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Na temelju ¢lanka 67. Statuta Puckog otvorenog uciliSta Samobor i élanka 125. Zakona o radu
(Narodne novine149/09, 61/11, 82/12 i 73/13) Upravno vijece, na prijedlog ravnatelja nakon
prethodnog savjetovanja sa sindikatom na sjednici odrzanoj 20.prosinca 2013.g. donijelo je

PRAVILNIK O RADU

.  OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o radu (u daljem tekstu: Pravilnik) Pucko otvoreno udiliste Samobor kao
poslodavac (u daljem tekstu: UGiliste) ureduje izbor radnika i zasnivanje radnog odnosa,
organizaciju i uvjete rada, prava i obveze Ugilista i radnika, place i nov€ane nadoknade radnika,
prestanak radnog odnosa, zastitu dostojanstva radnika, zabranu diskriminacije te druga pitanja u
svezi s radnim odnosima u Ugilistu.

Clanak 2.
Odredbe ovoga pravilnika odnose se na sve radnike koji su s U¢iliStem sklopili ugovor o radu
na neodredeno ili odredeno vrijeme s punim ili nepunim radnim vremenom.
Nitko u Ugilistu ne moZe poceti s radom prije sklapanja ugovora o radu. Pravilnik se
neposredno primjenjuje na sve radnike, ako prava i obveze pojedinog radnika nisu drugacije
uredena ugovorom o radu

Clanak 3.
Odredbe ovoga pravilnika ne primjenjuju se u slucajevima kada je zakonom, podzakonskim
aktom, sporazumom sklopljenim izmedu sindikata i UciliSta, ugovorom o radu ili kolektivhim
ugovorom poloZaj radnika U¢ilista ureden povoljnije od poloZaja iz ovoga pravilnika.

Clanak 4.

Prigodom stupanja radnika na rad ravnatelj je duzan upoznati radnika s propisima iz radnih
odnosa te organizacijom rada i zastitom na radu u Ug¢ilistu. Ravnatelj je duzan omoguéiti radniku
bez ograniéenja uvid u odredbe ovoga pravilnika i drugih akata kojima su uredeni radni odnosi,
odnosno prava i obveze radnika i Ugilista.

Clanak 5.
Radnik je duzan obavljati ugovorene poslove savjesno i stru¢no te prema uputama ili radnim
nalozima ravnatelja ili drugih radnika koje oviasti ravnatelj. Prava i obveze radnika i U¢ilidta iz
ugovora o radu, zakona i ovoga pravilnika ostvaruju se od dana pocetka rada radnika u UCilistu.

II. 1ZBOR RADNIKA | ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

Sklapanje ugovora o radu
Clanak 6.
Potrebu zaposijavanja novih radnika u U&ilistu utvrduje ravnatel].

Clanak 7.
Izbor i trajno zaposljavanje ili zaposljavanje dulje od S0 dana zaposlenika obvezno se provodi
putem natjecaja.
Natjecaj iz stavka 1. ovoga ¢lanka raspisuje upravno vijeée. Natje€aj se objavljuje u dnevnom
tisku.
Kod objavljivanja natje¢aja UCiliste ¢e na propisanom obrascu prijavu potrebe za radnikom
dostaviti i Hrvatskom zavodu za zaposljavanje.




Clanak 8.
Natjecaj iz ¢lanka 7. sadrzi:
puni naziv i sjediste Ugilista
naziv ili vrstu rada za koji ¢e se sklopiti ugovor o radu
uvjete koje osobe prijavljene na natjegaj trebaju ispunjavati
isprave koje se trebaju dostaviti kao dokaz o ispunjavanju uvjeta iz tocke 3.
rok u kojemu osobe trebaju dostaviti prijavu na natjecaj.
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Pored podataka iz stavka 1. ovoga ¢lanka u natje¢aju mora biti jasno istaknuto da se za
radno mjesto ravnopravno mogu javiti osobe oba spola.

Clanak 9.
O izboru izmedu kandidata prijavljenih na natje¢aj za zaposlenika odlucuje upravno vijece na
prijedlog ravnatelja.

Clanak 10.

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

Dokaze o ispunjenosti uvjeta iz stavka 1. ovoga ¢lanka osigurava radnik do izbora, do
sklapanja ugovora o radu ili do dana pocetka rada.

Radnik koji se zatekne u radnom odnosu u UZili$tu na neodredeno vrijeme, a nema vrstu i
razinu obrazovanja propisanu ovim pravilnikom, nastavlja s obavljanjem poslova svog radnog
mjesta (zate€eno stanje).

Clanak 11.
S osobom izabranom prema ¢lanku 9. ili ¢lanku 10. ovoga pravilnika ravnatelj
sklapa ugovor o radu.
Ugovor o radu smatra se sklopljenim kada se ravnatelj i osoba koja trazi zaposlenje suglase
o bitnim uglavcima ugovora.
Kod sklapanja ugovora o radu ravnatelj moze od osobe koja trazi zaposlenje traziti samo
podatke koji su neposredno vezani za obavljanje ugovornih poslova.

Clanak 12.
Ugovor o radu sklapa se u pisanom obliku.
Ugovor o radu sklopljen izmedu Ugilista i radnika mora sadrzavati uglavke:

1. o strankama te njihovu prebivalistu odnosno sjedistu
2. o mjestu odnosno mjestima rada radnika
3. 0 nazivu, naravi ili vrsti rada, odnosno popisu ili opisu poslova na kojima se

radnik zaposljava
o danu pocetka rada
o ocekivanom trajanju ugovora o radu na odredeno vrijeme
o trajanju pla¢enog godiSnjeg odmora na koji radnik ima pravo
o otkaznim rokovima kojih se mora pridrzavati radnik odnosno UCiliste
o utvrdivanju plaée i drugim isplatama
o trajanju redovitog radnog dana ili tiedna.
U slucaju kada se odredbama ugovora o radu upuéuje na primjenu odredaba
zakona, podzakonskog akta, kolektivnog ugovora te ovoga pravilnika, odredbe tih akata
primjenjuju se neposredno.
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Clanak 13.
Ako se ugovor o radu ne sklopi u pisanom obliku, ravnatelj je duzan radniku prije poCetka
rada uruditi pisanu potvrdu o sklopljenom ugovoru o radu.
Pisana potvrda iz stavka 1. ovoga ¢lanka mora sadrzavati sve uglavke ugovora o radu iz
¢lanka 12. ovoga pravilnika.




Clanak 14.
Ravnatelj je duzan radniku uruditi primjerak prijave na obvezno mirovinsko i zdravstveno
osiguranje najkasnije u roku do 8 dana od dana sklapanja ugovora o radu ili uruéenja pisane
potvrde o sklopljenom ugovoru o radu, odnosno pocetka rada.

Clanak 15.
Osobe koje prema natjeCaju nisu izabrane, ravnatelj o neizboru izvie$cuje i vraca im
natjeajnu dokumentaciju.

Clanak 16.
Ravnatelj ¢e bez natje€aja neposredno sa zaposlenikom sklopiti ugovor o radu:
 na odredeno vrijeme kada obavljanje poslova ne trpi odgodu do zasnivanja radnog
odnosa natemelju natjecaja, ali jednokratno ne dulje od 90 kalendarskih dana
» kada potreba za obavljanjem posiova ne traje dulje od 90 kalendarskih dana.

Clanak 17.
Ravnatelj i radnik u okviru uvjeta rada i slozenosti poslova, kada za to imaju interes, mogu
sklopiti aneks ugovora kojim mijenjaju pojedine uglavke ugovora o radu.

Rad na odredeno vrijeme

Clanak 18.

Ugovor o radu sklapa se u pravilu na neodredeno vrijeme.

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

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

¢ Zamjena privremeno nenazocnog radnika

e privremeno povecéanje opsega posla

e priviemeno zaposljavanje do zaposljavanja radnika s potrebnim uvjetima

e drugi razlozi utvrdeni propisom ili godisnjim planom i programom rada Ugilista.

Clanak 19.

Ravnatelj je duzan radniku koji je zaposlen u Ugilistu na temelju ugovora o radu na odredeno
vrijeme osigurati iste uvjete rada kao i radniku koji je u UEili$tu zaposlen na temelju ugovora o radu
na neodredeno vrijeme kada se radi o obavljanju poslova s istim ili sli¢nim stru¢nim znanjima i
slozenosti poslova.

Radnike koji su u UCiliStu zaposleni na odredeno vrijeme ravnatelj je duZan izvijestiti o
poslovima za koje bi mogli sklopiti ugovor o radu na neodredeno vrijeme.

Clanak 20.
Ugovor o radu skiopljen na odredeno vrijeme prestaje ispunjenjem uvjeta ili istekom roka
utvrdenog u tom ugovoru.
O prestanku ugovora o radu iz stavka 1. ovoga ¢lanka ravnatelj izvje$¢uje radnika usmeno ili
pisano.

Provjera radnikovih sposobnosti

Clanak 21.
Prije izbora radnika, odnosno prije sklapanja ugovora o radu trebaju se provjeriti radne i
druge (struéne, zdravstvene) sposobnosti osobe koja trazi zaposlenje.
Prethodno provjeravanje sposobnosti iz stavka 1. ovoga ¢lanka provodi se testiranjem,
odredivanjem osobi da obavi neki posao, razgovorom, upucivanjem osobe na lije¢nicki pregled i sl.




Clanak 22.

Prethodno provjeravanje sposobnosti iz ¢lanka 21. ovoga pravilnika obavlja ravnatel;
odnosno povjerenstvo ili radnik Ucilista kojega ravnatelj za to opunomodi.

Povjerenstvo odnosno radnik iz stavka 1. ovoga ¢lanka dostavlja ravnatelju pisano izvjesée o
radnim i drugim sposobnostima osobe koja trazi zaposlenje.

Potrebnu zdravstvenu sposobnost za rad u UCilistu osoba koja trazi zaposlenje dokazuje
ispravama samo ovlastene zdravstvene ustanove.

Prilikom sklapanja ugovora o radu, radnik je duZan priopéiti ravnatelju osobne podatke koji su
u svezi sa zasnivanjem radnog odnosa, obavijestiti ravnatelja o bolesti ili drugoj okolnosti koja ga
onemogucduije ili bitno ometa u izvr$enju obveza iz ugovora o radu ili koja ugrozava Zivot i zdravije
osoba s kojima u izvr§enju ugovora radnik dolazi u dodir.

Probni rad
Clanak 23.
Prigodom sklapanja ugovora o radu moZe se ugovoriti probni rad.
Trajanje probnog rada odreduje se ugovorom o radu, s tim da on ne moze:
« za radnike s visokom ili viSom struénom spremom trajati dulje od Sest mjeseci
» za ostale radnike trajati dulje od tri mjeseca

Clanak 24.
Probni rad radnika prati ravnatelj ili osoba odnosno povjerenstvo koje za to opunomodi
ravnatelj.

Clanak 25.
Najkasnije zadnjeg dana probnoga rada ravnatelj pisano izvje$¢uje zaposlenika o njegovoj
uspjesnosti tijekom probnog rada.
Ako radnik zadovolji na probnom radu, ugovor o radu ostaje u potpunosti na snazi.
Ako'radnik ne zadovolji na probnom radu, redovito mu se otkazuje ugovor o radu uz otkazni
rok od sedam dana.

ll. OSPOSOBLJAVANJE | OBRAZOVANJE ZA RAD

Clanak 26.
Udiliste je duzno omoguéiti radniku, u skladu s mogucnostima i potrebama rada Skoiovanje,
obrazovanje, osposobljavanje i usavrSavanje.
Zaposlenik je duzan u skladu sa svojim sposcbnostima i potrebama rada, Skolovati se,
obrazovati, osposobljavati i usavr$avati za rad.
Tijekom obrazovanja za potrebe Ugilista, radniku pripadaju sva prava i obveze iz radnog
odnosa.

Clanak 27.

Status pripravnika ima osoba koja se prvi put zaposljava u zanimanju za koje se Skolovala
radi osposobljavanja za samostalan rad.

S pripravnikom se sklapa ugovor o radu na odredeno vrijeme ukoliko postoje materijalne,
tehnicke i struéne moguénosti za njegovo osposobljavanje, kao i u sluéaju kad Zavod za
zaposljavanje ili druga organizacija preuzme obvezu da nadoknadi plaéu, odnosno dio place ili
troskova za njegovo osposobljavanje.

Pripravniku se imenuje mentor koji prati rad pripravnika.

IV. RADNO VRIJEME

Clanak 28.
Puno radno vrijeme radnika u UGilistu iznosi 40 sati tjedno.




Clanak 29.
Tjedno radno vrijeme radnika rasporeduje se u pet ili Sest radnih dana.
Dnevno radno vrijeme radnika rasporeduje se jednokratno ili dvokratno.

Clanak 30.
Radnik je duZan zapoceti s radom u odredeno vrijeme i ne smije ga zavrsiti prije isteka tog
vremena.
Radnik za trajanja radnog vremena moze napustiti radni prostor Ugilista samo uz dopustenje
ravnatelja ili voditelja.

Clanak 31.
Raspored radnog vremena, odnosno raspored radnih obveza radnika utvrduje ravnatelj
pisanom odlukom.
Ravnatelj je duzan obavijestiti radnike o rasporedu ili promjeni rasporeda najmanije tiedan
dana unaprijed.

Clanak 32.

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

Ako radnik s kojim je sklopljen ugovor o radu s nepunim radnim vremenom, radi kod jo$
jednog ili viSe poslodavaca, ravnatelj treba s drugim poslodavcima dogovoriti raspored radnih
obveza i ostvarivanje radnikovih prava iz radnog odnosa.

Ravnatelj moze radniku koji radi u nepunom radnom vremenu, rasporediti radne obveze u
sve dane u tjednu ili samo u neke dane u tiednu.

Clanak 33.

Rad radnika u nepunom radnom vremenu izjednadéuje se s radom u punom radnom vremenu
kod ostvarivanja prava na odmor izmedu dva uzastopna radna dana, tiedni odmor, trajanje
godiSnjeg odmora i plaéenog dopusta te prava koja se temelje na trajanju radnog odnosa u
Ucilistu.

Clanak 34.

Ravnatelj je duzan razmotriti zahtjev radnika koji radi puno radno vrijeme za promjentu i
sklapanje ugovora o radu u nepunom radnom vremenu, kao i radnika koji radi u nepunom radnom
vremenu za sklapanje ugovora o radu u punome radnom vremenu ako u UCiliStu postoje
mogucnosti za takvu promjenu rada.

Promjeni ugovora o radu zaposlenika prema stavku 1. ovoga ¢lanka ne prethodi natjeéaj ni
drugi formalni postupak.

Clanak 35.

Ravnatelj moZe uvesti prekovremeni rad u sluéaju vise sile, izvanrednog povecanja opsega
rada, nemogucnosti pravodobnog zaposijavanja potrebnog radnika te u drugim sluéajevima prijeke
potrebe sukladno proceduri odobravanja prekovremenih sati koja je sastavni dio ovog pravilnika
(Prilog 5)

U slucaju uvodenja prekovremenog rada radnik je duzan raditi dulje od punoga radnog
vremena najvise do osam sati tjedno.

Clanak 36.

Ravnatelj je duzan o prekovremenom radu pisanim putem izvijestiti radnika u skladu s
¢lankom 35. stavkom 2. ovoga pravilnika.

Izuzetno od stavka 1. ovoga &lanka, u slucaju nastupa elementarne nepogode, dovrsenja
posla Cije se trajanje nije moglo predvidjeti, a ¢iji bi prekid nanio Ugilistu znatnu Stetu, zamjene
izo¢nog radnika i u drugim slu¢ajevima hitnog prekovremenog rada, radnik je duzan raditi
prekovremeno neposredno nakon primitka obavijesti.




Clanak 37.

Kada narav posla i proces rada to zahtijevaju, puno ili nepuno ugovorno radno vrijeme moze
se preraspodijeliti tako da tijekom jednog razdoblja radnik radi dulje, a tijekom drugoga razdobija
krace od ugovornog radnog vremena.

Radno vrijeme preraspodijelijeno u skladu sa stavkom 1. ovoga ¢lanka ne moze tijekom
godine biti prosjeéno dulje od ugovorenog radnog vremena.

Prerasporedeno puno radno vrileme radnika ne smije biti veée od 48 sati tjedno.

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

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

Clanak 38.
Plan preraspodjele radnog vremena s naznakom poslova i broja radnika ukljucenih u
preraspodijelieno radno vrijeme i odluku o preraspodjeli radnog vremena donosi ravnatelj po
prijedlogu voditelja odjela

V. ODMORI I DOPUSTI

Clanak 39.
Radnik koji radi najmanje Sest sati dnevno, ima svakoga radnog dana pravo na stanku u
trajanju 30 minuta.
Kada radni proces ne dopusta prekid rada zbog koriStenja stanke, radniku ¢e se skratiti
dnevno radno vrijeme za 30 minuta.

: Clanak 40.
Radnik ima pravo na dnevni odmor od najmanje 12 sati neprekidno tijekom svakoga
vremenskog razdoblja od 24 sata.

Clanak 41.
Dani tjednog odmora radnika je subota i nedjelja.
Ako opseg posla iziskuje rad nedjeljom, radniku ¢e se osigurati tijekom sliedeceg tjedna
koristenje neiskoristenog tjednog odmora.
Dan tjednog odmora iz stavka 2. ovoga ¢lanka odreduje ravnatel;.

Clanak 42.
U svakoj kalendarskoj godini radnik ima pravo na plaéeni godisnji odmor u trajanju od
najmanje &etiri tjedna

Clanak 43.
(1) U odnosu na ¢lanak 46. stavak 1. ovoga pravilnika, radnik ostvaruje dulji godi$nji odmor
na temelju dodatnog broja radnih dana, i to:
1 s obzirom na sloZenost poslova:
¢ zaposlenicima VSS 4 dana
« zaposlenicima VSS, VKV 3 dana
s zaposlenicima SSS, KV 2 dana
¢ zaposlenicima NSS, PKV 1 dan

2. s obzirom na duZinu radnog staza:
e radnicima sa od 5 do 10 godina radnog staza 2 radna dana
« radnicima sa od 10 do 15 godina radnog staza 3 radna dana
¢ radnicima sa od 15 do 20 godina radnog staZa 4 radna dana
» radnicima sa od 20 do 25 godina radnog staza 5 radnih dana
e radnicima sa od 25 do 30 godina radnog staza 6 radnih dana
« radnicima sa od 30 do 35 godina radnog staza 7 radnih dana




« radnicima sa preko 35 godina radnog staza 8 radnih dana

3. s obzirom na posebne socijalne uvjete:

« roditelju, posvagjitelju ili skrbniku s jednim maloljetnim djetetom 3 radna dana

o roditelju, posvajitelju ili skrbniku za svako daljnje maloljetno dijete jo$ po 2 radna
dana

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

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

» radniku s invaliditetom 2 radna dana

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

Nistetnost odricanja od prava na godisnji odmor

Clanak 44.

Nistetan je sporazum o odricanju od prava na godi$nji odmor, odnosno o isplati naknade
umjesto koristenja godiSnjeg odmora.

Rok stjecanja prava na godisnji odmor
Clanak 45.
Radnik koji se prvi put zaposili ili koji ima prekid rada izmedu dva radna odnosa duzi od osam

dana, stjete pravo na godisnji odmor odreden na nadin propisan odredbom &lanka 55. i &lanka 56.
ovoga Zakona nakon Sest mjeseci neprekidnog rada.

Privremena nesposobnost za rad, vrSenje duznosti gradana u obrani ili drugi zakonom
odredeni sluéaj opravdanog izostanka s rada, ne smatra se prekidom rada u smislu stavka 1.
ovoga ¢&lanka.

Pravo na razmjerni dio godiSnjeg odmora
Clanak 46.
Radnik ima pravo na jednu dvanaestinu godi$njeg odmora, odredenog na nacin propisan
odredbama ¢lanka 55. i 56. ovoga Zakona, za svaki mjesec rada:

1. ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao radni odnos, zbog
neispunjenja Sestomjesecnog roka iz ¢lanka 58. stavka 1. ovoga Zakona, nije stekao pravo
na godisnji odmor,

2. ako radni odnos prestane prije zavrSetka Sestomjesecnoga roka iz ¢lanka
58. stavka 1. Zakona o radu,

3. ako radni odnos prestane prije 1. srpnja,

4 ako je tijiekom kalendarske godine u radnom odnosu kod vise poslodavaca,

pri ¢emu pravo na godisnji odmor za tu godinu kod svih posiodavaca moze ostvariti ukupno
u najduzem trajanju odredenom na nacin propisan odredbama ¢lanka 55. i 56. Zakona o
radu

Pri izradunavanju trajanja godisnjeg odmora na nacin iz stavka 1. ovoga ¢lanka, najmanje
polovica dana godiSnjeg odmora zaokruZuje se na cijeli dan godi$njeg odmora, a najmanje
polovica mjeseca rada zaokruzuje se na cijeli mjesec.

Kada radniku radni odnos prestaje toéno u polovici mjeseca koji ima parni broj dana, pravo

na jednu dvanaestinu godiSnjeg odmora za taj mjesec ostvaruje kod poslodavca kod kojeg mu
prestaje radni odnos.




Iznimno od stavka 1. podstavka 4. ovoga &lanka, radnik koji je stekao pravo na godisniji
odmor na nadin propisan odredbom ¢lanka 58. stavka 1. ovoga Zakona i kojem radni odnos
prestaje nakon 1. srpnja, pravo na godi$nji odmor u cijelosti za tekuéu kalendarsku godinu
ostvaruje kod poslodavca kod kojeg mu prestaje radni odnos.

U godiséniji odmor mozZe se uracunati najviSe 30 radnih dana, a ukupno trajanje godisnjeg
odmora ne moze biti dulje od Sest tiedana.

U trajanje godi$njeg odmora ne uracunavaju blagdani, dani tiednog odmora, subote i
nedjelja, neradni dani propisani zakonom i vrijeme priviemene nesposobnosti za rad utvrdeno od
strane oviastenog lije¢nika primarne zdravstvene zastite.

Zapodeto koristenje godisnjeg odmora koje je prekinuto zbog opravdanog razloga, radnik
moze u istoj kalendarskoj godini iskoristiti nakon prestanka razloga sprijecenosti.

O novom rasporedu koristenja prekinutog godiSnjeg odmora odluéuje ravnatelj.

Clanak 47.

Radnici koriste godi$nji odmor prema rasporedu koristenja godiSnjih odmora, a u pravilu
tijekom ljetnih mjeseci.

Radnik moze koristiti godi$nji odmor u dva dijela, ako se s ravnateljem drukdije ne dogovori.

Raspored koristenja godi$njih odmora donosi i o rasporedu i trajanju godiSnjeg odmora
radnika najmanje 15 dana prije koristenja godisnjeg odmora izvjeséuje ravnatel;.

Raspored koristenja godi$njih odmora ravnatelj mora donijeti do 30. lipnja tekuce godine.

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

Clanak 48.
Neiskoristeni dio godi$njeg odmora u tekucoj kalendarskoj godini u trajanju duljem od 14
dana radnik moze koristiti u istoj godini nakon prestanka razloga sprijeéenosti ili neiskoristeni dio
godisnjeg odmora prenijeti i koristiti u iducoj godini najkasnije do 30. lipnja.

Radnik ne moZe u iduéu kalendarsku godinu prenijeti dio neiskoristenog godi$njeg odmora
kada mu je u tekuéoj kalendarskoj godini omoguceno koristenje toga dijela godiSnjeg odmora.

O koritenju dijela godi$njeg odmora iz stavka 1. ovoga &lanka ili nekoristenju dijela
godi$njeg odmora iz stavka 2. ovoga ¢lanka odluéuje ravnatelj posebnom odlukom.

Clanak 49.
Obavijest o rasporedu i trajanju godi$njeg odmora dostavlja se radniku na radno mjesto.
Ako se radnik privremeno ne nalazi na radnom mjestu, obavijest iz stavka 1. ovoga ¢lanka
dostavlja mu se na adresu prebivalista ili boravista.

Clanak 50.
Radnik ima tijekom kalendarske godine pravo na dopust uz nadoknadu place do sedam
radnih dana u slucaju:
» sklapanja braka 5 dana
¢ sklapanja braka djeteta 3 dana
» rodenja djeteta 5 dana
o smrti supruznika, djeteta, roditelja ili unuka 5 dana
e smrti bracée ili sestara, djeda ili bake, te roditelja supruznika 3 dana
» selidbe u istom mjestu stanovanja 2 dana
« selidbe u drugo mjesto stanovanja 4 dana
o teske bolesti lana uze obitelji 3 dana
« vedih odteéenja ili uniStenja materijalnih dobara kao posljedica elementarnih
nepogoda 3 dana
¢ nastupanja na kulturnim ili $portskim priredbama 1 dan
» dobrovolino davanje krvi 2 dana
 obavljanje neodgodivih poslova 1 dan
Na pisani zahtjev radnika dopust iz stavka jedan ovog &lanka odobrava ravnatel;.




Ako se tijekom iste godine ponovi smrini slucaj ili teSka bolest braénog druga, djeteta,
posvojenika, roditelja, oCuha, macehe, posvaojitelja i unuka, zaposlenik ima pravo na plaéeni dopust
neovisno o ve¢ iskoristenim danima takvog dopusta.

Zaposlenik ima pravo na placeni dopust za polaganje drzavnog struénog ispita neovisno o
ved iskoriStenim danima takvog dopusta.

Radnik ima pravo na plaéeni dopust do 10 dana tijekom kalendarske godine u sludaju:
* strunog Skolovanja ili struénog osposobljavanja (polaganja struénog ispita i si.)
* obrazovanja, osposobljavanja ili usavrS8avanja za potrebe radnickog vijeéa ili
sindikalnog rada (sindikalni te¢ajevi, seminari, kongresi, konferencije)
o lije€enja na vlastiti trosak.
Broj dana pla¢enog dopusta iz stavka 1. ovoga ¢lanka na pisani zahtjev radnika odreduje
ravnatelj.

Clanak 51.
Ako se u vrijeme nastupa sluéajeva iz ¢lanka 50. radnik nalazi na godi$njem odmoru ili
bolovanju nema pravo na placeni dopust.

Clanak 52.

Radniku se moZe na njegov pisani zahtjev odobriti neplaceni dopust.

Neplaceni dopust odobrava ravnatel;.

Kod razmatranja zahtjeva za neplac¢eni dopust ravnatelj je duzan voditi raduna o naravi posla,
obvezama i interesima Ugilista.

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

S prvim danom nepla¢enog dopusta radnika se odjavljuje s mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja. Ako se radnik u skladu s odlukom o neplacenom dopustu pravodobno ne vrati na rad u
Uciliste, ravnatelj ga treba pisano izvijestiti o gubitku prava rada u Uéilistu.

VL. ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVLJA, PRIVATNOSTI | DOSTOJANSTVA
RADNIKA

Clanak 53.

Upravno vijece i ravnatelj imaju obvezu zalagati se za osiguravanje uvjeta rada kojima ée se
Stititi zdravlje i omoguditi redovan rad radnika Ugilista.

U svezi sa stavkom 1. ovoga ¢lanka u UgiliStu ¢e se odrzavati prostorije, uredaji, oprema,
sredstva i pomagala i pristup radnom mjestu te primjenjivati mjere zastite zdravija i sigurnosti
radnika i osposobljavati radnike za rad na siguran nacin.

Ravnatelj je duZan radnike redovno izvjescivati o uvjetima i naginu koristenja prostora,
prostorija, opasnih tvari, sredstava za rad i opreme te osigurati da ista u svakom trenutku bude
ispravna.

UCiliste je duzno osigurati radnike od posljedica nesretnog slu¢aja za vrijeme obavljanja rada.

Clanak 54.
Radnik je duzan pridrzavati se pravila o zastiti zdravlja i sigurnosti na radu.
Radnik je duZan brinuti se za vlastitu sigumost i zdravlje, kao i za sigurnost i zdravlje drugih
radnika s kojima je neposredno vezan u procesu rada te djece i drugih osoba koje borave u
Ugcilistu.

Clanak 55.
Prigodom sklapanja ugovora o radu radnik je duzan izvijestiti ravnatelja o okolnostima koje
mogu utjecati na obavljanje ugovornih posiova.
Odgovornost za propustanje iz stavka 1. ovoga ¢lanka snosi radnik.
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Clanak 56.
Radnik treba pravodobno dostaviti tijelima Ucilista odgovarajuée osobne podatke i isprave za
ostvarivanje prava iz radnog odnosa.
Stetne posljedice nepravodobne dostave podataka iz stavka 1. ovoga élanka snosi radnik.
Tijela Ucilista ne smiju bilo kojim mjerama traziti od radnika dostavljanje osobnih podataka
koji su u mozebitnoj svezi s ostvarivanjem prava drugih radnika u Ucilistu.

Clanak 57.

Osobne podatke o radnicima moze prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati trecim osobama
samo ravnatelj ili radnik Ucilista kojega za to ravnatelj pisano opunomodi.

O prikupljanju, obradivanju, uporabi i dostavljanju radnikovih osobnih podataka te imenovanju
radnika ovlastenog za nadzor nad ispravnom uporabom tih podataka ravnatelj moze odluciti samo
uz prethodnu suglasnost sindikata.

Radnikovi osobni podaci mogu se dostavljati tre¢ima samo uz njegovu prethodnu pisanu
suglasnost.

Clanak 58.

Radnici U¢ilista tijekom rada trebaju postovati dostojanstvo drugih radnika i ne smiju ih
tielesno ili verbalno, odnosno spolno uznemiravati.

Pod uznemiravanjem radnika UciliSta smatra se svako protupravno ¢injenje koje ima za cilj ili
stvarno predstavlja povredu dostojanstva radnika, a koje uzrokuje strah ili neprijateljsko,
ponizavajuce ili uvredljivo okruzenje.

Pod spolnim uznemiravanjem radnika Ucilista smatra se svako verbalno, neverbalno ili
tjelesno ponasanije spolne naravi koje ima za cilj ili stvarno predstavlja povredu dostojanstva
radnika, a koje uzrokuje strah ili neprijateljsko, ponizavajuée ili uvredljivo okruzenje.

Clanak 59.
Svako radnikovo uznemiravanje ili spolno uznemiravanje drugih radnika predstavlja povredu
obveza iz radnog odnosa.

Clanak 61.

Ravnatelj je duzan imenovati nekoga od radnika U¢ili$ta koji ¢e osim njega primati i rjeSavati
prituzbe vezane za zastitu radnika ukoliko UCiliste zaposljava vise od 20 osoba.

Kada ravnatelj ili osoba koju on ovlasti za primanje ili rfje$avanje prituzaba vezanih za zastitu
dostojanstva radnika (u daljem tekstu: ravnatelj) neposredno uo¢i da neki od radnika U¢ilista
uznemirava ili spolno uznemirava druge radnike, duzan ga je upozoriti na povrede obveza iz
radnog odnosa.

Ako radnik nastavi s ponasanjem iz stavka 2. ovoga ¢lanka, ravnatelj ga je duzan udaljiti s
radnog mjesta, odnosno s mjesta krdenja radnih obveza, a prema potrebi i iz prostora Ucilista.

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

Clanak 62.

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

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

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

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

Clanak 63.
Kada utvrdi radnikovo skrivijeno ponasanje u svezi s uznemiravanjem ili spolnim
uznemiravanjem drugih radnika Ugilista prema Clancima 61. i 62. ovoga pravilnika, ravnatel;j
treba u zavisnosti od tezine povrede obveza iz radnog odnosa izdati radniku upozorenje zbog
skrivljenog ponasanja ili mu redovite odnosno izvanredno otkazati ugovor o radu.
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Clanak 64.
Osobni podaci radnika koji su utvrdeni u postupku zastite dostojanstva radnika predstavljaju
tajnu i ne smiju se priopéavati treéima.

Clanak 65.
Radnik zbog uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja za koje ne moze ocekivati da ¢e mu
ravnatelj zastititi dostojanstvo, moZe prekinuti rad, ako je zatraZio zastitu pred nadleznim sudom i o
tome izvijestio UGiliSte u roku do osam dana od dana prekida rada (¢lanak 130 Zakona o radu)

VIl. ZABRANA DISKRIMINACIJE

Clanak 66.
U Ucilistu je zabranjena diskriminacija u svim pojavnim oblicima.
Pod pojavnim oblicima iz stavka 1. ovoga ¢lanka razumijeva se izravna ili neizravna
diskriminacija na podrudju rada i radnih uvjeta, zaposljavanja, napredovanja, profesionalnog
usmjeravanyja, struénog osposobljavanja i usavrsavanja te prekvalifikacije.

Clanak 67.

Pod izravnom diskriminacijom iz ¢lanka 66. stavka 2. ovoga pravilnika razumijeva se
stavijanje u nepovoljniji polozaj osoba na osnovi rase ili etnicke pripadnosti ili boje kozZe, spola,
jezika, vjere, politickoga ili drugog uvjerenja, nacionalnog ili socijalnog podrijetia, imovnog stanja,
¢lanstva u sindikatu, obrazovanja, drustvenog poloZaja, bracnog i obiteljskog statusa, dobi,
zdravstvenog stanja, invaliditeta, genetskog nasljeda, rodnog identiteta, izraZzavanja i spoine
orijentacije.

Pod neizravnom diskriminacijom iz &lanka 66. stavka 2. ovoga pravilnika razumijeva se
naizgled neutralna odredba, kriterij ili praksa prema kojoj se osobe stavljaju u nepovoljniji poloZaj
po osnovi iz stavka 1. ovoga ¢lanka u odnosu na druge osobe u usporedivoj situaciji, osim kada se
takva odredba, kriterij ili praksa mogu objektivno opravdati zakonitim ciljem te primjerenim i nuznim
sredstvima za njihovo postizanje.

Clanak 68.
Duznost je svih tijela i radnika Ugilista pratiti i upozoravati na bilo koji oblik nastanka izravne
ili neizravne diskriminacije.

Clanak 69.
Uz pristanak osobe koja je mozebitna Zrtva diskriminacije u U¢ilistu, tijela UCilista duzna su
prijaviti osnovanu sumnju na diskriminaciju pu¢kom pravobranitelju ili posebnim pravobraniteljima.
Kada pravobranitelji iz stavka 1. ovoga ¢lanka to zahtijevaju, tijela U¢ilista duzna su im u roku
do 15 dana od dana primitka zahtjeva dostaviti sve podatke i trazene isprave u svezi s
diskriminacijom.

VIl. PLACE, NADOKNADE PLACA | DRUGE NOVCANE NADOKNADE

Clanak 70.

Za obavljeni rad radniku pripada placa.

Osnovnu placu radnika ¢ini umnoZak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta na koje je
radnik rasporeden i osnovice za obracun place, uveéan za 0,5% za svaku navr$enu godinu staza,
a najvise do 20% i dodataka na placu.

Dodaci na osnovnu plaéu su stimulacija, dodaci za posebne uvjete rada te poloZajni dodaci i
uvecanije place za materijalno pravo.

Plaéa u smislu ovoga Pravilnika je pla¢a u bruto iznosu.
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Za radna mjesta u UGilidtu utvrduju se ovi koeficijenti:

Zajednicki

Ravnatelj poslovi | 3,50 1
Tajnik ugilista/ voditelj Zajednicki
zajednickih poslova poslovi I 2,30-2,80 !
Voditelj obrazovanja / Obrazovanje
kulture !/ Kultura I 2,302,580 2
Kustos Kultura ] 2,30-2,50 1
Samostalni referent za O/b}r(izlzjvrzn/je
kulturu / obrazovanje / Zajednicki n 2,00-2,50 4
opcée i tehnicke poslove poslovi
Referent za kulturu / OPlr(aLzI;)uv;n/je
obrazovanje / opcée i Zajednieki v 1,80-2,00 0
tehnicke posiove poslovi
Domar-kino operater- Zajednicki
tehni€ar poslovi v 1,80-1,90 0
Blagajnik / raunovoda | Zaednicki W, 1,80-1,90 2
poslovi
. Zajednicki
Spremacica poslovi 1,00-1,20 1,5

Koeficijent pripravnika umanjuje se za 25 %.
Za postignuti znanstveni stupanj ako je u vezi s poslovima koje radnik obavlja ili s djelatno$éu
Ugilista, pripadajuci koeficijent radnika se uvecava za:
» magisterij znanosti —za 8%
» doktorat znanosti - 15%
Osnovicu za obra¢un place utvrduje upravno vijece kod donosenja financijskog plana u
skladu s Programom javnih potreba u kulturi Grada Samobora i rezultata poslovanja Ucilista.
Osnovna plac¢a isplacuje se za ostvareni ugovorni opseg rada.

Clanak 71.
Uclliste ¢e radniku isplatiti plaéu nakon obavljenog rada jedanput za prethodni mjesec
najkasnije do 15-0g dana u iduéem mjesecu.

Clanak 72.

Radnik moze ostvariti povecanu placu do 20% kada obavlja poslove u opsegu i kvaliteti koji
premasuju uobicajene rezultate, odnosno umanjenu plaéu do 20% kada obavlja poslove u opsegu i
kvaliteti koja je manja od uobiGajene, ako su za tu namjenu osigurana potrebna sredstva, uz
obavezno pismeno obrazlozenje uru¢eno radniku.

Clanak 73.
Ukoliko je radnik imenovan od strane ravnatelja prema Statutu da ga zamjenjuje u sluc¢aju
sprijeCenosti ili izo¢nosti, plaéa mu se uvecava za 30%, ali ne viSe od koeficijenta 3,5 tijekom
trajanja zamjene.

Clanak 74.
UCiliste ée isplatiti radniku nadoknadu place kada ne radi zbog:
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» koriStenja godisnjeg odmora
« placenog dopusta u skiadu sa zakonom i ovim Pravilnikom
e drzavnog blagdana i neradnih dana utvrdenih zakonom
* za vrijeme prekida rada do kojeg je doslo bez njegove krivnje
¢ obrazovanja, prekvalifikacije, dokvalifikacije, struénog osposobljavanja ako je
upucen od Poslodavca
¢ obrazovanja za potrebe Sindikata
e radi polaganja strucnih ispita za trazenu struénu spremu
» povrede na radu i profesionalnog oboljenja u visini 100% ugovorene place
e drugih slu¢ajeva utvrdenih zakonom i drugim propisima
Ako je zaposlenik odsutan s rada zbog bolovanja do 42 dana, pripada mu naknada plaée u
visini 90% bruto osnovice za puno radno vrileme u mjesecu u kojem je nastupilo bolovanje.
Radniku pripada pravo na regres za godisnji odmor u iznosu na koji se prema propisima ne
pla¢a porez na dohodak.
Radniku koji odlazi u mirovinu pripada pravo na otpremninu u visini odredeno zakonskim
aktom koji definira najvisi neoporezivi iznos za otpremninu.
Radniku se isplaéuje jubilarna nagrada za neprekinuti radni staz ostvaren kod istog
Poslodavca i to kad navrsi:
» 10 godina - u visini 1,00 osnovice
¢ 15 godina - u visini 1,25 osnovice
e 20 godina - u visini 1,50 osnovice
o 25 godina - u visini 1,75 osnovice
¢ 30 godina - u visini 2,00 osnovice
» 35 godina - u visini 2,50 osnovice
¢ 40 godina - u visini 3,00 oshovice

Jubilarna nagrada isplatit ¢e se radniku prvog narednog mjeseca u kojem je zaposlenik
ostvario pravo na jubilarnu nagradu.
Za svako novorodeno dijete sluzbenik odnosno namjestenik ima pravo na naknadu u iznosu
od 1 osnovice.
Povodom Dana Svetog Nikole radniku ¢e se isplatiti sredstva za poklon svakom djetetu do 15
godina starosti, u najmanjem iznosu od 400,00 kn po djetetu.
Zaposlenik ili njegova obitelj imaju pravo na potporu u sluéaju:
o smrti zaposlenika u visini dvije (2) proradunske osnovice
e smrti zaposlenika koji izgubi Zivot u obavljanju rada, u visini tri (3) proradunske
osnovice i naknadu troSkova pogreba
¢ smrti élana uze obitelji (supruznika, djeteta i roditelja zaposlenika), u visini 1 (jedne)
proraéunske osnhovice, utvrdene za tu kalendarsku godinu.

Zaposlenik i njegova obitelj imaju pravo na potporu jedanput godiSnje, po svakoj osnovi u
slucaju:
¢ bolovanja duzeg od 90 dana, u visini 1,5 (jedne i pol) proracunske osnovice
¢ nastanka teske invalidnosti na radu, u visini tri (3) proracunske osnovice

Radnik ima pravo na naknadu troSkova prijevoza na posao i s posla mjesnim javnim
prijevozom, prema cijeni mjesecne odnosno pojedinacne prijevozne karte.

U sluéajevima kada postoji moguénost koriStenja vise alternativnih sredstava javnog
prijevoza razlicite cijene, radnik ima pravo na naknadu troSkova prijevoza u visini one cijene javnog
prijevoza koja je najpogodnija za poslodavca.

Zaposlenik ima pravo na isplatu bozi¢nice u iznosu na koji se prema propisima ne placa
porez na dohodak, ako su za tu namjenu osigurana potrebna sredstva.

Radniku jednom godiSnje povodom uskrsnjih blagdana pripada pravo na uru¢enje dara u
naravi, ija vrijednost ne prelazi iznos na koji se, prema propisima, ne placa porez na dohodak,
ako su za tu namjenu osigurana potrebna sredstva.

Kada je zaposlenik upuéen na sluzbeno putovanje u zemlji, pripada mu puna
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naknada prijevoznih trogkova, dnevnice u najmanjem iznosu na koji se prema

propisima ne plac¢a porez i naknada punog iznosa hotelskog raéuna za spavanje.

Zaposlenik kojemu je odlukom nadleznog tijela poslodavca odredeno mjesto rada razli€ito od
mjesta prebivalista njegove obitelji ima pravo na naknadu za odvojeni Zivot.

Clanak 75.
Radniku se moZe odobriti koristenje vlastitog osobnog vozila za sluzbeno putovanje.
Koristenje osobnog vozila za sluzbeno putovanje odobrava ravnatelj.
Ako je radniku odobreno koristenje vlastitog osobnog vozila u sluzbene svihe naknadit ¢e mu
se troSkovi u iznosu predvidenom Odlukom ravnatelja/ice po prijedenom kilometru.

Clanak 76.
Osnovna plaéa zaposlenika povecava se za sate rada odradene u posebnim situacijama:
e za rad noéu za 40%
¢ za prekovremeni rad za 50%
¢ zarad subotom za 25%
e za rad nedjeljom za 35%
» za dvokratni rad za 10%

Nocénim radom se smatra rad od 22 sata do 6 sati narednog dana.

Dodaci iz stavka 1. ovog ¢lanka medusobno se ne iskljuéuju, osim u sluéaju dvokratnog rada
u istom danu.

Ako zaposlenik radi na blagdane i neradne dane utvrdene zakonom ima pravo na naknadu
place uvecéanu za 50%.

U uvjetima financijske krize poslodavac ¢e po osnovi prekovremenog rada odobriti koristenje
slobodnih dana u omjeru 1:1,5 (1 sat prekovremenog rada = 1 sat i 30 minuta)

Umjesto uveéanja osnovne place po osnovi prekovremenog rada, zaposlenik moze traziti
jedan ili vise slobodnih dana ostvarenim satima prekovremenog rada u omjeru 1:1,5 (1 sat
prekovremenog rada = 1 sat i 30 min. redovnog sata rada).

Pravo na naknadu za rad subotom ne ostvaruju radnici &ije je radno vrijeme rasporedeno u
Sest radnih dana u tjednu.

Dvokratni rad je onaj rad koji se obavlja tiiekom dva ili tri dolaska u jednom danu s prekidom
duzim od 90 minuta.

Dodatak za dvokratni rad obradunava se za sve sate rada u danu kada se radilo dvokratno.

Pravo na uveéanje placée temeljem dvokratnog rada imaju radnici koji su ispunili propisanu
fjednu i mjesecnu satnicu rada.

Clanak 77.
Racunovodstvo Ucilista duzno je radniku najkasnije 15 dana od dana isplate place,
nadoknade place ili druge novéane nadoknade dostaviti obracun iz kojega je razvidno kako su
utvrdeni iznosi place, nadoknade place ili druge nov€ane nadoknade.

Clanak 78.

Ako Udiliste na dan dospjelosti ne isplati plaéu, nadoknadu plaée ili drugu nov€anu
nadoknadu ili ih ne isplati u cijelosti, raéunovodstvo Ucilista je duzno do kraja mjeseca u kojem su
dospjele reene nov&ane isplate, uruciti radniku obracun iznosa koji mu je Ugiliste bilo duzno
isplatiti.

Racunovodstvo UciliSta ée na zahtjev radnika ustezati sredstva te u skladu s uputama
sindikata obraCunavati i iz plac¢e radnika ustezati sindikalnu ¢lanarinu i uplacivati ju na radun
sindikata samo uz prethodnu pisanu suglasnost radnika.

Pisanu suglasnost iz stavka 2. ovoga Clanka sindikat ili radnik duzan je dostaviti
racunovodstvu Ucilista.
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IX. STATUS RADNIKA | PRESTANAK RADNOG ODNOSA

Clanak 79.
O statusu radnika u UGilistu odlucuju ravnatelj i upravno vijeée.
U svezi sa stavkom 1. ovoga €lanka ravnatelj:
1. izvjes¢uje radnika o prestanku ugovora o radu skloplienog na odredeno
vrijeme
2. izviescuje radnika s navrSenih 65 godina Zivota i 15 godina staza osiguranja
o prestanku ugovora o radu ili s radnikom dogovara nastavak rada
3. ureduje vodenje evidencije o radnicima zaposlenim u Ugilistu
4, upucuje radnika na lijecnicki pregled radi utvrdivanja zdravstvene
sposobnosti za obavljanje odredenih poslova
5. imenuje osobu koja ¢e osim njega biti ovlastena nadzirati prikupljaju li se
osobni podatci radnika, obraduju, koriste i dostavljaju treéima zakonito
6. u sluCajevima propisanim zakonom izvie$éuje inspektora rada o uvodeniju

prekovremenog rada ili preraspodjele radnog vremena u slu¢ajevima propisanim
Zakonom o radu

7. sklapa s radnikom pisani sporazum o prestanku ugovora o radu
8. izdaje radniku pisano upozorenje kada radnik krsi obveze iz radnog odnosa
9. priviemeno udaljuje s posla radnika protiv kojega je pokrenut i vodi se

kazneni postupak za neko od kaznenih djela propisanih zakonom

10.  izvjeS¢uje radnike koji se nakon isteka neplacenog dopusta nisu pravodobno
vratili na rad, o gubitku daljeg prava rada u U¢ilistu

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

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

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

14.  radniku u roku do osam dana od dana prestanka radnog odnosa dostavlja
njegove isprave i primjerak odjave s obveznog mirovinskog i obveznog zdravstvenog
osiguranja te mu na njegov zahtjev izdaje potvrdu o vrsti poslova koje je obavljao i
trajanju radnog odnosa u UGilistu

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

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

1. odiucuje prema prijedlogu ravnatelja o izboru i zasnivanju radnog odnosa na
neodredeno vrijeme te donoSenju odluka o redovitom ili izvanrednom otkazu ugovora o
radu radnika ‘

2. odlucuje prema prijedlogu ravnatelja o upucivanju na lijeénicki pregled
radnika kojima je naruSeno psihofizi¢ko stanje u mjeri koja bitno smanjuje njihovu radnu
sposobnost

3. odlucuje o zahtjevima radnika za zastitu prava iz radnog odnosa kao
drugostupanijsko tijelo

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

Clanak 80.
Radniku UdiliSta radni odnos prestaje prestankom ugovora o radu.
Radniku U¢ilista ugovor o radu moze prestati samo u sluéajevima propisanim Zakonom o
radu i na nacin odreden ovim pravilnikom.
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Clanak 81.

Radnik kojem poslodavac otkazuje nakon dvije godine neprekidnog rada, osim ako se
otkazuje iz razloga uvjetovanih ponasanjem radnika, ima pravo na otpremninu u iznosu koji se
odreduje s obzirom na duZinu prethodnog neprekidnog trajanja radnog odnosa s tim poslodavcem.

U slucaju kad radnik ima pravo na otpremninu, njezina visina odreduje se uiznosu od jedne
treéine prosjecne mjesecne place isplacene radniku u tri mjeseca prije isteka ugovora o radu, za
svaku navrSenu godinu rada u UGilistu, a dospijeva za isplatu zadnjeg dana radnog odnosa.

Iznimno od odredbi prethodnog stavka ovoga €lanka, radniku s 30 i viSe godina staza u
Ugilistu, isplaéuje se otpremnina u visini najmanje 40% prosjecne mjesecne bruto place, isplacene
radniku u tri mjeseca prije prestanka ugovora o radu, za svaku navr$enu godinu rada.

Uciliste je duzno u roku od osam dana od dana prestanka radnog odnosa radniku vratiti sve
njegove isprave i primjerak odjave s obveznog mirovinskog i zdravstvenog osiguranja te mu na
njegov zahtjev izdati potvrdu o vrsti poslova koje je obavljao i trajanju radnog odnosa.

Ako se u roku do Sest mjeseci od dana redovitog otkaza ugovora o radu zbog poslovno
uvjetovanih razioga promijene okolnosti i ponovo nastane potreba za zapo$ljavanjem na istim
poslovima, ravnatelj je duzan radniku kojemu je otkazan ugovor o radu, ponuditi sklapanje novoga
ugovora o radu.

X. ZASTITA PRAVA I1Z RADNOG ODNOSA

Clanak 82.

Radnik koji smatra da mu je povrijedeno neko pravo iz radnog odnosa, moze u roku do 15
dana od dana dostave akta kojim je moZebitno povrijedeno pravo, odnosno od dana saznanja za
povredu prava, podnijeti ravnatelju kao prvostupanjskom tijelu, te upravnom vijeéu kao
drugostupanjskom tijelu, zahtjev za zastitu prava.

Ako raspolaze relevantnim podatcima u svezi sa zahtjevom radnika, ravnatelj, odnosno
upravno vijece ¢e o zahtjevu iz stavka 1. ovoga ¢lanka odluditi u roku do 15 dana od dana primitka
zahtjeva.

Clanak 83.
Kada ravnatelj odnosno upravno vijeé¢e utvrdi da je radnikov zahtjev za ostvarivanje prava
nerazumiljiv ili nepravodoban, zahtjev ée odbaciti.

Clanak 84.
Ako ne postupi prema ¢lanku 81. ovoga pravilnika, odlucujuci o zahtjevu ravnatelj, odnosno
upravno vijece moze:
» zahtjev odbiti kao neosnovan
» zahtjevu udovoljiti i osporavani akt izmijeniti ili ponistiti
e zahtjevu udovoljiti i osporavani akt ukinuti i donijeti novi akt, odnosno ukinuti i vratiti
predmet na ponovno odlugivanje.

Clanak 85.

Pismena u svezi s ostvarivanjem prava i obveza iz radnog odnosa dostavljaju se radniku
neposredno na radnome mjestu. Potvrdu o izvrSenom dostavljanju {(dostavnicu) potpisuju
dostavljac¢ i radnik. Radnik treba na dostavnici sam oznaéiti nadnevak primitka pismena. Ako
radnik odbije primitak pismena, dostavljac ¢e odbijanje primitka zabiljeziti na preslici pismena.

Kada radniku pismeno nije dostavlieno na radno mjesto, treba mu pismeno dostaviti poStom
na njegovu adresu. U slucaju odbijanja prijama pismena kod postanske dostave ili nepoznate
adrese radnika dostavljanje ¢e se obaviti isticanjem pismena na oglasnoj plo¢i Ugilista.

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

Clanak 86.
Radnik koji na radu ili u svezi s radom namjemo ili krajnjom nepaznjom prouzro&i Stetu
UdiliStu, duZan je nastalu Stetu nadoknaditi.

Clanak 87.
Ako Stetu prouzrogi viSe radnika, svaki radnik odgovoran je za dio $tete koji je
prouzrocio.
Ako Stetu prouzroci vise radnika, a ne moze se za svakog radnika utvrditi dio $tete koji je
prouzrogio, svi radnici odgovaraju za tetu i duzni su je nadoknaditi u
jednakim iznosima.

Clanak 88.
Visina Stete odreduje se na osnovi cjenika ili knjigovodstvene isprave, odnosno
knjigovodstvene vrijednosti stvari na kojima je pocinjena steta.
Ako se Steta ne moZe odrediti prema stavku 1. ovoga &lanka, Steta ¢e se odrediti procjenom
vrijednosti oSte¢ene stvari. Procjena vrijednosti o$tec¢ene stvari utvrdit ¢e se vjestaéenjem.

Clanak 89.

UciliSte ¢e djelomi€no ili potpuno osloboditi radnika od pla¢anja nadoknade $tete ako 3teta
nije u¢injena namjerno, ako radnik do tada nije uzrokovao $tetu, ako je poduzeo sve da se $teta
otkioni ili bi se radnik zbog isplate nadoknade nasao u osobito teSkom socijalnom ili materijalnom
polozZaju.

. Clanak 90.
Ako radnik na radu ili u svezi s radom namjerno ili krajnjom nepaznjom prouzroéi $tetu treGoj
osobi, a tu je stetu nadoknadio UdiliSte, radnik je duzan U¢ilistu vratiti iznos koji je ono isplatilo
trecoj osobi.

Clanak 91.
Postupak u svezi s utvrdivanjem i naplatom stete vodi ravnatel].
Ako radnik ne nadoknadi nastalu Stetu dragovoljno, ravnatelj treba protiv radnika pokrenuti
postupak za prisiinu nadoknadu stete.

Clanak 92.
Radnik ima pravo na nadoknadu Stete od UGili§ta ako pretrpi $tetu na radu ili u svezi s radom,
odnosno ako mu Ugiliste prouzroéi stetu povrjedom njegovih prava iz radnog odnosa.
Obiliezje i visinu Stete iz stavka 1. ovoga ¢lanka radnik mora dokazati.
Nastalu Stetu iz stavka 1. ovoga &lanka UEiliste ¢e nadoknaditi prema Zakonu o obveznim
odnosima, prema pravomoc¢noj sudskoj odluci, cdnosno prema ovr$noj ispravi.

Xll. RADNICKO VIJECE, SINDIKAT | SKUP RADNIKA

Clanak 93.
Uciliste ¢e u okviru moguénosti i u dogovoru s osnivacem osigurati radni¢kom vijeéu prostor,
sredstva i druge uvjete potrebne za nesmetan rad.
Ako radnici ne utemelje radnicko vijece, UCiliste ce iste uvjete iz stavka 1. ovoga Elanka
osigurati za rad sindikainom povjereniku zaposlenom u Ugilistu

Clanak 94.
Skup radnika ¢ine svi radnici zaposleni u Udilistu.
Skup radnika saziva radnicko vijece ili sindikalni povjerenik s ovlastima radni¢kog vijeé¢a uz
prethodno savjetovanje s ravnateljem, vodeci pri tome racéuna da se odabirom vremena i mjesta
odrZzavanja skupa radnika ne remeti redovito obavijanje djelatnosti UGilista.
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S ciliem sveobuhvatnog obavje$civanja i rasprave o stanju i razvoju UCilista, moraju se dva
puta godiSnje, u podjednakim vremenskim razmacima, odrzati skupovi radnika zapos!enih u
Ugilistu.

Ako u UEilistu nije utemeljeno radnicko vijeée ili nema sindikalnog povjerenika s ovlastima
radnickog vijec€a, skup radnika duzan je sazvati ravnatel.

Kada je u U€ilistu utemeljeno radnicko vije¢e, ravnatelj moze sazvati skup radnika ne
osporavajuci radnickom vijecu pravo na sazivanje skupa radnika i vodeéi racuna da se time ne
ograniCavaju ovlasti radnickoga vijeca.

Kod postupanja prema stavcima 3. i 4. ovoga €lanka ravnatelj je duZan savjetovati se s
radnickim vijeéem.

XHI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 95.

Neovisno o odredbama ovog Pravilnika, zateCeni radnici koji imaju za jedan stupanj spremu
nizu od strune spreme koja je propisana za radno mjesto na kojem su zate€eni na dan stupanja
na snagu ovog Pravilnika, mogu i dalje obavijati poslove koji odgovaraju poslovima radnog mjesta
na kojem su zate€eni ako su na dan stupanja na snagu Pravilnika imali najmanje 5 godina radnog
staza.

Clanak 96.
Ovaj pravilnik moze se mijenjati i dopunjavati samo na nacin i u postupku po kojem je
donesen.

Clanak 97.
Stupanjem na snagu ovoga pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o radu koji je na snazi od
5.2.2004. godine.

Clanak 98.
Ovaj pravilnik stupa na snagu 1.1.2014. godine.

Prilozi Pravilnika o radu:

Prilog 1: Sistematizacija radnih mjesta

Prilog 2: Pregled koeficijenata sloZenosti radnih mjesta

Prilog 3: Klasifikacijski rangovi

Prilog 4: Unutarnje ustrojstvo

Prilog 5: Naputak o na¢inu organiziranja prekovremenog rada
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M A

Prilog 1
Sistematizacija radnih mjesta

Redni broj radnog mjesta: 1

Naziv radnog mjesta: RAVNATELJICA / RAVNATELJ
Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent: 3,5
1. kategorija slozenosti poslova
Uvjeti:
- VSS/ magistar struke ili struéni specijalist drustvenog smijera
- 5 godina radnog staza u struci
- dobro poznavanje minimalno jednog stranog jezika u govoru i pismu
- poznavanje rada na ra¢unaiu (word, excel, power point, internet - ECDL)
- vozalka dozvola B kategorije

Popis poslova radnog mjesta:
- poslovi utvrdeni zakonom, Statutom i op¢im aktima U&iliSta
- vodenije i upravijanje radom UCcilista sukladno Statutu

Redni broj radnog mjesta: 2

Naziv radnog mjesta: TAJNICA / TAUNIK UCILISTA/ VODITELJ / VODITELJICA
ZAJEDNICIH POSLOVA
Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent: 2,3
2. kategoriia sloZzenosti poslova
Uvjeti: 5
- VSS/VSS drustvenog ili pravnog smjera
- iskustvo od minimalno pet godina na organizacijskim poslovima
- poznavanje pravnih propisa
- poznavanje minimalno jednog stranog jezika
- komunikativnost
- poznavanje rada na racunalu ( word, excel, power point, internet } ECDL
- probni rok od minimalno 3-6 mjeseci
- vozacka dozvola B kategorije

Popis poslova:

- planiranje i organizacija rada zajednickih sluzbi u dogovoru s ravnateljem i Stru¢nim i
kolegijem B

- administrativni poslovi UCilista

- ugovorne obveze ucilista

- vodi osobnu evidenciju svih radnika

Redni broj radnog mjesta: 3

Naziv radnog mjesta: VODITELJICA / VODITELJ OBRAZOVNIH PROGRAMA
Broj izvrsitelja: 1

Koeficijent: 2,80

2. kategorija sloZzenosti poslova
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Uvjeti:

- VSS s pedagosko-psiholoskom naobrazbom

- iskustvo od minimalno pet godina na posiovima obrazovanja odraslih i
organizacijskim poslovima

- poznavanje minimaino jednog stranog jezika

- poznavanije projektnog ciklusa;

- sposobnost kreiranja projekata

- sposobnost dugoroénog planiranja

- poznavanje zakonske regulative u obrazovanju odraslih

- sposobnost kreiranja kurikuluma

- komunikativnost

- poznavanje rada na racunalu (word, excel, power point, internet) ECDL

- obvezan probni rok od 6 mjeseci

- prednost: vozadka dozvola B kategorije

Popis poslova:

- poslovi sukladni Zakonu o ustanovama i Pravilniku o standardima i normativima te nacinu i
postupku utvrdivanja ispunjenosti uvjeta u ustanovama za obrazovanje odraslih

- predlaze ravnatelju godi§nje planove programa rada i razvoja obrazovnih programa s
financijskim planovima realizacije te mjere unapredivanja kvalitete programa

- projektira nove programe

Redni broj radnog mjesta: 4

Naziv radnog mjesta: VODITELJICA / VODITELJ KULTURNIH DJELATNOSTI
Broj izvrsitelja: 1 .

Koeficijent: 2,3

2. kategorija sloZzenosti poslova

Uvjeti:
- VSS/VSS drustvenog smjera
- Sposobnost kreiranja dugoro¢nog plana
- iskustvo od minimalno pet godina na organizacijskim poslovima
- iskustvo na poslovima u kulturi, javno djelovanje
- komunikativnost
- poznavanje projekinog ciklusa
- poznavanje rada na ragunalu (word, excel, power point, internet ) ECDL
- obvezan probnirok 3 -6 mjeseci
- minimalno poznavanje jednog stranog jezika
- vozacka dozvola B kategorije

Popis poslova:

- izraduje i predlaze ravnatelju godi$nje planove programa rada i razvoja kulturnih programa
s financijskim planovima realizacije kulturnih program te mjere unapredivanja kvalitete programa

- organizira, realizira i kontrolira poslove PR, marketinga i propagande kulturnih programa

- prati kulturne potrebe u gradu | regiji te kreira programe

Redni broj radnog mjesta: 5

Naziv radnog mjesta: KUSTOSICA / KUSTOS
Broj izvrsitelja: 1

Koeficijent: 2,40

3. kategorija slozenosti poslova
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- VSS povjesni¢ar umjetnosti

- iskustvo od minimalno tri godine na sli¢nim poslovima

- kustoski ispit

- poznavanje rada na raéunalu (word, excel, power point, internet )

- obvezan probni rok od 6 mjeseci

- vozacka dozvola B kategorije
Popis posiova:

- vodi arhiv galerije i evidenciju inventara galerije Prica (slika Z. Price, fotografija V.
Price, umjetnickih djela ostalih autora, kataloga, plakata i sl)

- izraduje i realizira godisnji program likovnih i izlozbenih programa te mjere za
unapredivanje programskih | tehnickih uvjeta

- organizira i realizira likovne i izloZzbene programe u sklopu Galerije Prica i Ugilista

Redni broj radnog mjesta: 6

Naziv radnog mjesta: SAMOSTALNI REFERENT ZA OBRAZOVANJE
Broj izvritelja: 1
Koeficijent: 2,30
3. kategorija slozenosti poslova -
Uvjeti: N :
- 888 /VSS/VSS drustvenog smjera
- iskustvo od minimalno jedne godine na organizacijskim poslovima
- poznavanje rada na radunalu (word, excel, power point, internet ) ECDL
- poznavanje minimaino jednog stranog jezika
- obvezan probni rok od 3 mjeseca
- vozacka dozvola B kategorije
Popis poslova:
- organizira i realizira obrazovne programe UCili$ta prema planu programa rada
- predlaze voditelju obrazovanja i ravnatelju program obrazovanja s financijskim planom
realizacije te mjere za unapredivanje tehnickih uvjeta za realizaciju programa
- sudjeluje u radu s korisnicima te vodi potrebnu andragosku dokumentaciju

Redni broj radnog mjesta: 7

Naziv radnog mjesta: SAMOSTALNI REFERENT ZA KULTURU
Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent: 2,20 _ S
3. kategorija sloZenosti posfova =
Uvjeti: ‘
- S8SS/VSS/VSS drustvenog smjera
- iskustvo od minimalno jedne godine na organizacijskim poslovima
- poznavanje rada na racunalu (word, excel, power point, internet ) ECDL
- Poznavanje minimalno jednog stranog jezika
- obvezan probni rok od 3 mjeseca
- vozacka dozvola B kategorije
Popis poslova:
- organizira i realizira kazaliSne, glazbene, plesne i druge kultume programe prema
godisnjem programu rada Ugilista
- prediaze nove projekte
- podnosi financijska i planska izvje$c¢a o izvréenom projektu
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Redni broj radnog mjesta: 8

Naziv radnog mjesta: SAMOSTALNI REFERENT ZA KULTURU

Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent: 2,00
3. kategorija slozenosti poslova
Uvjeti: 5
- S8S/VSS/VSS drustvenog smjera
- iskustvo od minimalno jedne godine na organizacijskim poslovima
- poznavanje rada na raéunalu (word, excel, power point, internet ) ECDL
- Poznavanje minimalno jednog stranog jezika
- obvezan probni rok od 3 mjeseca
- vozacka dozvola B kategorije
Popis poslova:
- organizira i realizira filmske i druge kulturme programe prema godisnjem programu
rada Ucilista
- predlaze nove projekte
- podnosi financijska i planska izvje$¢a o izvrSenom projektu
- dogovara program kino projekcija
- predlaze mjere za tehniéko poboljSanje, popravke i nabavu osnovnih sredstava i
sitnog inventara i opreme

Redni broj radnog mjesta: 9

Naziv radnog mjesta: SAMOSTALNI REFERENT ZA TEHNICKE POSLOVE
Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent: 2,00
3. kategorija slozenosti posiova
Uvijeti:
- SSS/VSS/VSS tehnitkog smjera
- iskustvo od minimaino jedne godine na organizacijskim poslovima
- poznavanje rada na racunalu (word, excel, power point, internet)
- poznavanje minimaino jednog stranog jezika
- obvezan probni rok od 3 mjeseca
- vozacka dozvola B kategorije

Popis poslova:

- organizira i realizira programe prema godi$njem programu rada Ucilista

- predlaze nove projekte

- podnosi financijska i planska izvje$¢a o izvrSenom projektu

- predlaze mjere za tehnitko pobolj$anje, popravke i nabavu osnovnih sredstava i
sithog inventara i opreme

- odgovoran za pravovremeno odrzavanje i dolaske struénih osoba za odrzavanje
elektroinstalacija, gromobranskih i plinskih instalacija

- brine za ispravnost i odrzava osnovna sredstva i postrojenja UEilista prema potrebi i
u skladu s normativima

- vodi evidenciju inventara

Redni broj radnog mjesta: 10

Naziv radnog mjesta: BLAGAJNICA-RACUNOVOTKINJA / BLA GAJNIK-RACUNOVODA
Broj izvrsitelja: 1

Koeficijent: 1,9

4. kategorija sloZenosti poslova
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SSS financijsko-radunovodstvenog smjera, upravni referent, ekonomist

iskustvo od minimalno jedne godine na financijskim ili raéunovodstvenim poslovima
poznavanje rada na racunalu (word, excel, power point, internet ) ECDL

obvezan probni rok od 3 mjeseca

Popis poslova:

-

vodi blagajni¢ke poslove i dokumentaciju po nalogu

vodi internet bankarstvo (plaéanje racuna, izvodii dr.) po nalogu
priprema financijsku dokumentaciju za obradu i knjizenje po nalogu
vodi i realizira sve poslove vezane uz riznicu Grada Samobora

Redni broj radnog mjesta: 11

Naziv radnog mjesta: BLAGAJNICA / BLAGAJNIK
Broj izvrsitelja: 1

Koeficijent: 1,8

4. kategorija sloZzenosti poslova

Uvjeti:

SSS

iskustvo od minimalno jedne godine

poznavanje rada na racunalu (word, excel, power point, internet ) ECDL
obvezan probni rok od 3 mjeseca

Popis poslova;

vodi blagajnicke poslove i dokumentaciju po nalogu (uplate, isplate, dobavljadi,

kupci, fakturiranje, blagajnicki izvjestaji i si.)

vri prodaju ulaznica za sve programa Ugilista na terenu i u prostorima Uéilista
poslovi kino blagajne

Redni broj radnog mjesta: 12

Naziv radnog mjesta: SPREMACICA
Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent: 1,20

Wvjeti:

NKV / PKV
obvezan probni rok od 3 mjeseca

Popis poslova:
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- odrZavati éistoéu svih zatvorenih i otvorenih prostora koji su na brizi UCilista

Redni broj radnog mjesta: 13

Naziv radnog mjesta: SPREMACICA
Broj izvrsitelja: 0,5
Koeficijent: 1,20

Uvjeti:
- NKV/PKV i
- obvezan probni rok od 3 mjeseca «
Popis poslova:

- odrzavati ¢istoéu svih zatvorenih i otvorenih prostora koji su na brizi Uéilista

Detaljan popis poslova radnih mjesta definiran je ugovorima o radu.
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Prilog 2
Pregled koeficijenata sloZzenosti radnih mjesta
Redni broj radnog mjesta: 1

Naziv radnog mjesta: RAVNATELJICA / RAVNATELJ
Koeficijent sloZzenosti: 3,5

Redni broj radnog mjesta: 2

Naziv radnog mjesta: TAJNICA / TAINIK UCILISTA
Koeficijent slozenosti: 2,3

Redni broj radnog mjesta: 3

Naziv radnog mjesta: VODITELJICA / VODITELJ OBRAZOVNIH PROGRAMA
Koeficijent sloZzenosti: 2,80

Redni broj radnog mjesta: 4

Naziv radnog mjesta: VODITELJICA / VODITELJ KULTURNIH DJELATNOSTI
Koeficijent sloZenosti: 2,30

Redni broj radnog mjesta: 5

Naziv radnog mjesta: KUSTOSICA / KUSTOS
Koeficijent slozenosti: 2,40

Redni broj radnog mjesta: 6

Naziv radnog mjesta: SAMOSTALNI REFERENT ZA OBRAZOVANJE
Koeficijent slozenosti: 2,30

Redni broj radnog mjesta: 7

Naziv radnog mjesta: SAMOSTALNI REFERENT ZA KULTURU
Koeficijent slozenosti: 2,20

Redni broj radnog mjesta: 8

Naziv radnog mjesta: SAMOSTALNI REFERENT ZA KULTURU
Koeficijent slozenosti: 2,00
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Redni broj radnog mjesta: 9

Naziv radnog mjesta: SAMOSTALNI REFERENT ZA TEHNICKE POSLOVE
Koeficijent sloZzenosti; 2,00

Redni broj radnog mjesta: 10

Naziv radnog mjesta: BLAGAJNICA-RACUNOVOTKINJA / BLAGAJINIK-RACUNOVOBA
Koeficijent slozenosti: 1,9

Redni broj radnog mjesta: 11

Naziv radnog mjesta: BLAGAJNICA / BLAGAJNIK
Koeficijent slozenosti: 1,8

Redni broj radnog mjesta: 12

Naziv radnog mjesta: SPREMACICA
Koeficijent slozenosti: 1,20

Redni broj radnog mjesta: 13

Naziv radnog mjesta: SPREMACICA
Koeficijent slozenosti: 1,20
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Kiasifikacijski rangovi

Prilog 3

Zajednicki
Ravnatelj poslovi I 3,50 1
Tajnik ucilista/
voditelj zajednickih | Zajednicki
poslova posiovi Il 2,30-2,80 1
Voditelj
obrazovanja / Obrazovanje
Kulture [ Kultura 1] 2,30-2,80 2
Kustos Kultura HI 2,30-2,50 1
Samostalni referent | Obrazovanje
za kulturu / / Kultura /
obrazovanje / opc¢e i | Zajednicki
tehnicke poslove poslovi I 2,00-2,50 4
Referent za kulturu | Obrazovanije
/ obrazovanje / / Kultura /
opce i tehnicke Zajednicki
poslove poslovi \Y 1,80-2,00 0
Domar-kino Zajednicki :
operater-tehnicar poslovi I\ 1,80-1,90 0
Blagajnik / Zajednicki
radunovoda poslovi v 1,80-1,90 2
Zajednicki
Spremadica poslovi 1,00-1,20 1,5

Standardna mjerila za radna mjesta
I. kategorija

struéno znanje: magistar struke ili strucni specijalist, najmanje 5 godina radnog

iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno upravljanje i vodenje Ugilistem;

- stupanj sloZzenosti posla najviSe razine koji uklju¢uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rje§avanje
strateskih zadaca;

- stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i odludivanju o
najsloZenijim stru€nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanim uz
politiku osnivada;

- stupanj odgovornosti koji ukljuéuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost
za zakonitost rada i postupanja, ukljuéujuéi Siroku nadzornu i upravijatku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan uginak na odredivanije i
provedbu plana djelovanja Udilista;

- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Ucilista od utjecaja na provedbu plana
i programa Ug¢ilista.
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Il. kategorija

struéno znanje — VSS/VSS, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima. Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
vodenje odjela.

stupanj sloZenosti posla - planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
pruZanje potpore osobama na viim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mijera te davanje smjernica u rje$avanju strateki vaZnih zadaéa; doprinos razvoju novih
projekata za razvoj djelatnosti.

stupanj samostalnosti - samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom i pomod¢i nadredenog pri rieSavanju sloZzenih stru¢nih problema;

stupanj odgovornosti - visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalne resurse s kojima radnik radi, te izravnu odgovornost za
rukovodenje odgovarajuc¢im odjelom

stupanj suradnje s drugim odjelima i komunikacija sa strankama - kontakte
unutar i izvan UgiliSta u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih
informacija.

Ill. kategorija

struéno znanje — SSS/VSS/VSS, najmanije jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima. Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno obavijanje poslova.

stupanj sloZenosti - ukljuéuje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razliditih zadaéa u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuju ogranicen broj
propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika;

stupanj samostalnosti - je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog ’

stupanj odgovornosti - ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima
radnik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika;

stupanj suradnje s drugim odjelima i komunikacija sa strankama - kontakte
unutar i izvan Uéili$ta te prikupljanje ili razmjena vaznih informacija

IV. kategorija

struéno znanje — SSS/VSS, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima.

stupanj slozenosti - jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

stupanj samostalnosti - nadzor i upute nadredenog;

stupanj odgovornosti - odgovornost za materijalne resurse s kojima radnik radi, te
pravilnu primjenu izrigito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

stupanj suradnje s drugim odjelima i komunikacija sa strankama - kontakte
unutar i izvan UGilista radi nesmetanog obavljanja posia
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Unutarnje ustrojstvo

Upravno vijeée

Ravnatelj (1)

Obrazovanje

- }\._/'edite_lj obrazovanja (1)

Samostalnl referent
za obrazovanje (1)

Prilog 4

- Zajednigki poslovi -

-Tajnlk‘:l voditelj za]ednlcklh

< poslova (1)

za tehnigke poslove

()

|- Samostalni referent .

. Referent (0)

Referent(0) - - -

- -Domar (0)

| Blagainik / radunovoda.(2) |

‘Spremadica (1,5)
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Prilog 6

Na temelju ¢lanka 45. Zakona o radu i Statuta Puckog otvorenog uciliSta Samobor,
zamjenica ravnateljice donosi

NAPUTAK
o nacinu organiziranja prekovremenog rada

Prekovremeni rad reguliran je odredbom ¢&lanka 45. Zakona o radu (NN 149/09,
61/11, 82/12, 73/13), kojom je propisano da radnik U sludaju vide sile, izvanrednog
povecanja opsega poslova i u drugim sliénim slu¢ajevima prijeke potrebe, radnik na
zahtjev poslodavca mora raditi duze od punog, odnosno nepunog radnog vremena
(prekovremeni rad), ali najvise do osam sati tjedno.

Rad je u Odjelima potrebno organizirati na nacin da se izbjegne potreba
prekovremenog rada, a poslovi odgovarajucée rasporede svim radnicima u okviru redovnog
radnog vremena.

Ukoliko je poslove u odredenim izvanrednim okolnostima, zbog hitne potrebe sluzbe,
nemoguce izvrsiti u okviru redovnog radnog vremena, radnici u Odjelima obvezni su na
nalog voditelia odjela raditi prekovremeno. O potrebi prekovremenog rada voditelji e
dobiti odobrenje od ravnatelja Udilista.

Nalog za prekovremeni rad voditelja izdaje ravnatelj, a o potrebi prekovremenog rada
potrebno je izvijestiti ravnatelja elektroniCkom postom.

Pri izdavanju naloga potrebno je pridrzavati se vremenskog ogranicenja iz ¢lanka 33.
Zakona o radu, kao i ograni¢enja odredena Financijskim planom Ug&ilista, ProraCunom
Grada Samobora i Odlukom o izvr$enju Prora¢una Grada.

Radnik za prekovremeni rad, prema odredbi ¢lanka 39. Pravilnika o radu POU
Samobor ima pravo na uvecéanje osnovne plaée za 50%. Prema stavku 4 ¢&lanka 74.
umjesto uvecanja osnovne place po osnovi prekovremenog rada, sluzbenik ili namjestenik
moze koristiti jedan ili viSe slobodnih dana prema ostvarenim satima prekovremenog rada
u omjeru 1 : 1,5 (1 sat prekovremenog rada = 1 sat i 30. minuta redovnog sata rada).

Osobni je izbor sluZbenika ili namjestenika hoce li traZiti uve¢anje osnovne place za
prekovremeni rad ili ¢e umjesto toga koristiti slobodne dane.

O prekovremenom radu potrebno je voditi evidenciju. Voditelji odjela duzni su jednom
mjesecno dostaviti ravnatelju izvje$ce o prekovremenom radu. lzvjed¢a i zahtjevi upuéuju
se na e-mail ravnateljica@pousamobor.hr ili pismeno.

Ukoliko za ravnatelja postoji potreba prekovremenih radnih sati, zahtjev podnosi Upravnom
vijeéu, a Upravno vije¢e odobrava prekovremene sate ravnatelja elekironskom postom.

Svi zahtjevi moraju biti rijeseni u roku od tri dana, bilo pismenima ili elektronskom postom.

Ravnatelj jednom kvartalno podnosi izvie$ée Upravnom vijecu i nadleznom odjelu u
Gradu Samoboru QOdjel za drustvene djelatnosti.

Ovaj Naputak pocinje se primjenjivati danom donosenja Pravilnika o radu.

Samobor, 20.prosinac 2013.god.
Urbroj: 1916/13

Zamjenica ravnateljice
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