Na temelju ¢lanka 26 i 27. Zakona o radu (N.N. br. 93/14 i 127/17), Upravno vijece
Puckog otvorenog ucilista Kutina (u daljnjem tekstu: UCiliSte) i temeljem ¢lanka 29. Statuta
Puckog otvorenog ucilista Kutina, nakon prethodne suglasnosti Sindikata, na svojoj 21.
sjednici, odrZanoj dana 31. sijeCnja 2023. godine, donijelo je:

PRAVILNIK O RADU
Puckog otvorenog uciliSta Kutina

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o radu u Puc¢kom otvorenom udilistu Kutina (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
ureduje se unutarnje ustrojstvo, radni odnosi, prava, obveze i odgovornosti iz rada i po osnovi
rada, uvjeti rada, materijalna prava zaposlenika, odmori i dopusti, radna mjesta, opis poslova,
strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, postupak i mjere z fa zastitu dostojanstva
zaposlenika te mjere zastite od diskriminacije kao i druga pitanja u svezi s radom u skladu sa
Zakonom o radu (Narodne novine broj: 93/14, dalje u tekstu: Zakon) i Statutom Puckog
otvorenog udilista Kutina KLASA:003-05/14-01/01, URBROJ: 2176-102-01/2-14-1, od 14.
svibnja 2014. godine, dalje u tekstu: Statut).

Clanak 2.

Pod pojmom “poslodavac”, u smislu ovoga Pravilnika, podrazumijeva se Pucko
otvoreno udiliste Kutina.

Odgovorna osoba poslodavca je ravnatelj.

Pod pojmom “radnik” podrazumijevaju se osobe zaposlene kod poslodavca iz stavka
1. ovog ¢lanka na neodredeno ili odredeno vrijeme, s punim ili nepunim te skra¢enim radnim
vremenom i zaposleni koji su radni odnos zasnovali u svojstvu pripravnika.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje odnose se jednako na muski i Zenski rod bez
obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

Clanak 3.

U sluc¢aju da su prava i obveze radnika koji su predmet uredenja ovog Pravilnika,
drukcije uredena ugovorom o radu, Kolektivnim ugovorom koji obvezuje poslodavca,
Zakonom o radu ili drugim zakonom i propisom koji se primjenjuje na radnike, primjenjuje se
najpovoljnije pravo za radnika ako zakonom isto nije odredeno drugacije.

Clanak 4.
Odredbe ovog Pravilnika neposredno se primjenjuju na sve radnike zaposlene kod
poslodavca.



Clanak 5.

Radnik je duzan savjesno i marljivo obavljati poslove radnog mjesta za koje je sklopio
ugovor o radu s poslodavcem sukladno pravilima struke i uputama poslodavca, odnosno
njegovog pravnog zastupnika.

Radnik je duZan postovati sve propise o radu Republike Hrvatske, odredbe ugovora o
radu, Pravilnika ili kolektivhog ugovora, a posebno one koje se odnose na radno vrijeme
radnika, disciplinu, odrZavanje opreme, naredbe i usvojene postupke rada, Stititi poslove i
interese poslodavca i pridrZavati se strukovnih i stegovnih pravila koja proizlaze iz organizacije
rada kod poslodavca.

Radnik ima pravo i obvezu stalno se obrazovati, usavriavati i osposobljavati sukladno
potrebama radnog procesa.

Clanak 6.
Poslodavac ¢e radniku za obavljeni rad isplatiti placu i omoguditi mu ostvarivanje
drugih prava utvrdenih Pravilnikom.
Poslodavac ima pravo poblize odrediti radno mjesto radnika kao i nacin obavljanja
njegova rada.
Poslodavac je u provodenju mjera iz ovog Pravilnika duZan postupati poStujudi prava i
dostojanstvo radnika.

Il. SKLAPANJE UGOVORA O RADU

Clanak 7.

Odluku o potrebi zaposljavanja radnika donosi ravnatelj uz prethodnu suglasnost
Upravnog vijeca.

Radnici se primaju na rad u Ucilistu na temelju natjecaja, odnosno oglasa, sukladno
Zakonu.

Poslodavac ovim Pravilnikom utvrduje posebne uvjete koje radnici moraju ispunjavati
za obavljanje pojedinih poslova, ako ti uvjeti nisu propisani zakonom, ili drugim propisom.

Upravno vijece donosi odluku o izboru zaposlenika nakon provedenog natjecaja za
radno mjesto u Ucilistu.

Za obavljanje poslova koji ne trpe odgodu radnik se moZe primiti na rad bez
objavljivanja natje¢aja, odnosno oglasa, a najduze za razdoblje od 60 dana.

Clanak 8.
Prije sklapanja ugovora o radu, poslodavac je duzan upoznati radnika sa odredbama
ovog Pravilnika i svih drugih opcih akata poslodavca kojima se ureduju prava i obveze radnika
kod poslodavca.

Clanak 9.
Radni odnos se zasniva sklapanjem ugovora o radu koji su potpisali radnik i poslodavac.
Ugovor o radu mora sadrZavati najmanje uglavke propisane zakonom.
Radnik stupa na rad prvog radnog dana odredenog ugovorom o radu.



Clanak 10.
Poslodavac je radnicima koji su zaposleni temeljem ugovora o radu na odredeno
vrijeme duZan omoguciti usavrSavanje i obrazovanje pod istim uvjetima kao i radnicima koji
su sklopili ugovor o radu na neodredeno vrijeme.

Clanak 11.
Ugovor o radu u pravilu se sklapa na neodredeno vrijeme i obvezuje radnika i
poslodavca dok ga jedna od navedenih ugovornih strana ne otkaze ili dok ne prestane na neki
drugi nacin odreden Pravilnikom, kolektivnim ugovorom ili zakonom.

Clanak 12.
Ugovor o radu se iznimno moZe sklopiti na odredeno vrijeme kada za to postoji vazan
razlog, a osobito ako se radi o:
- sezonskom poslu
- zamjeni privremeno nenazoc¢nog radnika
- privremenom povecanju opsegu poslova
- privremenim poslovima za koje postoji hitna potreba
- ostvarivanju odredenog programa ograni¢enog trajanja
- drugim slu¢ajevima utvrdenim zakonom.

Clanak 13.

Poslodavac s istim radnikom smije sklopiti uzastopni ugovor o radu na odredeno
vrijeme samo ako za to postoji objektivan razlog koji se u tom ugovoru ili u pisanoj potvrdi o
sklopljenom ugovoru o radu mora navesti.

Ukupno trajanje svih uzastopnih ugovora o radu sklopljenih na odredeno vrijeme,
uklju€ujudi i prvi ugovor o radu, ne smije biti neprekinuto duZi od tri godine, osim ako je to
potrebno zbog zamjene privremeno nenazoc¢nog radnika ili je zbog nekih drugih objektivnih
razloga dopusteno zakonom ili kolektivnim ugovorom.

Svaka izmjena, odnosno dopuna ugovora o radu na odredeno vrijeme koja bi utjecala
na produljenje ugovorenog trajanja toga ugovora, smatra se svakim sljede¢im uzastopnim
ugovorom o radu na odredeno vrijeme.

Clanak 14.
Poslodavac na vlastiti troSak osigurava lijecnicki pregled radnika sukladno ugovoru o
radu, odredbama Pravilnika, Kolektivnog ugovora, zakona i drugih propisa.

Clanak 15.

Prilikom sklapanja ugovora o radu i za vrijeme radnog odnosa, radnik je duzan
obavijestiti poslodavca o bolesti ili drugoj okolnosti koja ga onemogucuje ili bitno ometa u
izvrSenju obveze preuzete ugovorom o radu ili koja ugrozava Zivot ili zdravlje osoba s kojima
radnik dolazi u dodir.

O privremenoj nesposobnosti za rad radnik je duZzan odmah, odnosno ¢im mu to
zdravstveno stanje dopusta, obavijestiti poslodavca 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.



KrSenje odredbe ovog ¢lanka od strane radnika razlog je za izvanredni otkaz ugovora o
radu.

lI. ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVLIA | PRIVATNOSTI

Clanak 16.

Poslodavac je duZan organizirati rad, te osigurati i odrZavati postrojenja, uredaje i
opremu, alate, mjesto rada i pristup mjestu rada na nacin koji osigurava zastitu zdravlja i
sigurnost rada radnika.

Poslodavac je duZan osigurati osposobljavanje radnika za rad na siguran nacin.

Clanak 17.
Poslodavac osigurava provedbu propisanih mjera zastite na radu.
Obveza svakog radnika je da sudjeluje u provedbi sustava zastite na radu te da u
svakodnevnom radu primjenjuje interna pravila, zakone i druge propise o zastiti na radu.
Radno mjesto i sredstva za rad radnik je obvezan urediti svakog dana poslije zavrSetka
rada.

Clanak 18.
Radnik je duzan odmah obavijestiti poslodavca o eventualnoj nesredi koju je pretrpio
na radu, bez obzira utjece li takva nesreca na njegovu sposobnost za rad ili ne.

Clanak 19.

U obavljanju svojih svakodnevnih poslova, radnik je obvezan raditi s nuinom
pozornoséu i na nadin kojim ne ugroZava svoj zZivot ili zdravlje kao i zdravlje i Zivot drugih
radnika te sigurnost opreme i strojeva.

Radnik je duZan prije pocetka rada na radnom mjestu provjeriti uvjete sigurnosti rada
na radnom mjestu te o eventualnim opasnostima na mjestu rada i pristupu mjestu rada,
kvarovima i nedostacima na strojevima, uredajima, opremi i alatima, odmah, bez odlaganja
upozoriti poslodavca, odnosno nadleznu sluzbu, a u slu¢aju hitnosti i javno tijelo.

Na nacin iz st. 2. radnik je duZan postupiti i u slu¢aju takvih postupaka drugih radnika
ili osoba koje se privremeno nalaze u prostorima poslodavca, kojima moze do¢i do ugrozavanja
zdravlja i Zivota radnika i drugih osoba te ostedenja ili unistenja strojeva, uredaja, opreme i
alata poslodavca.

Radnik sam odgovara za svoju sigurnost i zdravlje kao i za sigurnost i zdravlje drugih
radnika uzrokovano njihovim ponasanjem na poslu.

Clanak 20.
Najstroze je zabranjen rad pod utjecajem alkohola i drugih opojnih sredstava te
unosenje alkohola i drugih opojnih sredstava na radno mjesto i u prostore poslodavca.
Smatra se da je radnik pod utjecajem alkohola ako mu je koncentracija alkohola u
organizmu veca od 0,0 promila.
Pusenje je, sukladno zakonu i drugim propisima, dozvoljeno samo u onim prostorima
poslodavca koji su oznaceni posebnim pusackim prostorom.



Clanak 21.

Osobni podaci o radnicima mogu se prikupljati, koristiti i dostavljati tre¢im osobama
samo ako je to dopusteno zakonom i kada je to potrebno radi ostvarivanja prava i obveza iz
radnog odnosa, odnosno u vezi s radnim odnosom.

Podatke iz st. 1. moZe prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati tre¢im osobama samo
poslodavac i radnik kojeg ovlasti poslodavac.

Poslodavac je duzan imenovati osobu koja je ovlastena nadzirati zakonito i na ovom
Pravilniku utemeljeno prikupljanje, obradu i koriStenje osobnih podataka radnika.

Osobe iz st. 2. i 3. moraju podatke koje saznaju u obavljanju svoje duznosti trajno Cuvati
kao povjerljive.

Clanak 22.

Poslodavac je duzan prikupljati podatke o radnicima koji su mu potrebni radi urednog
vodenja evidencija iz djelokruga rada, sukladno posebnom propisu.

U postupku obrade osobnih podataka i zastite pojedinaca u pogledu obrade osobnih
podataka i pravila povezana sa slobodnim kretanjem osobnih podataka uciliSta obveznik je
primjene Opée uredbe o zastiti podataka (EU) 2016/679 (dalje u tekstu: Opca
uredba).Sukladno ¢l. 4. to€. 7. Opée uredbe UCiliste je voditelj obrade osobnih podataka koja
odreduje svrhu i sredstva obrade osobnih podataka u skladu s nacionalnim zakonodavstvom
i/ili pravom EU.

Osobne podatke fizickih osoba u UCiliStu obraduje zakonito, posteno i transparentno.
Obraduju se samo primjereni i relevantni osobni podaci i to iskljuivo u posebne, izricite i
zakonite svrhe te se dalje ne obraduju na nacin koji nije u skladu s tim svrhama.

UciliSte osobne podatke obraduje iskljuivo na nadin kojim se osigurava odgovarajuca
sigurnost osobnih podataka, uklju€ujuéi zastitu od neovlastene ili nezakonite obrade te od
slu€ajnog gubitka, unistenja ili oStecenja primjenom odgovarajucdih tehnickih i organizacijskih
mjera sukladno Pravilniku.

Kod poslodavca se prikupljaju i vode sljedeci podaci: ime i prezime radnika; osobni
identifikacijski broj; spol; dan, mjesec i godina rodenja; mjesto rodenja, opcina i Zupanija;
drzavljanstvo; prebivaliste i adresa; mjesto rada; zanimanje; Skolska sprema/obrazovanje;
stru¢na sprema za obavljanje odredenih poslova; poslovi (radno mjesto) na kojima radnik radi;
radno vrijeme radnika u satima; prethodni radni staZ radnika; podatak o tome da li je ugovor
o radu sklopljen na neodredeno ili na odredeno vrijeme; stupanj i vrsta invalidnosti radnika;
je li radnik umirovljenik; dopunski rad radnika; datum zasnivanja radnog odnosa; datum
prestanka radnog odnosa; razlog prestanka radnog odnosa.

Poslodavac je duzan prikupljati i druge podatke o radnicima i lanovima njihovih obitelji
sukladno Zakonu i propisima radi ostvarivanja njihovih prava na radu i po osnovi rada,
odnosno prava iz zdravstvenog, mirovinskog i invalidskog osiguranja.

Evidencije iz st. 1. vode se pisano na papiru ili u elektronickom obliku, odnosno drugom
mediju sukladno propisima, pri ¢emu se mogu koristiti odgovarajuée kratice s jasnim
pojasnjenjem njihovog znacenja.

Clanak 23. A
Radnici su duZni radi ostvarivanja prava i obveza iz radnog odnosa, odnosno u svezi s
radnim odnosom, poslodavcu pravodobno dostaviti sve osobne podatke utvrdene propisima
o evidencijama u djelokrugu rada, podatke za obracun poreza iz dohotka i odredivanje osobnih
odbitaka, podatke o skolovanju i odredenim specijalistiCkim znanjima, zdravstvenom stanju i



stupnju invalidnosti, o ugovornoj zabrani utakmice s prethodnim poslodavcem, podatke
vezane uz zastitu trudnica, roditelja i posvojitelja, kao i promjene ovih podataka, propisane
zakonom, posebnim propisom, ovim Pravilnikom ili kolektivnim ugovorom.
Oni radnici koji ne dostave utvrdene podatke sami snose Stetne posljedice tog
propusta.
Clanak 23.b

Poslodavac je duzan osigurati sistematski pregled za sve radnike svake tri
godine u zdravstvenoj ustanovi koja nakon provedenog postupka u skladu s propisima o javnoj
nabavi, bude odabrana za isporucitelja usluge sistematskog pregleda.

Sistematski pregledi iz stavka 1. ovog ¢lanka provode se s ciljem zastite zdravlja,
te se nalazii uvjerenja dobivena tim pregledom ne mogu koristiti u svrhu provjere i utvrdivanja
radne sposobnosti radnika.

Pravo na sistematski pregled iz stavka 1. ovog ¢lanka nema radnik koji je u istom
razdoblju upuéen od strane poslodavca na obvezni lijecnicki pregled sukladno posebnim
propisima.

Utvrduje se da razdoblje za upudivanje na sistematske preglede pocinje 1.
sije€nja 2022. godine.

IV. PROBNI RAD, OBRAZOVANIE | OSPOSOBLIAVANIE ZA RAD

Clanak 24.
Sa svakim radnikom s kojim se sklapa ugovor o radu moze se ugovoriti probni rad koji
ne moze biti kraci od tri, niti duZi od Sest mjeseci.
Svaka ugovorna strana moze otkazati ugovor o radu za vrijeme trajanja probnog rada
pisanom obavije$¢u drugoj ugovornoj strani.
U slucaju iz st. 2., otkazni rok iznosi najmanje sedam kalendarskih dana.

Clanak 25.

Rad radnika s kojim se ugovara probni rad nadzire prati i ocjenjuje, njemu nadredena
osoba ili komisija od tri ¢lana koje imenuje ravnatel;.

Clanovi komisije iz prethodnog stavka ovog ¢lanka moraju imati najmanje isti stupanj
stru¢ne spreme Cije znanje i sposobnost, odnosno radne rezultate, provjeravaju.

Provjera znanja i sposobnosti pocinje danom probnoga rada.

Nakon izvrSene provjere komisija daje pismeno izvjesée koje se urucuje zaposleniku,
poslodavcu i sindikatu.

Na temelju izvjeséa iz prethodnoga stavka, nadleZno tijelo donosi odluku 0 moguénosti
rasporeda zaposlenika na radno mjesto koje odgovara njegovim stru¢nim znanjima i
sposobnostima, a ako takva moguénost ne postoji, zaposleniku moze prestati radni odnos na
nacin i pod uvjetima utvrdenim zakonom.

Ocjena probnog rada mora se donijeti najkasnije do isteka probnog rada.

Pri ocjenjivanju probnog rada polazi se od sljedeéih kriterija: kvaliteta rada; odnos
prema radu; odnos prema sredstvima rada; odnos prema kolegama; radnoj disciplini; provjeri
prakti¢nog znanja; drugim kriterijima koji se utvrduju internim aktima za pojedina poslovna
podrucja kod poslodavca.

U slucaju da radnik ne zadovolji na probnom radu, otkazat ¢e mu se ugovor o radu.

Otkaz zbog ne udovoljavanja na probnom radu mora biti obrazlozen u pisanom obliku.



Ako otkaz iz stavka 8. ovoga Clanka poslodavac ne dostavi zaposleniku, najkasnije
posljednjega dana probnoga rada, smatrat ¢e se da je zaposlenik na probnom radu zadovoljio.

Clanak 26.

Poslodavac, sukladno potrebama i moguénostima, omogucava i poti¢e obrazovanje i
osposobljavanje radnika organizirajucdi interne tecajeve stru¢nog usavrsavanja.

Poslodavac, sukladno mogucnostima i propisima sudjeluje u snoSenju troskova
vanjskih programa obrazovanja i osposobljavanja radnika.

Radnici su duZni sudjelovati u programima obrazovanja i osposobljavanja na koje su
upuceni od strane poslodavca i na njegov teret.

Radnik je po okonfanju obrazovanja i osposobljavanja duzan raditi kod poslodavca
najmanje u viemenskom razdoblju koje odgovara trajanju obrazovanja i osposobljavanja.

U slucaju prestanka radnog odnosa redovitim otkazom radnika, radnik je duzan
poslodavcu naknaditi eventualne njegove troskove iz stavka 2. ovog ¢lanka.

Clanak 27.

Osobu koja se prvi put zaposljava u zanimanju za koje se Skolovala, poslodavac moze
zaposliti kao pripravnika.

Pripravnik se osposobljava za samostalan rad u zanimanju za koje se $kolovao.

Nacin osposobljavanja pripravnika ureduje se ugovorom o radu.

Ugovor o radu pripravnika moze se sklopiti na odredeno vrijeme.

Osposobljavanje pripravnika (pripravnicki staZz) traje najdulje godinu dana, ako
zakonom nije drukcije odredeno.

Clanak 28.
Nakon zavrSetka pripravnickog staZa pripravnik polaze stru¢ni ispit ako je to propisano
zakonom ili drugim propisom.
Pripravniku koji ne polozi strucni ispit poslodavac moze otkazati ugovor.

Clanak 29.

Ako je strucni ispit ili radno iskustvo, posebnim zakonom ili drugim propisom utvrdeno
kao uvjet za obavljanje poslova odredenog radnog mjesta, poslodavac moze osobu koja je
zavrsila odgovarajuée Skolovanje primiti na stru¢no osposobljavanje za rad bez zasnivanja
radnog odnosa, te s njom sklopiti ugovor o struénom osposobljavanju za rad.

Postupak zaposljavanja na stru¢no osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog
odnosa utvrduje nadlezno tijelo koje odobrava navedeni program.

Ugovor iz stavka 1. ovoga ¢lanka mora se sklopiti u pisanom obliku.

Razdoblje stru¢nog osposobljavanja iz stavka 1. ovoga ¢lanka ubraja se u pripravnicki
staz i radno iskustvo propisano kao uvjet za obavljanje poslova odredenog radnog mjesta.

IV. RADNO VRIJEME

Clanak 30.

Puno radno vrijeme radnika u UCiliStu ukljucujuci i dnevni odmor iznosi 40 sati tjedno.
Tjedno radno vrijeme radnika rasporedeno je u pravilu na pet (5) radnih dana, a na poslovima
koji zahtijevaju drugaciji raspored radnog vremena, radni se tjedan mozZe rasporediti u Sest (6)
radnih dana tj. u skladu s potrebama odredene vrste posla.



Dnevno radno vrijeme radnika rasporedeno je u pravilu jednokratno.

Raspored radnog vremena potrebno je u pisanom obliku staviti na uvid radnicima.

Raspored radnog vremena za pojedine dane u tjednu, pocetak i zavrSetak dnevnog
radnog vremena na odredenim poslovima, u skladu s godiSnjim planom i programom rada,
kao i trajanje i vrijeme odmora utvrduje ravnatelj pisanom odlukom, uz obavezu savjetovanja
s predstavnikom sindikata.

Ravnatelj mora na vrijeme obavijestiti radnike o rasporedu i promjeni rasporeda
radnog vremena najmanje tjedan dana unaprijed, osim u slucaju nepredvidenih okolnosti.

Radnik na radnome mjestu s radom treba zapoceti i zavrsiti prema propisanom
pocetku i zavrietku rada.

O pocetku i zavrSetku rada svakog radnika vodi se evidencija i kontrola koriStenja
radnog vremena.

Pridrzavanje radnika utvrdenog rasporeda radnog vremena vezano za dolazak na
posao, prisutnosti na radu i odlaska s posla obavlja se putem upisivanja u evidenciju koristenja
radnog vremena i/ili povremenim kontrolama.

Napustanje radnog prostora za vrijeme radnog vremena dopusteno je uz dozvolu
nadredenog.

Poslodavac je duZan voditi evidenciju radnoga vremena koju je na zahtjev radnika i
sindikalnog povjerenika duzan dati na uvid.

Clanak 31.

Radnik na zahtjev poslodavca mora raditi duie od punog radnog vremena
(prekovremeni rad) u slucaju vise sile, izvanrednog povecéanja opsega rada ili u slicnim
slu¢ajevima prijeke potrebe.

Prekovremeni rad ne smije trajati duZe od deset sati tjedno, niti duZe od sto osamdeset
sati godidnje.

Raspored radnog vremena radnika koji rade skra¢eno radno vrijeme zbog umanjenja
radne sposobnosti, njege djeteta do 3 godine ili njege hendikepiranog djeteta odreduje se
sporazumom izmedu ravnatelja ustanove i radnika koji radi skra¢eno radno vrijeme.

Clanak 32.

Ako priroda posla to zahtijeva, puno ili nepuno radno vrijeme moze se preraspodijeliti
tako da tijekom jedne kalendarske godine u jednom razdoblju traje duzZe, a u drugom razdoblju
kra¢e od punog ili nepunog radnog vremena na nacin da prosje¢no radno vrijeme tijekom
trajanja preraspodjele ne smije biti duze od punog ili nepunog radnog vremena.

Poslodavac utvrduje plan preraspodijeljenog radnog vremena s naznakom poslova i
broja radnika uklju¢enih u preraspodijeljeno radno vrijeme te takav plan preraspodijele
prethodno dostavlja inspektoru rada, osim u slucaju da je preraspodjela radnog vremena
predvidena kolektivnim ugovorom ili sporazumom izmedu radnic¢kog vijeca i poslodavca.

Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom.

V. ODMORI | DOPUSTI

Clanak 33.
Radnik ima svakoga radnog dana pravo na odmor (stanku) od 30 minuta.



Vrijeme odmora iz stavaka 1. ovoga ¢lanka ubraja se u radno vrijeme i ne moze se
odrediti u prva dva sata nakon pocetka radnog vremena niti u zadnja dva sata prije zavrSetka
radnog vremena.

Radnik koji radi manje od 6 sati dnevno nema pravo na pauzu ili stanku.

Clanak 34.
Dnevni odmor
Tijekom svakog vremenskog razdoblja od dvadeset Cetiri sata, radnik ima pravo na
dnevni odmor, od najmanje 12 sati neprekidno.

Tjedni odmor

Radnik ima pravo na tjedni odmor u trajanju od 24 sata neprekidno, kojem se pribraja
dnevni odmor. Dani tjednog odmora u pravilu su subota i nedjelja.

Ako je zbog prirode potrebno da radnik radi na dan tjednog odmora, koristenje tjednog
odmora osigurava mu se tijekom sljedeceg tjedna.

Ako se tjedni odmor, radi potreba posla ne moze koristiti na nacin iz stavka 3. ovog
¢lanka, moze se koristiti naknadno, prema poslodavéevoj odluci.

Radniku se u svakom slucaju, treba osigurati koristenje tjednog odmora nakon 14 dana
neprekidnog rada.

Godisnji odmor
Clanak 35.

Trajanje godisnjeg odmora utvrduje se tako da se na Cetiri tjedna (20 radnih dana),
koliko iznosi Zakonom o radu odredeno najkrade trajanje godisnjeg odmora, dodaju dani
godisnjeg odmora prema utvrdenim kriterijima kako slijedi:

a) prema duzini radnog staza

do 5 godina radnog staza 2 dana
od 5 do 10 godina radnog staza 3 dana
od 10 do 15 godina radnog staza 5 dana
od 15 do 20 godina radnog staza 7 dana
od 20 do 25 godina radnog staza 8 dana
od 25 do 30 godina radnog staza 9 dana
od 30 godina nadalje 10 dana

b) s obzirom na sloZenost poslova

- radnici VSS 4 dana
- radnici VSS 3 dana
- radnici VKV, SSS, KV, NKV 2 dana

c) prema posebnim socijalnim uvjetima
- roditelju, posvoijitelju ili staratelju s jednim

djetetom do 15 godina 2 dana
- roditelju, posvojitelju ili staratelju za svako

daljnje dijete do 15 godina 1dan
- samohranom roditelju djeteta do 15 godina 2 dana

- roditelju, posvojitelju ili staratelju
hendikepiranog djeteta bez obzira na ostalu djecu 3 dana



- invalidu 2 dana

Broj dana utvrden prema kriterijima iz prethodnoga stavka pribraja se na zakonom
utvrdeni minimum trajanja godisnjeg odmora od 20 radnih dana.
Ukupno trajanje godisnjeg odmora ne moze iznositi vise od 30 radnih dana.

Radnici koji rade s nepunim radnim vremenom, imaju pravo na dodatke iz stavka 1.
ovog ¢lanka razmjerno opsegu radnog vremena.

Canak 36.
Pri utvrdivanju trajanja godiSnjeg odmora ne ura¢unavaju se dani tjednog odmora
(subota, nedjelja) te drzavni blagdani i drugi zakonom odredeni neradni dani.
Razdoblje privremene nesposobnosti za rad, koje je utvrdio ovlasteni lijeCnik, ne uratunava se
u trajanje godisnjeg odmora.
Clanak 37.
Nistetan je sporazum o odricanju od prava na godisnji odmor ili o isplati naknade
umjesto koristenja godisnjeg odmora.

Clanak 38.

Radnik moze koristiti placeni godiSnji odmor u dva dijela.

Ako radnik koristi godisnji odmor u dva dijela, prvi dio u trajanju najmanje 12 radnih
dana mora iskoristiti u tijeku kalendarske godine, a drugi dio najkasnije do 30. lipnja sljedece
godine.

Radnik ima pravo koristiti godisnji dva puta po jedan dan godisnjeg odmora po Zelji, uz
obvezu da o tome izvijesti poslodavca ili osobu koju on ovlasti najmanje dva dana ranije.

Radnici koji zbog mobilizacije u hrvatsku vojsku ili zbog radne obveze nisu koristili
godiSnji odmor, imaju pravo koristiti neiskoristeni godi$nji odmor za prethodnu godinu nakon
demobilizacije ili prestanka radne obveze, tako da vrijeme koristenja neiskoristenog godisnjeg
odmora odreduje poslodavac.

Radnik koji se prvi puta zaposli ili koji ima prekid rada izmedu dva radna odnosa duze
od osam (8) dana stjece pravo na godisnji odmor nakon Sest (6) mjeseci neprekidnog rada kod
tog poslodavca.

Clanak 39.
Pri odredivanju vremena koriStenja godiSnjeg odmora, a u skladu s potrebama
organizacije rada, poslodavac je duZan voditi racuna o potrebama i Zeljama radnika, te u tom
smislu prikupiti njihove prijedloge i savjetovati se sa Sindikatom.

Clanak 40.

Na temelju plana rasporeda godisnjeg odmora poslodavac dostavlja radniku Odluku o
koristenju godi$njeg odmora najkasnije 15 dana prije pocetka koristenja godi$njeg odmora.

Radniku se moZe odgoditi, odnosno prekinuti koristenje godisnjeg odmora samo radi
izvrSavanja osobito vaznih, neodgodivih sluzbenih poslova, a na temelju odluke poslodavca.

Radniku kojem je odgodeno ili prekinuto koristenje godisnjeg odmora mora se
omoguciti naknadno koriStenje odnosno nastavljanje koristenja godisnjeg odmora.

Radnik ima pravo na naknadu stvarnih troSkova prouzrocenu odgodom, odnosno
prekidom koristenja godisnjeg odmora.

TroSkovima iz stavka 4. ovoga ¢lanka smatraju se putni i drugi troskovi.



Putnim troSkovima smatraju se stvarni troskovi prijevoza koji je radnik koristio u
polasku i povratku iz mjesta zaposlenja do mjesta u kojem je koristio godisnji odmor u trenutku
prekida i dnevnice u povratku do mjesta zaposlenja, u visini odredenoj ovim ugovorom.

Drugim se troSkovima smatraju oni izdaci koje je radnik imao zbog odgode, odnosno
prekida godi$njeg odmora, to dokazuje odgovaraju¢om dokumentacijom.

PLACENI DOPUSTI
Clanak 41.
Radnik ima pravo temeljem Kolektivhog ugovora i Sporazuma tijekom kalendarske
godine na dopust uz nadoknadu plaée do pet (5) radnih dana u slucaju:

e T L [l T 1 TS pet (5) dana
= 100ENJE dJELETA ....veeeieiiiccre et e as pet (5) dana
- smrti supruznika, djeteta, roditelja ili unuka ........ccoevveeeriieieniiiiiece, pet (5) dana
- smrti ¢lana Sire obitelji (roditelja supruZnika, brata ili sestre, bake ili djeda)

zbog obavljanja neodgodivih poslova ........cccccierirciiiiicnii e dva (2) dana
- smrti ¢lana Sire obitelji (stric, strina, tetka, tetak, ujak, ujna, bratic,

SESEIICNA, NECACH weuveeeereereereeeereeeeeeertesseresseesaesas st seesaeesessssnesaessesesssssensesssssenssnsennnes jedan (1) dan
= SEIADE .t e e dva (2) dana
- teZe bolesti ¢lana uze obitelji .....ccccccvieeiireeiiiie tri (3) dana
- vecih oStecenja ili uniStenja materijalnih dobara

kao posljedicu rata ili elementarnih nepogoda .........cccovvuviiviiieiiniiiiieniiienns pet (5) dana

Na pisani zahtjev radnika dopust iz stavka 1. ovog ¢lanka odobrava ravnatel].

Pisani zahtjev mora biti upucen najkasnije tri 3 dana prije koristenja placenog dopusta.
U zahtjevu radnik mora napisati razlog koriStenja pla¢enog dopusta i po moguénosti dostaviti
dokaz iz kojeg proizlazi pravo koriStenja placenog dopusta

Radnik ima pravo na pla¢eni dopust za svaki smrtni slu¢aj naveden u stavku 1. ovoga
¢lanka, neovisno o broju dana koje je tijekom iste godine iskoristio prema drugim osnovama.

Za dobrovoljno darivanje krvi u organizaciji Udruge dobrovoljnih darivatelja 2 radna
dana za svako davanje, koji ne ulazi u obracun s danima placenog dopusta iz prethodnog
stavka.

Pladeni dopust radnik moZe koristi neposredno prije nastanka dogadaja za koje koristi
plac¢eni dopust ili neposredno poslije ali u dane koji su povezeni s danom nastanka dogadaja
za koji koristi placeni dopust.

U svakoj kalendarskoj godini svaki sindikalni povjerenik i povjerenik zastite na radu
ostvaruje pravo na placeni dopust prema potrebi povjerenika (koji ne ulaze u obracun s
danima pla¢enog dopusta iz stavka 1. ovog ¢lanka) za sindikalno osposobljavanje, Skolovanje i
prisustvovanje sjednicama nadleZnih tijela i skupstinama sindikata.

Clanak 42.

Radnik moze koristiti plac¢eni dopust u vrijeme nastupa okolnosti na osnovi kojih ima
pravo na placeni dopust.

Ako okolnosti iz ¢lanka 41. ovoga Ugovora nastupi u vrijeme koriStenja godisnjeg
odmora ili u vrijeme odsutnosti s rada zbog privremene nesposobnosti za rad (bolovanje),
radnik ne moze ostvariti pravo na plac¢eni dopust za dane kada je koristio godisnji odmor ili je
bio na bolovanju.



Clanak 43.
U pogledu stjecanja prava iz radnog odnosa i u svezi s radnim odnosom, razdoblje pla¢enog
dopusta smatra se viemenom provedenim na radu.

Clanak 44.
Radnik ima pravo na razmjerni dio godisnjeg odmora u skladu s odredbama Zakona o
radu.
Radnik koji odlazi u mirovinu prije 1.7. tekuce godine ima pravo na puni godisnji odmor.

Clanak 45.

Radnik ima pravo tri puta koristiti po jedan dan godisnjeg odmora po vlastitoj Zelji o
¢emu je duZan obavijestiti poslodavca pismenim putem tri dana prije namjeravanog dana
koriStenja osim ako posebno opravdani razlozi U¢ilista to onemogucuju.

Clanak 46.

Raspored koristenja godiSnjeg odmora odreduje poslodavac, sukladno potrebama
organizacije rada te, koliko je moguce, prema potrebama i Zeljama radnika.

Protiv rjeSenja o koristenju godiSnjeg odmora radnik moZe osobno uloZiti Zalbu
Upravnom vijecu poslodavca.

Clanak 47.

U slucdaju kad je radnik stavljen na raspolaganje, odnosno kad je dan otkaz koji nije
uvjetovan skrivljenim ponasanjem ili u slu¢aju prestanka sluzbe odnosno rada zbog prelaska
na rad k drugom poslodavcu, radnik ima pravo iskoristiti godiSnji odmor na koji je stekao pravo
kod poslodavca kod kojeg mu prestaje sluzba odnosno radni odnos.

NEPLACENI DOPUST

Clanak 48.

Radnik moze traZiti zahtjevom koriStenje neplacenog dopusta najkasnije 3 dana od
dana pocetka koristenja.

U zahtjevu obavezan je navesti slucaj za koji trazi koriStenje neplacenog dopusta.

Radnik ima pravo na neplaceni dopust tijekom kalendarske godine za potrebe vlastitog
Skolovanja i stru¢nog usavrsavanja i to:

- 10 dana za polaganje ispita na visoj Skoli ili fakultetu,

- 5 dana za prisustvovanje stru¢nim seminarima i savjetovanjima,

- 2 dana za pripremanje i polaganje ispita radi stjecanja posebnih znanja i vjestina

(informaticko Skolovanje, u¢enje stranih jezika i sl.).
Skolovanje i stru¢no usavriavanje iz stavka 1. ovoga ¢lanka treba biti u vezi s poslovima koje
radnik obavlja ili njegovom profesijom ili djelatnos¢u poslodavca.

Clanak 49.
Radniku se moZe odobriti nepladeni dopust od 30 dana tijekom jedne kalendarske
godine u sljede¢im slucajevima:
- njega ¢lana u obitelji,
- izgradnja ili popravak kuce i stana,
- lije€enje na vlastiti trosak



- obrazovanje, osposobljavanje, usavrSavanje ili specijalizacija na vlastiti trosak te u
drugim opravdanim slu¢ajevima.
Kada to okolnosti zahtijevaju nepla¢eni dopust u slu¢ajevima iz stavka 1. ovog ¢lanka moze se
odobriti radniku u trajanju preko 30 dana.

Clanak 50.

U odluci o odobravanju nepla¢enog dopusta koju donosi ravnatelj radniku se obvezno
navode pravne posljedice nepla¢enog dopusta (prekid staza osiguranja i zdravstvenog
osiguranja za radnika i ¢lanove obitelji osigurane po njemu odnosno druge posljedice u skladu
s vazecim propisima).

U Odluci o nepla¢éenom dopustu obvezno se navodi dan povratka na rad nakon
koriStenja nepla¢enog dopusta, te odredbu ako se taj dan ne pojavi na poslu, a svoj izostanak
ne opravda prestaje mu radni odnos.

Ako zakonom nije drukcije odredeno, prava i obveze radnika iz radnog odnosa miruju
za vrijeme neplacenog dopusta.

VI. PLACE | DRUGI MATERIJALNI PRIMICI RADNIKA

Clanak 51.
Plada za obavljeni rad radnika kod poslodavca sastoji se od: osnovne plaée, dodatka za
neprekinuti staz i uvecanja place

Clanak 52.
Osnovnu plaéu radnika ¢ini umnoZak koeficijenta sloZzenosti poslova radnog mjesta na
koje je radnik rasporeden i osnovice za izracun plaée uvedan za 0,5 posto za svaku navrsenu
godinu radnoga staza.

Clanak 53.
Osnovica za izracun osnovne mjesecne place iznosi 339,77 eura.

Clanak 54.

Zaposleniku pripada dodatak na radni staZz za svaku navrSenu godinu radnog staza u
visini od 0,5% od prvog dana sljede¢eg mjeseca u odnosu na mjesec stjecanja prava.

Dodatak za radni staz izraCunava se tako da se umnoZak osnovice i koeficijenta
pomnozi sa 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Stalni mjesec¢ni dodatak na pladu iznosi 126,09 eura bruto.

Placa se ispladuje za razdoblje koje Cini kalendarski mjesec.

Placa se isplac¢uje do 10. dana u mjesecu za protekli mjesec na nacin da u pravilu
izmedu dvije place ne prode vise od 40 dana.

Prigodom isplate place poslodavac ¢e radniku uruciti pisani izracun place.

Na radnikov zahtjev poslodavac je obvezan iz radnikove place obustavljati i podmirivati
povremene radnikove obveze prema tre¢im osobama, ako se njihovo dospijece podudara s
dospijecem place.

Clanak 55.

Radnik moZe primati placu i druga primanja preko tekuéeg ratuna banke prema
osobnom odabiru.

Banku iz stavka 1. ovoga ¢lanka radnik moze promijeniti jedanput godidnje.



Prije promjene banke iz stavka 1. ovoga ¢lanka radnik je duZan pribaviti i predati
suglasnost banke u kojoj je imao otvoren tekuci racun.

UVECANJE PLACE
Clanak 56.
Osnovna placa radnika uvedat ¢e se za svaki sat rada, i to:

- zarad nodu 50%

- za prekovremeni rad 50%

- zarad nedjeljom, blagdanom i neradnim danom utvrdenim zakonom 50%.
Dodaci iz stavka 1. ovoga ¢lanka medusobno se ne iskljucuju.
Prekovremenim radom smatra se svaki rad duzi od 40 sati tjedno.

Umjesto isplate uvecane osnovne plaée, prema postocima utvrdenim u stavku 1 ovog
¢lanka, radnik ¢e koristiti slobodne sate.
Radnik ¢e u dogovoru s ravnateljem odluditi kada ¢e koristiti slobodne sate.

Clanak 57.

Za natprosjecne rezultate u raduili uspjesno provodenje projekata, a osobito projekata
financiranih iz EU fondova, radnici mogu ostvariti novéanu nagradu maksimalno u visini
neoporezivog iznosa sukladno Pravilniku o porezu na dohodak (NN 10/17, 128/17, 106/18 i
1/19).

Odluku o visini dodatka iz st. 1. ovog ¢lanka donosi ravnatelj.

Sredstva za dodatke za uspjeSnost u radu osiguravaju se u masi rashoda za zaposlene
koja se osiguravaju u financijskom planu poslodavca.

Clanak 58.
Koeficijent sloZenosti poslova utvrduje se za radna mjesta po stru¢noj spremi u skladu
s ovim Pravilnikom.

Clanak 59.
Placa i ostala materijalna prava radnika iskazuju se u bruto iznosu.
Poreze i doprinose obracunava i upladuje poslodavac.
Poslodavac je duzan omoguciti radniku i Sindikalnom povjereniku uvid u
dokumentaciju o obracunu plac¢a i uplati doprinosa za mirovinsko, invalidsko i zdravstveno
osiguranje.

NAKNADA PLACE

Clanak 60.
Radnik ima pravo na naknadu place za vrijeme kada ne radi zbog:
- godisnjeg odmora,
- placenog dopusta,
- drzavnog blagdana i neradnih dana utvrdenih zakonom,
- sudjelovanja na seminarima i slicnih obveza.
Naknada place je u visini plade koju je radnik ostvario u teku¢éem mjesecu.



Clanak 61.
Radnik ima pravo na naknadu place za radno vrijeme uz normalan ucinak, za vrijeme
kada ne radi zbog:
- obrazovanja za potrebe sindikalne aktivnosti,
- zastoja u poslu do koga je doslo bez krivnje radnika kao na primjer u slu¢aju nestanka
pogonske energije i sl.

Clanak 62.

U sludaju odsutnosti radnika s posla zbog bolovanja do 42 dana radniku pripada
naknada plac¢e najmanje u visini 95% od njegove place ostvarene u mjesecu neposredno prije
nego je poceo s bolovanjem.

Naknada u 100% iznosu place pripada radniku za slucaj bolovanja zbog profesionalne
bolesti ili povrede na radu.

Clanak 63.

Sindikalnom povjereniku, kada ne radi poslove radnog mjesta zbog sindikalnih
aktivnosti utvrdenih Zakonom i Kolektivnom ugovorom, poslodavac je duzan isplatiti naknadu
plac¢e najmanje kao da je radio na poslovima radnog mjesta uz normalan ucinak.

Kada sindikalni povjerenik dio svog radnog vremena na radnom mjestu posvecuje
sindikalnim zadaédama, a dio svojim redovnim radnim obvezama, tada se njegove obveze iz
radnog odnosa ureduju pisanim sporazumom zaklju¢enim izmedu Sindikata i poslodavca.

VII. OSTALA MATERIJALNA PRAVA RADNIKA

Clanak 64.
Ugovorne strane su sporazumne da ¢e Poslodavac svakom radniku isplatiti nov€anu naknadu
za podmirivanje troskova prehrane, uz isplatu place, u iznosu od 39,82 eura neto mjesecno.
Radnik ima pravo na isplatu naknade iz stavka 1. ovog ¢lanka neovisno o koristenju godisnjeg
odmora, vremenu provedenom na bolovanju ili na placéenom dopustu.

Clanak 65.
Obitelj radnika ima pravo na pomo¢ u u slucaju:
- smrti radnika koji izgubi Zivot u obavljanju ili povodom obavljanja rada u iznosu od 6.000,00
eura neto i troskovi pogreba
—smrti radnika- 4.000,00 eura neto i troskovi pogreba u iznosu od 1.000,00 eura.
Clanovima obitelji radnika u sluéaju iz prethodnog stavka smatraju se zakonski nasljednici
prvog reda nasljedivanja u skladu sa Zakonom o nasljedivanju.
Radnik ima pravo na pomo¢ i u slu¢aju smrti ¢lana uZe obitelji —samo za supruznika, djeteta i
roditelja u iznosu od 1.500,00 eura neto.

Clanak 66.
Radnik ima pravo na pomo¢, jedanput godiSnje, prema svakoj osnovi, u slu¢aju:
- nastanka teske invalidnosti — 3.000,00 eura neto
- bolovanja duzeg od 90 dana — neoporezivi iznos prema poreznim propisima,



- nastanka teske invalidnosti djece ili supruznika radnika — 1.500,00 eura neto,

- mentalnih ili tjelesnih smetnji djeteta radnika te psihicki bolesnog djeteta radnika — 1.500,00
eura neto,

- radi nabavke medicinskih pomagala i pokri¢a troSkova nabave prijeko potrebnih lijekova u
inozemstvu za sebe, dijete ili supruznika u visini stvarnih troskova, a najvise do 1.500,00 eura.

Pod teSkom invalidno$¢u podrazumijeva se invalidnost utvrdena od nadleine lijeCnicke
komisije koja iznosi 70% i viSe.

Pomo¢ za nabavku medicinskog pomagala i lijekova odobravat ¢e se temeljem specijalistickog
nalaza i priloZenih racuna.

Clanak 67.
Kada je radnik upuéen na sluzbeno putovanje, pripada mu puna naknada prijevoznih
troskova, naknada hotelskog racuna za spavanje i dnevnice u visini neoporezivog iznosa
sukladno Pravilniku o porezu na dohodak.

Clanak 68.
Radnici su kolektivno osigurani od posljedica nesretnog slucaja za vrijeme obavljanja
sluZzbe, odnosno rada, kao i u slobodnom vremenu, tijekom 24 sata.

Clanak 69.
Radniku se isplacuje jubilarna nagrada za vjernost ustanovi, na nacin i u istom iznosu
koji se isplacuje sluzbenicima i namjestenicima u upravnim tijelima Grada Kutine.

Radniku ce se isplatiti jubilarna nagrada iz stavka 1. ovoga ¢lanka slijedeéeg mjeseca
nakon Sto je radnik ostvario pravo na jubilarnu nagradu.

Clanak 70.
Radniku pripada pravo na regres za koristenje godiSnjeg odmora u istom iznosu regresa
koji se ispladuje sluZzbenicima i namjesStenicima u upravnim tijelima Grada Kutine.
Regres ce se radnicima kod poslodavca isplatiti kad i sluzbenicima i namjestenicima u
upravnim tijelima Grada Kutine, koji je prema Pravilniku o porezu na dohodak neoporeziv.

Clanak 71.
Radnicima pripada pravo na jednokratni dodatak - boZi¢nicu u istom iznosu koji se
isplati sluzbenicima i namjesStenicima u upravnim tijelima Grada Kutine, koji je prema
Pravilniku o porezu na dohodak neoporeziv.

Clanak 72.
Radnicima pripada pravo na prigodni dar u naravi za Uskrs u istom iznosu koji se isplati
sluzbenicima i namjeStenicima u upravnim tijelima Grada Kutine, koji je prema Pravilniku o
porezu na dohodak neoporeziv.

Clanak 73.
U prigodi Dana Svetog Nikole radniku ¢e se isplatiti prigodni dar.



Pravo na prigodni dar ima svako dijete koje do 31. prosinca tekuce godine navriava 15
godina starosti, a isplacuje se u istom iznosu i na nacin na koji se isplacuje sluzbenicima i
namjestenicima u upravnim tijelima Grada Kutine.

Ako su oba roditelja zaposlena kod poslodavca, sredstva iz stavka 1. ovoga Clanka
isplacuju se roditelju preko kojega je dijete zdravstveno osigurano.

Clanak 74.

Radnik ima pravo na naknadu troSkova prijevoza dolaska na posao i odlaska s posla (u
daljnjem tekstu: naknada troSkova prijevoza) ako stanuje na udaljenosti vise od jednog
kilometra od mjesta rada.

Prebivaliste odnosno boraviste radnika u smislu ovoga clanka je prebivaliste, odnosno
boraviste radnika, sukladno Zakonu o prebivalistu.

Ako je od prebivalista odnosno boravista radnika do mjesta rada organiziran javni
prijevoz, radnik ima pravo na naknadu troska godisnje karte ako postoji moguénost kupnje
godisnje karte ili mjese¢ne karte ako ne postoji moguénost kupnje godisnje karte.

Radnik je duZian poslodavcu dostaviti racun za kupljenu godidnju ili mjesecnu
prijevoznu kartu temeljem cega se vrsi povrat troSkova. Povrat troskova se vrsi temeljem
stvarno kupljene godisnje ili mjeseCne prijevozne karte.

Pod organiziranim javnim prijevozom u smislu ovoga c¢lanka smatra se mjesni i
medumjesni prijevoz koji se medusobno ne isklju€uju, a koji radniku omogucuju redoviti
dolazak na posao i povratak s posla.

Ako je od prebivalista odnosno boravista do mjesta rada organiziran javni prijevoz iz
stavka 5. ovoga €lanka od vise prijevoznika, a koji prometuju na toj relaciji, naknada troskova
prijevoza Ce se ispladivati u onoj visini koja je povoljnija za poslodavca.

Clanak 75.

Kada je radnik upuéen na sluzbeno putovanje u zemlji, pripada mu puna naknada
prijevoznih troskova, dnevnica i naknada punog iznosa hotelskog racuna za nocenje, ukoliko
nije uracunata u kotizaciju.

Za vrijeme provedeno na sluzbenom putu u trajanju:

- od 8 do 12 sati ispladuje se 50% iznosa pune dnevnice,

- duze od 12 sati isplacuje se puna dnevnica.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u inozemstvo ureduje se prema propisima koji
utvrduju visinu dnevnice u tijelima drzavne uprave Republike Hrvatske
Ako je radniku osigurana odgovarajuéa dnevna prehrana, iznos dnevnice umanijit ¢e se za 60%.

Pravo na dnevnice iz ovog Clanka i pravo na prekovremeni rad iz ovog Ugovora
medusobno se iskljucuju.

Naknada troskova i dnevnice za sluZzbeno putovanje u inozemstvo utvrduje se na nacin
na koji je to regulirano za tijela drzavne uprave.

Isplatu dnevnice i putnih troskova iz prethodnih stavaka ovog ¢lanka odobrava
ravnatelj Ucilista.

Radniku se mora izdati nalog za sluzbeno putovanje najmanje 24 sata prije putovanja u kojem
mora biti naznaceno odobreno prijevozno sredstvo.



VIil. OTPREMNINA

Clanak 76.
Radnik stjeCe pravo na otpremninu ispunjenjem uvjeta iz Zakona.
Radniku kojem radni odnos prestaje zbog odlaska u starosnu mirovinu pripada pravo
na otpremninu u iznosu od 3 000,00 eura neto.

IX. POSLOVNA TAJNA | ZASTITA IMOVINE | PODATAKA POSLODAVCA

Clanak 77.
Svi podaci poslodavca poslovne ili osobne naravi koje je radnik saznao u obavljanju
svojih poslova, smatraju se poslovhom tajnom.
Radnik se obvezuje cuvati sve sluzbene, tehnicke i komercijalne podatke koji
predstavljaju poslovnu tajnu iz stavka 1. ovog €lanka za vrijeme radnog odnosa kod poslodavca
i dvije godine nakon prestanka radnog odnosa kod poslodavca.

Clanak 78.

Sa svim strojevima, alatom, opremom i priborom mora se postupati stru¢no i s
painjom, a materijal koji se koristi u obavljanju posla mora se koristiti Stedljivo i sa Sto manje
otpada, a takoder se mora Stedljivo postupati sa potrosnjom energenata (voda, struja, plin).

Zabranjeno je svako samovoljno otudivanje ili nenamjensko koristenje imovinom
kojom se koristi poslodavac.

Iz prostora poslodavca ne smije se iznositi imovina poslodavca uklju€ujuci poslovne
dokumente u originalu ili preslici bez pisanog odobrenja poslodavca.

Poslodavac moze dati nalog za obavljanje pregleda radnika pri ulazu i izlazu iz radnih
prostora radi sprjeCavanja otudivanja imovine.

Clanak 79.
Zabranjeno je koriStenje imovine poslodavca u privatne svrhe, ukljuujucii sredstva za
komunikaciju, bez prethodnog pisanog odobrenja poslodavca.

X. ZABRANA KONKURENCUIE

Clanak 80.
Radnik ne smije za svoj ili tudi racun bez odobrenja poslodavca sklapati poslove iz
djelatnosti poslodavca.

XI. ODGOVORNOST RADNIKA ZA STETU

Clanak 81.
Radnik se duzan suzdrzati od ponasanja kojim bi mogao prouzrociti Stetu poslodavcu u
bilo kojem obliku i prijaviti poslodavcu svaki pokusaj nanosenja Stete njegovoj imovini.



Radnik koji na radu ili u vezi s radom namjerno ili iz krajnje nepaznje uzrokuje Stetu
poslodavcu, duzan je Stetu naknaditi, a ako Stetu uzrokuje viSe radnika, svaki je odgovoran za
dio Stete koji je uzrokovao.

U slu¢aju da se za svakog radnika ne moze utvrditi dio Stete koju je prouzrocio, smatra
se da su svi radnici podjednako odgovorni i Stetu naknaduju u jednakim dijelovima.

Radnik koji na radu, ili u svezi s radom, namjerno, ili zbog krajnje nepainje, uzrokuje
Stetu koju je trecoj osobi naknadio poslodavac, duzan je poslodavcu naknaditi puni iznos
isplacen trecoj osobi.

Clanak 82.

Visina Stete utvrduje se temeljem knjigovodstvene vrijednosti stvari, a u slu¢aju da se
$teta na ovaj nacin ne moZe utvrditi, utvrduje se procjenom vrijednosti oSteéene stvari koja se
vrsi vjeStaCenjem.

Za odredene Stetne radnje moze se posebnom odlukom poslodavca koja se objavljuje
na nacin na koji se objavljuje ovaj Pravilnik, propisati pausalni iznos naknade Stete.

U slucaju da je Steta uzrokovana namjerno ili iz krajnje nepaznje vec¢a od propisanog
pausalnog iznosa naknade 3tete, poslodavac pridrZava pravo zahtijevati naknadu u visini
stvarno utvrdene Stete.

XIl. PRESTANAK UGOVORA O RADU

Clanak 83.
Ugovor o radu prestaje na bilo koji od nacina utvrdenih Zakonom.
Kod otkaza ugovora o radu za radnika i poslodavca se primjenjuju otkazni rokovi iz Zakona o
radu.
U slucaju da radnik na zahtjev poslodavca prestane raditi prije isteka otkaznog roka,
poslodavac mu je duzZan isplatiti naknadu place i priznati sva prava kao da je radio do isteka
otkaznog roka.

Xlil. OSTVARIVANJE PRAVA | OBVEZA 1Z RADNOG ODNOSA

Clanak 84.

Odluke o pravima i obvezama iz radnog odnosa donosi poslodavac ako zakonom,
drugim propisom ili Pravilnikom za donosenje pojedinih odluka nije ovlastena drugo tijelo ili
osoba.

Sve odluke o pravu i obvezama radnika urucuju se radniku neposredno na ruke u
prostorijama poslodavca uz naznaku datuma urucenja i potpis radnika kojim potvrduje da je
primio pisanu odluku.

U slucaju da se dostava ne moze izvrsiti na nacin iz stavka 1. ovog ¢lanka, dostava se
vrsi poStom, preporuceno s povratnicom na adresu prebivalista radnika.

Ako se dostava ne moZze izvrsiti na nacin iz stavka 1. i 2. ovog ¢lanka, odluka ¢e se staviti
na oglasnu plocu poslodavca uz naznaku datuma, te ¢e se smatrati da je istekom osmog dana
od stavljanja na oglasnu plocu dostavljena radniku.



VRSTE POVREDA RADNE OBVEZE
Clanak 85.

Povrede radne obveze mogu biti lake i teske.

Lake povrede radne obveze

Clanak 86.
Lake povrede su:
1. ucestalo zakasnjavanje na posao ili raniji odlazak s posila,
2. neopravdano zakasnjenje na posao preko sat vremena dnevno,
3. uCestalo prekoracenje vremena propisanog za odmor (stanku) ili koriStenje prava
na odmor (stanku) izvan propisanog vremena bez opravdanog razloga,
4. napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja nadredene
osobe,
5. neuredno ¢uvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije,
6. neopravdan izostanak s posla jedan dan,
7. neobavjescivanje nadredene osobe o sprije¢enosti dolaska na posao u roku 24 sata
bez opravdanih razloga,
8. ponasanje radnika protivno Kuénom redu,
9. neizvrienje ili neopravdano izvrienje zadace bez opravdanog razloga,
10. nesavjesno ili nemarno izvr$enje zadace ili izvrSenje zadace protivno pravilima
struke,
11. druge lake povrede sluzbene duznosti koje su propisane zakonom.

Teske povrede sluzbene duznosti

Clanak 87.
Teske povrede radne obveze su:
1. neizvrSavanje, nesavjesno, nepravodobno ili nemarno izvrSavanje radne obveze,
2. nezakoniti rad ili propustanje poduzimanja mjera ili radnji na koje je radnik
ovlasten radi sprjeCavanja nezakonitosti,
3. davanje netoc¢nih podataka kojima se utjee na dono3enje odluka nadleZnih tijela ili
time nastaju druge Stetne posljedice,
4. zlouporaba poloZaja ili prekoracenje ovlasti u radnoj obvezi,
5. odbijanje izvrSenja naloga, ako za to ne postoje opravdani razlozi,
6. neovlastena posluga ili neodgovorno koriStenje sredstava povjerenih za rad ili u
vezi s radom,
7. odavanje sluzbene ili druge tajne u vezi s obavljanjem poslova,
8. zlouporaba obveze na prijavljivanje opravdane sumnje na korupciju,
9. obavljanje djelatnosti koja je u suprotnosti s poslovima radnog mjesta ili bez
prethodnog odobrenja nadredene osobe,
10. uporaba krivotvorene isprave u cilju ostvarivanja prava na radu,
11. neopravdan izostanak s posla od dva do cetiri dana uzastopno,
12. tri puta izreCeno upozorenje za lake povrede duZnosti pocinjene u razdoblju od
dvije godine,



13. otudenje te oStecenje ili unistenje imovine UCilista hotimi¢no ili krajnjom

nepaznjom,

14. dolazak na posao pod utjecajem alkohola, droga ili drugih sredstava ovisnosti ili

dovodenje pod utjecaj alkohola, droga ili drugih sredstava ovisnosti za vrijeme radnog

vremena ili odbijanje testiranja na alkohol ili droge,

15. druge teske povrede duznosti koje su propisane zakonom.

Smatra se da je radnik pod utjecajem alkohola ako u organizmu ima alkohola iznad
0,0 g/kg, odnosno odgovarajudi iznos miligrama u litri izdahnutog zraka. Prisutnost alkohola
u organizmu utvrduje se analizom krvi ili urina ili mjerenjem koli¢ine alkohola u litri
izdahnutog zraka ili lije¢nickim pregledom ili drugim metodama i aparatima.
Smatrat ¢e se da radnik u organizmu ima droga ako se prisutnost droga utvrdi odgovarajué¢im
sredstvima ili uredajima ili lije¢nickim pregledom ili analizom krvi ili krvi i urina. Testiranje na
alkohol i droge provest ¢e se samo ako se osnovano sumnja da je radnik pod utjecajem
alkohola ili droga.
Na postupak testiranja na alkohol i droge radnika koji se nalaze u programu lijeenja,
odvikavanija ili rehabilitacije od ovisnosti te u izvanbolni¢kom tretmanu lije¢enja od ovisnosti
i/ili na supstitucijskoj terapiji, primjenjuju se odredbe zakona kojim se ureduje zastita na
radu.

Tijela za provedbu postupka

Clanak 88.
O lakim povredama radne obveze odlucuje ravnatel;.
O teskim povredama radne obveze u prvom stupnju odlucuje ravnatelj, a u drugom
stupnju Upravno vijece.

Clanak 89.
Za lake povrede radne obveze mogu se izredi sljedeée mjere:
a) usmena opomena,
b) pisana opomena,
Za teSke povrede radne obveze mogu se izreéi sljedeée mjere:
a) premjestaj na drugo radno mjesto,
b) prestanak radnog odnosa

Clanak 90.

Osobito teSkom povredom obveze iz radnog odnosa radi koje uz uvaZavanje svih
okolnosti i interesa obiju ugovornih strana nastavak radnog odnosa nije mogu¢ te radi koje
radni odnos prestaje izvanrednim otkazom poslodavca ili radnika, posebno se smatra:
otudenje imovine poslodavca; neovlasteno prisvajanje imovinske koristi; povreda poslovne
tajne; preuzimanje drugog posla bez prethodnog pisanog odobrenja poslodavca (¢l. 79
Pravilnika); konzumiranje i unoSenje u prostorije poslodavca alkohola i opojnih droga;
unisStavanje imovine poslodavca; grubo i neprimjereno verbalno i drugo ponasanje prema
suradnicima, poslodavcu i njegovim poslovnim partnerima i strankama, uzastopno odbijanje
poslova i zadacda po nalogu ravnatelja.

U slu¢ajevima iz stavka 1. ugovorna strana kojoj se izvanredno otkazuje nema pravo na
otkazni rok.



Prestanak ugovora o radu na odredeno vrijeme

Clanak 91.
Radniku prestaje ugovor o radu sklopljen na odredeno vrijeme istekom vremena na
koje je sklopljen sukladno Zakonu o radu.
U slucaju iz stavka 1. ovog ¢lanka ravnatelj U¢iliSta donosi obavijest o prestanku
radnog odnosa na odredeno vrijeme.
Ugovor o radu sklopljen na odredeno vrijeme moze prestati i sporazumom ugovornih
strana.

Prestanak ugovora o radu na neodredeno vrijeme

Clanak 92.
Ugovor o radu sklopljen na neodredeno vrijeme prestaje:
- Sporazumom radnika i ucilista

Sporazum sklapaju ravnatelj i radnik u pisanom obliku.
- Otkazom ugovora o radu od strane radnika ili U¢ilista: redovitim ili izvanrednim

Ugovor o radu otkazuje se sukladno postupku propisanom zakonskim odredbama te
odredbama ovoga Pravilnika.

IZVANREDNI OTKAZ UGOVORA O RADU

Clanak 93.

Izvanrednim otkazom Uciliste i radnik mogu otkazati ugovor o radu na neodredeno
vrijeme i odredeno vrijeme bez obveze postivanja otkaznog roka, ako zbog osobito teske
povrede obveze iz radnog odnosa ili zbog neke druge osobito vaZne ¢injenice, uz uvazavanje
svih okolnosti i interesa obiju ugovornih stranaka, nastavak radnog odnosa nije mogud.

Ugovor o radu moze se izvanredno otkazati samo u roku od 15 dana od dana saznanja
za Cinjenicu na kojoj se izvanredni otkaz temelji.

Prije donoSenja odluke o izvanrednom otkazu ugovora o radu, ravnatelj udilista duzan
je omoguéiti radniku da iznese svoju obranu, osim ako postoje okolnosti zbog kojih nije
opravdano ocekivati od ravnatelja ucilista da to ucini.

Radnik kojemu je izvanredno otkazan ugovor o radu nema pravo na otkazni rok niti
pravo na otpremninu.

REDOVITI OTKAZ UGOVORA O RADU

Clanak 94.
Redoviti otkaz ugovora o radu moze biti:
-poslovno uvjetovani,
-osobno uvjetovani otkaz,
-otkaz ugovora o radu uvjetovan skrivljenim ponasanjem radnika i
-otkaz ugovora o radu zbog nepovoljne ocjene probnog rada.

Otkaz ugovora o radu s ponudom izmijenjenog ugovora vrsta je redovitog otkaza.



POSLOVNO UVIJETOVANI OTKAZ UGOVORA O RADU

Clanak 95.

Poslovno uvjetovanim otkazom otkazuje se ugovor o radu uz propisani ili ugovoreni
otkazni rok ako prestane potreba za obavljanjem odredenog posla zbog gospodarskih,
tehnickih ili organizacijskih razloga.

Pri odlucivanju o poslovno uvjetovanom otkazu ugovora o radu ravnatelj U¢iliSta duzan
je voditi racuna o trajanju radnog odnosa, starostiiobvezama uzdrZavanja koje terete radnika.

Radi utvrdivanja osobe kojoj je potrebno otkazati ugovor o radu, ravnatelj UCilista je
za sve osobe koje su zaposlene na radnom mjestu za koje je potrebno iskazati viSak, utvrditi
kriterije iz stavka 2. ovoga ¢lanka i na temelju tako utvrdenih kriterija odrediti osobu kojoj ¢e
uz prethodnu suglasnost Upravnog vijeca biti otkazan ugovor o radu.

Clanak 96.

Ako se u roku do Sest (6) mjeseci od dana otkaza ugovora o radu zbog poslovno
uvjetovanih razloga promijene okolnosti i ponovno nastane potreba za zaposljavanjem na
istim poslovima, radnik je duZan radniku kojemu je otkazan ugovor o radu iz poslovno
uvjetovanih razloga, ponuditi sklapanje novoga ugovora o radu.

OSOBNO UVIETOVANI OTKAZ UGOVORA O RADU

Clanak 97.

Uciliste mozZe otkazati radniku osobno uvjetovanim otkazom ugovora o radu ako nije u
mogucnosti uredno izvrsavati svoje obveze iz radnog odnosa zbog odredenih trajnih osobina
ili sposobnosti.

Radniku se moze otkazati ugovor o radu osobno uvjetovanim otkazom ugovora o radu
ako je doslo do smanjenja radne sposobnosti uz preostalu radnu sposobnost ili do smanjenja
radne sposobnosti uz djelomi¢ni gubitak radne sposobnosti, a u UCilistu ne postoje drugi
odgovarajuci poslovi koji se radniku mogu ponuditi.

Clanak 98.
Pravo na otkazni rok, otpremninu te ostala prava iz radnog odnosa pri otkazivanju
ugovora o radu utvrduju se i provode u skladu sa zakonskim odredbama i odredbama
Kolektivhog ugovora.

OTKAZ UGOVORA O RADU ZBOG SKRIVLJENOG PONASANJA RADNIKA

Clanak 99.

Radniku koji krsi obveze iz radnog odnosa otkazuje se redovitim otkazom ugovora o
radu uvjetovanim skrivljenim ponaSanjem radnika.

Prije redovitog otkazivanja iz stavka 1. ovoga ¢lanka ravnatelj U¢iliSta duzan je radnika
pismeno upozoriti na obveze iz radnog odnosa i ukazati mu na moguénost otkaza ugovora o
radu za slu¢aj nastavka krsenja tih obveza, osim ako postoje okolnosti zbog kojih nije
opravdano ocekivati od ravnatelja da to ucini.



Prije donoSenja odluke o otkazu ugovora o radu uvjetovanom skrivljenim ponasanjem
radnika ravnatelj Ucilista duzan je radniku dati mogucnost da iznese svoju obranu, osim ako
postoje okolnosti zbog kojih nije opravdano ocekivati od ravnatelja da to ucini.

Clanak 100.
Radnik kojemu se otkazuje zbog skrivljenog ponasanja ima pravo na polovicu otkaznih
rokova propisanih Zakonom o radu, a nema pravo na otpremninu.

OTKAZ UGOVORA O RADU S PONUDOM IZMIJENJENOG UGOVORA

Clanak 101.

U slucaju kada UCiliste otkaZe ugovor o radu i istodobno predlozi radniku sklapanje
ugovora o radu pod izmijenjenim uvjetima, radniku je obvezno ostaviti rok od najmanje osam
(8) dana za izjaSnjenje o ponudi za sklapanje ugovora o radu pod izmijenjenim uvjetima.

Radniku se moZe dati otkaz ugovora o radu s ponudom izmijenjenog ugovora samo u
opravdanim slucajevima.

Radnik ima pravo osporavati dopustenost takvog otkaza pred nadleznim sudom i u
slu¢aju kada je prihvatio ponudu Ucilista.

Vracanje isprava radniku i davanje potvrde o radnom odnosu

Clanak 102.

Uciliste je obvezno u roku od petnaest (15) dana od dana prestanka radnog odnosa
vratiti radniku sve njegove isprave i primjerak odjave s obveznog mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja te mu izdati potvrdu o vrsti poslova koje je obavljao i trajanju radnog odnosa.

Na zahtjev radnika UciliSte mu je obvezna u roku od osam (8) dana od podnosSenja
zahtjeva izdati potvrdu o vrsti poslova koje radnik obavlja i trajanju radnog odnosa.

XIV. ZABRANA DISKRIMINACIJE | ZASTITA DOSTOJANSTVA RADNIKA

Clanak 103.

Poslodavac je duzan radniku osigurati zastitu od izravne ili neizravne diskriminacije na
temelju rase, boje koZe, spola, spolnog opredjeljenja, bracnog stanja, porodicnih obveza, dobi,
jezika, vjere, politickog i drugog uvjerenja, nacionalnog ili socijalnog podrijetla, imovnog
stanja, rodenja, drustvenog polozZaja, ¢lanstva ili ne ¢lanstva u politi¢koj stranci, ¢lanstva ili ne
¢lanstva u sindikatu te tjelesnih i dusevnih poteskoca.

Clanak 104.

Poslodavac je duzan za vrijeme obavljanja poslova Stititi dostojanstvo radnika tako da
mu osigura uvjete rada u kojima nede biti izloZzen uznemiravanju ili spolnom uznemiravanju od
nadredenih suradnika i osoba s kojima redovito dolazi u doticaj u obavljanju svojih poslova.
Ova zastita ukljucuje poduzimanje mjera i postupaka kao Sto su zabrana rada radnicima koji
su pod utjecajem alkohola i drugih sredstava ovisnosti, propagiranje pristojnog ponasanja,
upozorenja radnicima koji uznemiravaju ili spolno uznemiravaju druge radnike i sl.



Uznemiravanje je svako neZeljeno ponasanje koje ima za cilj ili koje stvarno predstavlja
povredu osobnog dostojanstva i koje stvara neugodno, neprijateljsko, ponizavajuce ili
uvredljivo okruzenje.

Spolno uznemiravanje je svako neZeljeno verbalno i neverbalno, odnosno fizi¢ko
ponasanje spolne naravi, koje ima za cilj ili koje stvarno predstavlja povredu osobnog
dostojanstva i koje stvara neugodno, neprijateljsko, ponizavajude ili uvredljivo okruZenje. Za
izraze “uznemiravanje’ i ‘spolno uznemiravanje” koristi se zajednicki izraz ‘uznemiravanje’.

Clanak 105.

Pod uznemiravanjem podrazumijevamo sljedece:

- neprimjerne tjelesne kontakte spolne naravi,

- nedoli¢ne prijedloge spolne i druge naravi,

- uznemiravajuce telefonske pozive,

- zahtjeve za obavljanjem poslova kojima se radnici stavljaju u poniZavajudi polozaj.

ZaStitom od uznemiravanja obuhvaéeni su svi radnici od svojih nadredenih i
podredenih radnika, suradnika i svake trece osobe s kojom radnici dodu u doticaj u tijeku rada
i uvezi s radom.

Clanak 106.
Poslodavac je duzan radniku osigurati zastitu od specifi¢cnog oblika ponasanja jedne ili
skupine osoba kojim se radnika sustavno psihicki zlostavlja i ponizava s ciljem ugrozavanja
ugleda, Casti, ljudskog dostojanstva i integriteta (mobing).

Clanak 107.
Radnik je duZan ponasati se u skladu sa zahtjevima svog radnog mjesta, ponasati se i
postupati na nacin kojim ne uznemirava druge radnike, te, u granicama svojih ovlasti, sprijeciti
uznemiravanje od drugih radnika i tre¢ih osoba te o uznemiravanju obavijestiti poslodavca.

Clanak 108.
Postupak zastite dostojanstva radnika koji je podnio prijavu zbog uznemiravanja
povjerljive je naravi.
Za primanje i rjeSavanje prituzaba vezanih za postupak zastite dostojanstva radnika
nadleZan je poslodavac koji o tome mora obavijestiti sindikalnog povjerenika.

Clanak 109.

Radnik podnosi prijavu o uznemiravanju pisanom ili usmenom prituzbom poslodavcu.

O usmenoj prituzbi sastavlja se biljeSka koju potpisuje radnik koji je prituzbu podnio.
Poslodavac je duZan radi utvrdivanja osnovanosti prituzbe i sprecavanja daljnjeg
uznemiravanja, najkasnije sljede¢eg radnog dana nakon podnos$enja prituzbe pozvati radnika
protiv kojega je podnesena prituzba da se ocCituje. 0 ocitovanju se sastavlja biljeska koju taj
radnik potpisuje. _ :

Poslodavac ¢e poduzeti sve potrebne mjere, poput suofavanja radnika koji je podnio
prituzbu i radnici na kojega se prituzba odnosi, saslusati i druge osobe koje imaju saznanja o
Cinjenicama vezanim za uznemiravanje i dr., kako bi na dokazan nacin utvrdio navode iz
prituzbe.



Clanak 110.

O postupku utvrdivanja uznemiravanja sastavlja se zapisnik na temelju kojega
poslodavac, ako je utvrdeno uznemiravanje, predlaZze mjere zastite dostojanstva.

Odluka o mjeri mora se donijeti u roku od osam dana od dana primitka prituzbe o
uznemiravanju. Ako poslodavac u tom roku ne poduzme mjere za spreavanje uznemiravanja,
radnik koji je uznemiravan ima pravo prekinuti rad dok mu se ne osigura zastita pod uvjetom
da je u daljnjem roku od osam dana zatraZio zastitu pred nadleZznim sudom.

Clanak 111.

Uzimajuéi u obzir sve okolnosti konkretnog slufaja poslodavac, kada utvrdi da
uznemiravanje radnika postoji, predlaze neku od sljedeéih mjera o zastiti dostojanstva:

- izmjenu rasporeda rada tako da se izbjegne rad uznemiravanog radnika i radnika koji

je izvrSio uznemiravanje,

- razmjestaj na nacin da se izbjegne medusobna fizicka prisutnost uznemiravanog

radnika i onog koji je izvrSio uznemiravanje u zajednickom prostoru,

- usmeno upozorenje radniku koji je izvrSio uznemiravanje,

- pismeno upozorenje radniku koji je izvrSio uznemiravanje, uz najavu mogucnosti

disciplinskog postupka.

Clanak 112.

Za slucaj da je prijavljeno uznemiravanje od strane osobe koja nije u radnom odnosu u
ustanovi, a koja poslovno dolazi u doticaj s uznemiravanim radnikom, poslodavac moze,
imajucdi u vidu sve okolnosti prijavljenog slucaja poduzeti sljedece:

- pisanim putem upozoriti prijavljenu osobu da ¢e, u slu¢aju ponovnog

uznemiravanja, poduzeti sve potrebne mjere za zastitu radnika

- 0 uznemiravanju obavijestiti poslodavca prijavljene osobe i predloziti poduzimanje

konkretnih mjera kako bi se sprijecilo daljnje uznemiravanje.

Clanak 113.
U postupku ispitivanja i rjeSavanja prituzbi primjenjuju se zakoni koji konkretnije
reguliraju vodenje postupka i poduzimanje odredenih mjera. Svi podaci utvrdeni u postupku
zastite dostojanstva radnika su tajni.

XV. PRAVA SINDIKALNIH PREDSTAVNIKA | POVJERENIKA

Clanak 114.

Poslodavac je obvezan sindikalnom predstavniku, odnosno povjereniku, omoguditi
neophodan sindikalni rad u skladu sa Zakonom.

Clanovi povjerenistva sindikata imaju pravo odrzati sindikalne sastanke tijekom radnog
vremena ustanove, vodeci racuna o tome da se sastanci organiziraju u vrijeme i na nacin koji
ne Steti djelotvornosti i ne narusava redovno poslovanje ustanove.

Rad i djelovanje sindikata i sindikalnog povjerenika propisano je Statutom poslodavca
i Zakonom.

XVI. ZASTITA PRAVA RADNIKA 1Z RADNOG ODNOSA

Podnosenje zahtjeva za zastitu prava iz radnog odnosa



Clanak 115.
Radnik koji smatra da mu je povrijedeno neko pravo iz radnog odnosa, treba u roku
od petnaest (15) dana od dana dostave akta kojim je povrijedeno njegovo pravo, odnosno od
dana saznanja za povredu prava, podnijeti Upravnom vijecu zahtjev za zastitu prava.

Odlucivanje o zahtjevu za zastitu prava iz radnog odnosa

Clanak 116.

Ako raspolaze relevantnim podacima u svezi sa zahtjevom radnika, Upravno vijece
treba o zahtjevu iz stavka 1. ovoga ¢lanka odluditi u roku od petnaest (15) dana od dana
primitka zahtjeva.

Ako Upravno vijece utvrdi da je radnik podnio zahtjev za ostvarivanje prava nakon
isteka roka iz ¢lanka 114. ovoga Pravilnika, zahtjev radnika treba odbaciti.

Ako ne postupi prema stavku 2. ovoga ¢lanka, odlucujuci o zahtjevu, Upravno vije¢e mozZe:
- zahtjev odbiti kao neosnovan
- osporavani akt izmijeniti ili ponistiti
- osporavani akt ukinuti i donijeti novi akt, odnosno ukinuti i vratiti predmet na
ponovno odlucivanje.

Zastita prava iz radnog odnosa pred nadleznim sudom

Clanak 117.

Radnik cijem zahtjevu za zastitu prava iz radnog odnosa Uciliste nije udovoljilo u
zakonskom roku od petnaest (15)dana, moze zahtijevati zastitu prava pred opcinskim sudom
mjesno nadleZznim prema sjedistu ucilista u daljnjem roku od petnaest (15) dana.

Zastitu prava pred nadleznim sudom ne mozZe zahtijevati radnik koji nije prethodno
podnio ugilistu, konkretno Upravnom vije¢u zahtjev za zastitu prava, osim u slucaju zahtjeva
radnika za naknadu Stete i druga novCana potraZivanja.

PotraZivanja iz radnog odnosa zastarijevaju za pet (5) godina, ako Zakonom o radu
odnosno drugim propisom nije drukcije odredeno.

XVIi. DOSTAVLUANIE PISMENA

Clanak 118.

Pismena u svezi s ostvarivanjem prava i obveza iz radnog odnosa dostavljaju se radniku
neposrednom predajom na radnom mjestu.

Potvrdu o izvrSenom dostavljanju potpisuju dostavljac i radnik.

Na dostavnici radnik sam treba naznaditi nadnevak primitka pismena.

Ako radnik odbije primitak pismena osoba koja obavlja dostavu ¢e odbijanje primitka
zabiljeZiti na pismenu te naznaciti na dostavnici dan, sat i razlog odbijanja primitka i istog dana
ga izvjesiti na oglasnu plocu UCilista uz potpis osobe koja je pismeno izvjesila s naznakom da
se time smatra da je dostava izvrSena.



Ako radniku pismeno nije bilo moguce dostaviti na radnom mjestu potrebno mu ga je
dostaviti postom na njegovu adresu prebivalista ili boravista.

U slucaju odbijanja prijema pismena kod postanske dostave, dostavlja¢ ¢e odbijanje
primitka zabiljeziti na dostavnici uz naznaku dana i sata dostave uz potpis i time se smatra da
je dostava izvrSena.

Ako se radnik kojem se pismeno mora osobno dostaviti ne zatekne u stanu, dostavlja¢
¢e se obavijestiti kad bi i na kojem mjestu mogao radnika zateci u stanu i ostaviti mu kod
njegovih punoljetnih ¢lanova domacinstva, kucepazitelja ili susjeda pismenu obavijest da radi
primanja pismena bude u odredeni dan i sat u svom stanu odnosno na svome radnom mjestu.

Ako i nakon toga dostavljac ne zatekne radnika kojemu se pismeno ima dostaviti u
stanu, dostavljanje ¢e se obaviti isticanjem pismena na oglasnoj plo¢i U¢ilista.

Kada je pismeno istaknuto na oglasnoj ploci U¢ilista, dostavljanje se smatra obavljenim
istekom roka od tri (3) dana od dana isticanja pismena.

XVIIl. NAKNADA STETE

Clanak 119.

Ukoliko radnik namjerno ili zbog krajnje nepaznje uzrokuje Stetu poslodavcu, duzan je
istu nadoknaditi.

Ako Stetu uzrokuje viSe radnika, svaki radnik odgovara za dio Stete koji je uzrokovao,
uz naznaku da ukoliko se ne mozZe utvrditi dio Stete koji je uzrokovao svaki pojedini radnik, svi
su radnici podjednako odgovorni i Stetu naknaduju u jednakom dijelovima.

Ukoliko radnik pretrpi Stetu na radu ili u svezi s radom, UCiliste je duzno radniku
nadoknaditi Stetu po opéim propisima obveznog prava.

Pravo na naknadu Stete iz prethodnog stavka ovog ¢lanka, odnosi se i na Stetu koju je
uzrokovao radnik povredom njegovih prava iz radnog odnosa.

XIX. SISTEMATIZACIJA POSLOVA | RADNIH MJESTA

Clanak 120.
Sistematizacijom poslova i radnih zadataka kod poslodavca utvrduje se:
- naziv i opis poslova
- uvjeti za rad na poslovima i radnim zadacima kojima djelatnik treba udovoljiti
- broj djelatnika na odredenim poslovima

Clanak 121.
Kada je za obavljanje pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja,
poslodavac rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu radnicima rasporedenim na
odnosno radno mjesto uzevsi u obzir potrebe i prioritete sluzbe i poslodavca.

Clanak 122.
Obavljanje djelatnosti poslodavca ustrojava se po odjelima.
Kod poslodavca se ustrojavaju odjeli:
1. Odjel za obrazovanje
2. Odjel za kulturu
3. Odjel za opce poslove



Clanak 123.

Radnici pored op¢ih uvjeta utvrdenih Zakonom o radu i Zakona o obrazovanju odraslih
za izvrSavanje odredenih poslova moraju ispunjavati i posebne uvjete, ovisno o potrebi, vrsti i
obujmu poslova, a to su: stru¢na sprema; radno iskustvo; posebni uvjeti u pogledu poznavanja
odredene djelatnosti, potrebnog staza u struci, poloZenog strucnog ispita ili drugog
odgovarajuceg ispita u skladu sa Zakonom; posebna znanja i vjestine potrebne za uspjesno
obavljanje posla; znanje stranog jezika; poznavanje rada na raunalu ili s posebnim racunalnim
programom; druga znanja i vjestine.

Prilikom zapoSljavanja, ravnatelj moZe odrediti provedbu postupka provjere
sposobnosti potrebnih za obavljanje poslova radnog mjesta za koje sklapa ugovor o radu.

Postupak za utvrdivanje potrebnih znanja i sposobnosti prilikom zaposljavanja provodi
se po postupku koji pokrece ravnatelj imenovanjem komisije od 3 ¢lana.

Clanovi komisije iz prethodnog stavka moraju imati najmanje isti stupanj struéne
spreme kao radnik Cije znanje i sposobnost provjeravaju.

Ravnatelj moZe ako to smatra potrebnim provjeru potrebnih znanja i sposobnosti
povijeriti i za to ovlastenoj pravnoj osobi ili ustanovi.

Clanak 124.
Za obavljanje odredenih poslova mogu se predvidjeti i dva stupnja obrazovanja,
odnosno struc¢ne spreme.

Clanak 125.

Ako je posebni uvjet za raspored na odredena radna mjesta poloZen strucni ispit, osoba

bez polozenog struénog ispita moze biti rasporedena na radno mjesto pod uvjetom da isti
polozi u roku od jedne godine od dana pocetka rada.

Clanak 126.
Radno pravni status ravnatelja, kao i prava, obveze i odgovornosti utvrdeni su
Statutom Ud¢iliSta i Ugovorom o radu.
Ugovor o radu s ravnateljem potpisuje predsjednik Upravnog vijeca.
U ugovor iz stavka 2. ovog ¢lanka unose se odredbe sukladno Statutu i Zakonima.

Clanak 127.
1. ODJEL ZA OBRAZOVANIJE
NAZIV RADNOG MIJESTA BROJ 1ZVRSITELIA
Voditelj obrazovanja 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Prati propise te uskladuje akte poslodavca sa zakonima i drugim propisima koji se odnose
na djelokrug rada odjela, izraduje nacrte i prijedloge op¢ih akata te donosi druge akte iz
djelokruga odjela ili usmjerava i koordinira njihovu izradu, nadzire realizaciju ugovora iz
djelokruga odjela, izraduje izvjeS¢a vezana uz nadleZne poslove
Planira potrebe odjela te aktivno suraduje s poslodavcem u planiranju financijskog plana iz
djelokruga odjela;
Vodi cjelokupnu organizaciju procesa nastave od pocetka do zavrSetka programa,
organizira nastavu, teCajeve, seminare u svim oblicima obrazovanja u UCiliStu po vlastitim




programima ili u suradnji sa verificiranim ustanovama te nadzire izvodenje svih vidova
nastave, tecajeva i seminara, organizira ispite i ostale poslove vezane uz nastavni proces

Organizira materijalno-tehnickih uvjete za ostvarivanje obrazovnog procesa svake
obrazovne skupine - nastavnih prostorija, pomagala, nastavne dokumentacije i dr.

PredlaZe izbor nastavnika (vanjskih suradnika) za sve programe obrazovanja, sudjeluje pri
ugovaranju rada s vanjskim suradnicima i daje im upute o radu

Istrazuje i utvrduje obrazovne potrebe svih oblika obrazovanja pojedinaca, organizacija,
trzista rada te Sire zajednice.

Prikuplja i obraduje razne podatke za obrazovnu djelatnost

Predlaze i organizira nove programe obrazovanja te poduzima potrebne mjere na
verifikaciji novih programa

Sudjeluje u promidzbi svih obrazovnih programa, te marketinskim akcijama .

Izraduje Godisnji plan i program rada sukladno Zakonu o obrazovanju odraslih, te ostalim
zakonima i podzakonskim aktima vezanim za djelatnost obrazovanja odraslih

Podnosi izvjesca o realiziranim programima ravnatelju i Upravnom vijecu

Vodi poslove stru¢nog vodenja nastavnog procesa u svim obrazovnim oblicima

Vodi andragosku dokumentaciju sukladno Zakonu o obrazovanju odraslih i podzakonskim
aktima

Kontaktira s nadleZnim organima uprave i specijaliziranim institucijama od potrebnog
interesa za osposobljavanja i usavrsavanje, doskolovanje i prekvalifikaciju odraslih osoba
te suraduje s drugim ustanovama za obrazovanje odraslih

Priprema materijale iz odjela obrazovanja za aZuriranje web stranice

Sudjeluje u organizaciji i realizaciji programa, projekata, dogadanja i manifestacija
poslodavca sukladno potrebama

Prati pozive i natjecaje za dostavu projektnih prijedloga iz djelokruga odjela koji se
kandidiraju za financiranje/sufinanciranje iz EU fondova ili drugih izvora, predlaze
mogucénosti za koriStenje istih, ispunjava projektne prijave, sudjeluje u pripremi
dokumentacije za realizaciju medunarodnih i drugih projekata od interesa za poslodavca,
vodi evidenciju projekata iz djelokruga odjela

Po potrebi zamjenjuje odsutnog djelatnika unutar i van odjela

Obavlja i druge poslove iz djelokruga odjela odredene zakonima te aktima poslodavca kao
i ostale poslove po nalogu ravnatelja

UVJETI POTREBNI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

- stru¢na sprema: VSS (drustvenog usmjerenja)

- ispunjava uvjete za ulitelja, nastavnika ili stru¢nog suradnika srednje ili
osnovne $kole

- radno iskustvo: 2 godine na odgovarajuéim poslovima

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno
upravljanje odjelom

NAZIV RADNOG MIJESTA BROJ I1ZVRSITELJA

Strucni suradnik za projekte EU i obrazovanje 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA




Prati propise te sudjeluje u izradi akata poslodavca sa zakonima i drugim propisima koji se
odnose na djelokrug rada odjela, izraduje nacrte i prijedloge op¢ih akata te predlaze
donosenje drugih akata iz djelokruga odjela ili usmjerava i koordinira njihovu izradu,
priprema i prati realizaciju ugovora iz djelokruga odjela, sudjeluje u izradi izvjeS¢a vezana
uz nadleZne poslove.

Suraduje s voditeljem odjela i poslodavcem u planiranju financijskog plana iz djelokruga
odjela.

Sudjeluje u organizaciji procesa nastave od pocetka do zavrSetka programa, organizaciji
nastave, te€ajeva, seminara u svim oblicima obrazovanja u UCiliStu u suradnji s voditeljem i
poslodavcem, nadzire izvodenje svih vidova nastave, tecajeva i seminara, organizira ispite i
ostale poslove vezane uz nastavni proces

Sudjeluje u organizaciji materijalno-tehnickih uvjeta za ostvarivanje obrazovnog procesa
svake obrazovne skupine - nastavnih prostorija, pomagala, nastavne dokumentacije i dr.

Sudjeluje pri ugovaranju rada s vanjskim suradnicima i daje im upute o radu

IstraZzuje i utvrduje obrazovne potrebe svih oblika obrazovanja pojedinaca, organizacija,
trziSta rada te Sire zajednice.

Prikuplja i obraduje razne podatke za obrazovnu djelatnost.

PredlaZe i sudjeluje u organizaciji novih programa obrazovanja i njihovoj verifikaciji.

Sudjeluje u promidzbi svih obrazovnih programa, te marketinskim akcijama.

Sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada sukladno Zakonu o obrazovanju
odraslih, te ostalim zakonima i podzakonskim aktima vezanim za djelatnost obrazovanja
odraslih

Sudjeluje u vodenju poslova stru¢nog vodenja nastavnog procesa u svim obrazovnim
oblicima

Sudjeluje u vodenju andragoske dokumentacije sukladno Zakonu o obrazovanju odraslih i
podzakonskim aktima

Priprema materijale iz odjela obrazovanja za aZuriranje web stranice

Sudjeluje u organizaciji i realizaciji programa, projekata, dogadanja i manifestacija
poslodavca sukladno potrebama.

Prati pozive i natjecaje za dostavu projektnih prijedloga iz djelokruga odjela koji se
kandidiraju za financiranje/sufinanciranje iz EU fondova ili drugih izvora, predlaze
mogucnosti za koristenje istih, ispunjava projektne prijave, sudjeluje u pripremi
dokumentacije za realizaciju medunarodnih i drugih projekata od interesa za poslodavca,
vodi evidenciju projekata iz djelokruga odjela

Po potrebi zamjenjuje odsutnog djelatnika unutar i van odjela

Obavlja i druge poslove iz djelokruga odjela odredene zakonima te aktima poslodavca kao
i ostale poslove po nalogu ravnatelja

UVJETI POTREBNI ZA OBAVLIANJE POSLOVA

- strucna sprema: preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni
studij drustvenog ili humanistickog smjera

- radno iskustvo: 1 godina na odgovarajuc¢im poslovima

- znanje engleskog jezika, min. razina B2

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno
upravljanje odjelom




2. ODJEL ZA KULTURU

NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELIA

Voditelj odjela za kulturu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja poslove pripreme, realizacije i promocije manifestacija, dogadanja i programa,
koordinira suradnju s gradskim udrugama i drugim sudionicima u kreiranju programa
manifestacija; organizira i/ili koordinira manifestacije kojima je organizator poslodavac te
druga dogadanja od interesa za grad.

PredlaZze i osmisljava dogadaje za kino te prati i dogovara filmove s distributerima, vodi
raspored kina.

PredlaZe suradnje i zaduZen je za pracenje natjecaja u djelokrugu rada.

Prati pozive i natjecaje za dostavu projektnih prijedloga iz djelokruga odjela koji se
kandidiraju za financiranje/sufinanciranje iz EU fondova ili drugih izvora, predlaze
mogucnosti za koriStenje istih, ispunjava projektne prijave, sudjeluje u pripremi
dokumentacije za realizaciju medunarodnih i drugih projekata od interesa za poslodavca,
vodi evidenciju projekata iz djelokruga odjela.

Vodi propisane evidencije iz djelokruga odjela.

IstraZuje potrebe, predlaZe, planirai organizira kulturne programe u okviru Godisnjeg
planai programa.

Osmisljava i kreira nove kulturne programe i projekte, predlaze mjere za unapredenje
postojecih i razvijanje novih programa, radi na unapredenju kvaliteta programa u kulturi,
odnosno kulturnog Zivota u gradu.

Osmisljava i provodi promidzbu svih programa u skladu s financijskim moguénostima
ucilista.

Suraduje sa svim subjektima u kulturi (ustanovama i udrugama) grada Kutine te SMZ

Predlaze godidnji plan i program UciliSta na podrudju kulture te predlaze nove programe

Ostvaruje punu suradniji i koordinira rad s Upravnim odjelom nadleZznim za drustvene
djelatnosti Grada Kutine.

Predlaze vanjske suradnike, uvjete njihovog angaZiranja, te organizira i koordinira njihov
rad.

Podnosi izvjeS¢e o svom radu iz svog djelokruga rada.

Radi na ostvarivanju donatorskih i sponzorskih sredstava, sredstava Ministarstva kulture i
SMZ, te koordinira izradu programa javnih potreba, izradu izvje$¢a i zahtjeva za
proracunskim sredstvima.

Po potrebi zamjenjuje odsutnog djelatnika unutar i van odjela.

Obavlja i druge poslove iz djelokruga odjela odredene zakonima te aktima poslodavca kao
i ostale poslove po nalogu ravnatelja

UVIJETI POTREBNI ZA OBAVLANJE POSLOVA

- stru¢na sprema: preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski strucni
studij drustvenog ili humanistickog smjera

- radno iskustvo: 2 godine na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno
upravljanje odjelom




NAZIV RADNOG MJESTA BROJ I1ZVRSITELIA

Struéni suradnik za kulturu i aktivnosti mladih 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PredlaZze Godisnji plan i program UCcilista u podrucju kulture.

Istrazuje potrebe, sudjeluje u osmisljavanju i organizaciji kazalisnih predstava, koncerata,
kino predstava i kulturnih programa.

Koordinira aktivnostima mladih.

Osmisljava i provodi promidzbu svih programa, ureduje objave na WEB stranicama i na
drustvenim mreZzama (facebook, instagram...) poslodavca i sl.

Obavlja poslove vezane uz medugradsku i medunarodnu suradnju, koordinira sastanke i
prijeme te brine o reprezentaciji.

Radi na unapredenju kvaliteta programa u kulturi, odnosno kulturnog Zivota u gradu.

Prati pozive i natjecaje za dostavu projektnih prijedloga iz djelokruga odjela koji se
kandidiraju za financiranje/sufinanciranje iz EU fondova ili drugih izvora, predlaZe
mogucnosti za koriStenje istih, ispunjava projektne prijave, sudjeluje u pripremi
dokumentacije za realizaciju medunarodnih i drugih projekata od interesa za poslodavca,
vodi evidenciju projekata iz djelokruga odjela.

Podnosi izvije$ée o svom radu u odjelu kulture.

Sudjeluje u ostvarivanju donatorskih i sponzorskih sredstava, sredstava Ministarstva
kulture i SMZ, te sudjeluje u izradi programa javnih potreba, izradi izvje$¢a i zahtjeva za
proracunska sredstva.

Po potrebi zamjenjuje odsutnog djelatnika unutar i van odjela.

Obavlja i druge poslove iz djelokruga odjela odredene zakonima te aktima poslodavca kao
i ostale poslove po nalogu ravnatelja.

UVJETI POTREBNI ZA OBAVLANJE POSLOVA

- strucna sprema: preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski strucni
studij drustvenog ili humanistickog smjera

- radno iskustvo: 1 godina na odgovarajuéim poslovima

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine

NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELIA

Kinooperater - domar 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Zaduzen je za projekcije filmova i tehnicku ispravnost filmova, priprema filmove za
projekciju, vodi brigu o dopremi i otpremi filmova, a u slucaju potrebe to radi sam,
upravlja i brine o tehnickoj ispravnosti svih uredaja vezanih za prikazivanje filmova, brine o
odrZavanju kino-opreme.

Priprema prostore poslodavca za izvodenje programa.




Upravlja i brine o tehnickoj ispravnosti svih uredaja vezanih za odrzavanje kulturnih i
zabavnih priredbi, te radi na razglasnim uredajima i priprema za upotrebu druga tehnicka
pomagala.

Prisutan je na programima UCilista i korisnika prostora, sudjeluje u tehni¢kom izvrSenju
priredaba i programa te je zaduZen za ispravnost provodenja istih.

Brine za aZuriranost opreme koju koristi, te predlaze nabavku nove opreme.

Plakatira za potrebe kinematografa te ostalih kulturnih i obrazovnih programa.

Zaduzen je za tehnicku postavu izlozbi.

Odgovoran za pravovremeno izvrSavanja zastitnih radnji, godidnjih servisa u UCilistu te
provedbu atesta, brine o odrZavanju zgrade sukladno zakonima i propisima, brine o
provodenju svih mjera zastite od poZara i zastite na radu.

Prati i predlaZe tekuée odrZavanje zgrade i opreme, dogovara i prisustvuje kod popravaka
ili sanacije prostoraili dijelova prostora.

Obavlja hitne intervencije u zgradi te manje popravke, uklanja nedostatke i manjkavosti,
svakodnevno pregledava prostor, inventar i uredaje te obavlja ostale domarske poslove, a
o uocenim nedostacima informira ravnatelja.

Brine o ispravnosti instalacija te funkcioniranju centralnog grijanja, vodovodnih i
elektri¢nih instalacija, rasvjete i telefonskih priklju¢aka, pazi na grijanje i hladenje,
prijavljuje stanje brojila.

Vodi propisanu tehni¢ku dokumentaciju.

Brine za azuriranost informaticke opreme i programa poslodavca, te predlaZe nabavku
nove opreme i softwera.

Brine o sluzbenom automobilu U¢ilista.

Prema potrebi je u sluzbi vozaca.

ZaduZen za odrZavanje zelenih povrsina.

Priprema prostorije za nastavu i sastanke, organizira i sudjeluje u preseljenju namjestaja i
inventara, brine da inventar bude uvijek na svom mjestu, ispravan i dostupan korisnicima.

Po potrebi zamjenjuje odsutnog djelatnika unutar i van odjela .

Obavlja i druge poslove iz djelokruga odjela odredene zakonima te aktima poslodavca kao
i ostale poslove po nalogu ravnatelja.

UVJETI POTREBNI ZA OBAVLIANJE POSLOVA

- struéna sprema: SSS (tehni¢kog usmjerenja)

- radno iskustvo: 1 godina na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- informaticka i tehnicka znanja

- poloZen vozacki ispit za vozata motornog vozila "B" kategorije

NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA

Cistac- blagajnik 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Vodi blagajnu i prodaje ulaznice za razna dogadanja u UCilistu (predstave, koncerti, kino i
sl.)

Podnosi izvjeS¢a o prodanim ulaznicama na blagajni.

Obavlja obracun na blagajni, kontrolira izvjestaje i dokumentaciju blagajni.

Vodi evidenciju blokova ulaznica i ulaznica preuzetih od drugih organizatora.

Ispostavlja dokumentaciju za gotovinske uplate i isplate po vazeéim propisima.




Odrzava i Cisti prostore zgrade Doma kulture te pripadajudi inventar.
Brine o otklju¢avanju i zaklju€avanju prostora U¢ilista (Upravne zgrade i Doma kulture).
Obavlja poslove uredenja i ¢iS¢enja vanjskih dijelova objekata i okolisa.
Radi pomoéne poslove kod realizacije programa te druge jednostavne poslove prema
potrebama i uputama.
Priprema prostor za nastavu, sastanke, najam i opéenito programe.
Obavjestava poslodavca o uocenim neispravnostima.
Brine o opskrbljenosti, Cuvanju i savjesnom troSenju materijala i pribora za is¢enje.
Daje osnovne informacije svim zainteresiranima i usmjerava i nadzire kretanje osoba koje
se nadu u prostorima poslodavca.
Brine o pravilnom razvrstavanju otpada i o odvozu.
Kontrolira ulazak u dvorane Doma kulture tijekom odvijanja programa.
Sudjeluje u organiziranju kulturnih djelatnosti i programa.
po potrebi zamjenjuje odsutnog djelatnika unutar i van odjela.
Obavlja i druge poslove iz djelokruga odjela odredene zakonima te aktima poslodavca kao
i ostale poslove po nalogu ravnatelja.
UVIJETI POTREBNI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
- strucna sprema: SSS
- radno iskustvo: 1 godina na odgovarajuc¢im poslovima
- poznavanje rada na osobnom racunalu
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine

3. ODJEL ZA OPCE POSLOVE

NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELIA

Tajnik 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja sve tajnic¢ke poslove za poslodavca, poslove pisarnice, odgovoran za sve poslove
vezane za uredsko poslovanje, poslove na zastiti i obradi arhivskog gradiva, vodi propisane
evidencije iz djelokruga radnog mjesta i evidencije po nalogu poslodavca.

Vr3i prijem stranaka i najavu ravnatelju.

U skladu s planiranim aktivnostima POU Kutina u suradnji s ravnateljem izraduje raspored
radnog vremena i vodi evidenciju radnog vremena za djelatnike.

Prati propise iz djelokruga rada poslodavca i o njima informira ravnatelja i druge struéne
radnike.

Obavlja poslove prijave i odjave radnika u vezi s mirovinsko-invalidskim i zdravstvenim
osiguranjem.

Zaprima ulazne racune, vodi evidenciju ulaznih racuna, vrsi provjeru uskladenosti racuna s
narudzbom/ugovorom i izvrSenjem te ih daje na potpis.

Izdaje racune kupcima te je odgovoran za pravovremenost i ispravnost izdanih rac¢una prema
sklopljenim ugovorima s korisnicima usluga.

Obavlja sve poslove vezane za osiguranje imovine UCiliSta (police osiguranja, prijava Steta,
refundacija Steta).

Izraduje kalkulaciju za cijene usluga u suradnji sa ravnateljem.




Sastavlja ponude i izdaje racune korisnicima prostora i usluga poslodavca.

Sudjeluje u izradi programa javnih potreba, a samim tim i zahtjeva za proracunska sredstva.

Izdaje putne naloge i vodi knjigu putnih naloga.

Odgovoran je za to¢nost i pravovremenu objavu zakonom propisanih dokumenata na web
stranici poslodavca.

Vodi mati¢nu evidenciju zaposlenih te obavlja sve administrativne poslove vezane za radnike
poslodavca, sudjeluje u izradi prijedloga op¢ih i pojedinaénih upravnih i drugih akata radno
pravne prirode za sve radnike poslodavca.

Priprema prijedloge ugovora o poslovnoj suradnji, ugovora o djelu i drugih ugovora s vanjskim
suradnicima.

Vodi evidencije, ispunjava statistike te priprema odgovarajuc¢e materijale, dokumente, opce
akte poslodavca potrebne tijelima drzavne uprave i Upravnim odjelima Grada Kutine.

Sudjeluje u organiziranju kulturnih djelatnosti i programa.

Polaze gotovinu u banku.

Vodi brigu o zalihama uredskog materijala i sitnog inventara te obavlja nabavu u suradnji s
kinooperaterom-domarom i ¢istatem-blagajnikom.

Kontrolira i vodi evidenciju plana koriStenja prostora poslodavca, brine o tehnickim
potrebama najma te koordinira s kinooperaterom-domarom, blagajnikom i ¢istatem radne
zadatke prilikom svih programa i sadrzaja u prostoru poslodavca.

Vodi dokumentaciju vezanu za postupke jednostavne nabave utvrdene Pravilnikom o
jednostavnoj nabavi.

Po nalogu ravnatelja priprema materijale za sjednice Upravnog vijeca te vodi zapisnik na
sjednicama Upravnog vijeca.

Podnosi izvjes¢e o svom radu iz svog djelokruga rada.

Po potrebi zamjenjuje odsutnog djelatnika unutar i van odjela

Obavlja i druge poslove iz djelokruga odjela odredene zakonima te aktima poslodavca kao i
ostale poslove po nalogu ravnatelja

UVIJETI POTREBNI ZA OBAVLUANJE POSLOVA

- stru¢na sprema: SSS drustvenog smjera

- radno iskustvo: 1 godina na odgovarajuéim poslovima
- poznavanje rada na osobnom racunalu

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine




NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA

Administrator 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Vodi podatke o posjecenosti kina (upis u program HAVC-a) te 3alje izvjestaje distributerima o
posjeéenosti javnog prikazivanja filmova i raspodjeli zajednickog prihoda.

Sudjeluje u organiziranju kulturnih djelatnosti i programa

Priprema promotivne materijale iz odjela kulture i obavjeStava medije o programima.-kultura

Vodi evidencije i poslove administracije za Odjel kulture i Odjel obrazovanja.

Sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga financijskog plana i njegove izmjene, pracenju i kontroli
izvrSavanja financijskog plana te izradi financijskih izvjestaja i izvjestaja o izvrSenju financijskog
plana.

Sudjeluje u izradi tromjesecnih, polugodisnjih i godisnjih financijskih izvjestaja, izradi
statistickih i drugih propisanih izvjestaja s financijskim pokazateljima.

Vodi evidencije, ispunjava statistike te sudjeluje u pripremi odgovarajuéih materijala,
dokumenata, op¢ih akata poslodavca potrebnih tijelima drZavne uprave i Upravnim odjelima
Grada Kutine.

Po uputi odjela Obrazovanja pise potvrde, uvjerenja o osposobljavanju, sviedodzbe o znanju
stranog jezika.

Kopira, uvezuje i priprema skripte / materijale za potrebe obrazovanja.

Raznosi racune, dopise, prijave i ostale dokumente Ucilista.

Zajedno s blagajnikom kontrolira blagajnu i prodaju ulaznica za razna dogadanja u UCilistu
(predstave, koncerti, kino i sl.)
Vodi brigu o to¢nosti podataka u sustavu prodaje ulaznica.

PredlaZe i osmisljava dogadaje za kino te prati i dogovara termine s distributerima za filmove,
vodi raspored kina, te prati primanja i slanja diskova filmova.

Vodi arhivu financijske dokumentacije.

Vodi evidencije dugotrajne i kratkotrajne imovine, te brine da inventar bude obiljezen
inventarnim brojevima.

Provodi inventuru zajedno s komisijom, izraduje izvjeS¢a o provedenoj inventuri, te predaje
Riznici

Obavlja arhivske i druge administrativne poslove racunovodstva??

Sudjeluje u izradi financijskih izvjes¢a i zahtjeva za financiranje tijelima drzavne i lokalne
uprave te Upravnim odjelima Grada Kutine.

Sudjeluje u organiziranju kulturnih djelatnosti i programa.

Vodi evidenciju o stanju tri brojila potrosaca upisom u sustav ISGE, te 3alje odgovarajuca
izvjesca.

Po potrebi zamjenjuje odsutnog djelatnika unutar i van odjela

Obavlja i druge poslove iz djelokruga odjela odredene zakonima te aktima poslodavca kao i
ostale poslove po nalogu ravnatelja.

UVJETI POTREBNI ZA OBAVLJIANJE POSLOVA

- stru¢na sprema: SSS drustvenog smjera

- radno iskustvo: 1 godina na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine

- poloZen strucni ispit za stru¢nu osposobljenost u pismohranama za zastitu i obradu
arhivskog i registraturnog gradiva




NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA

Cista¢ 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Odrzava i Cisti prostore zgrada UciliSta te pripadajudi inventar.

Brine o otklju¢avanju i zakljuCavanju prostora Ucilista.

Obavlja poslove uredenja i ¢iS¢enja vanjskih dijelova objekata i okolisa.

Radi pomocéne poslove kod realizacije programa te druge jednostavne poslove prema
potrebama i uputama.

Priprema prostor za nastavu, sastanke, najam i op¢enito programe.

Obavijestava poslodavca o uo¢enim neispravnostima.

Brine o opskrbljenosti, Cuvanju i savjesnom trosenju materijala i pribora za CiS¢enje.

Daje osnovne informacije svim zainteresiranima i usmjerava i nadzire kretanje osoba koje se
nadu u prostorima poslodavca.

Otprema i doprema postu.

Prodaje ulaznice za razna dogadanja u UCiliStu (predstave, koncerti, kino i sl.)

Brine o pravilnom razvrstavanju otpada i o odvozu.

Kontrolira ulazak u Upravnu zgradu i prema potrebi ulazak u dvorane Doma kulture tijekom
odvijanja programa.

Po potrebi zamjenjuje odsutnog radnika unutar i van odjela.

Obavlja i druge poslove po nalogu poslodavca.

UVIJETI POTREBNI ZA OBAVLIANJE POSLOVA

Struc¢na sprema: osnovna $kola

XX. KOEFICUJENTI RADNIH MJESTA

Clanak 128.

R.B. | NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT BROJ RADNO
IZVRSIOCA | ISKUSTVO-

GODINE
1. | Ravnatelj 4,50 1 5
2. | Voditelj obrazovanja 3,80 1 2
3. | Voditelj odjela za kulturu 3,80 1 2
4. | Strucni suradnik za kulturu i aktivhosti mladih 3,00 1 1
5. | Strucni suradnik za projekte EU i obrazovanje 3,00 1 1
6. | Tajnik 2,00 1 1
7. | Administrator 2,00 1 1
8. | Kinooperater - domar 2,00 2 1
9. | Cista¢ 1,40 1 1
10. | Cista¢-blagajnik 1,40 1 1




XXI. PRUELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 129.
Smatra se da je ovaj Pravilnik zaklju¢en kada ga potpiSu ovlasteni predstavnici, a
primjenjuje se od 01. sije¢nja 2023. godine.

Clanak 130.
O ostvarivanju prava iz ovog Pravilnika za radnike rjeSenje donosi ravnatelj.

Clanak 131.

Pravilnik se objavljuje na oglasnoj plo¢i u sjediStu poslodavca, izlozen na vidljivom
mjestu, na nacin da je dostupan na uvid svim radnicima na koje se odnosi, a na zahtjev radnika,
dostavlja im se elektroni¢ckom postom.

Pravilnik se uvijek moZe dobiti na uvid i kod poslodavca, a na zahtjev radnika
poslodavac je duzan radniku omoguditi izradu preslike Pravilnika o radu na trosak radnika.

Clanak 132.

Radnici zateceni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu kod poslodavca na dan stupanja
na snagu ovog Pravilnika, nastavljaju s radom na dosadasnjim poslovima i zadrZavaju placu
prema dosadasnjim propisima i aktima do donoSenja rjeSenja o rasporedu na radna mjesta u
skladu s ovim Pravilnikom, koja ¢e donijeti ravnatelj i na nacin propisan zakonom.

KLASA: 011-03/23-02/01
URBROIJ: 2176-102-03-01-2-23-1

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i UciliSta 31.1.2023. godine.

Ravnatelj/ica:

Sanja Feltrin, prof.







