja pripravničkog staža određuje se njegov sadržaj te eventualno i način polaganja stručnog ispita.

Članak 20.


Pripravnički staž traje najduže dvanaest (12) mjeseci.


Ravnatelj može na prijedlog mentora – osobe zadužene za praćenje pripravničkog staža, skratiti trajanje istoga.

Članak 21.


Ustanova može stručno osposobljavati pripravnika za samostalno obavljanje poslova i zadataka i bez zasnivanja radnog odnosa (volonterski rad) u skladu sa Zakonom.

Broj pripravnika – volontera predlaže godišnje ravnatelj, a odluku donosi Gradonačelnica grada Pregrade. Odnosi između Ustanove i pripravnika – volontera uređuju se ugovorom.

7. Raspoređivanje

Članak 22.


Zaposlenik se raspoređuje na radno mjesto radi kojeg je zasnovao radni odnos, odnosno sklopio ugovor o radu.

Članak 23.


Ako potrebe posla i organizacija rada u Ustanovi traže da se zaposlenik rasporedi na drugo radno mjesto, iste struke i zanimanja, ravnatelj će donijeti odluku  o tome bez promjene ugovora o radu, usmenom naredbom.

8. Radno vrijeme

Članak 24.


Ravnatelj utvrđuje raspored radnog vremena, njegov početak i kraj te preraspodjelu radnog vremena i skraćeno radno vrijeme.

9. Stanka, godišnji odmor i dopusti

Članak 25.


Zaposlenik ima pravo na stanku tijekom dnevnog rada, u trajanju od 30 minuta, ako radi najmanje šest (6) sati dnevno svakog radnog dana.


Početak i kraj stanke utvrđuje ravnatelj svojom odlukom.

Članak 26.


Zaposlenik ima pravo na godišnji odmor od najmanje 18, a najviše 30 radnih dana. Dužina godišnjeg odmora utvrđuje se tako da se minimalno trajanje od 18 radnih dana svakom pojedinom zaposleniku povećava prema slijedećim mjerilima: 

a) prema težini i složenosti radnog mjesta te uvjetima na radu:

       zaposlenicima raspoređenim na radna mjesta gdje se traži VSS                              5 dana

              zaposlenicima raspoređenim na radna mjesta gdje se traži VŠS                              3 dana  

              zaposlenicima raspoređenim na radna mjesta gdje se traži SSS ili niže                   1 dan

b) prema ukupnom radnom stažu

za zaposlenike do 10 godina radnog staža                                   2 dana

za zaposlenike od 11 do 20 godina radnog staža                         3 dana 

za zaposlenike od 21 do 30 godina radnog staža                                    4 dana

za zaposlenike od 31 i više godina                                                                                5 dana   

c) prema posebnim socijalnim uvjetima na kojima zaposlenik radi

invalid rada sa 70% i više invalidnosti                                                                           2 dana

roditelji za svako malodobno dijete                                                                              1 dan

roditelji hendikepiranog djeteta                                                                                    2 dana

Članak 27.

U dane godišnjeg odmora ne uračunavaju se subote, nedjelje, blagdani i razdoblje privremene nesposobnosti za rad koju je utvrdio liječnik.

Članak 28.


Vrijeme korištenja godišnjeg odmora određuje, odnosno odobrava ravnatelj. 

Članak 29.

Zaposlenik ima pravo na plaćeni dopust u trajanju do ukupno najviše 7 radnih dana tijekom jedne kalendarske godine u slučajevima i trajanju koji su utvrđeni kolektivnim ugovorom.


Odluku o odobravanju dopusta iz prethodnog stavka donosi ravnatelj.

Članak 30.


Zaposlenik ima pravo na neplaćeni dopust do 30 dana u slučajevima utvrđenim Kolektivnim ugovorom, odnosno prema odluci ravnatelja, a uz suglasnost Gradonačelnice grada Pregrade.

Članak 31.


Zaposlenik je obvezan pisani zahtjev za korištenje godišnjeg odmora, odnosno dopusta, podnijeti ravnatelju najkasnije pet (5) radnih dana prije početka traženog odmora ili dopusta. Zahtjevu se po potrebi prilažu i materijalni dokazi.


Zaposlenik može u iznimnim  i hitnim slučajevima postaviti i usmeni zahtjev za korištenje dopusta. Svaki odmor ili dopust odobrava ravnatelj pisanim rješenjem.


U iznimnim i hitnim slučajevima ravnatelj može dati usmenu suglasnost za korištenje dopusta, koju naknadno, u roku od 3 dana treba potvrditi pismenim rješenjem.

10. Prestanak ugovora o radu

Članak 32.


Ugovor o radu prestaje na jedan od načina utvrđenih zakonom.


Poslodavac može redovito otkazati zaposleniku ako utvrdi da je ovaj kršio obveze iz radnog odnosa te zbog drugih razloga iz članka 110. i 113. Zakona o radu.

Za izvanredni otkaz primjenjuje se članak 114. Zakona o radu.

Članak 33.


Sporazumni prestanak ugovora o radu sastavlja se u pisanom obliku, a potpisuju ga zaposlenik i ravnatelj.

Članak 34.


U slučaju prestanka radnog odnosa zaposlenika na temelju redovitog otkaza poslodavca primjenjuje   se otkazni rok utvrđen člankom 113. stavak 1. Zakona o radu.

U slučaju otkaza koji zaposlenik daje poslodavcu, primjenjuje se otkazni  rok utvrđen Ugovorom o radu.

Članak 35.


Za trajanja otkaznog roka djelatnik ima pravo na 4 sata tjednog izbivanja s posla radi traženja novog posla, a uz naknadu plaće.


Radni odnos s Ustanovom ne može prestati  i radna se knjižica ne može predati zaposleniku dok nije u cijelosti podmirio sve svoje dugove prema Ustanovi i razdužio se s imovinom Ustanove koja mu je dana na korištenje.
III DISCIPLINSKE ODREDBE

Članak 36.


Zaposlenici u Ustanovi dužni su se pridržavati usmenih i pismenih uputa dobivenih od svojih pretpostavljenih, ugovora o radu, akata ustanove, odluka ravnatelja te propisa Republike Hrvatske.

Zaposlenici su obvezni štititi imovinu i poslovne interese Ustanove te su o svakom postupanju koje bi, u ili izvan Ustanove, moglo ići na štetu imovine i interesa Ustanove, dužni obavještavati pretpostavljene.

Članak 37.


Zaposlenici materijalno i krivično odgovaraju za imovinu Ustanove kojom se služe u svom dnevnom radu te su dužni tu imovinu održavati u urednom, ispravnom i čistom stanju.


Zabranjeno je svako neovlašteno raspolaganje ili posluživanje imovinom Ustanove, u i izvan radnog vremena te u i izvan prostorija ustanove.

Štete nastale na imovini iz prethodnog stavka, ili zbog gubitka iste, zaposlenik je dužan ispraviti i/ili nadoknaditi Ustanovi, ako ne dokaže da štetu nije on skrivio.

Članak 38.


Zaposlenici su obvezni pristojno se i dolično odnositi prema strankama, poslovnim partnerima, između sebe te prema pretpostavljenima, kao i izbjegavati svako drugo ponašanje kojime se remeti rad ili poslovanje Ustanove te nanosi šteta ugledu Ustanove.


Zabranjeno je svako izazivanje svađe, nereda, tučnjave te bilo koje drugo nedolično ponašanje na radnom mjestu, u vrijeme i izvan radnog vremena zaposlenika.

Članak 39.


Sva postupanja zaposlenika koja su suprotna odredbama ovog Pravilnika, odnosno drugih akata Ustanove, kažnjiva su i mogu imati za posljedicu otkaz zaposleniku, uvjetovan njegovim ponašanjem.

Članak 40.


Ravnatelj Ustanove ovlašten je u slučaju ponašanja zaposlenika iz članka 39. ovog pravilnika, pismeno upozoriti zaposlenika na njegovo ponašanje i ukazati mu na moguću posljedicu takvog ponašanja, a koja može biti redoviti otkaz.


Pismeno upozorenje može se dati u pravilu jednom.

Članak 41.


Prije redovitog ili izvanrednog otkazivanja uvjetovanog ponašanjem ili radom zaposlenika, ravnatelj je dužan omogućiti zaposleniku iznošenje obrane.

Obrana se daje na zapisnik ili u pisanom obliku.

Članak 42.


Ravnatelj nakon dobivene obrane zaposlenika donosi odluku o prihvaćanju ili odbijanju iste.


U slučaju neprihvaćanja obrane postupa se u skladu s odredbom članka 43. ovog Pravilnika.

IV PLAĆE

Članak 43.


Sredstva za plaće zaposlenika Ustanove osiguravaju se u proračunu Grada.


Plaću zaposlenika Ustanove čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta na koje je raspoređen i osnovice za izračun plaće koja važi za državne službenike i namještenike, uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža.

Članak 44.


Gradonačelnica grada Pregrade može, ako tako procijeni, a nije drugačije određeno Kolektivnim ugovorom ilI Zakonom, sama utvrditi osnovicu za izračun plaća, koja je različita od one koja je određena za državne službenike i namještenike.

Članak 45.


Sukladno odredbama Zakona o državnim službenicima i namještenicima i Uredbi o nazivima radnih  mjesta i koeficijentima složenosti poslova u javnim službama, utvrđuje se vrijednost koeficijenta složenosti poslova radnih mjesta reguliranih ovim Pravilnikom,  i to kako slijedi:

a) Radna mjesta I. vrste

1. diplomirani knjižničar                                  1,25

b) Radna mjesta III. vrste

2. pomoćni knjižničar                                       0.85

c) Položajni dodatak

1. Poslovi Ravnatelja Ustanove                      25%
Članak 46.


Djelatnik ima pravo povećanja osnove plaće:

· za rad noću 0d 22 – 6 sati

30%

· za prekovremeni rad

50%

· za rad nedjeljom

35%

· za rad na dane blagdana i neradne dane utvrđene zakonom

50%

· za rad na Uskrs

50%

Za povećanje plaće iz prethodnog stavka zaposlenik ima pravo za dane, odnosno sate određene u tim posebnim uvjetima.

V.  SOLIDARNOST

Članak 47.


Zaposlenik ili njegova obitelj ima pravo nas pomoć u slučaju:

· u slučaju smrti zaposlenika,

· smrti supružnika, djeteta i roditelja u skrbi,

· nastanka teške invalidnosti zaposlenika,

· bolovanja dužeg od 90 dana (jednom godišnje), do visine koja je kao neoporeziva utvrđena „Pravilnikom o porezu na dohodak“.

Odluku  o isplati solidarne pomoći donosi Gradonačelnica grada Pregrade, na prijedlog ravnatelja Ustanove.
Članak 48.

Zaposleniku pripada plaća u visini osnovne plaće sa dodacima i naknadama:
· za prekid rada (koji nije prouzročio zaposlenik)

· za vrijeme trajanja godišnjeg odmora (prosječna plaća iz prethodna tri mjeseca)

·  za vrijeme stručnog osposobljavanja

·  za vrijeme prisustvovanja sastancima, seminarima, obavljanjima izbornih funkcija, službenih

putovanja, plaćenog dopusta i sl.

· za vrijeme privremenog udaljenja iz ustanove u visini jedne trećine, odnosno jedne polovine 

ukoliko uzdržava obitelj.

Članak 49.


Za vrijeme trajanja bolovanja zaposleniku pripada naknada u visini određenoj Zakonom o zdravstveno osiguranju, a u skladu s odredbom Kolektivnog ugovora.

VIII. ZAJEDNIČKA POTROŠNJA

Članak 50.


Zaposlenik ima pravo na jubilarnu nagradu za 10 godina radnog staža te svakih daljnjih 5 godina radnog staža (15, 20, 25, 30, 35 i 40) u visini propisanoj Kolektivnim ugovorom za službenike i namještenike u javnim službama.


Odluku o isplati jubilarne nagrade za određeni broj godina radnog staža provedenog u ustanovi, prema stavku 1., u određenom iznosu, na prijedlog ravnatelja, donosi Gradonačelnica grada Pregrade.
Članak 51.

Zaposlenik ima pravo na naknadu za poklon djetetu do 15 godina starosti jednom godišnje, u neoporezivom iznosu propisanom Pravilnikom o porezu na dohodak.


Odluku o isplati naknade za poklon djetetu donosi ravnatelj Ustanove, ukoliko su osigurana sredstva za tu namjenu.

Članak 52.


Zaposleniku, koji stekne uvjete za mirovinu, pripada pravo na otpremninu do visine koja je kao neoporeziva utvrđena Pravilnikom o porezu na dohodak.


Odluku o isplati otpremnine donosi ravnatelj ustanove.

IX. NAKNADE NA TERET TROŠKOVA POSLOVANJA

Članak 53.


Kada je zaposlenik upućen na službeno putovanje u zemlji, pripada mu naknada prijevoznih troškova, dnevnica u visini koja je kao neoporeziva utvrđena Pravilnikom o porezu na dohodak i naknadu punog iznosa hotelskog računa za spavanje.


Troškovi i dnevnice za službena putovanja u inozemstvo obračunavaju se na način kako je to regulirano za tijela državne vlasti.

Članak 54.


U slučaju odobrenog korištenja privatnog automobila u službene svrhe zaposleniku će se nadoknaditi troškovi u visini 30% litre benzina (super bezolovni) po prijeđenom kilometru.

Članak 55.


Zaposlenici imaju pravo na troškove prijevoza na posao i s posla u visini cijene javnog prijevoza ili pravo na korištenje vlastitog automobila uz nadoknadu prema prethodnom članku. Odluku o tome donosi ravnatelj.
X OPIS POSLOVA

Članak 56.


Radna mjesta i potreban broj zaposlenika u Ustanovi utvrđuju se u skladu s potrebama i poslovnom politikom, a odluku o tome donosi Gradonačelnica grada Pregrade.
Članak 57.


Svako radno mjesto ima utvrđene zahtjeve u pogledu uvjeta koje mora ispunjavati zaposlenik da bi na to radno mjesto mogao biti izabran i raspoređen.


U Ustanovi se obavljaju poslovi koji ulaze u radni zadatak jednog ili više izvršitelja. Opis poslova radnih mjesta izvršen je prema potrebnom zvanju, odnosno stručnoj spremi pojedinog radnog mjesta, kako slijedi:

1. Ravnatelj Ustanove

· rukovodi radom Ustanove, predstavlja je i zastupa,

· nadzire stručnost i izvršavanje zadataka na svakom radnom mjestu,

· predlaže plan rada, brine se i odgovoran je za njegovo izvršenje,

· nabavlja periodiku,

· nabavlja potrošni materijal za obradu knjiga,

· nabavlja knjige,
· prati rad svih djelatnika i daje stručnu pomoć za izvršavanje radnih zadataka,
· brine se i odgovoran je za međuljudske odnose među djelatnicima,
· održava, brine se i odgovoran je za rad i disciplinu djelatnika,
· po potrebi, pokreće zahtjev za utvrđivanje povreda radnih dužnosti,

· odgovoran je za radno vrijeme djelatnika i njegovo pravilno korištenje,

· brine se o pravilnoj upotrebi i čuvanju sredstava rada i imovine Ustanove,

· vodi nadzor nad vođenjem evidencije i dokumentacije,

· radi reviziju knjižnog fonda,

· izrađuje statistička izvješća za potrebe matične službe,

· usklađuje financijsku dokumentaciju  (računi za knjige, članarina),

· uz poslove ravnatelja obavlja redovito poslove prema struci, radnom mjestu i zadacima,

· podnosi redovita i ad hoc izvješća, planove i prijedloge Gradonačelnici grada Pregrade.

Za izvršenje radnih zadataka odgovara Gradonačelnici grada Pregrade.
Uvjeti zasnivanja radnog odnosa:


Ravnateljem samostalne knjižnice može biti imenovana osoba koja ima završen preddiplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili specijalistički diplomski stručni knjižničarskog usmjerenja, kao i osoba koja je stekla visoku stručnu spremu sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanju na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i najmanje pet godina rada u  knjižničarskoj  struci.


Iznimno od odredba stavka 3. ovog članka, za ravnatelja samostalne knjižnice može se imenovati osoba koja ima završen preddiplomski sveučilišni studij ili stručni studij u trajanju od najmanje tri godine, kao i osoba koja je stekla višu stručnu spremu sukladno propisima  koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i deset godina rada u kulturi ako se na ponovljeni natječaj ne javi osoba koja ima uvjete iz stavka 2. ovoga članka. 


Ravnatelji i osobe koje su stekle visoku, odnosno višu stručnu spremu sukladno propisima koji su im bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, imaju sva prava iz Zakona o knjižnicama kao i osobe koje su završile odgovarajuću razinu obrazovanja prema Zakonu o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju.
Popunjava se natječajem.


U pravilu se popunjava od postojećeg kadra zaposlenikom koji odgovara postavljenim uvjetima, koji uz svoje stručne poslove određenog radnog mjesta obavlja i poslove ravnatelja.

2. Diplomirani knjižničar

· vodi obradu knjižne građe,

· odabire knjige za uvez,

· obavlja stručnu obradu knjiga u računalnom programa,
· vodi evidenciju,
· vodi zavičajnu zbirku,
· vodi inventarizaciju,
· radi s korisnicima (posudba knjiga, učlanjivanje, informativna služba,

· organizira kulturno-propagandne aktivnost,i

· obavlja sve druge poslove u skladu sa svojom strukom

Za svoj rad odgovora ravnatelju Ustanove.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: 


· VSS, dipl. knjižničar

· položen stručni ispit i 1 godina radnog iskustva

· popunjava se natječajem

Broj izvršitelja: 1 

3. Pomoćni knjižničar

· vrši tehničku obradu  i zaštitu knjiga,

· pomaže pri reviziji knjižnog fonda,

· radi s korisnicima (posudba knjiga, učlanjivanje),

· pomaže pri organiziranju kulturno propagandnih aktivnosti

· obavlja i druge poslove u skladu sa svojom stručnom spremom,

a prema nalozima ravnatelja,

· za svoj rad odgovara ravnatelju ustanove

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa:

· SSS,

· položen stručni ispit i 1 godina radnog iskustva,

· popunjava se oglasom

Broj izvršitelja: 1

VII. POSEBNE ODREDBE

Članak 58.


Zaposlenici materijalno i krivično odgovaraju za imovinu Ustanove kojom se služe u svom dnevnom radu te su dužni tu imovinu održavati u urednom, ispravnom i čistom stanju.

Članak 59.


Svi zaposlenici Ustanove potpisom ugovora o radu preuzimaju obvezu stručnog, savjesnog, marljivog i kvalitetnog rada te obavljanja zadataka na vrijeme i u skladu s uputama pretpostavljenih internim aktima Ustanove i zakonskim propisima Republike Hrvatske.
Članak 60.


Zaposlenici su obvezni poduzimati sve potrebne radnje da bi se spriječilo nanošenje štete Ustanovi, odnosno, poduzimati sve radnje kako bi se Ustanovi smanjili troškovi.

Članak 61.


Sva pismena kojima se odlučuje o pravima, obvezama i odgovornostima zaposlenika dostavljaju se zaposleniku osobno.

Pismena se dostavljaju na radnom mjestu, uz potpis zaposlenika na kopiji istoga ili dostavnici na kojoj je potrebno naznačiti o kakvom se pismenu radi.


Na kopiji pismena, odnosno dostavnici, uz potpis zaposlenika stavlja se datum primitka iste.

Članak 62.


Ako se zbog odsutnosti zaposlenika s rada pismeno ne može uručiti na radnom mjestu, isto će biti dostavljeno preporučenim pismom s povratnicom na kućnu adresu zaposlenika.


Pismeno se smatra dostavljenim ako je primitak pismena potvrdio na povratnici zaposlenik osobno ili netko od članova njegova domaćinstva.
VIII. ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 63.


Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrše se na isti način i po istom postupku za njegovo donošenje.


Ukoliko su odredbe ovog Pravilnika u koliziji s tzv. Višim aktom, onda se odredbe tog višeg akta neposredno primjenjuju.

                                                                 Ravnateljica

                                                                   Draženka Gretić

