Na temelju ¢lanka 26. Zakona o radu (Narodne novine, br, 93/14 i 127/17) i
Clanaka 15. i 29. Statuta Pu¢kog otvorenog ugilista Ivani¢ Grad, KLASA: 612-01/17-02,
URBROJ: 238/10-'717/02-3 od 23. studenoga 2017., Pu¢ko otvoreno uéiliste Tvani¢-Grad
donosi Pravilnika o radu, unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta

PRAVILNIK O RADU, UNUTARNJEM USTROJSTVU
I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o radu, unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta (u
daljem tekstu: Pravilnik) ureduje se izbor radnika i zasnivanje radnog odnosa,
organizacija i kuvjeti rada, prava i obveze Putkog otvorenog uéilista Tvani¢-Grad (u
nastavku teksta: Uciliste) i radnika, place i novéane naknade radnika, prestanak radnog
odnosa, zadtita dostojanstva radnika, zabrana diskriminacije, unutarnje ustrojstvo i
sistematizaciji radnim mjesta te druga pitanja u svezi s radnim odnosima u U¢ilistu.

Clanak 2.

(I) Odredbe ovoga Pravilnika odnose se na sve radnike koji su s Ugili§tem
sklopili ugovor o radu na neodredeno ili odredeno vrijeme s punim ili nepunim radnim
vremenom.

(2) Nitko u UciliStu ne moze poceti s radom prije sklapanja ugovora o radu.
Pravilnik se neposredno primjenjuje na sve radnike, ako prava i obveze pojedinog
radnika nisu drugacije uredena ugovorom o radu.

Clanak 3.

Ako je neko pravo iz radnog odnosa razli¢ito uredeno ugovorom o radu, ovim
Pravilnikom, sporazumom sklopljenim izmedu radni¢kog vije¢a i poslodavca,
kolektivnim ugovorom ili Zakonom o radu, primjenjuje se za radnika najpovoljnije
pravo, ako drugim zakonom nije drukéije odredeno. i

Clanak 4.

(1) Prigodom stupanja radnika na rad ravnatelj je duzan upoznati radnika s
propisima iz radnih odnosa te organizacijom rada i za$titom na radu u U¢ilistu.

(2) Ravnatelj je duzan omoguéiti radniku bez ograni¢enja uvid u odredbe ovoga
Pravilnika i drugih akata kojima su uredeni radni odnosi, odnosno prava i obveze radnika
i Ucilista.



Clanak 5.

(1) U radnom odnosu U¢iliste i radnik duzni su pridrzavati se odredbi Zakona o
radu, drugih zakona, medunarodnih ugovora koji su sklopljeni i potvrdeni u skladu s
Ustavom Republike Hrvatske, kolektivnih ugovora i Pravilnika o radu.

(2) Radnik je duzan obavljati ugovorene poslove savjesno i stru¢no te prema
uputama ili radnim nalozima ravnatelja ili drugih radnika koje ovlasti ravnatel].

II. IZBOR RADNIKA I ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA
Clanak 6.

Potrebu zapogljavanja novih radnika u Ugilidtu utvrduje ravnatel].
Clanak 7.

(1) Izbor i trajno zapoiljavanje radnika obvezno se provodi putem natjecaja, osim
u slu¢ajevima navedenim u ¢lanku 16. ovog Pravilnika.

(2) Natjedaj iz stavka 1. ovoga ¢lanka raspisuje Upravno vijece Puckog otvorenog
u¢lidta Ivani¢-Grad (u nastavku teksta: Upravno vijece).

(3) Natje¢aj se objavljuje u dnevnom tisku.

(4) Kod objavljivanja natjeaja Ugiliste ¢e na propisanom obrascu prijavu potrebe
za radnikom dostaviti i Hrvatskom zavodu za zapoSljavanje.

(5) Iznimno od odredbe stavka 1. ovoga ¢lanka s radnikom Ugilista koji je trajno
zaposlen u Ugilistu na temelju ugovora o radu na neodredeno vrijeme, moZze se sklopiti
dodatak ugovoru o radu na neodredeno vrijeme za rad na radnom mjestu predvidenom
Sistematizacijom radnih mjesta bez provodenja natjecaja ako radnik ispunjava uvjete za
rad na tom radnom mjestu koji su propisani navedenom Sistematizacijom

Clanak 8.

(1) Natjecaj iz ¢lanka 7. sadrZi:

1. puni naziv i sjediste U¢ilista,

2. naziv ili vrstu rada za koji ce se sklopiti ugovor o radu,

3. uvjete koje osobe prijavljene na natje¢aj trebaju ispunjavati,

4. isprave koje se trebaju dostaviti kao dokaz o ispunjavanju uvjeta iz tocke 3.
ovog stavka,

5. rok u kojemu osobe trebaju dostaviti prijavu na natjecaj.

(2) Pored podataka iz stavka 1. ovoga ¢lanka u natjecaju mora biti jasno istaknuto
da se za radno mjesto ravnopravno mogu javiti osobe oba spola.

Clanak 9.

O izboru izmedu kandidata prijavljenih na natjecaj za radnika odlucuje Upravno
vijeée na prijedlog ravnatelja.



Clanak 10.

(1) 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.

(2) Dokazi o ispunjenosti uvjeta iz stavka 1. moraju biti priloZeni natje¢ajnoj
dokumentaciji.

Clanak 11.

Osobe koje prema natje¢aju nisu izabrane, o tome izvjeS¢uje ravnatelj i vraéa im
natje¢ajnu dokumentaciju.

Clanak 12.

(1) S osobom izabranom prema &lanku 9. ili &lanku 10. ovoga Pravilnika ravnatelj
sklapa ugovor o radu.

(2) Ugovor o radu smatra se sklopljenim kada se ravnatelj i osoba koja traZi
zaposlenje suglase o bitnim uglavcima ugovora.

(3) Kod sklapanja ugovora o radu ravnatelj moZe od osobe koja trazi zaposlenje
traZiti samo podatke koji su neposredno vezani za obavljanje ugovornih poslova.

Clanak 13.

(1) Ugovor o radu sklapa se u pisanom obliku.

(2) Propust ugovornih stranaka da sklope ugovor o radu u pisanom obliku, ne
utjeCe na postojanje i valjanost toga ugovora.

(3) Ako ugovor o radu nije sklopljen u pisanom obliku, Ué¢iliite je duzno prije
pocetka rada, radniku izdati pisanu potvrdu o sklopljenom ugovoru o radu..

(4) Ako Ugiliste prije pocetka rada ne sklopi s radnikom ugovor o radu u pisanom
obliku ili mu ne izda pisanu potvrdu o sklopljenom ugovoru o radu, smatra se da jes
radnikom sklopilo ugovor o radu na neodredeno vrijeme.

Clanak 14.

(1) Ugovor o radu sklopljen u pisanom obliku, odnosno potvrda o sklopljenom
ugovoru o radu mora sadrzavati podatke o:

1. strankama te njihovu prebivali$tu odnosno sjedistu,

2. mjestu rada, a ako ne postoji stalno ili glavno mjesto rada, napomenu da se rad
obavlja na razli¢itim mjestima,

3. nazivu posla, odnosno naravi ili vrsti rada, na koje se radnik zaposljava ili
kratak popis ili opis poslova,

4. danu pocetka rada,

5. ofekivanom trajanju ugovora u slu¢aju ugovora o radu na odredeno vrijeme,



6. trajanju placenoga godiSnjeg odmora na koji radnik ima pravo, a u slu¢aju kada
se takav podatak ne moze dati u vrijeme sklapanja ugovora, odnosno izdavanja potvrde,
naéinu odredivanja trajanja toga odmora,

7. otkaznim rokovima kojih se mora pridrZavati radnik, odnosno Uciliste, a u
sludaju kada se takav podatak ne moze dati u vrijeme sklapanja ugovora, odnosno
izdavanja potvrde, na¢inu odredivanja otkaznih rokova,

8. osnovnoj pla¢i, dodacima na placu te razdobljima isplate primanja na koja
radnik ima pravo,

9. trajanju redovitog radnog dana ili tjedna.

(2) Umjesto podataka iz stavka 1. totaka 6., 7., 8.19. ovoga ¢lanka, moZe se u
ugovoru, odnosno potvrdi o sklopljenom ugovoru o radu, uputiti na Zakon o radu, drugi
zakon ili propis ili kolektivni ugovor koji ureduju ta pitanja.

Clanak 15.

Ravnatelj je duzan radniku uruciti primjerak prijave na obvezno mirovinsko i
zdravstveno osiguranje najkasnije u roku do 8 dana od dana sklapanja ugovora o radu ili
uru&enja pisane potvrde o sklopljenom ugovoru o radu, odnosno pocetka rada.

Clanak 16.

Ravnatelj ée bez natjetaja neposredno s radnikom sklopiti ugovor o radu na
odredeno vrijeme:

1. kada obavljanje poslova ne trpi odgodu do zasnivanja radnog odnosa na
temelju natjecaja, ali jednokratno ne dulje od 90 kalendarskih dana,

2. kada potreba za obavljanjem poslova ne traje dulje od 90 kalendarskih dana.

Clanak 17.

(1) Ugovor o radu sklapa se u pravilu na neodredeno vrijeme.

(2) Ravnatelj moze odlugiti o potrebi sklapanja ugovora o radu na odredeno
vrijeme, za zasnivanje radnog odnosa &iji je prestanak unaprijed utvrden objektivnim
razlozima koji su opravdani rokom, obavljanjem odredenog posla ili nastupanjem
odredenog dogadaja.

(3) Pod objektivnim razlozima iz stavka 2. ovoga ¢lanka za sklapanje ugovora o
radu na odredeno vrijeme razumijeva se:

1. zamjena privremeno nenazo¢nog radnika,

2. privremeno povecanje opsega posla,

3. privremeno zapo$ljavanje do zaposljavanja radnika s potrebnim uvjetima,

4. drugi opravdani razlozi utvrdeni propisom ili godi$njim planom i programom
rada Uc¢ilista.



Clanak 18.

(1) Ravnatelj je duzan radniku koji Je zaposlen u U¢ilistu na temelju ugovora o
radu na odredeno vrijeme osigurati iste uvjete rada kao i radniku koji je u Ugilistu
zaposlen na temelju ugovora o radu na neodredeno vrijeme kada se radi o obavljanju
poslova s istim ili sli¢nim stru¢nim znanjima i sloZenosti poslova.

(2) Radnike koji su u Ugilistu zaposleni na odredeno vrijeme ravnatelj je duZan
izvijestiti 0 poslovima za koje bi mogli sklopiti ugovor o radu na neodredeno vrijeme.

Clanak 19.

(1) Ugovor o radu sklopljen na odredeno vrijeme prestaje ispunjenjem uvjeta ili
istekom roka utvrdenog u tom ugovoru.
(2) O prestanku ugovora o radu iz stavka 1. ovoga &lanka ravnatelj izvjescuje
radnika usmeno ili pisano.
Clanak 20.

(1) Prije sklapanja ugovora o radu potrebno je provjeriti radne, struéne i
zdravstvene sposobnosti osobe koja trazi zaposlenje.

(2) Prethodno provjeravanje sposobnosti iz stavka 1. ovoga &lanka provodi se
testiranjem, odredivanjem osobi da obavi neki posao, razgovorom, upucivanjem osobe na
lije¢nicki pregled i sli¢no.

Clanak 21.

(1) Prethodno provjeravanje sposobnosti iz ¢lanka 21. ovoga Pravilnika obavlja
ravnatelj odnosno povjerenstvo ili radnik Ugilista kojega ravnatelj za to opunomoéi.

(2) Povjerenstvo odnosno radnik iz stavka 1. ovoga ¢lanka dostavlja ravnatelju
pisano izvje$ce o radnim i drugim sposobnostima osobe koja traZi zaposlenje.

(3) Potrebnu zdravstvenu sposobnost za rad u Ugilistu osoba koja traZi zaposlenje
dokazuje ispravama samo ovla$tene zdravstvene ustanove.

(4) Prilikom sklapanja ugovora o radu, radnik je duzan priopéiti ravnatelju osobne
podatke koji su u svezi sa zasnivanjem radnog odnosa, obavijestiti ravnatelja o bolesti ili
drugoj okolnosti koja ga onemogucuje ili bitno ometa u izvrenju obveza iz ugovora o
radu ili koja ugroZava Zzivot i zdravlje osoba s kojima u izvrSenju ugovora radnik dolazi u
dodir.

Clanak 22.

(1) Prigodom sklapanja ugovora o radu moZe se ugovoriti probni rad.

(2) Trajanje probnog rada odreduje se ugovorom o radu, s time da ne moZe:

1. za radnike s visokom ili viSom stru¢nom spremom trajati dulje od Sest mjeseci,
2. za ostale radnike trajati dulje od tri mjeseca.



Clanak 23.

Probni rad radnika prati ravnatelj ili osoba odnosno povjerenstvo koje za to

opunomo¢i ravnatelj. 5
Clanak 24.

(1) Najkasnije zadnjeg dana probnoga rada ravnatelj pisano izvje$cuje radnika o
njegovoj uspjesnosti tijekom probnog rada.

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

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

I11. OSPOSOBLJAVANJE [ OBRAZOVANJE ZA RAD

Clanak 25.

(1) Utiliste je duzno omoguditi radniku, u skladu s mogucnostima i potrebama
rada, §kolovanje, obrazovanje, osposobljavanje i usavrSavanje.

(2) Radnik je duzan u skladu sa svojim sposobnostima i potrebama rada, Skolovati
se, obrazovati, osposobljavati i usavrsavati za rad.

Clanak 26.

(1) Status pripravnika ima osoba koja se prvi put zaposljava u zanimanju za koje
se $kolovala radi osposobljavanja za samostalan rad.

(2) S pripravnikom se sklapa ugovor o radu na odredeno vrijeme ukoliko postoje
materijalne, tehnicke i struéne moguénosti za njegovo osposobljavanje, kao i u sluCaju
kad Zavod za zapo§ljavanje ili druga organizacija preuzme obvezu da naknadi placu,
odnosno dio plaée ili troskova za njegovo osposobljavanje.

(3) Pripravniku se imenuje mentor koji prati rad pripravnika.

IV. RADNO VRIJEME
Clanak 27.

(1) Puno radno vrijeme iznosi 40 sati tjedno.
(2) Tjedno radno vrijeme rasporedeno je na pet ili Sest radnih dana.

Clanak 28.

Raspored radnog vremena, odnosno raspored radnih obveza radnika utvrduje se
odlukom ravnatelja.



Clanak 29.

(1) U slu¢aju vide sile, izvanrednog povecanja opsega poslova i u drugim sli¢nim
slucajevima prijeke potrebe, radnik je na pisani zahtjev ravnatelja duZan raditi duze od
punog, odnosno nepunog radnog vremena (prekovremeni rad).

(2) Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, ako priroda prijeke potrebe onemoguéava
ravnatelja da prije pocetka prekovremenog rada uruéi radniku pisani zahtjev, usmeni
zahtjev ravnatelj je duzan pisano potvrditi u roku od sedam dana od dana kada je
prekovremeni rad naloZen.

(3) Ako radnik radi prekovremeno, ukupno trajanje rada radnika ne smije biti
duZe od pedeset sati tjedno.

(4) Prekovremeni rad pojedinog radnika ne smije trajati duZe od sto osamdeset
sati godisnje, osim ako je ugovoreno kolektivnim ugovorom, u kojem slucaju ne smije
trajati duze od dvjesto pedeset sati godisnje.

Clanak 30.

(1) Ravnatelj moze sklopiti s radnikom ugovor o radu s nepunim radnim
vremenom kada narav i opseg posla, odnosno potrebe rada ne zahtijevaju rad u punom
radnom vremenu.

(2) Ako radnik s kojim je sklopljen ugovor o radu s nepunim radnim vremenom,
radi kod jo3 jednog ili vise poslodavaca, ravnatelj ¢e se drugim poslodavcima dogovoriti
raspored radnih obveza i ostvarivanje radnikovih prava iz radnog odnosa.

(3) 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 31.

(1) Poslodavac moze, u skladu sa zakonom, svojom odlukom radno vrijeme
radnika rasporediti i u nejednakom trajanju.

(2) Ako je radno vrijeme radnika rasporedeno u nejednakom trajanju, ono tijekom

jednog razdoblja mozZe trajati duzZe, a tijekom drugog razdoblja kraée od punog, odnosno
nepunog radnog vremena.

V. ODMORI I DOPUSTI
Clanak 32.

(1) Radnik koji radi najmanje Sest sati dnevno, ima svakoga radnog dana pravo na
odmor (stanku) od najmanje trideset minuta.



(2) Maloljetnik koji radi najmanje Cetiri i pol sata dnevno, ima svakoga radnog
dana pravo na odmor (stanku) od najmanje trideset minuta neprekidno.

(3) Vrijeme odmora (stanke) ubraja se u radno vrijeme.

(4) Ako posebna narav posla ne omogucuje prekid rada radi koristenja odmora,
vrijeme i nacin koriStenje ovoga odmora uredit e se posebnom odlukom ravnatelj u
skladu sa zakonom i drugim podzakonskim aktima.

Clanak 33.

1) Tijekom svakog vremenskog razdoblja od dvadeset Cetiri sata, radnik ima
pravo na dnevni odmor od najmanje dvanaest sati neprekidno.

(2) Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, poslodavac je duzan punoljetnom radniku
koji radi na sezonskim poslovima, a koji se obavljaju u dva navrata tijekom radnog dana,
osigurati pravo na dnevni odmor u trajanju od najmanje osam sati neprekidno.

(3) Radniku iz stavka 2. ovoga ¢lanka, mora se omoguéiti koristenje zamjenskog
dnevnog odmora odmah po okonéanju razdoblja koje je proveo na radu zbog kojeg
dnevni odmor nije koristio, odnosno Koristio ga je u kra¢em trajanju.

Clanak 34.

(1) Radnik ima pravo na tjedni odmor u neprekidnom trajanju od najmanje
dvadeset &etiri sata, kojem se pribraja dnevni odmor iz ¢lanka 33. ovoga Pravilnika.

(2) Maloljetnik ima pravo na tjedni odmor u neprekidnom trajanju od najmanje
Cetrdeset osam sati.

(3) Odmor iz stavaka 1. i 2. ovoga &lanka radnik koristi nedjeljom, te u dan koji
nedjelji prethodi, odnosno iza nje slijedi.

(4) Ako radnik ne moZe koristiti odmor u trajanju iz stavaka 1. i 2. ovoga Clanka,
mora mu se za svaki radni tjedan omogudéiti koritenje zamjenskog tjednog odmora
odmah po okonéanju razdoblja koje je proveo na radu, zbog kojeg tjedni odmor nije
koristio ili ga je koristio u kra¢em trajanju.

Clanak 35.
Radnik ima pravo na plaéeni godisnji odmor za svaku kalendarsku godinu.
Clanak 36.

(1) Radnik ima za svaku kalendarsku godinu pravo na godi$nji odmor u trajanju
od Cetiri tjedna.

(2) Maloljetnik i radnik koji radi na poslovima na kojima, uz primjenu mjera
zadtite zdravlja i sigurnosti na radu, nije moguce zastititi radnika od Stetnih utjecaja u
trajanju od pet tjedana.

(2) Radnik koji se prvi put zaposli ili koji ima prekid izmedu dva radna odnosa
duZi od osam dana, stjeCe pravo na godi$nji odmor odreden na nacin iz stavaka 1. ovoga
¢lanka, nakon $est mjeseci neprekidnog radnog odnosa.



Clanak 37.

(1) Trajanje godisnjeg odmora utvrdenog ¢lankom 36. st. 1. ovog Pravilnika
povecava se za dodatni broj radnih dana i to:

1. s obzirom na sloZenost poslova:

- radnicima s VSS - 4 dana,

- radnicima s V§S i VKV - 3 dana,
- radnicima sa SSS i KV - 2 dana,
- radnicima s NSS i PKV - 1 dan,

2. s obzirom na duZinu radnog staZa:

- radnicima s od 5 do 10 godina radnog staZa - 2 radna dana,

- radnicima s od 10 do 15 godina radnog staza - 3 radna dana,

- radnicima s od 15 do 20 godina radnog staza - 4 radna dana,

- radnicima s od 20 do 25 godina radnog staZa - 5 radnih dana,
- radnicima s od 25 do 30 godina radnog staZa - 6 radnih dana,
- radnicima s od 30 do 35 godina radnog staza - 7 radnih dana,
- radnicima s preko 35 godina radnog staZa - 8 radnih dana,

3. s obzirom na posebne socijalne uvjete:

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim maloljetnim djetetom - 3 radna dana,

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje maloljetno dijete jos po - 2
radna dana,

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta s posebnim potrebama - 4 radna dana,

- samohranom roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim maloljetnim djetetom -
3 radna dana,

- radniku s invaliditetom - 2 radna dana.

(2) Ukupno trajanje godi$njeg odmora moZe iznositi najvise 30 radnih dana.

(3) Radnici koji rade s nepunim radnim vremenom imaju pravo na dodatke
razmjerno opsegu radnog vremena.

Clanak 38.

Nistetan je sporazum o odricanju od prava na godisnji odmor, odnosno o isplati
naknade umjesto koritenja godi$njeg odmora.

Clanak 39.

(1) Blagdani i neradni dani odredeni zakonom, razdoblje privremene
nesposobnosti za rad koje je utvrdio ovlasteni lije¢nik, te dani placenog dopusta, ne
uradunavaju se u trajanje godi$njeg odmora.

(2) Iznimno od odredbe stavka 1. ovoga ¢lanka, ako bi po rasporedu radnog
vremena radnik na dan blagdana ili neradnog dana odredenog zakonom trebao raditi, a
toga dana na svoj zahtjev koristi godi$nji odmor, u trajanje godis$njeg odmora uradunava
se 1 taj dan.



Clanak 40.

Za vrijeme koristenja godidnjeg odmora radnik ima pravo na naknadu place u
visini odredenoj ugovorom o radu, a najmanje u visini njegove prosje¢ne mjesecne place
u prethodna tri mjeseca (uradunavajuéi sva primanja u noveu i naravi koja predstavljaju
naknadu za rad).

Clanak 41.

(1) Raspored koristenja godiSnjeg odmora utvrduje poslodavac najkasnije do 30.
lipnja tekuce godine.

(2) Pri utvrdivanju rasporeda koristenja godi¥njeg odmora moraju se uzeti u obzir
potrebe organizacije rada te moguénosti za odmor raspoloZive radnicima.

(3) Poslodavac mora radnika najmanje petnaest dana prije koristenja godiSnjeg
odmora obavijestiti o trajanju godinjeg odmora i razdoblju njegova koristenja.

(4) Jedan dan godisnjeg odmora radnik ima pravo, uz obvezu da o tome obavijesti
poslodavca najmanje tri dana prije njegova koristenja, koristiti kada on to zeli, osim ako
posebno opravdani razlozi na strani poslodavca to onemogucuju.

Clanak 42.

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 43.

(1) Neiskoristeni dio godiSnjeg odmora u tekucoj kalendarskoj godini u trajanju
duliem od 14 dana radnik moze Koristiti u istoj godini nakon prestanka razloga
sprije¢enosti ili neiskoristeni dio godisnjeg odmora prenijeti i koristiti u idu¢oj godini
najkasnije do 30. lipnja.

(2) Radnik ne moze u iduéu kalendarsku godinu prenijeti dio neiskoristenog
godidnjeg odmora kada mu je u tekucoj kalendarskoj godini omoguéeno koristenja toga
dijela godisnjeg odmora.

(3) O koristenju dijela godidnjeg odmora iz stavka 1. ili nekoristenju dijela
godidnjeg odmora iz stavka 2. ovog ¢lanka odlucuje ravnatelj posebnom odlukom.

Clanak 44.

(1) Radnik ima tijekom kalendarske godine pravo na dopust uz naknadu place do
pet radnih dana u slucaju:

- sklapanja braka - 5 dana,

- sklapanja braka djeteta - 3 dana,

- rodenja djeteta - 5 dana,

- smrti supruznika, djeteta, roditelja ili unuka - 5 dana,
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- smrti brace ili sestara, djeda ili bake, te roditelja supruznika - 3 dana,

- selidbe u istom mjestu stanovanja - 2 dana,

- selidbe u drugo mjesto stanovanja - 4 dana,

- teSke bolesti ¢lana uZze obitelji - 3 dana,

- vecih oStecenja ili unistenja materijalnih dobara uslijed elementarnih nepogoda -
3 dana,

- nastupanja na kulturnim ili sportskim priredbama - 1 dan,

- dobrovoljnog davanje krvi - 2 dana,

- obavljanja neodgodivih poslova - 1 dan,

(2) Na pisani zahtjev radnika dopust iz stavka 1. ovog ¢lanka odobrava ravnatelj.

(3) Ako se tijekom iste godine ponovi smrtni slucaj ili teska bolest bragnog druga,
djeteta, posvojenika, roditelja, ouha, maéehe, posvojitelja i unuka, radnik ima pravo na
placeni dopust neovisno o veé iskoristenim danima takvog dopusta.

(4) Radnik ima pravo na plaéeni dopust za polaganje drzavnog struénog ispita
neovisno o ve¢ iskoristenim danima takvog dopusta u trajanju do deset dana.

Clanak 45,

Ako se u vrijeme nastupa slu¢ajeva iz ¢lanka 44. radnik nalazi na godisnjem
odmoru ili bolovanju nema pravo na placeni dopust.

Clanak 46.

(1) Ravnatelj moZe na pisani zahtjev radniku odobriti neplaceni dopust.

(2) Kod razmatranja zahtjeva za neplaéeni dopust ravnatelj je duzan voditi raduna
0 naravi posla, obvezama i interesima Ugilista.

(3) Za trajanja nepladenog dopusta ugovor o radu privremeno prestaje, a
radnikova prava iz radnog odnosa ili u svezi s radnim odnosom miruju.

(4) S prvim danom neplacenog dopusta radnika se odjavljuje s mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja.

(5) Ako se radnik u skladu s odlukom o neplaéenom dopustu pravodobno ne vrati
na rad u U¢iliste, ravnatelj ga treba pisano izvijestiti o gubitku prava rada u U¢ilistu.

VI. ZASTITA RADNIKA KOJI SU PRIVREMENO ILI TRAJNO
NESPOSOBNI ZA RAD

Clanak 47.

(1) Radniku koji je pretrpio ozljedu na radu ili je obolio od profesionalne bolesti
te je privremeno nesposoban za rad zbog lije¢enja ili oporavka ne moze se otkazati
ugovor o radu u razdoblju privremene nesposobnosti za rad zbog lije¢enja ili oporavka.

(2) Zabrana iz stavka 1. ovoga ¢lanka ne utjede na prestanak ugovora o radu
sklopljenoga na odredeno vrijeme.
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Clanak 48.

Ozljeda na radu, odnosno profesionalna bolest, ne smije Stetno utjecati na
napredovanje radnika i ostvarenje drugih prava i pogodnosti iz radnog odnosa ili u svezi s
radnim odnosom.

Clanak 49.

Radnik koji je privremeno bio nesposoban za rad zbog ozljede ili ozljede na radu,
bolesti ili profesionalne bolesti, a za kojega nakon lije¢enja, odnosno oporavka, ovlasteni
specijalist medicine rada, odnosno ovlasteno tijelo sukladno posebnom propisu, utvrdi da
je sposoban za rad, ima se pravo vratiti na poslove na kojima je prethodno radio, a ako je

prestala potreba za obavljanjem tih poslova, Ugiliste mu je duzno ponuditi sklapanje
ugovora o radu za obavljanje drugih odgovarajucih poslova.

Clanak 50.

(1) Radnik je duzan $to je moguce prije obavijestiti UEilidte o privremenoj
nesposobnosti za rad, a najkasnije u roku od tri dana duzan mu je dostaviti lijeCnicku
potvrdu o privremenoj nesposobnosti za rad i njezinom ocekivanom trajanju.

(2) Ovlasteni lije¢nik duZan je radniku izdati potvrdu iz stavka 1. ovoga ¢lanka.

(3) Ako zbog opravdanoga razloga radnik nije mogao ispuniti obvezu iz stavka 1.
ovoga ¢lanka, duzan je to uciniti Sto je moguée prije, a najkasnije tri dana od dana
prestanka razloga koji ga je u tome onemogucavao.

Clanak 51.

(1) Ako ovlasteno tijelo utvrdi da kod radnika postoji profesionalna nesposobnost
za rad ili neposredna opasnost od nastanka invalidnosti, U¢iliste je duzno, uzimaju¢i u
obzir nalaz i miljenje tog tijela, ponuditi radniku sklapanje ugovora o radu u pisanom
obliku za obavljanje poslova za koje je on sposoban, koji Sto je vise moguce moraju
odgovarati poslovima na kojima je radnik prethodno radio.

(2) Radi osiguranja takvih poslova UCiliste je duzno prilagoditi poslove
sposobnostima radnika, izmijeniti raspored radnog vremena, odnosno poduzeti sve Sto e
u njegovoj mo¢i da radniku iz stavka 1. ovoga ¢lanka osigura odgovarajuce poslove.

Clanak 52.

(1) Radnik koji je pretrpio ozljedu na radu, odnosno koji je obolio od
profesionalne bolesti, a koji nakon zavrSenog lije¢enja i oporavka ne bude vracen na rad,
ima pravo na otpremninu najmanje u dvostrukom iznosu od iznosa koji bi mu inale
pripadao.

(2) Radnik koji je neopravdano odbio ponudene poslove iz ¢lanka 51. stavka 1.
ovog Pravilnika nema pravo na otpremninu u dvostrukom iznosu.
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VII. ZASTITA ZIVOT. A~ ZDRAVLJA, PRIVATNOSTI I
DOSTOJANSTVA RADNIKA

Clanak 53.

(1) Utiliste je duzno organizirati rad na nacin koji osigurava zastitu Zivota i
zdravlja radnika u skladu s posebnim zakonima i drugim propisima te naravi posla koji se
obavlja,

(2) U svezi sa stavkom 1. ovoga €lanka u Ud&ilistu ée se odrzavati prostorije,
uredaji, oprema, sredstva i pomagala i pristup radnom mjestu te primjenjivati mjere
zastite zdravlja i sigurnosti radnika i osposobljavati radnike za rad na siguran nadin.

(3) Ravnatelj je duzan radnike redovno izvjeséivati o uvjetima i nadinu koristenja
prostora, prostorija, opasnih tvari, sredstava za rad i opreme te osigurati da ista u svakom
trenutku bude ispravna.

Clanak 54.

(1) Radnik je duzan pridrzavati se pravila o zastiti zdravlja i sigurnosti na radu.
(2) Radnik je duzan brinuti se za vlastitu sigurnost i zdravlje, kao i za sigurnost i
zdravlje drugih radnika s kojima je neposredno vezan u procesu rada te djece i drugih
osoba koje borave u Utilistu.
Clanak 55.

(1) Prigodom sklapanja ugovora o radu radnik Je duzan izvijestiti ravnatelja o
okolnostima koje mogu utjecati na obavljanje ugovornih poslova.
(2) Odgovornost za propustanje iz stavka 1. ovoga ¢lanka snosi radnik.

Clanak 56.

(1) Radnik treba pravodobno dostaviti tijelima Ugilidta odgovarajuée osobne
podatke i isprave za ostvarivanje prava iz radnog odnosa.
(2) Stetne posljedice nepravodobne dostave podataka iz stavka 1. ovoga ¢lanka

snosi radnik. 5
Clanak 57.

(1) Osobni podaci radnika smiju se prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati
tre¢cim osobama samo ako je to odredeno Zakonom o radu ili ako je to potrebno radi
ostvarivanja prava i obveza iz radnog odnosa, odnosno u vezi s radnim odnosom.

(2) Osobne podatke radnika smije prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati
tre¢im osobama samo ravnatelj ili osoba koju on za to posebno opunomodi.

(3) Pogresno evidentirani osobni podaci moraju se odmah ispraviti.

(4) Osobni podaci za ¢ije Euvanje vige ne postoje pravni ili stvarni razlozi moraju
se brisati ili na drugi na¢in ukloniti.

(5) Ravnatelj ili druga osoba koja u obavljanju svojih poslova sazna osobne
podatke radnika, te podatke trajno mora &uvati kao povjerljive.
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Clanak 58.

(1) Ravnatelj je duzan imenovati osobu, koja je osim njega, ovlastena primati 1
rjesavati prituzbe vezane za za&titu dostojanstva radnika ako Ugiliste zaposljava najmanje
dvadeset radnika.

(2) Ravnatelj ili osoba iz stavka 1. ovoga ¢lanka duzna je, najkasnije u roku od
osam dana od dostave prituzbe, ispitati prituzbu i poduzeti sve potrebne mjere primjerene
pojedinom slucaju radi sprje¢avanja nastavka uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja
ako utvrdi da ono postoji.

(3) Ako Ugiliste u roku iz stavka 2. ovoga ¢lanka ne poduzme mjere za
sprje¢avanje uznemiravanja, ili spolnog uznemiravanja ili ako su mijere koje je poduzelo
okito neprimjerene, radnik koji je uznemiravan ili spolno uznemiravan ima pravo
prekinuti rad dok mu se ne osigura zadtita, pod uvjetom da je u daljnjem roku od osam
dana zatraZio zastitu pred nadleznim sudom.

(4) Ako postoje okolnosti zbog kojih nije opravdano ocekivati da ¢e Uciliste
zaitititi dostojanstvo radnika, radnik nije duzan dostaviti prituzbu ravnatelju i ima pravo
prekinuti rad, pod uvjetom da je zatrazio zastitu pred nadleznim sudom i o tome
obavijestio U¢iliste u roku od osam dana od dana prekida rada.

(5) Za vrijeme prekida rada iz stavka 3.i 4. ovoga ¢lanka radnik ima pravo na
naknadu plaée u iznosu place koju bi ostvario da je radio.

(6) Ako je pravomoénom sudskom odlukom utvrdeno da nije povrijedeno
dostojanstvo radnika, U¢iliste moze zahtijevati povrat isplaéene naknade iz stavka 6.
ovoga ¢lanka.

(7) Svi podaci utvrdeni u postupku zadtite dostojanstva radnika su tajni.

(8) Pona3anje radnika koje predstavlja uznemiravanje ili spolno uznemiravanje,
povreda je obveze iz radnog odnosa.

(9) Protivljenje radnika postupanju koje predstavlja uznemiravanje ili spolno
uznemiravanje ne predstavlja povredu obveze iz radnog odnosa niti smije biti razlog za
diskriminaciju.

vill. PLACE, NAKNADE PLACA I DRUGE NO VCANE
NAKNADE

Clanak 59.

(1) Za obavljeni rad radniku pripada placa.

(2) Osnovnu pla¢u radnika €ini umnoZak koeficijenta poslova radnog mjesta na
koje je radnik rasporeden i osnovice za obracun place.

(3) Radnik ima pravo na uvecanje place za 0,5% za svaku navrSenu godinu staza,
a najvise do 20% u slu¢aju da su za to osigurana sredstva.

(4) Radnik ima pravo i na dodatke placi u skladu s odredbama ovog Pravilnika.

(5) Pla¢a u smislu ovoga Pravilnika je placa u bruto iznosu.



(1) Za radna mjesta u Ugilistu utvrduju se koeficijeniti:

Clanak 60.

Broj
BR. | Naziv radnog mjesta Organizacijska Koeficijent izvrSitelja
jedinica
ravnatelj/ravnateljica Odjel op¢ih poslova
L 3,60 1
voditelj/voditeljica strateskog
2 planiranja obrazovanja, Odjel op¢ih poslova
kulture i informiranja 2,60 2
tajnik/tajnica Odjel opéih poslova
3 2.20 1
stru¢ni referent/stru¢na
4, referentica za Odjel op¢ih poslova | 1,80 1
administrativne, financijske i
racunovodstvene poslove
administrator/administratorica
5. - blagajnik/blagajnica Odjel opéih poslova
1,80 1
domar/domarka Odjel op¢ih poslova
6. 1,80 2
Spremacé/ica Odjel op¢ih poslova
7 1,20 2
voditelj/voditeljica Centra za | Centar za
8. obrazovanje i kulturu obrazovanje i kulturu
2,60 1
organizator/organzatorica Centar za
9. obrazovnih i kulturnih obrazovanje i kulturu
programa 2,00 1
nastavnik/nastavnica te¢aja Centar za
10. stranih jezika obrazovanje i kulturu
2,00 do 1
kinooperater/kinooperaterka - | Centar za
11. domar/domarka obrazovanje i
kulturu 1,80 2
biljeter/biljeterka - Centar za
12. blagajnik/blagajnica obrazovanje i kulturu
1,10 1

Clanak 61.

(1) Koeficijent pripravnika umanjuje se za 20 %.

(2) Osnovicu za obradun plaée utvrduje Upravno vi jece na prijedlog ravnatelja u
skladu s financiranjem placa iz proratuna osnivada U&ilista Grada Ivani¢-Grad, prema
osnovici koja se obratunava sluzbenicima i namjestenicima u Gradskoj upravi, rezultatu
poslovanja, programu javnih potreba za djelatnosti Ugilista i financijskom planu.
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Clanak 62.

Plaéa se ispla¢uje nakon obavljenog rada najkasnije do petnaestog dana u idu¢em
mjesecu za prethodni mjesec.

Clanak 63.

(1) Poslodavac je duZan, najkasnije petnaest dana od dana isplate place, naknade
plaée ili otpremnine, radniku dostaviti obradun iz kojeg je vidljivo kako su ti iznosi
utvrdeni.

(2) Poslodavac koji na dan dospjelosti ne isplati placu, naknadu place ili
otpremninu ili ih ne isplati u cijelosti, duzan je do kraja mjeseca u kojem je dospjela
isplata place, naknada place ili otpremnine, radniku dostaviti obracun iznosa koje je bio
duzan isplatiti.

Clanak 64.

(1) Radnik moze za pojedina razdoblja ostvariti povecanu placu do 20% kada
obavlja poslove u opsegu i kvaliteti koji premaSuju uobicajene rezultate, odnosno
umanjenu placu do 20% kada obavlja poslove u opsegu i kvaliteti koja je manja od
uobitajene, ako su za tu namjenu osigurana potrebna sredstva, uz obavezno pismeno
obrazlozenje uruceno radniku.

(2) Odluku o povecanju odnosno smanjenju plaée iz st. 1. ovog €lanak donosi
ravnatel].

(3) Odluku o povecanju place ravnatelja donosi Upravno vijeca.

Clanak 65.

Ukiliste ¢e isplatiti radniku naknadu place u visini 100% ugovorene place kada ne
radi zbog:

1. koristenja godisnjeg odmora,

2. plaéenog dopusta u skladu sa Zakonom o radu i ovim Pravilnikom,

3. drzavnog blagdana i neradnih dana utvrdenih zakonom,

4. za vrijeme prekida rada do kojeg je doslo bez njegove krivnje,

5. obrazovanja, prekvalifikacije, dokvalifikacije, struénog osposobljavanja ako je
upucen od strane Ucilista,

6. radi polaganja stru¢nih ispita za trazenu stru¢nu spremu,

7. povrede na radu i profesionalnog oboljenja,

8. drugih sluéajeva utvrdenih zakonom i drugim propisima.

(2) Ako je radnik odsutan s rada zbog bolovanja do 42 dana, pripada mu naknada
plaée u visini 90% bruto osnovice za puno radno vrijeme u mjesecu u kojem je nastupilo
bolovanje.

Clanak 66.

Radniku pripada pravo na regres za godisnji odmor do iznosa na koji se prema
propisima ne placa porez na dohodak.
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Clanak 67.

Radniku koji odlazi u mirovinu pripada pravo na otpremninu u istoj visini
propisanoj za sluzbenike i namjestenike Gradske uprave Grada Ivanié Grada.

Clanak 68.

Radniku se ispladuje jubilarna nagrada za neprekinuti radni sta? ostvaren u
U¢ilistu, i to kad navrsi:

- 10 godina - u visini do 1,00 osnovice,
- 15 godina - u visini do 1,25 osnovice,
- 20 godina - u visini do 1,50 osnovice,
- 25 godina - u visini do 1,75 osnovice,
- 30 godina - u visini do 2,00 osnovice,
- 35 godina - u visini do 2,50 osnovice,
- 40 godina - u visini do 3,00 osnovice.
odnosno u istoj visini propisanoj za sluzbenike i namjeStenike Gradske uprave
Grada Ivani¢-Grada.

Clanak 69.

(1) Za svako novorodeno dijete radnik ima pravo na naknadu u iznosu od 1
osnovice place.

(2) Povodom Dana Svetog Nikole radniku ée se isplatiti sredstva za poklon
svakom djetetu do 15 godina starosti u iznosu do 600,00 kuna po djetetu.

(3) Radnik ili njegova obitelj imaju pravo na potporu u slucaju:

- smrti radnika, u visini do dvije proradunske osnovice

- smrti radnika koji izgubi Zivot u obavljanju rada, do dvije proracunske osnovice
te naknadu troskova pogreba

- smrti ¢lana uZe obitelji (supruznika, djeteta i roditelja zaposlenika) do jedne
proraCunske osnovice

(4) Radnik i njegova obitelj imaju pravo na potporu jedanput godidnje, po svakoj
osnovi u sluéaju:

- bolovanja duzeg od 90 dana, u visini do jedne prorac¢unske osnovice,

- nastanka teske invalidnosti na radu, u visini do tri proraunske osnovice.

odnosno (za stavke od 1 do 4 ovog ¢lanka) u istoj visini propisanoj za sluZbenike i
namjeStenike Gradske uprave Grada Ivani¢-Grada.

Clanak 70.

Radnik ima pravo na isplatu boZiénice do iznosa na koji se prema propisima ne

placa porez na dohodak. .
Clanak 71.

Radniku jednom godi$nje povodom uskrsnjih blagdana pripada pravo na uruéenje
dara u naravi, do vrijednosti za koju se, prema propisima, ne pla¢a porez na dohodak.
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Clanak 72.

Sva prava iz ¢lanaka 66. do Clanka 71. ovog Pravilnika, radnici UciliSta imaju u
slu¢aju da su za to osigurana potrebna sredstva.

Clanak 73.

Radnici Ugilista, uz osnovicu za obracun place i usporedive koeficijente imaju i
ostala materijalna prava koja imaju sluzbenici i namjestenici Gradske uprave Grada
[vanié Grada, kao osnivada i vlasnika Ugilista.

Clanak 74.

(1) Radnik ima pravo na naknadu trogkova prijevoza na posao i s posla mjesnim
javnim prijevozom, prema cijeni mjese¢ne odnosno pojedinacne prijevozne karte.

(2) U slugajevima kada postoji moguénost koristenja vise alternativnih sredstava
javnog prijevoza razliite cijene, radnik ima pravo na naknadu trokova prijevoza u visini
one cijene javnog prijevoza koja je najpogodnija za poslodavca.

(3) Radnik ima pravo na naknadu troskova prijevoza na posao i s posla kao i
sluzbenici i namjestenici Gradske uprave Grada Ivani¢-Grada. Naknada minimalno iznosi
15,00 kuna po radnom danu odnosno po danu dolaska na posao, ako su za to osigurana
potrebna sredstva.

Clanak 75.

(1) Radnik koji je upucen na sluzbeno putovanje u zemlji ima pravo na naknadu
putnih troskova za onu vrstu prijevoza i onu relaciju utvrdenu putnim nalogom.

(2) Radniku na sluzbenom putovanju u zemlji, na udaljenosti od najmanje 50 km i
trajanju duzem od 12 sati, pripada dnevnica u iznosu 170,00 kn, a pola dnevnice za
trajanje od 8-12 sati.

(3) Trosak noéenja priznaje se u visini hotelskog ra¢una za nocenja u hotelu s tri
zvjezdice u istom mjestu.

Clanak 76.

(1) Radniku se moZze odobriti koridtenje vlastitog osobnog vozila za sluzbeno
putovanje.

(2) Koristenje osobnog vozila za sluzbeno putovanje odobrava ravnatelj.

(3) Ako je radniku odobreno koristenje vlastitog osobnog vozila u sluzbene svrhe
naknadit ¢e mu se trodkovi u iznosu od 1,50 kn po prijedenom kilometru te troSak
cestarine po priloZzenom racunu.

Clanak 77.

(1) Osnovna pla¢a radnika povecava se za sate rada odradene u posebnim
situacijama:
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- za rad noc¢u za 40%
- za prekovremeni rad za 50%
- za rad nedjeljom i blagdanom za 50%

(2) No¢nim radom se smatra rad od 22 sata do 6 sati narednog dana.

(3) Uciliste po osnovi prekovremenog rada moze odobrit koriStenje slobodnih
dana umjesto povecanja plaée predvideno stavkom 1. ovog ¢lanka,

(4) Umjesto uveéanja osnovne place po osnovi prekovremenog rada, radnik moZe
traZiti jedan ili vi$e slobodnih dana ostvarenim satima prekovremenog rada.

IX. ZABRANA NATJECANJA RADNIKA S POSLODAVCEM
Clanak 78.

(1) Radnik ne smije bez odobrenja Uilista, za svoj ili tudi radun, sklapati poslove
iz djelatnosti koju obavlja U¢iliste (zakonska zabrana natjecanja).

(2) Ako radnik postupi protivno zabrani iz stavka 1. ovoga ¢lanka, U¢iliste moze
od radnika traZiti naknadu pretrpljene Stete ili moZe traziti da se sklopljeni posao smatra
sklopljenim za njegov radun, odnosno da mu radnik preda zaradu ostvarenu iz takvoga
posla ili da na njega prenese potraZivanje zarade iz takvoga posla.

(3) Pravo Ugilista iz stavka 2. ovoga ¢lanka prestaje u roku tri mjeseca od dana
kada je U¢iliste saznalo za sklapanje posla, odnosno pet godina od dana sklapanja posla.

(4) Ako je u vrijeme zasnivanja radnog odnosa U¢iliste znalo da se radnik bavi
obavljanjem odredenih poslova, a nije od njega zahtijevalo da se prestane time baviti,
smatra se da je radniku dano odobrenje za bavljenje takvim poslovima.

(5) Utiliste moze odobrenje iz stavka 1., odnosno stavka 4. ovoga &lanka
opozvati, poStujuéi pri tome propisani ili ugovoreni rok za otkaz ugovora o radu.

X. STATUS RADNIKA I PRESTANAK RADNOG ODNOSA
Clanak 79,

(1) O statusu radnika u Ugilistu odlu¢uju ravnatelj i upravno vijece.

(2) U svezi sa stavkom 1. ovoga &lanka ravnatelj:

l. izvjeSéuje radnika o prestanku ugovora o radu sklopljenog na odredeno
vrijeme,

2. izvjeSéuje radnika s ispunjenim uvjetima za starosnu mirovinu o prestanku
ugovora o radu ili s radnikom dogovara nastavak rada,

3. ureduje vodenje evidencije o radnicima zaposlenim u Ucilistu,

4. upucuje radnika na lije¢ni¢ki pregled radi utvrdivanja zdravstvene sposobnosti
za obavljanje odredenih poslova,

5. imenuje osobu koja ¢e osim njega biti ovlaitena nadzirati da li se zakonito
prikupljaju, obraduju, koriste i dostavljaju treéima osobni podaci radnika,
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6. u slutajevima propisanim zakonom izvjeS¢uje inspektora rada o uvodenju
prekovremenog rada ili preraspodjele radnog vremena u slu¢ajevima propisanim
Zakonom o radu,

7. sklapa s radnikom pisani sporazum o prestanku ugovora o radu,

8. izdaje radniku pisano upozorenje kada radnik krsi obveze iz radnog odnosa,

9. privremeno udaljuje s posla radnika protiv kojega je pokrenut i vodi se kazneni
postupak za neko od kaznenih djela propisanih zakonom,

10. izvjeséuje radnike koji se nakon isteka neplaéenog dopusta nisu pravodobno
vratili na rad, o gubitku daljeg prava rada u Ucilistu,

11. donosi odluku o prestanku ugovora o radu kada prestane potreba za radom
radnika zbog gospodarskih, tehnickih ili organizacijskih razloga,

12. kod otkaza ugovora o radu provodi postupak savjetovanja sa sindikatom i
osigurava dokaze o razlozima za otkaz ugovora o radu,

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

14. radniku u roku do osam dana od dana 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 U¢ilistu,

15. obavlja druge poslove za koje je ovlasten propisima, statutom i drugim opéim
aktima Ucilista.

(3) U svezi sa stavkom 1. ovoga ¢lanka upravno vijece:

1. odlu¢uje prema prijedlogu ravnatelja o izboru i zasnivanju radnog odnosa na
neodredeno vrijeme te donofenju odluka o redovitom ili izvanrednom otkazu ugovora o
radu radnika,

2. odluduje prema prijedlogu ravnatelja o upuéivanju na lije¢nicki pregled radnika
kojima je narueno psihofizicko stanje u mjeri koja bitno smanjuje njihovu radnu
sposobnost,

3. odluduje o zahtjevima radnika za zadtitu prava iz radnog odnosa kao
drugostupanjsko tijelo,

4. obavlja druge poslove za koje je ovlasten propisima, statutom i drugim opéim
aktima U¢ilista.

Clanak 80.

Ugovor o radu prestaje:

- smréu radnika,

- prestankom rada Uilidta i brisanjem iz registra u skladu s posebnim propisima,

_istekom vremena na koje je sklopljen ugovor o radu na odredeno vrijeme,

- kada radnik ispuni uvjete za starosnu mirovinu, osim ako se Ugiliste i radnik
druk¢ije ne dogovore,

- sporazumom radnika i U¢ilista koji mora biti zakljuen u pisanom obliku,

- dostavom pravomoénog rjeSenja o priznanju prava na invalidsku mirovinu zbog
potpunog gubitka radne sposobnosti za rad,

- otkazom,

- odlukom nadleznog suda.
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Clanak 81.

(1) Utiliste moze otkazati ugovor o radu uz propisani ili ugovoreni otkazni rok
(redoviti otkaz), ako za to ima opravdani razlog, u slu¢aju:

- ako prestane potreba za obavljanjem odredenog posla zbog gospodarskih,
tehnoloskih ili organizacijskih razloga (poslovno uvjetovani otkaz)

- ako radnik nije u moguénosti uredno izvravati svoje obveze iz radnog odnosa
zbog odredenih trajnih osobina ili sposobnosti (0sobno uvjetovani otkaz)

- ako radnik kr$i obveze iz radnog odnosa (otkaz uvjetovan skrivljenim
ponaSanjem radnika) ili

- ako radnik nije zadovoljio na probnom radu (otkaz zbog nezadovoljavanja na
probnom radu).

(2) Radnik moze otkazati ugovor o radu uz propisani ili ugovoreni otkazni rok, ne
navodeci za to razlog.

(3) U sluéaju poslovno uvjetovanog otkazivanja radniku, Ugiliste ne smije Sest
mjeseci od dana dostave odluke o otkazu ugovora o radu radniku, na istim poslovima
zaposliti drugog radnika.

(4) Ako u roku iz stavka 4. ovoga &lanka nastane potreba zaposljavanja zbog
obavljanja istih poslova, Utiliste je duzno ponuditi sklapanje ugovora o radu radniku
kojem je otkazalo iz poslovno uvjetovanih razloga.

Clanak 82.

(1) Utiliste i radnik imaju opravdani razlog za otkaz ugovora o radu sklopljenog
na neodredeno ili odredeno vrijeme, bez obveze postivanja propisanog ili ugovorenog
otkaznoga roka (izvanredni otkaz), ako zbog osobito teske povrede obveze iz radnog
odnosa ili neke druge osobito vazne &injenice, uz uvaZavanje svih okolnosti i interesa
obiju ugovornih stranaka, nastavak radnog odnosa nije mogué.

(2) Ugovor o radu moZe se izvanredno otkazati samo u roku od petnaest dana od
dana saznanja za ¢injenicu na kojoj se izvanredni otkaz temelji.

(3) Stranka ugovora o radu koja, u sluéaju iz stavka 1. ovoga Clanka, izvanredno
otkaZe ugovor o radu, ima pravo od stranke koja je kriva za otkaz traZiti naknadu tete
zbog neizvrienja ugovorom o radu preuzetih obveza.

Clanak 83.

Ugovor o radu sklopljen na odredeno vrijeme moZe se redovito otkazati samo ako
Je takva moguénost otkazivanja predvidena ugovorom.

Clanak 84.

(1) Prije redovitog otkazivanja uvjetovanog ponasanjem radnika, U¢iliste je duzno
radnika pisano upozoriti na obvezu iz radnog odnosa i ukazati mu na mogucénost otkaza u
slucaju nastavka povrede te obveze, osim ako postoje okolnosti zbog kojih nije
opravdano o¢ekivati od poslodavca da to uéini.
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(2) Prije redovitog ili izvanrednog otkazivanja uvjetovanog ponaSanjem radnika,
Ugiliste je duzno omogugiti radniku da iznese svoju obranu, osim ako postoje okolnosti
zbog kojih nije opravdano ocekivati od Ugilista da to uini.

Clanak 85.

(1) Otkaz mora biti u pisanom obliku.
(2) Ugiliste mora u pisanom obliku obrazloziti otkaz.
(3) Otkaz se mora dostaviti osobi kojoj se otkazuje.

Clanak 86.

(1) Otkazni rok potinje te¢i danom dostave otkaza ugovora o radu.

(2) Otkazni rok ne teCe za vrijeme trudnoée, koritenja rodiljnog, roditeljskog,
posvojiteljskog dopusta, rada s polovicom punog radnog vremena, rada u skracenom
radnom vremenu zbog poja¢ane njege djeteta, dopusta trudnice ili majke koja doji dijete,
te dopusta ili rada u skraenom radnom vremenu radi skrbi i njege djeteta s tezim
smetnjama u razvoju prema posebnom propisu te za vrijeme privremene nesposobnosti za
rad tijekom lije€enja ili oporavka od ozljede na radu ili profesionalne bolesti, te vrienja
duznosti i prava drzavljana u obrani.

(3) Otkazni rok ne tee za vrijeme privremene nesposobnosti za rad.

(4) Ako je doslo do prekida tijeka otkaznog roka zbog privremene nesposobnosti
za rad radnika, radni odnos tom radniku prestaje najkasnije istekom Sest mjeseci od dana
urudenja odluke o otkazu ugovora o radu.

(5) Otkazni rok teCe za vrijeme godidnjeg odmora, placenog dopusta te razdoblja
privremene nesposobnost za rad radnika kojeg je Ugilidte u otkaznom roku oslobodio
obveze rada.

Clanak 87.

(1) U slugaju redovitog otkaza otkazni rok je najmanje:

- dva tjedna, ako je radnik u radnom odnosu u Utilistu proveo neprekidno manje
od jedne godine,

- mjesec dana, ako je radnik u radnom odnosu u U¢ilistu proveo neprekidno jednu
godinu,

- mjesec dana i dva tjedna, ako je radnik u radnom odnosu u UC¢ilitu proveo
neprekidno dvije godine,

- dva mjeseca, ako je radnik u radnom odnosu u U¢ilistu proveo neprekidno pet
godina,

- dva mjeseca i dva tjedna, ako je radnik u radnom odnosu u Ucilistu proveo
neprekidno deset godina.

- tri mjeseca, ako je radnik u radnom odnosu u Utilistu proveo neprekidno
dvadeset godina.
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(2) Otkazni rok iz stavka 1. ovoga ¢lanka radniku koji je u Ugiligtu proveo u
radnom odnosu neprekidno dvadeset godina, povecava se za dva tjedna ako je radnik
navrsio pedeset godina Zivota, a za mjesec dana ako je navrsio pedeset pet godina Zivota.

(3) Radniku kojem se ugovor o radu otkazuje zbog povrede obveze iz radnog
odnosa (otkaz uvijetovan skrivljenim ponaSanjem radnika) utvrduje se otkazni rok u
duzini polovice otkaznih rokova utvrdenih u staveima 1.12. ovoga ¢lanka.

(4) Radniku koji je tijekom otkaznog roka osloboden obveze rada, Uciliste je
duZzno isplatiti naknadu place i priznati sva ostala prava kao da je radio do isteka
otkaznoga roka.

(5) Za vrijeme otkaznoga roka radnik ima pravo uz naknadu plaée biti odsutan s
rada najmanje Cetiri sata tjedno radi trazenja novog zaposlenja.

(6) Ako radnik otkazuje ugovor o radu, otkazni rok ne moze biti duzi od mjesec
dana, ako on za to ima osobito vaZan razlog.

Clanak 88.

(1) Odredbe ovoga Pravilnika koje se odnose na otkaz, primjenjuju se i na sluéaj
kada Uciliste otkaZe ugovor i istodobno predloZi radniku sklapanje ugovora o radu pod
izmijenjenim uvjetima (otkaz s ponudom izmijenjenog ugovora).

(2) Ako u sluéaju iz stavka 1. ovoga Clanka radnik prihvati ponudu Ugilista,
pridrzava pravo pred nadleZnim sudom osporavati dopustenost takvog otkaza ugovora.

(3) O ponudi za sklapanje ugovora o radu pod izmijenjenim uvjetima radnik se
mora izjasniti u roku koji odredi Ugiliste, a koji ne smije biti kra¢i od osam dana.

(4) U slucaju otkaza iz stavka 1. ovoga ¢lanka, rok za sudsku zastitu prava iz
radnog odnosa tefe od dana kada se radnik izjasnio o odbijanju ponude za sklapanje
ugovora o radu pod izmijenjenim uvjetima ili od dana isteka roka koji je za izjasnjenje o
dostavljenoj ponudi odredilo U¢iliste, ako se radnik nije izjasnio o primljenoj ponudi ili
se izjasnio nakon isteka ostavljenog roka.

Clanak 89.

(1) Radnik kojem Ugiliste otkazuje nakon dvije godine neprekidnog rada, osim
ako se otkazuje zbog razloga uvjetovanih ponasanjem radnika, ima pravo na otpremninu
u iznosu jedne tre¢ine prosje¢ne mjesecne place koju je radnik ostvario u tri mjeseca prije
prestanka ugovora o radu, za svaku navrenu godinu rada kod toga poslodavca.

(2) Ukupan iznos otpremnine ne moZe biti veéi od Sest prosje¢nih mjese¢nih plaéa
koje je radnik ostvario u tri mjeseca prije prestanka ugovora o radu.

Clanak 90.

(1) Utiliste je duzno u roku od osam dana na zahtjev radnika izdati potvrdu o vrsti
poslova koje obavlja i trajanju radnog odnosa.

(2) Ugiliste je duzno u roku od petnaest dana od dana prestanka radnog odnosa
radniku vratiti sve njegove isprave i primjerak odjave s obveznoga mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja te mu izdati potvrdu o vrsti poslova koje je obavljao i trajanju
radnog odnosa,
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(3) Utiliste u potvrdi iz stavaka 1. i 2. ovoga &lanka ne smije nazna&iti nista sto bi
radniku otezalo sklapanje novog ugovora 0 radu.

Clanak 91.

Pismena u svezi s ostvarivanjem prava i obveza iz radnog odnosa dostavljaju se
radniku neposredno na radnome mjestu. Potvrdu o izvrenom dostavljanju (dostavnicu)
potpisuju dostavljag i radnik. Radnik treba na dostavnici sam oznaciti nadnevak primitka
pismena. Ako radnik odbije primitak pismena, dostavlja¢ ce odbijanje primitka zabiljeZiti
na preslici pismena.

Kada radniku pismeno nije dostavljeno na radno mijesto, treba mu pismeno
dostaviti postom na njegovu adresu. U sluéaju odbijanja prijama pismena kod postanske
dostave ili nepoznate adrese radnika dostavljanje ¢e se obaviti isticanjem pismena na
oglasnoj plo¢i Utilista.

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

XI. ZASTITA PRAVA IZ RADNOG ODNOSA
Clanak 92.

(1) Radnik koji smatra da mu je Ugilidte povrijedilo neko pravo iz radnog odnosa
moze u roku od petnaest dana od dostave odluke kojom je povrijedeno njegovo pravo,
odnosno od saznanja za povredu prava zahtijevati od U¢ilista ostvarenje toga prava.

(2) Ako Ugiliste u roku od petnaest dana od dostave zahtjeva radnika iz stavka 1.
ovoga &lanka ne udovolji tom zahtjevu, radnik moze u daljnjem roku od petnaest dana
zahtijevati zastitu povrijedenog prava pred nadleznim sudom.

(3) Zastitu povrijedenog prava pred nadleznim sudom ne moZe zahtijevati radnik
koji prethodno Ugilistu nije podnio zahtjev iz stavka 1. ovoga ¢lanka, osim u slucaju
zahtjeva radnika za naknadom Stete ili drugog nov&anog potraZivanja iz radnog odnosa.

XII. NAKNADA STETE
Clanak 93.

Radnik koji na radu ili u svezi s radom namjerno ili krajnjom nepaznjom
prouzrodi Stetu UCilistu, duZan je nastalu Stetu nadoknaditi.

Clanak 94.

(1) Ako $tetu prouzrodi vise radnika, svaki radnik odgovoran je za dio Stete koji je
prouzro€io.

(2) Ako 3tetu prouzroci vige radnika, a ne moze se za svakog radnika utvrditi dio
Stete koji je prouzrotio, svi radnici odgovaraju za Stetu i duzni su je nadoknaditi u
jednakim iznosima.
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Clanak 95.

(1) Visina Stete odreduje se na osnovi cjenika ili knjigovodstvene isprave,
odnosno knjigovodstvene vrijednosti stvari na kojima je poginjena teta.

(2) Ako se $teta ne moze odrediti prema stavku 1. ovoga &lanka, Steta e se
odrediti procjenom vrijednosti osteé¢ene stvari. Procjena vrijednosti osteéene stvari utvrdit
Ce se vjestacenjem.

Clanak 96.

Uciliste ¢e djelomi¢no ili potpuno osloboditi radnika od pla¢anja nadoknade §tete
ako Steta nije u¢injena namjerno, ako radnik do tada nije uzrokovao tetu, ako je poduzeo
sve da se Steta otkloni ili bi se radnik zbog isplate nadoknade na$ao u osobito teskom
socijalnom ili materijalnom poloZaju.

Clanak 97.

Ako radnik na radu ili u svezi s radom namjerno ili krajnjom nepaZnjom
prouzro¢i Stetu trecoj osobi, a tu je $tetu nadoknadio Utiliste, radnik je duzan Ugilistu
vratiti iznos koji je ono isplatilo tre¢oj osobi.

Clanak 98.

(1) Postupak u svezi s utvrdivanjem i naplatom Stete vodi ravnatelj.
(2) Ako radnik ne naknadi nastalu $tetu dragovoljno, ravnatelj je duzan protiv
radnika pokrenuti postupak za prisilnu naknadu $tete u skladu sa zakonom.

Clanak 99.

(1) Radnik ima pravo na naknadu Stete od Ugilista ako pretrpi Stetu na radu ili u
svezi s radom, odnosno ako mu Ugiliste prouzrodi $tetu povredom njegovih prava iz
radnog odnosa.

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

(3) Nastalu Stetu iz stavka 1. ovoga ¢lanka Ugiliste ¢e naknaditi prema Zakonu o
obveznim odnosima, prema pravomoénoj sudskoj odluci, odnosno prema ovrSnoj ispravi.

XIIT. RADNICKO VIJECE, SINDIKAT I SKUP RADNIKA
Clanak 100.

(1) Ugiliste ¢e u okviru mogucnosti i u dogovoru s osnivaéem osigurati radni¢kom
vije€u prostor, sredstva i druge uvjete potrebne za nesmetan rad.

(2) Ako radnici ne utemelje radnicko vijece, Utilidte ée iste uvjete iz stavka 1.
ovoga ¢lanka osigurati za rad sindikalnom povjereniku zaposlenom u Ugilitu.
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Clanak 101.

(1) Skup radnika ¢ine svi radnici zaposleni u Ugilistu.

(2) Skup radnika saziva radni¢ko vije¢e ili sindikalni povjerenik s ovlastima
radni¢kog vije¢a uz prethodno savjetovanje s ravnateljem, vodec¢i pri tome racuna da se
odabirom vremena i mjesta odrzavanja skupa radnika ne remeti redovito obavljanje
djelatnosti Utilista.

(3) Ako u Utilista nije utemeljeno radnicko vijece, skup radnika iz stavka 1.
ovoga &lanka duZan je sazvati ravnatel.

X7TV. ORGANIZACIJA RADA 1 PRAVILA O REDU
Clanak 102.

(1) Osobe nadredene radniku duzne su voditi brigu o radnicima, poznavati njihova
zaduzenja, nadzirati njihov rad i davanjem potrebnih uputa olakSati obavljanje poslova.
(2) Za posljedice izdanih naloga odgovara osoba koja ih je izdala.

Clanak 103.

Radi odrzavanja dobrih odnosa u U¢ilistu, od svakog se radnika ocekuje da Ce,
prije nego $to zatrazi pomo¢ od institucija izvan Ugilista protiv drugog radnika ili protiv
samog Ugilista, traZiti posredovanje nadleznog rukovoditelja, upravnog vijeca ili
radni¢kog vijeca, ako je ono izabrano.

Clanak 104.

O svim znagajnijim pitanjima poslovanja Ugilista, bilo da su poslovne ili osobne
naravi, o pojedinostima organizacije, ustroja Ugilidta, kao i o poslovnom i proizvodnom
programu i postupcima, podaci kojima se u obavljanju svojih radnih obveza koriste
radnici, smatraju se poslovnom tajnom.

Clanak 105.

(1) Zabranjeno je svako samovoljno otudivanje ili nenamjensko koristenje
imovine i predmeta koji su u vlasnistvu Ucilista.

(2) Iz poslovnih se prostorija ne smiju odnositi poslovni dokumenti, izvodi iz
poslovne dokumentacije, kopije, crteZi, obrasci i sli¢no, bez odobrenja ravnatelja.

Clanak 106.
Radnik ne smije doéi na posao pod utjecajem alkohola ili drugih opojnih tvari, niti

ih smije konzumirati u tijeku radnog vremena, a na zahtjev rukovoditelja, odnosno
ovlastene osobe duZan je pristupiti alkotestu.
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Clanak 107.

(1) Radnik je obvezan:

- raditi s nuZnom pozorno3¢u i na nacin kojim ne ugrozava zivot ili zdravlje svoje
i drugih radnika, te sigurnost opreme i uredaja,

- ha radnom mjestu poznavati uvjete i opasnosti rada, pridrzavati se propisanih
mjera zastite na radu i za sprjeCavanje poZara te uputa proizvodada sredstava rada i
opreme,

- odrzavati i upotrebljavati u ispravnom stanju sigurnosne uredaje i osobna
zatitna sredstva koja su mu povjerena na uporabu i rukovanje,

- upozoriti neposrednog rukovoditelja na sve kvarove i nedostatke na uredajima,
opremi,

sigurnosnim uredajima, osobnim i zastitnim sredstvima kao i neredovite pojave
pri radu i postupke drugih osoba koje mogu ostetiti odredenu opremu ili ugroziti zivot i
zdravlje radnika ili drugih osoba.

(2) Uklanjanje zagtitnih uredaja ili neupotrebljavanje zastitnih sredstava
predstavlja teZzu povredu radne obveze koja mozZe biti razlogom izvanrednog otkaza
ugovora o radu.

Clanak 108,

Radnik kojemu se dogodila nesreéa na poslu — a kada to nije u stanju, onda
ocevidac ili radnik koji je primjetio nesreéu — obvezan je o tome obavijestiti neposrednog
rukovoditelja ili odgovornog radnika radi poduzimanja mjera, koje su ovlaitene osobe
obvezne poduzeti povodom nesreée na poslu.

Clanak 109.

Privatni posjeti tijekom radnog vremena od strane osoba koje nisu radnici
dopusteni su samo u iznimnim slu¢ajevima i ako narav posla posjecenog radnika
omogucava prekid rada za vrijeme posjeta.

Clanak 110.

(1) Sa svim uredajima, strojevima, alatom, priborom i opremom, kojima se radnik
sluzi u obavljanju posla ili ih odrZava, mora se postupati struéno i s paznjom dobrog
gospodarstvenika.

(2) Materijal koji se koristi u obavljanju posla mora se koristiti Stedljivo i sa $to
manje otpada.

Clanak 111.
(1) Radno mijesto i sredstva za rad radnik je obvezan urediti svakog dana pred kraj

radnog vremena. .
(2) Sanitarne uredaje treba redovito odrzavati i s njima pazljivo postupati.
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XV. UNUTARNJE USTROJSTVO UCILISTA

Clanak 112.

Unutarnje ustrojstvo U¢iliSta utvrdeno je u Prilogu 1. ovog Pravilnika, koji je
sastavni negov dio i nalazi se u njegovom privitku.

XVI. SISTEMATIZACIJA RADNIM MJESTA U UCILISTU

Clanak 113.

Sistematizacija radnih mjesta u UiliStu utvrdena je u Prilogu 2. ovog Pravilnika,
koji je njegov sastavni dio i nalazi se u njegovom privitku.

XVII. PRIJELAZNE 1ZA VRSNE ODREDBE

Clanak 114.

Neovisno o odredbama ovog Pravilnika zate€eni radnici koji imaju nizi stupanj
struéne spreme od struéne spreme koja je propisana za radno mjesto na kojem su zateCeni
na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika mogu i dalje obavljati poslove koji odgovaraju
poslovima radnog mjesta na kojem su zateteni ako su na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika imali najmanje 5 godina radnog staza na tom radnom mjestu.

Clanak 115.

Sva prava koja temeljem Zakona o radu i ovog Pravilnika imaju po osnovi radnog
odnosa i u svezi s radnim odnosom radnici zaposleni u U¢iliStu ima i ravnatelj Ucilista.

Clanak 116.

Ovaj Pravilnik se mijenja i dopunjuje na nacin koji je propisan za njegovo
donosenje.

Clanak 117.

[zvorno tumagenje odredbi ovog Pravilnika daje tijelo koje ga je donijelo.
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Clanak 118,

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika
612-01/18-02, URBROJ: 238/10-07-

01/18-02-1, URBROJ: 238/10-07/18-

prestaje vaziti Pravilnik o radu, KLASA:
18-02/11-6/1 od 28. svibnja 2018., KLASA:612-
03/11-6-1/1 od 30. listopada 2018,

Clanak 119.

Ovaj

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od njegova objavljivanja na naéin
propisan Pra

vilnikom o naginu objave Pravilnika o radu (Narodne novine, broj 146/ 14).

KLASA: 012-03/19-01
URBROJ: 238/10-07-02-19-1
U Ivani¢-Gradu, 05. prosinca 2019.

resimir Oreskovig, dipl. iur.

N s oo

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploci Putkog otvorenog uéilista Ivanié-
Grad dana % /X Joyg i stupio je na snagu dana 9/, &7 foio
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PRILOG 1

UNUTARNJE USTROJSTVO






PUCKO OTVORENO UCILISTE IVANIC-GRAD

PRILOG 1

PRAVILNIKU O RADU

UNUTARNIE USTROJSTVO PUCKOG OTVORENOG UCILISTA IVANIC-GRAD

I Pucko otvoreno ugiliste Ivani¢-Grad, kao javna ustanova za trajnu naobrazbu,
kulturu i informiranje obavlja djelatnosti:

obrazovanje odraslih,

0snovno obrazovanje odraslih,

srednjoskolsko obrazovanje odraslih — programi stjecanja srednje $kolske i
strune  spreme, programi stiecanja niZe strudne spreme, programi
prekvalifikacije, programi osposobljavanja i usavriavanja,

organiziranje kazali§nih, glazbenih, estradnih, filmskih i drugih kulturno-
umjetnickih programa,

ostvarivanje i promicanje svih oblika multikulturnih, nacionalnih i interkulturnih
vrijednosti,

galerijsko-izlozbena djelatnost,

organiziranje i promicanje svih oblika kulturno-umjetnitkog stvaralastva,
poduka sviranja pojedinih glazbenih instrumenata i poduka plesa izvan sustava
redovne naobrazbe, organiziranje glazbenih seminara za djecu, mladez i odrasle,
organiziranje tetajeva utenja sviranja glazbenih instrumenata,

organiziranje tetajeva za njegovanje kulture pokreta i razvijanje plesne
kreativnosti kod djece i mladeZi,

prikazivanje filmova i iznajmljivanje video filmova,

informatitko opismenjavanje djece, mladei i odraslih,

ucenje i poduka stranih jezika,
javno informiranje putem tiska, radio i TV postaje,

nakladni¢ka djelatnost,

proizvodnja i prodaja umjetnitkih djela, knjiga, audio i video materijala te drugih
nastavnih pomagala u svezi s izvrSenjem registrirane dj elatnosti,

organiziranje kulturnih i zabavnih programa za koristenje slobodnog vremena
mladezi,

pruZanje usluga fotokopiranja i iznajmljivanja prostora,

pruzanje ugostiteljskih usluga (pripremanje i usluZivanje pi¢em i napitcima)
polaznicima i posjetiteljima.

I Unutarnjim ustrojstvom osigurava se obavljanje djelatnosti POU Ivanié-Grad pod
najpovoljnijim uvjetima.

I Obavljanje djelatnosti ustrojeno je kroz slijedece organizacijske jedinice:

1. CENTAR ZA OBRAZOVANIE I KULTURU
2. ODIJEL OPCIH POSLOVA






IV Za obavljanje djelatnosti ustrojena je organizacija Puckog otvorenog ugilita i

radna mjesta kako slijedi:

ODJEL OPCIH POSLOVA

ravnatelj/ica (1)

voditelj/voditeljica razvoja i istrazivanja u obrazovanju,

kulturi i informiranju (2)

tajnik/ica (1)

struni referent/struéna referentica za administrativne, financijske i ratunovodstvene
poslove (1)

administrator /administratoric — blagajnik/blagajnica (1)

domar/domarka (2)

spremacica - za sve organizacijske jedinice (2)

CENTAR ZA OBRAZOVANIE I KULTURU

voditelj/ica Centra za obrazovanje i kulturu (1)
organizator/ica obrazovno-kulturnih programa (1)
nastavnik/ca tecajeva stranih jezika (1)
kinooperater/ka - domar/ka 2)

biljeter/ka - blagajnik/ica (1)






PUCKO OTVORENO UGILISTE IVANIC-GRAD

PRILOG 2
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PUCKO OTVORENO UCILISTE IVANIC-GRAD
PRILOG 2 - PRAVILNIKU O RADU,

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

I. ODJEL OPCIH POSLOVA

I.  Naziv radnog mjesta: RAVNATELJ/RAVNATELJICA
Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent: 3,60
Uvjeti:

- visoka stru¢na sprema (VSS) — VII stupanj struéne spreme,

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveu¢ilidni studij ili integrirani
preddiplomski sveu¢ili3ni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij
druStvene ili humanisti¢ke struke,

- 5 godina radnog iskustva na rukovodeé¢im poslovima,

- 5 godina radnog iskustva na poslovima koji su u vezi s djelatnostima
Puckog otvorenog uéilista,

- organizacijske sposobnosti.

Popis poslova:
- poslovi utvrdeni Zakonom, Statutom i opéim aktima Ugilista

- vodenje, organiziranje i upravljanje radom U¢ilita sukladno Statutu
Ucilista.

2. Naziv radnog mjesta: VODITELJ/VODITELJICA STRATESKOG PLANIRANJA
OBRAZOVANJA, KULTURE I INFORMIRANJA
Broj izvrsitelja: 2
Koeficijent: 2,60
Uvjeti:

- visoka stru¢na sprema — VII stupanj struéne spreme,

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveuéili§ni studij ili integrirani
preddiplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij
druStvene ili humanisti¢ke struke,

- najmanje 3 godine radnog iskustva na poslovima koji su u svezi s
djelatnostima U¢ilista,

- organizacijske sposobnosti,

- probni rad u trajanju od 3 mjeseca.

Popis poslova:

- analiza i projekcija potreba u obrazovanju i kulturi lokalne i regionalne
zajednice ,

- koordinacija programa, obrazovnog i kulturnog razvitka sa svim
dionicima,

- izrada programa planiranja potreba u obrazovanju i kulturi,

- sudjelovanje u istraziva¢kim poslovima,

- predlaganje evolucije programa obrazovanja i kulture.



3. Naziv radnog mjesta: TAJNIK/TAJNICA
Broj izvriitelja: 1
Koeficijent: 2,20

Uvjeti:

visa struéna sprema (VSS) - VI stupanj stru¢ne spreme ili visoka stru¢na
sprema (VSS),

zavrSen preddiplomski sveucili¥ni ili struéni studij drustvene struke ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveutilisni ili specijalisticki
diplomski studij drustvene struke,

najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
odgovarajuée znanje pravnih propisa, poglavito vezanih za djelatnosti
Udilista,

poznavanje rada na osobnom ratunalu,

probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

Popis poslova:

planiranje i organizacija rada sluzbi i organizacijskih jedinica u dogovoru
s ravnateljem,

vodenje zakonodavne pravne dokumentacije, priprema op¢ih akata,
praéenje pozitivnih pravnih propisa,

poslovi iz ugovornih obveza Utilista,

informacije i kontakti s korisnicima i ostalima,

vodi osobnu evidenciju radnika,

vodi zapisnike i priprema svu dokumentaciju za sastanke tijela Ucilista,
ostali poslovi po ukazanoj potrebi i po nalogu ravnatelja.

4. Naziv radnog mjesta: STRUCNI REFERENT/STRUCNA REFERENTICA ZA
ADMINISTRATIVNE, FINANCIJSKE I RACUNOVODSTVENE POSLOVE
Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent: 1,80

Uvjeti:

IV stupanj struéne spreme,

srednja struéna sprema (SSS) ekonomske i upravne struke ili gimnazija,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,
poznavanje rada na osobnom racunalu,

probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

Popis poslova:

izrada financijskih planova i programa (mjesecnih, kvartalnih, godisnjih)
izrada financijskih izvje§¢a, analiza, kalkulacija i sl.,

praéenje i usavriavanje u promjenama zakonskih propisa,

izrada obracuna placa i evidencije radnika,

pra¢enje financijskih obveza i potraZivanja i svih ugovora i ratuna,
kontrola, korisnika, blagajni¢kih i drugih knjiga i dokumenata,
obavljanje administrativno tehni¢kih poslova za potrebe Utilista,
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- ostali poslovi po ukazanoj potrebi i nalogu ravnatelja.

3. Naziv radnog mjesta: ADMINISTRATOR/ADMINIST, RATOR -
BLAGAJNIK/BLAGAJNICA
Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent: 1,80
Uvjeti:

- IV stupanj struéne spreme,

- srednja struéna sprema (SSS) ekonomske struke,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
- probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

Popis poslova:

- vodenje blagajnitkog poslovanja,

- vodenje svih evidencija i obratuna (plaéa, ratuna, korisnika, honorara
putnih troskova i sl.),

- izrada evidencija i izvjestaja,

- prodaja ulaznica,

- pomoc¢ u pripremanju i pospremanju u&ionica,
dvorana i ostalog prostora za obavljanje djelatnosti i programa,

- priprema financijske dokumentacije,

- ostali poslovi po nalogu ravnatelja.

3

6. Naziv radnog mjesta: DOMAR/DOMARKA
Broj izvritelja: 2
Koeficijent: 1,80
Uvjeti:

- srednja struéna sprema (SSS),

- srednja struéna sprema tehnicke struke,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- vozacka dozvola B kategorije

- probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

Popis poslova:

- popravci sitnog inventara i briga za ispravnost i odrZavanje osnovnih
sredstava i zgrade,

- odrZavanje i regulacija sistema grijanja, plinskih,
elektro i vodovodnih instalacija (servisi, provjere, atestiranje),

- deZurstva na razglasu i ostaloj opremi u dvoranama,

- prijevoz i dostava opreme i zaposlenika po potrebi,

- ostali poslovi po nalogu ravnatelja (priprema u¢ionica i dvorana,
plakatiranje, nabave).



7. Nagziv radnog mjesta: SPREMA CIcA
Broj izvrsitelja: 2
Koeficijent: 1,20
Uvjeti:
- osnovna §kola, srednja stru¢na sprema (KV-SSS),
- probni rad u trajanju od 1 mjeseca.

Popis poslova:

- &i¥cenje, pranje svih zatvorenih i otvorenih prostora i inventara U¢ilista
(po rasporedu),

- dostava i nabave,

- priprema ucionica, dvorana i ostalih prostora za izvodenje programa,

- dezurstva u organizaciji pojedinih programa,

- ostali poslovi po potrebi i nalogu ravnatelja.

Il CENTAR ZA OBRAZOVANJE I KULTURU

8. Naziv radnog mjesta: VODITELJ/VODITELJICA CENTRA ZA OBRAZOVANJE
I KULTURU
Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent: 2,60
Uvjeti:

- zavrden preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani
preddiplomski sveucili3ni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij
drugtvene ili humanisticke struke,

- najmanje 3 godine radnog iskustva na poslovima koji su u svezi s
djelatnostima iz drustvenih i humanisti¢kih podrudja,

- organizacijske sposobnosti,

- poznavanje jednog stranog jezika,

- vozatka dozvola B kategorije,

- probni rad u trajanju od 3 mjeseca.

Popis poslova:

- izrada programa, planova i izvjesca,

- koordinacija i suradnja s ravnateljem na izradi programa (obrazovni 1
kulturnt),

- organizacija tjednih, mjese¢nih i ostalih programa (obrazovnih i
kulturnih),

- pracenje i deZurstva na obrazovnim i kulturnim programima, komunikacija
i kontakt sa svim dionicima programa,

- koordinacija i suradnja s ostalim obrazovno-kulturnim institucijama i
ustanovama, te predlaganje novih obrazovnih i kulturnih programa,

- ostali poslovi (marketing Ugilista i ostalo po nalogu ravnatelja),

- pracenje potreba u obrazovanju i kulturi,

- ostali poslovi po ukazanoj potrebi i nalogu ravnatelja.
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9. Naziv radnog mjesta: ORGANIZA TOR/ORGANIZATORICA OBRAZOVNO —
KULTURNIH PROGRAMA
Broj izvriitelja: 1
Koeficijent: 2,00

Uvjeti:

- Vvida struéna sprema (VSS) - VI stupanj struéne spreme ili visoka
stru¢na sprema (VSS) — VII stupanj stru¢ne spreme,

- zavrSen preddiplomski sveugili$ni studij ili zavrsen preddiplomski i
diplomski sveugilisni studij ili integrirani preddiplomski sveugili¥ni studij
ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij druStvene ili humanisti¢ke struke,

- najmanje 2 godine radnog iskustva na poslovima koji su u svezi s
djelatnostima U¢ilista,

- organizacijske sposobnosti,

- vozacka dozvola B kategorije,

- probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

Popis poslova:

- organizacija i realizacija obrazovnih i kulturnih programa prema
programu,

- kontaktiranje i koordinacija s korisnicima i svim
sudionicima obrazovnih i kulturnih programa,

- vodenje evidencije polaznika obrazovnih programa i andragoske
dokumentacije,

- sudjelovanje, pracenje i dezurstva na pojedinim obrazovnim, kulturnim i
drugim programima i dogadanjima,

- podnosenje planskih izvjeséa o pojedinim programima u domeni
odgovornosti,

- izrada prezentacija u power pointu za potrebe obrazovnih programa

- predlaganje (voditelju i ravnatelju) novih programa u
obrazovanju i kulturi (s financijskim i programskim
planovima),

- suradnja s institucijama, ustanovama i poduzeéima
u ostvarivanju novih programa,

- predlaze (voditelju i ravnatelju) mjere za unapredenje
tehnickih uvjeta za realizaciju programa,

- ostali poslovi prema ukazanoj potrebi i nalogu ravnatelja.

10. Naziv radnog mjesta: NASTAVNIK TECAJA STRANOG JEZIKA
Broj izvrditelja: 1
nadin izvrSenja:  vanjski suradnici po formiranju grupa i po potrebi
ili 0,5 -1 izvrditelj
- 0visno o broju polaznika u jednoj godini , broju grupa, satnici
programa, te procjeni konstantnosti broja polaznika nastavu
teCaja stranog jezika mogu voditi vanjski suradnici ili eventualno



zaposleni na odredeno vrijeme u nepunom ili punom radnom vremenu
(iznimno je moguce zaposlenje na neodredeno vrijeme u nepunom ili
punom radnom vremenu za 70 satni program)

Koeficijent: 2,00

Uvjeti:

- visoka stru¢na sprema (VSS) — VII stupanj stru¢ne spreme,

- zavr$en preddiplomski i diplomski studij humanisti¢ke struke (profesor
stranog jezika),

- najmanje 1 godina radnog iskustva na poslovima koji suu svezi s
djelatnostima U¢ilista,

- znanje rada na osobnom ratunalu,

- probni rad u trajanju od 1 mjeseca.

Popis poslova:

provodenje nastave te¢aja stranog jezika po programu

i rasporedu,

vodenje primarne evidencije polaznika i za potrebe polaznika tecaja,
ostali poslovi po ukazanoj potrebi.

11. Naziv radnog mjesta: KINOOPERAT. ER/KINOOPERATERKA -
DOMAR/DOMARKA
Broj izvriitelja: 2
Koeficijent: 1,80

Uvjeti:

srednja stru¢na sprema (SSS),

srednja struéna sprema tehnicke struke,

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
znanja rada na razglasu i digitalnom kino projektoru,

poznavanje rada na osobnom racunalu,

probni rad u trajanju od 2 mjeseca,

vozacka dozvola B kategorije.

Popis poslova:

projekcija filmova redovitih i izvanrednih predstava (filmskih, kazali$nih,
koncertnih),

doprema i otprema filmova te tehnicka obrada,

sitni popravci kino i ostalih uredaja,

dezurstva u velikoj i maloj dvorani,

odrzavanje i regulacija sistema grijanja, plinskih, elektro i vodovodnih
instalacija,

popravci sitnog inventara i briga za ispravnost opreme i uredaja,

ostali poslovi prema ukazanim potrebama i nalogu ravnatelja.



12. Naziv radnog mjesta: BLAGAJNIK/BLAGAJNICA —BILJETER/BILJETERKA
Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent: 1,10
Uvjeti:

- srednja stru¢na sprema (SSS),

- srednja stru¢na sprema tehnickog, ckonomskog, upravnog smijera ili
gimnazija,

- najmanje I godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

- poznavanje rada na radunalu i razglasu,

- probni rad u trajanju od 2 mjeseca.

Popis poslova:

- priprema uionica i dvorana,

- priprema i deZurstva vezana za programe i dogadanja,

- prodaja ulaznica,

- kontrola i dezurstva na kazalisnim i kino predstavama,
izloZbama i ostalim programima,

- tehni¢ka potpora izvoditeljima programa,

- ostali poslovi po ukazanoj potrebi i nalogu ravnatelja.



