Natemelju ¢lanka 26. Zakona o radu (Narodne novine br. 93/14, 127/17,98/19, 151/22 1 64/23),
¢lanka 53. stavka 2. Zakona o ustanovama (Narodne novine br. 76/93, 29/97, 47/99, 35/08, 127/19 i
151/22) 1 ¢lanka 25. Statuta POU Samobor (URBROJ: 238/27-85-17-253 od 23.2.2017., 238/27-85-
20-1132 od 15.7.2020., 238-27-85-22-1038 od 21.6.2022), Upravno vije¢ce POU Samobor, na
prijedlog ravnatelja i nakon prethodnog savjetovanja sa sindikatom, na sjednici odrzanoj 27.6.2023.
godine donijelo je:

PRAVILNIK O RADU
PUCKOG OTVORENOG UCILISTA SAMOBOR

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada POU Samobor (dalje u tekstu:
Pravilnik) ureduje se izbor radnika i zasnivanje radnog odnosa, organizacija i uvjeti rada, prava i
obveze radnika zaposlenih u POU Samobor (dalje u tekstu: U&iliste), place, naknade i ostala
materijalna prava radnika, prestanak radnog odnosa, zaStita dostojanstva radnika, zabrana
diskriminacije te druga pitanja u svezi s radnim odnosima u U¢ilistu.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li koristeni
u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nac¢in muski i Zenski rod.

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.

Prava i obveze radnika i U¢ilista iz ugovora o radu, zakona i ovog Pravilnika ostvaruju se od
dana podetka rada radnika u U¢ilistu.

Pravilnik se neposredno primjenjuje na sve radnike, osim kada je Zakonom o radu,
podzakonskim aktom, ugovorom o radu ili kolektivnim ugovorom poloZaj radnika U¢ilista ureden
povoljnije od poloZaja iz ovoga Pravilnika.

Clanak 3.

Prigodom stupanja radnika na rad, ravnatelj je duzan upoznati radnika s propisima iz radnih
odnosa te organizacijom rada i zastitom na radu u U¢ili§tu. Ravnatelj je duZzan omoguciti radniku bez
ograni¢enja uvid u odredbe ovoga Pravilnika i drugih akata kojima su uredeni radni odnosi, odnosno
prava i obveze radnika i Ucilista.

Clanak 4.

Radnik je duZan obavljati ugovorene poslove savjesno, stru¢no, pravovremeno i odgovorno te
prema uputama ili radnim nalozima ravnatelja, ¢uvati poslovnu tajnu, medusobno komunicirati s
uvazavanjem, ophoditi se kulturno i s poStovanjem sa posijetiteljima te njegovati suradnic¢ki odnos
prema drugim radnicima.

U svom radu, radnik je duzan pridrzavati se zakona, plana i programa rada kao i naloga
ravnatelja.

Radnik je duzan stru¢no se osposobljavati, usavrSavati i specijalizirati u skladu s potrebama
Ucilista, a prema uvjetima utvrdenim zakonom i drugim propisima.



Radnik je duZan provoditi mjere zastite na radu i mjere zastite od poZara, te se prema U¢iliStu
1 njegovim dobrima odnositi s osobitom paZznjom i u skladu s vaze¢im propisima.

2. ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVLJA I PRIVATNOSTI RADNIKA

Clanak 5.
Zastita Zivota, zdravlja i sigurnosti radnika
radnika te omoguciti redovan rad U¢ilista.

U Utilistu ¢e se odrzavati prostorije, uredaji, oprema, sredstva, pomagala 1 pristup radnom
mjestu te primjenjivati mjere zaStite zdravlja i sigurnosti radnika sukladno Pravilniku o zaStiti na radu
Ucilista.

Ravnatelj je duZan upoznati radnike s opasnostima posla koji radnik obavlja i uputiti na
osposobljavanje radnika za rad na siguran nacin.

Utiliste je duZno osigurati radnike od posljedica nesretnog slucaja za vrijeme obavljanja rada.

Radnici imaju pravo na pladeni godi$nji sistematski pregled u ovlastenoj zdravstvenoj ustanovi,
ukoliko su za to osigurana sredstva.

Radnik koji ne Zeli pristupiti sistematskom pregledu potpisue izjavu kojom se odrice
sistematskog pregleda.

Clanak 6.
Zastita privatnosti radnika

Radi ostvarivanja prava iz radnog odnosa i u svezi s radnim odnosom, radnici u U¢iliStu duZni
su dostavljati sve osobne podatke utvrdene propisima o evidencijama u podrucju rada, kao i1 podatke
za obradun poreza iz dohotka, prireza, odredivanje osobnih odbitaka, podatke o mjestu stanovanja, o
bolovanju, o $kolovanju i specijalistiCkim znanjima, o zdravstvenom stanju i invalidnosti, podatke
vezane uz za$titu majéinstva, kao i ostale podatke potrebne za ostvarivanje prava iz radnog odnosa i
u svezi s radnim odnosom, sukladno Pravilniku o obradi i zastiti osobnih podataka u POU Samobor
te ostalim propisima 1 zakonima.

Utiliste ne smije bilo kojim mjerama traZiti od radnika dostavljanje osobnih podataka koji su u
mozebitnoj svezi s ostvarivanjem prava drugih radnika u Ug¢ilistu.

Radnik je duZan pravodobno dostaviti ravnatelju odgovarajuce podatke i isprave za ostvarivanje
prava iz radnog odnosa i u svezi s radnim odnosom.

Stetne posljedice nepravodobne dostave podataka iz stavka 1. ovoga &lanka snosi radnik.

Osobne podatke o radnicima moZe prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati tre€im osobama
samo ravnatelj ili radnik U¢ilista kojega za to ravnatelj pisano opunomoc¢i.

O imenovanju radnika ovlas$tenog za nadzor nad ispravnom uporabom tih podataka odlucuje
ravnatelj.

3. ZABRANA DISKRIMINACIJE I ZASTITA DOSTOJANSTVA RADNIKA

Clanak 7.
Radnici Ug¢ilista tijekom rada trebaju poStovati dostojanstvo drugih radnika i ne smiju ih
tjelesno, verbalno ili spolno uznemiravati.



Pod uznemiravanjem radnika smatra se svako protupravno &injenje koje ima za cilj ili stvarno
predstavlja povredu dostojanstva radnika, a koje uzrokuje strah ili neprijateljsko, poniZzavajuée ili
uvredljivo okruZenje.

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

Clanak 8.
Svako radnikovo uznemiravanje drugih radnika predstavlja povredu obveza iz radnog odnosa.

Clanak 9.

Ravnatelj je duzan imenovati radnika U¢ilista koji ¢e osim njega primati i rjeSavati prituzbe
vezane za zaStitu radnika ukoliko U¢iliste zapo$ljava vise od 20 osoba.

Kada ravnatelj ili osoba koju on ovlasti za primanje ili rje$avanje prituzaba vezanih za zastitu
dostojanstva radnika (u daljem tekstu: ravnatelj) neposredno uo¢i da neki od radnika Ug&ilista
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
mjesta krSenja radnih obveza, a prema potrebi i iz prostora U¢ilista.

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

Clanak 10.

Radnik koji je uznemiravan treba podnijeti prituzbu ravnatelju, a ukoliko je uznemiravan od
ravnatelja prituZba se podnosi Upravnom vijecu.

U skladu s prituZbom radnika, ravnatelj ili Upravno vijece duzni su u roku do osam dana od
dana podnosenja prituzbe provesti postupak i utvrditi istinitost ¢injenica 0 uznemiravanju.

Radnik za kojega postoji osnovana sumnja da je uznemiravao druge radnike, duzan je ravnatelju
ili upravnom vijecu istinito u potpunosti iznijeti okolnosti po¢injenja djela za koje se tereti.

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

Clanak 11.

Kada utvrdi radnikovo skrivljeno ponasanje u svezi s uznemiravanjem drugih radnika Ug¢ilista
sukladno odredbama ovog Pravilnika, ravnatelj treba izdati radniku upozorenje zbog skrivljenog
ponaSanja ili mu redovito odnosno izvanredno otkazati ugovor o radu, ovisno od tezine povrede
obveza iz radnog odnosa.

Clanak 12.
Osobni podaci radnika koji su utvrdeni u postupku zastite dostojanstva radnika predstavljaju
tajnu, o ¢emu moraju biti obavijesteni svi sudionici u postupku.

Clanak 13.

Ukoliko postoje okolnosti zbog kojih nije opravdano o&ekivati da ¢e ravnatelj ili ovlastena
osoba zastititi dostojanstvo radnika, radnik nije duzan dostaviti prituZbu osobama iz ¢lanka 10. ovog
Pravilnika 1 ima pravo prekinuti rad, pod uvjetom da je zatraZio zastitu pred nadleznim sudom i o
tome obavijestio U¢iliste u roku od 8 dana od dana prekida rada.



Clanak 14.

U Utilistu je zabranjena izravna ili neizravna diskriminacija na podru¢ju rada i radnih uvijeta,
zapo§ljavanja, napredovanja, profesionalnog usmjeravanja, struénog osposobljavanja i usavr§avanja
te ostalim podru¢jima vezanim uz rad u U¢ilistu.

DuzZnost je svih tijela i radnika U¢ili$ta pratiti i upozoravati na bilo koji oblik nastanka izravne
ili neizravne diskriminacije.

Clanak 15.
Uz pristanak osobe koja je moZebitna Zrtva diskriminacije u U¢ilistu, U¢iliste je duZno prijaviti
osnovanu sumnju na diskriminaciju Pu¢kom pravobranitelju ili posebnim pravobraniteljima.
Kada pravobranitelji iz stavka 1. ovoga ¢lanka to zahtijevaju, U¢iliSte je duzna u propisanom
roku od dana primitka zahtjeva dostaviti sve podatke i trazene isprave u svezi s diskriminacijom.

4. ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

4.1 POTREBA I UVJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

Clanak 16.
Potrebu zaposljavanja novih radnika u U¢iliStu utvrduje ravnatelj, uz suglasnost Osnivaca.

Clanak 17.

Izbor i zaposljavanje na neodredeno vrijeme obvezno se provodi putem natjecaja, osim ako
ovim Pravilnikom nije drugacije propisano.

Natjedaj iz stavka 1. ovoga ¢lanka raspisuje ravnatelj uz suglasnost Upravnog vijeca.

Natjelaj se objavljuje na sluZbenoj mreznoj stranci U¢iliSta, a moZe se objaviti 1 u dnevnom
ili lokalnom tisku.

Kod objavljivanja natjeaja U¢iliSte ¢e na propisanom obrascu prijavu potrebe za radnikom
dostaviti i Hrvatskom zavodu za zaposljavanje.

Rok za prijavu na natje€aj iznosi najmanje 8 kalendarskih dana.

Clanak 18.
Ravnatelj ¢e, bez natje¢aja, neposredno s radnikom sklopiti ugovor o radu samo u sljede¢im
situacijama:
e kod zaposljavanja na odredeno vrijeme

e kod zaposljavanja ve¢ zaposlene osobe na drugom radnom mjestu unutar U¢iliSta.

Clanak 19.
Javni natjecaj iz ¢lanka 17. ovog Pravilnika sadrZi sljedece podatke:
puni naziv radnog mjesta i vrstu rada za koji ¢e se sklopiti ugovor o radu
naznaku da ¢e radnik imati probni rad propisan ovim Pravilnikom
uvjete koje osobe prijavljene na natjecaj trebaju ispunjavati
isprave koje se trebaju dostaviti kao dokaz o ispunjavanju uvjeta
rok u kojemu osobe trebaju dostaviti prijavu na natjecaj i nadin prijave na natjecaj.
Pored podataka iz stavka 1. ovoga ¢lanka u natje¢aju mora biti jasno istaknuto da se za radno

Sl



mjesto ravnopravno mogu javiti osobe oba spola.

Clanak 20.
Pri izboru kandidata uzimaju se u obzir samo prijave kandidata koji ispunjavaju propisane

uvjete zaprimljene u propisanom roku.

Nepravodobne prijave ¢e se odbaciti, o ¢emu ¢e podnosioci biti obavijeSteni na upit.

Za nepotpune prijave trazit ¢e se dopuna natjeCajne dokumentacije u roku od 5 kalendarskih
dana od dana traZenja te nadopune.

Clanak 21.

Prije izbora radnika, odnosno prije sklapanja ugovora o radu mogu se provijeriti radne i druge
(strucne, zdravstvene) sposobnosti osobe koja traZi zaposlenje, a koja je zadovoljila sve formalne
uvjete iz natjecaja.

Prethodno provjeravanje sposobnosti iz stavka 1. ovoga ¢lanka moZe se provesti testiranjem,
intervjuom, upucéivanjem osobe na lije¢ni¢ki pregled i sl.

Clanak 22.

Prethodno provjeravanje sposobnosti iz ¢lanka 12. ovoga Pravilnika obavlja ravnatelj odnosno
povjerenstvo ili radnik U¢ilista kojega za to ovlasti ravnatelj.

Povjerenstvo, odnosno radnik iz stavka 1. ovoga &lanka, dostavlja ravnatelju izvje$ée o
provedenoj prethodnoj provijeri.

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

Prilikom sklapanja ugovora o radu i tijekom trajanja radnog odnosa, radnik je duZan priopéiti
ravnatelju osobne podatke koji su u svezi sa zasnivanjem radnog odnosa, obavijestiti ravnatelja i
dokumentirati o bolesti ili drugoj okolnosti koja ga onemoguéuje ili bitno ometa u izvrSenju obveza
iz ugovora o radu ili koja ugroZava Zivot i zdravlje osoba s kojima u izvrSenju ugovora radnik dolazi
u dodir.

Odgovornost za propustanje davanja obavijesti iz ovog stavka snosi radnik.

Radi utvrdivanja zdravstvene sposobnosti za obavljanje odredenih poslova, Uciliste moZe
uputiti radnika na lijenicki pregled.

Troskove lije¢nickog pregleda iz stavka 3. ovoga ¢lanka snosi U¢iliste.

Clanak 23.
Kada su zakonom ili drugim propisom za obavljanje pojedinih poslova utvrdeni posebni uvjeti,
radni odnos moZe se zasnovati samo s osobom koja ispunjava te uvjete.

Clanak 24.
O 1zboru izmedu kandidata prijavljenih na natjecaj za zapo$ljavanje odlu¢uje Upravno vijece,
na prijedlog ravnatelja.
Ako se na raspisani natjecaj nitko ne prijavi ili nitko od prijavljenih kandidata ne bude izabran,
natjecaj Ce se ponoviti.
Osobe koje prema natjecaju nisu izabrane, ravnatelj o neizboru izvje$éuje i vraca im natjecajnu
dokumentaciju koja je dostavljena u fizickom obliku.



4.2 SKLAPANJE UGOVORA O RADU

Clanak 25.
Ugovor o radu sklapa ravnatelj u pisanom obliku.
Oblik ugovora o radu i obavezni sadrZaj pisanog ugovora o radu, odnosno pisane potvrde o
sklopljenom ugovoru o radu propisan je Zakonom o radu.

Clanak 26.
Ravnatelj i radnik u okviru uvjeta rada i sloZenosti poslova, kada za to imaju interes, mogu
sklopiti dodatak ugovora kojim mijenjaju pojedine odredbe osnovnog ugovora o radu ukoliko je to u
skladu sa vaZe€im zakonskim propisima.

Clanak 27.
Sklapanje ugovora na neodredeno vrijeme
Ugovor o radu sklapa se na neodredeno vrijeme sukladno odredbama Zakona o radu.

Clanak 28.
Sklapanje ugovora na odredeno vrijeme
Ravnatelj sklapa ugovor o radu na odredeno vrijeme za zasnivanje radnog odnosa Ciji je
prestanak unaprijed utvrden kada je zbog objektivnog razloga potreba za obavljanjem posla
privremena, a najduze na rok propisan Zakonom o radu.
Pod objektivnim razlozima iz stavka 1. ovoga ¢lanka za sklapanje ugovora o radu na odredeno
vrijeme razumijeva se:

. zamjena privremeno nenazo¢nog radnika
. privremeno povecanje opsega posla
. privremeno zapoS§ljavanje do zaposljavanja radnika s potrebnim uvjetima
. zaposljavanje na projektu za vrijeme trajanja projekta
. drugi razlozi utvrdeni pozitivnim propisima.
Clanak 29.

Prava radnika zaposlenog na odredeno vrijeme

Ravnatelj je duZan radniku koji je zaposlen u U¢ilistu na temelju ugovora o radu na odredeno
vrijeme osigurati iste uvjete rada i materijalna prava kao i radniku koji je u U¢ilistu zaposlen na
temelju ugovora o radu na neodredeno vrijeme kada se radi o obavljanju poslova s istim ili sli¢nim
struénim znanjima i sloZenosti poslova.

Radnike koji su u U¢ilistu zaposleni na odredeno vrijeme ravnatelj je duzan izvijestiti o
poslovima za koje bi mogli sklopiti ugovor o radu na neodredeno vrijeme.

Ugovor o radu sklopljen na odredeno vrijeme prestaje istekom roka utvrdenog u tom ugovoru
ili prestankom potrebe za rad na odredeno vrijeme.

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

Clanak 30.
Rad na izdvojenom mjestu rada
Rad na izdvojenom mjestu rada je rad kod kojeg radnik ugovoreni posao obavlja od kuce ili u



drugom prostoru sli¢ne namjene koji je odreden na temelju dogovora radnika i U¢ilista, a koji nije
prostor Uc¢ilista.

Obaveze i prava Udilista te obaveze i prava radnika koji rade na izdvojenom mjestu rada
propisani su Zakonom o radu.

Za ostvarivanje prava u svezi rada na izdvojenom mjestu rada, radnik mora podnijeti pisani
zahtjev U¢iliStu, o ¢emu odlucuje ravnatelj u propisanom roku.

5. PROBNI RAD, OBRAZOVANJE 1 OSPOSOBLJAVANJE ZA RAD

Clanak 31.
Probni rad
Prigodom sklapanja ugovora o radu moze se ugovoriti probni rad. Ugovaranje i trajanje probnog
rada propisano je Zakonom o radu.
Rad radnika za vrijeme razdoblja probnog rada nadzire ravnatelj ili osoba koju on za to ovlasti.
Tijekom probnog rada prati se kvaliteta izvrSenja povjerenih poslova, odnos prema radnim
obavezama, radna disciplina, odnos prema sredstvima rada, drugim radnicima i poStivanje mjera
za$tita na radu.
Najkasnije zadnjeg dana probnog rada, ravnatelj ili osoba koju on za to ovlasti, pisano izvjeséuje
radnika 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, ugovor o radu se otkazuje sukladno odredbama
Zakona o radu, uz otkazni rok od najmanje tjedan dana.
Otkazivanje ugovora o radu iz razloga iz st. 5 moZe se otkazati tijekom njegova trajanja, a
najkasnije zadnjeg dana probnog rada.

Clanak 32.
Obaveza obrazovanja za rad

Utiliste je duzno, o svom trosku, omoguciti radniku, u skladu s moguénostima i potrebama rada
Skolovanje, obrazovanje, osposobljavanje 1 usavr$avanje.

Radnik je duzan u skladu sa svojim sposobnostima i potrebama rada, Skolovati se, obrazovati,
osposobljavati i usavr$avati za rad.

Tijekom obrazovanja za potrebe UCcilista, radniku pripadaju sva prava i obveze iz radnog
odnosa.

Vrijeme provedeno na obrazovanju uraCunava se u radno vrijeme 1 po moguénosti odvija
tijekom utvrdenog rasporeda radnog vremena radnika.

Clanak 33.
Osobu koju se prvi puta zaposljava u zanimanju za koje se Skolovala radi osposobljavanja za
samostalan rad, moZe se zaposliti kao pripravnika.
Ugovor o radu pripravnika moze se sklopiti na odredeno vrijeme.
Osposobljavanje pripravnika (pripravnicki staz) traje najduZe jednu godinu, ako zakonom nije
drugacije odredeno.

Clanak 34.
Pripravniku se imenuje mentor koji prati rad pripravnika.



Nakon §to zavrsi pripravni€ki staz, pripravnik polaZe struéni ispit sukladno zakonski utvrdenoj
obvezi, trajanju i na€inu provodenja pripravni¢kog staZza i polaganja stru¢nog ispita.

Pripravniku koji ne poloZi stru¢ni ispit u propisanom roku, prestaje radni odnos danom isteka
roka u kojem ga je bio duZan poloZiti.

Radnici za koje je posebnim zakonom utvrdena obveza polaganja stru¢nog ispita, polazu ispit
sukladno tim propisima. Poslodavac snosi troskove prvog polaganja strunog ispita, a svaki iduéi rok
pripravnik snosi sam.

Clanak 35.
Za vrijeme trajanja pripravni¢kog staza pripravnik ima pravo na placu u visini od 85% place
radnog mjesta za koje se osposobljava kao i na sva materijalna prava koja mu pripadaju.
Naknada mentoru pripravnika koji je zaposlen unutar Ustanove, isplacuje se nakon zavrietka
pripravni¢kog staZa u iznosu od 15% osnovice neto, neovisno o tome je li pripravnik poloZio ispit.

6. RADNO VRIJEME

Clanak 36.
Radno vrijeme je vrijeme u kojem je radnik obvezan obavljati poslove prema uputama U¢ilista
na mjestu gdje se njegovi poslovi obavljaju ili na drugom mjestu koje odredi U¢iliste.
Raspored radnog vremena, odnosno raspored radnih obveza radnika utvrduje ravnatelj pisanom
odlukom, moguce i na prijedlog radnika.
Radno vrijeme radnika moZe se rasporediti u jednakom, odnosno nejednakom trajanju po
danima, tjednima i mjesecima.

Clanak 37.
Puno radno vrijeme
Puno radno vrijeme radnika u U¢ilistu iznosi 40 sati tjedno.
Tjedno radno vrijeme radnika rasporeduje se u pet ili $est radnih dana.
Dnevno radno vrijeme radnika rasporeduje se jednokratno ili dvokratno, sukladno potrebi rada.
Nejednaki raspored radnog vremena ravnatelj moze utvrditi i na pisani zahtjev radnika,
sukladno potrebama posla.

Clanak 38.
Prekovremeni rad

U sluéaju vise sile, izvanrednog povecanja opsega posla te drugim sli¢nim slu¢ajevima prijeke
potrebe, radnici su duZni na pisani zahtjev ravnatelja raditi duZze od punog radnog vremena
(prekovremeni rad) te za taj rad imaju pravo na povecanu placu sukladno ovom Pravilniku.

Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, ako priroda prijeke potrebe onemoguc¢ava ravnatelju da
prije poletka prekovremenog rada uruéi radniku pisani zahtjev, radnik je duZan raditi prekovremeno
neposredno nakon primitka obavijesti.

Usmeni zahtjev iz stavka 2. ravnatelj je duZan pisano potvrditi u propisanom roku.

Umjesto uvecanja osnovne place, radnik mozZe traZiti slobodne sate ostvarene satima
prekovremenog rada u osnovnom omjeru 1:1,5 (1 sat rada = 1 sat i 30 min) uveanim za iznose
povecanja placa iz ovog Pravilnika, osim za prekovremeni rad nedjeljom.



Ako radnik radi prekovremeno, ukupno trajanje rada radnika ne smije biti duZe od pedeset sati
tjedno.
Prekovremeni rad pojedinog radnika ne smije trajati duze od sto osamdeset sati godiSnje.

Clanak 39.
Evidencija prisutnosti na radu
Evidenciju o vlastitom radnom vremenu duZan je svakodnevno voditi svaki radnik U¢ilista, na
nacin 1 u obliku propisanom vazeéim zakonskim propisima.
Radnik je duZan u evidenciju prisutnosti na radu unositi ispravne podatke, sukladno svom
realiziranom radnom vremenu.

7. ODMORI I DOPUSTI

Clanak 40.
Stanka
Radnik koji radi najmanje Sest sati dnevno, ima svakoga radnog dana pravo na stanku u trajanju
30 minuta, koja se ubraja u radno vrijeme.

Clanak 41.
Dnevni odmor
Radnik ima pravo na dnevni odmor od najmanje 12 sati neprekidno tijekom svakoga
vremenskog razdoblja od 24 sata.

Clanak 42.
Tjedni odmor

Dani tjednog odmora radnike koji rade pet dana u tjednu su subota i nedjelja.

Radnici koji rade Sest dana u tjednu, ovisno o potrebama radnog mjesta tjedni odmor koriste
subotom, nedjeljom, ponedjeljkom ili srijedom.

Ako je nuzno potrebno da radnik radi na dan tjednog odmora, radnik o tome treba pisano
izvijestiti ravnatelja te predloZiti dan koriStenja zamjenskog tjednog odmora, u pravilu tijekom
prethodnog ili sljedeceg tjedna, sukladno potrebama posla.

Clanak 43.
Pravo na godi$nji odmor
U svakoj kalendarskoj godini radnik ima pravo na placeni godis$nji odmor u trajanju od najmanje
Cetiri tjedna.

Clanak 44.
Raspored koristenja godiSnjeg odmora
Radnici koriste godi$nji odmor sukladno rasporedu (planu koristenja godi$njih odmora) koji
utvrduje ravnatelj najkasnije do 30. lipnja za teku¢u godinu.
Raspored se objavljuje na oglasnoj plo¢i Ucilista.
Ravnatelj ¢e, prilikom utvrdivanja Plana koristenja godi$njeg odmora, primarno voditi raéuna
o potrebama organizacije rada, ali moZe prihvatiti i prijedlog radnika.



Clanak 45.
Utvrdivanje godi$njeg odmora

DuzZina trajanja godi$njeg odmora radnika za tekuéu godinu utvrduje se na nain da se na 4
tjedna, a §to se utvrduje brojem radnih dana ovisno o radnikovom tjednom rasporedu radnog vremena,
dodaju radni dani po sljede¢im kriterijima:

1. s obzirom na sloZenost poslova:

radnicima magistrima struke ili struénim specijalistima
(prije: visoka stru¢na sprema)

radnicima sveudili$nim ili stru¢ni prvostupnicima struke
(prije: visa stru¢na sprema)

radnicima srednje struéne spreme

ostalim radnicima

2. s obzirom na duZinu radnog staza:

radnicima sa od 5 do 10 godina radnog staza
radnicima sa od 10 do 15 godina radnog staza
radnicima sa od 15 do 20 godina radnog staza
radnicima sa od 20 do 25 godina radnog staza
radnicima sa od 25 do 30 godina radnog staZa
radnicima sa od 30 do 35 godina radnog staza
radnicima sa preko 35 godina radnog staza

3. sobzirom na posebne socijalne uvjete:

roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim maloljetnim djetetom
roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje maloljetno
dijete jos$ po

roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta s posebnim potrebama
samohranom roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim
maloljetnim djetetom

radniku s invaliditetom

4 radna dana

3 radna dana
2 radna dana
1 radni dan

2 radna dana
3 radna dana
4 radna dana
5 radnih dana
6 radnih dana
7 radnih dana

8 radnih dana

3 radna dana

2 radna dana
4 radna dana

3 radna dana
2 radni dana.

Blagdani i neradni dani odredeni zakonom, razdoblje privremene nesposobnosti za rad koje je
utvrdio ovlasteni lijecnik te dani placenog dopusta, ne uracunavaju se u trajanje godiSnjeg odmora.
Ukupna duZina trajanja godi$njeg odmora ne moZe prelaziti 30 dana.

Clanak 46.
NiStetnost odricanja od prava na godi$nji odmor
Nistetan je sporazum o odricanju od prava na godis$nji odmor, odnosno o isplati naknade
umjesto koristenja godinjeg odmora.

Clanak 47.
Rok stjecanja prava na godis$nji odmor
Radnik koji se prvi put zaposli ili koji ima prekid izmedu dva radna odnosa duzi od osam dana,
stje¢e pravo na godi$nji odmor nakon Sest mjeseci neprekidnog radnog odnosa u U€iliStu.
Privremena nesposobnost za rad, vr$enje duZnosti gradana u obrani ili drugi zakonom odredent
slu¢aj opravdanog izostanka s rada, ne smatra se prekidom rada u smislu stavka 1. ovoga €lanka.
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Radnik koji odlazi u mirovinu prije 1. srpnja ima pravo na puni godi$nji odmor za kalendarsku
godinu u kojoj odlazi u mirovinu isto kao i radnik koji odlazi u mirovinu poslije 1. srpnja i duZan je
najaviti koriStenje godidnjeg odmora ravnatelju najkasnije 45 dana prije prestanka radnog odnosa
zbog odlaska u mirovinu.

Clanak 48.
Pravo na razmjerni dio godis$njeg odmora, koristenje godi$njeg odmora u dijelovima te
preno3enje godi$njeg odmora u sljedecu kalendarsku godinu propisani su Zakonom o radu.

Clanak 49.
Pravo na plaéeni dopust
Pla¢eni dopust odobrava ravnatelj na pisani zahtjev radnika.
Radnik ima tijekom kalendarske godine pravo na placeni dopust do ukupno sedam radnih dana
u sljedeéim sluc¢ajevima:

(1) sklapanje braka 5 radnih dana
(2) sklapanje braka djeteta 3 radna dana
(3) rodenje ili posvojenje djeteta 5 radnih dana
(4) smrt ¢lana uZe obitelji sukladno Zakonu o radu 5 radnih dana
(5) smrt roditelja supruznika 3 radna dana
(6) teske bolesti ¢lana uze obitelji 3 radna dana
(7) preseljenje u isto mjestu stanovanja 2 radna dana
(8) preseljenje u drugo mjesto stanovanja 4 radna dana
(9) odaziv na poziv sudskih i upravnih tijela vezano uz U¢iliste 1 radni dan
(10)veca ostecenja ili unistenja materijalnih dobara kao posljedice elementarne
nepogode 3 radna dana
(11) nastup na kulturnim ili sportskim priredbama 1 radni dan
(12) obavljanje neodgodivih poslova 1 radni dan

U slu¢aju ponovne potrebe koristenja placenog dopusta iz st.1 ovog ¢lanka, alineja 1 do 9 koja
bi presla sedam dana pla¢enog dopusta u istoj kalendarskoj godini, isti se na zahtjev radnika moze
ponovno odobriti.

Clanak 50.
Placeni dopust za darivanje krvi
Radnik po osnovi svakog darivanja krvi ostvaruje pravo na jedan placeni slobodni dan koji je
duZan koristiti na dan darivanja krvi ili prvi idu¢i radni dan.

Clanak 51.
Dodatno pravo na placeni dopust vezano uz rad

Radnik ima pravo na pla¢eni dopust do 15 dana tijekom kalendarske godine u sluéaju:

- stru¢nog Skolovanja ili struénog osposobljavanja (polaganja stru¢nog ispita i sl.)

- obrazovanja, osposobljavanja ili usavrSavanja za potrebe radni¢kog vijeéa ili sindikalnog

rada (sindikalni tecajevi, seminari, kongresi, konferencije).
Broj dana placenog dopusta iz stavka 1. ovoga ¢&lanka na pisani zahtjev radnika, odreduje
ravnatelj.
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Radnik ima pravo na plaéeni dopust za polaganje stru¢nog ispita neovisno o ve¢ iskoriStenim
danima takvog dopusta.

Radnik ima pravo na odsutnost s posla jedan dan u kalendarskoj godini kada je zbog osobito
vaznog i hitnog obiteljskog razloga uzrokovanog bole$¢u ili nesretnim slucajem prijeko potrebna
njegova trenutacna nazo¢nost.

Clanak 52.
Neplaceni dopust

Radniku se moZe na njegov pisani zahtjev odobriti neplaceni dopust.

Neplaceni dopust odobrava ravnatelj, uz suglasnost Upravnog vijeca.

Kod razmatranja zahtjeva za neplaceni dopust, ravnatelj je duzan voditi rauna o naravi posla,
obvezama i interesima U¢ilista.

Za trajanja neplaéenog dopusta radnikova prava iz radnog odnosa ili u svezi s radnim odnosom
miruju.

Ako se radnik u skladu s odlukom o nepla¢enom dopustu pravodobno ne vrati na rad u U¢iliste,
radni odnos mu prestaje.

Iznimno od st. 4 1 5, radnik ima pravo na neplac¢eni dopust u ukupnom trajanju do 5 radnih dana
godi$nje za pruZanje osobne skrbi ¢lanu uZe obitelji koja je potrebna zbog ozbiljnog zdravstvenog
stanja.

8. PLACE, NAKNADE PLACE I OSTALA MATERIJALNA PRAVA

Clanak 53.
Plaéa

Za izvr8eni rad u U¢ilistu radnik ima pravo na placu koja se sastoji od osnovne plaée, dodataka
na placu te ostalih primitaka.

Plac¢a u smislu ovoga Pravilnika je placa u bruto iznosu.

Osnovnu pladu radnika ¢ini umnoZak osnovice i koeficijenta sloZenosti poslova, osim ukoliko
se radi o zapo§ljavanju na projektu, u kojem sluc¢aju radnik ima pravo na iznos plaée predviden
projektom.

Osnovicu za obracun place odreduje Osnivac.

Koeficijent pripravnika umanjuje se za 15%.

Clanak 54.
Naknada za privremenu sprijecenost za rad zbog bolovanja
Ako je radnik privremeno sprijefen za rad zbog bolovanja do 42 dana, pripada mu naknada
place u visini 90% bruto osnovice za radno vrijeme ostvareno u mjesecu prije no §to je nastupilo
bolovanje.
U sludaju povrede na radu i profesionalnog oboljenja, radniku pripada naknada place u visini
100% bruto osnovice za radno vrijeme ostvareno u mjesecu prije no §to je nastupilo bolovanje.
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Clanak 55.
Dodaci na pla¢u

Dodaci iz ¢l. 45 ovog Pravilnika odnose se na dodatak za godine staZa, stimulaciju, dodatak za
uspjesnost u radu, dodatke za odredene uvjete rada (prekovremeni rad, dvokratni rad, noéni rad, rad
subotom i nedjeljom, rad blagdanom i neradnim danima utvrdenim zakonom), dodatak za postignut
znanstveni stupanj, dodatak za zamjenu ravnatelja te na ostale dodatke propisane zakonima i
propisima.

Radnik zaposlen na odredeno vrijeme na projektu nema pravo na dodatke na placu iz ovog
¢lanka, osim na one propisane Zakonom o radu.

Clanak 56.
Ostali primici

Ostali primitci su primitci koje Ugiliste radniku ispla¢uje u novcu ili naravi temeljem ovog
Pravilnika o radu i ostalih propisa (regres, jubilarna nagrada, naknada za novorodeno ili posvojeno
dijete, dar za djecu, boZiénica, Uskrsnica, solidarna pomo¢, naknada troskova prijevoza, naknada za
topli obrok, naknada zbog odlaska u mirovinu te ostali primici propisani zakonima i propisima).

Radnik zaposlen na odredeno vrijeme na projektu ima pravo na dar za djecu, boZi¢nicu,
Uskrsnicu, naknadu troskova prijevoza, naknada za topli obrok i regres, ukoliko su za to osigurana
sredstva.

Clanak 57.
Isplata place

Utiliste je obvezno radniku isplatiti placu nakon obavljenog rada za prethodni mjesec, a
najkasnije do 15-og u idu¢em mjesecu.

Uciliste je duZno, najkasnije 15 dana od dana isplate place, naknade place, otpremnine ili
naknade za neiskoristeni godi$nji odmor, radniku dostaviti obracun iz kojeg je vidljivo kako su ti
iznosi utvrdeni.

Ukoliko je plac¢a radnika manja od minimalne place propisane vazecom Uredbom o visini
minimalne place, radniku ¢e se isplatiti minimalna placa.

Clanak 58.
Naknada place
Utiliste ée isplatiti radniku naknadu place, sukladno pozitivnim propisima, kada ne radi zbog:
e koriStenja godiSnjeg odmora
e koriStenja placenog dopusta u skladu sa zakonom i ovim Pravilnikom
e drZavnog blagdana i neradnih dana utvrdenih zakonom
e za vrijeme prekida rada do kojeg je doSlo bez njegove krivnje
e obrazovanja, prekvalifikacije, dokvalifikacije, struénog osposobljavanja ako je upuéen od
Ucilista
e obrazovanja za potrebe Sindikata
e radi polaganja stru¢nih ispita
e povrede na radu i profesionalnog oboljenja
e drugih sluéajeva utvrdenih ovim Pravilnikom i drugim pozitivnim propisima
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Clanak 59.
Placa radnika sastoji se od osnovne place radnika uvecane za dodatak za godine radnog staza
za svaku navrSenu godinu radnog staZa radnika u visini od 0,5%.

Clanak 60.
Stimulacija i dodatak za uspjeSnost na radu

Odlukom ravnatelja radnik moZe ostvariti povec¢anu placu do 30% (stimulacija) kada obavlja
poslove u opsegu i kvaliteti koji premaSuju uobifajene rezultate, uz uvjet da su za tu namjenu
osigurana potrebna sredstva.

Za godisnje iznimne rezultate i uvecéani opseg u radu, odlukom ravnatelja radnici mogu ostvariti
dodatak za uspje$nost u radu koji moZe iznositi do visine sredstava planiranih u financijskom planu
Utilista predvidenih za tu namjenu.

Ravnatelj je duzan dati radniku obrazloZenje u pisanom obliku za dodatke iz ovog €lanka.

Clanak 61.
Dodatak za odredene uvjete rada

Plaéa radnika uvecat Ce se:
e Zanoéni rad 40%
e Za prekovremeni rad 50%
e Zarad subotom 25%
e Zarad nedjeljom 50%
e Za dvokratni rad 10%
e Zarad na blagdane i neradne dane utvrdene zakonom 50%

Dodaci iz stavka 1. ovog ¢lanka medusobno se ne iskljucuju.

Noc¢nim radom smatra se rad od 22 sata do 6 sati narednog dana.

Umjesto uvecanja osnovne place, radnik moze traZiti slobodne sate ostvarene satima
prekovremenog rada u osnovnom omjeru 1:1,5 (1 sat rada = 1 sat i 30 min) uveéanim za iznose
povecanja placa iz ovog ¢lanka, osim za prekovremeni rad nedjeljom.

Za rad blagdanom radnik ima pravo na naknadu place iz ¢l. 50 i pladu uvecanu za predvideni
postotak iz st.1 ovog €lanka.

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

Dvokratni rad je onaj rad koji se obavlja tijekom 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.

Clanak 62.
Dodatak za znanstveni stupanj
Za postignuti znanstveni stupanj ako je u vezi s poslovima koje radnik obavlja ili s djelatnos¢u
Ucilista, pripadajuéi koeficijent radnika se uvecava za:
emagisterij znanosti, specijalisti¢ki postdiplomski studij — za 8%
edoktorat znanosti — 15%.
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Clanak 63.
Dodatak za zamjenu ravnatelja i drugih radnika

Ukoliko je radnik imenovan od strane ravnatelja prema Statutu da ga zamjenjuje u slucaju
sprije€enosti ili izo¢nosti, plaa mu se uvecava za 30%, ali ne vise od koeficijenta 3,5 tijekom trajanja
zamjene.

Radnik koji uz poslove svojeg radnog mjesta obavlja i sve obavezne poslove radnika koji je na
dugotrajnom bolovanju (viSe od 42 dana) moZe ostvariti pravo na uveéanje koeficijenta sloZenosti
poslova svojeg radnog mjesta do 20%, ukoliko su za to osigurana sredstva.

Pravo na uvecanje koeficijenta sloZenosti kao i postotak uvecanja koeficijenta sloZenosti
poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka odreduje ravnatelj U¢ilista svojom Odlukom.

Clanak 64.
Regres za godisnji odmor
Radnik koji je stekao pravo na godis$nji odmor, ima pravo na isplatu regresa za godisnji odmor.
Odluku o visini regresa za odredenu kalendarsku godinu donosi ravnatelj, sukladno financijskim
mogucénostima i odluci Osnivaca, najkasnije do kraja lipnja za tekuéu godinu.

Clanak 65.
Jubilarna nagrada
Radnik ima pravo na jubilarnu nagradu za neprekinuti radni staZ ostvaren u U¢ilistu i to kad

navrsi:

- 5 godina neprekinutog radnog staza u visini 1 osnovice neto

- 10 godina neprekinutog radnog staza u visini 1,25 osnovice neto
- 15 godina neprekinutog radnog staza u visini 1,5 osnovice neto
- 20 godina neprekinutog radnog staza u visini 2 osnovice neto

- 25 godina neprekinutog radnog staza u visini 2,5 osnovice neto
- 30 godina neprekinutog radnog staza u visini 3 osnovice neto

- 35 godina neprekinutog radnog staza u visini 3,5 osnovice neto
- 40 godina neprekinutog radnog staza u visini 4 osnovice neto

- 45 godina neprekinutog radnog staZza u visini 4,5 osnovica neto.

Clanak 66.

Naknada za novorodeno ili posvojeno dijete
Za svako novorodeno ili posvojeno dijete radnik ima pravo na naknadu u iznosu od 1 osnovice
za obracun place neto.

Clanak 67.
Dar za djecu

Radniku koji ima dijete koje je do 31. prosinca tekuce godine navrSilo do 15 godina starosti,
isplacuju se sredstva kao dar za djecu povodom Dana Svetog Nikole, za svako dijete.
Odluku o isplati sredstava iz stavka 1. ovog ¢lanka donosi ravnatelj sukladno odluci Osnivaca,
najkasnije do 05. prosinca za tekuéu godinu.

Clanak 68.
Bozi¢nica
Radnik ima pravo na isplatu boZié¢nice povodom boZiénih i novogodisnjih blagdana.
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Odluku o visini bozi¢nice za odredenu kalendarsku godinu donosi ravnatelj, sukladno
financijskim moguénostima i odluci Osnivaca, najkasnije do kraja prosinca za tekucu godinu.

Clanak 69.
Uskrsnica
Radniku povodom uskrsnjih blagdana pripada pravo na urucenje dara u naravi, sukladno
odluci Osnivaca i ako su za tu namjenu osigurana potrebna sredstva.

Clanak 70.
Solidarna pomo¢
Radnik ili njegova obitelj imaju pravo na pomo¢ u slu€aju:
- smrti radnika - u visini 3 osnovice za obracun place neto
- smrti radnika koji je izgubio Zivot u obavljanju rada - u visini 4 osnovice za obracun place
neto 1 pravo na naknadu troSkova pogreba
- smrti ¢lana uZe obitelji (supruznika, djeteta i roditelja radnika) - u visini 1 osnovice za
obracun place neto,
- uslucaju bolovanja duzeg od 90 dana - jednom godisnje, u visini 1,5 osnovice za obra¢un
place neto
- nastanka teZe invalidnosti na radu - jednom godiSnje, u visini 3 osnovice za obracun
plaée neto.

Clanak 71.
Naknada troSkova prijevoza

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

Naknada troskova prijevoza isplacuje se radniku za prethodni mjesec do 15. u mjesecu.

U sluéajevima kada postoji moguénost koristenja vise alternativnih sredstava javnog prijevoza
razlidite cijene, radnik ima pravo na naknadu tro§kova prijevoza u visini one cijene javnog prijevoza
koja je najpogodnija za U¢iliste.

Pravo na naknadu tro8kova prijevoza na posao i s posla ima pod jednakim uvjetima iz ovog
¢lanka i onaj radnik koji ne koristi javni prijevoz nego osobni automobil.

Radnik ne ostvaruje pravo na naknadu tro8kova prijevoza na posao i s posla ako izostane s posla
cijeli mjesec bez obzira na razlog izostanka (godi$nji odmor, placeni dopust, neplaéeni dopust,
bolovanje i sl.).

Clanak 72.
Naknada za topli obrok
Radnik ima pravo na nov¢anu pausalnu naknadu za podmirivanje troskova prehrane.
Naknada troskova prehrane isplacuje se radniku mjesecno do 15. u mjesecu za prethodni
mjesec, a visinu naknade odreduje Osnivac.
Radnik ne ostvaruje pravo na naknadu za topli obrok ako izostane s posla cijeli mjesec bez
obzira na razlog izostanka (godi$nji odmor, placeni dopust, neplaceni dopust, bolovanje i sl.).
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Clanak 73.
Naknada zbog odlaska u mirovinu

Radnik kojem prestaje radni odnos zbog odlaska u mirovinu ima pravo na naknadu u iznosu
od 15 osnovica za obracun place neto.

Naknada zbog odlaska u mirovinu ¢e se isplatiti radniku po dostavljenom rjeSenju nadleznog
tijela o priznavanju prava na mirovinu.

Radniku se dostavlja obra¢un iznosa koji je isplacen najkasnije 15 dana od dana isplate
naknada, primitak kojeg radnik potvrduje svojim potpisom.

Clanak 74.
SluZbena putovanja
Kada je radnik upucen na sluzbeno putovanje, pripada mu puna naknada prijevoznih troskova,
dnevnice u najmanjem iznosu na koji se prema propisima ne placa porez i naknada punog iznosa
hotelskog racuna za spavanje.

Kada je radnik upuéen na sluzbeno putovanje u zemlji, pripada mu puna naknada prijevoznih
troskova, dnevnice u najmanjem iznosu na koji se prema propisima ne placa porez i naknada punog
iznosa hotelskog raCuna za spavanje.

Sluzbenim putovanjem iz stavka 1. ovog ¢lanka smatra se svako putovanje iz mjesta u kojemu
je mjesto rada ili iz mjesta prebivaliSta/uobicajenog boravista radnika koji se upucuje na sluzbeno
putovanje u drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu ima prebivaliste ili uobiCajeno boraviste), a
udaljenosti najmanje 30 kilometara, radi obavljanja u nalogu za sluZzbeno putovanje odredenih
poslova njegova radnog mjesta.

SluZbenim putovanjem ne smatra se rad na terenu.

Sluzbeno putovanje prema jednom putnom nalogu moZze trajati najduZe 30 dana.

Radnik je duZan obavijestiti ravnatelja o planiranom sluzbenom putovanju najmanje tjedan
dana prije odobrenog puta. Za put u inozemstvo obavijest se dostavlja najmanje dva tjedna ranije.

Radnik koji putuje u drzave ¢lanice EU, duzan je izvaditi europsku karticu zdravstvenog
putovanja (EKZO) te je istu duZan imati sa sobom na sluZbenom putu. Kada radnik odlazi u zemlju
izvan EU duzan je ishoditi obrazac HZZO o pokric¢u troskova hitnog lije¢enja u sluc¢aju potrebe za
vrijeme boravka u zemlji u koju putuje.

Clanak 75.
Dnevnice
U roku od 7 dana od dana zavrSetka sluzbenog putovanja radnik je duZan podnijeti svu
dokumentaciju vezanu uz sluzbeno putovanje, zajedno s izvjeStajem o sluZbenom putovanju, na
temelju Cega ¢e se obracunati troskovi sluzbenog putovanja.
Za to¢nost i istinitost podnesene dokumentacije odgovara radnik.
Radnik ima pravo na:
- dnevnicu u punom iznosu - ako je na sluZbenom putovanju proveo od 12 do 24 sata
- 1/2 dnevnice - ako je na sluZzbenom putovanju proveo 8 do 12 sati
Ako je na sluzbenom putovanju ve¢ osiguran jedan obrok (rucak ili vecera) neoporezivi
iznos dnevnice koji se isplacuje u novceu umanjuje se za 30% odnosno za 60% ako su osigurana dva
obroka (rucak i1 vecera). Dorucak koji je urac¢unat u cijenu noc¢enja smatra se troSkom noéenja i ne
smatra se osiguranom prehranom.
Ako je radnik na sluzbenom putovanju proveo duze od 24 sata, broj sati provedenih na
sluzbenom putovanju dijeli se sa 24 kako bi se dobio pripadajuci broj punih dnevnica.
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Clanak 76.
Koristenja privatnog automobila u sluzbene svrhe
Zbog potreba posla ravnatelj radniku moze odobriti koriStenje privatnog automobila u
sluzbene svrhe uz nadoknadu troskova po prijedenom kilometru, sukladno pozitivnim propisima.

9. PRESTANAK RADNOG ODNOSA

Clanak 77.
Radniku U¢ilidta radni odnos prestaje prestankom ugovora o radu.
Radniku Ucilista ugovor o radu moZe prestati samo u sluajevima i na nacin propisanim
Zakonom o radu.

Clanak 78.
Otpremnina zbog otkaza ugovora o radu

Radnik kojem U¢iliste 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 U¢&ilistem.

Iznimno od st. 1, otpremninu ne ostvaruje radnik koji u trenutku otkazivanja ugovora o radu
ima najmanje navrsenih 65 godina Zivota i 15 godina mirovinskog staza.

U slu¢aju kad radnik ima pravo na otpremninu, njezina visina odreduje se u iznosu od jedne
tre¢ine prosjecne mjesecne bruto place isplaéene radniku u tri mjeseca prije isteka ugovora o radu, za
svaku navrSenu godinu rada u U¢ilistu, a isplacuje se najkasnije 15 dana nakon prestanka radnog
odnosa.

Iznimno od odredbi prethodnog stavka ovoga ¢lanka, radniku s 30 i vi$e godina staZa u U¢ilistu,
isplacuje se otpremnina u visini najmanje 40% prosjecne mjesecne bruto place, isplacene radniku u
tri mjeseca prije prestanka ugovora o radu, za svaku navrenu godinu rada u U¢ilistu.

10. ZASTITA PRAVA IZ RADNOG ODNOSA

Clanak 79.

Radnik koji smatra da mu je povrijedeno neko pravo iz radnog odnosa moze u roku od 15
dana od saznanja za povredu prava, podnijeti ravnatelju (prvostupanjskom tijelu) te upravnom
vijecu (kao drugostupanjskom tijelu), zahtjev za zastitu prava.

Kada ravnatelj odnosno upravno vije¢e utvrdi da je radnikov zahtjev za ostvarivanje prava
nerazumljiv ili nepravodoban, zahtjev ¢e odbaciti.

Clanak 80.
Ukoliko je radnikov zahtjev za ostvarivanje prava iz radnog odnosa razumljiv 1 pravodoban,
moguce je:
- zahtjev odbiti kao neosnovan
- zahtjevu udovoljiti i osporavani akt izmijeniti ili poniStiti
- zahtjevu udovoljiti i osporavani akt ukinuti 1 donijeti novi akt, odnosno ukinuti i vratiti
predmet na ponovno odlucivanje.
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Clanak 81.

Pismena u svezi s ostvarivanjem prava i obveza iz radnog odnosa dostavljaju se radniku u
pisanom obliku neposredno na radnome mjestu. Radnik svojim potpisom potvrduje nadnevak i
primitak pismena jednako kao i ravnatel; ili tajnik U¢ilista.

Ako radnik odbije primitak pismena, odbijanje primitka zabiljezit ¢e na pismenu ravnatelj ili
tajnik UC¢ilista te jo§ jedan radnik U¢ilista.

Kada radnik nije na radnom mjestu, pismeno mu treba dostaviti preporuéeno postom na adresu
prebivalista ili boravista.

U sluc¢aju odbijanja prijma pismena kod poStanske dostave ili nepoznate adrese radnika,
dostavljanje ¢e se obaviti isticanjem pismena na oglasnoj plo¢i U¢ilista.

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

11. ODGOVORNOSTI RADNIKA

Clanak 82.
Radnici u obavljanju poslova svojih radnih mjesta imaju prava, duznosti i odgovornosti
utvrdene zakonom i ovim Pravilnikom.
Radnici su duzni izvrSavati naloge odnosno uputstva pretpostavljenih sukladno ovom
Pravilniku.
Radnik na radu, i u vezi s radom, ima sljedec¢e radne obveze:

- daosobno, uredno, kvalitetno i pravovremeno izvr§ava sve radne zadatke utvrdene za poslove
na kojima je zasnovao radni odnos i druge povjerene mu poslove i ostvaruje predvidene
rezultate rada

- daizvrSava naloge ravnatelja i neposrednog voditelja

- da se upozna sa zakonima i ostalim propisima koji se odnose na njegov rad

- da uredno 1 na vrijeme dolazi na posao, te da radi u propisano vrijeme i da ne napusta radno
mjesto za osobne potrebe

- da u slucaju nepredvidenog izostanka s rada odmah obavijesti ravnatelja ili neposrednog
voditelja i da poslije povratka na rad opravda svoj izostanak

- dase pridrZava mjera zastite na radu i da koristi propisana zastitna sredstva

- da se brine za vlastitu sigurnost i zdravlje, kao i sigurnost i zdravlje drugih radnika te drugih
osoba koje borave u Ucilistu

- da se na radu pristojno ponasa

- da suraduje s drugim radnicima, da im prenosi svoje znanje i iskustvo, a naro¢ito novim
radnicima

- da ¢uva imovinu Uc¢ilista i poduzima mjere zastite, a nedostatke i kvarove na alatu i drugim
uredajima za rad ukloni, odnosno da o tome obavijesti odgovornog radnika

- dase pridrzava mjera protupoZarne zastite i da osobno sudjeluje u spre€avanju ili otklanjanju
elementarnih nepogoda i njihovih posljedica

- da racionalno koristi sredstva za rad, spre€ava rasipanje, zloupotrebu i pojavu koristoljublja
na Stetu UciliSta

- da §titi 1 unapreduje ugled Ucilista

- da €uva podatke koji predstavljaju poslovnu tajnu i da ih neovlasteno ne priopc¢ava

- da se dostojno ponasa prema poslovnim partnerima.
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Radnik je duZan u svom radu pridrzavati se navedenih radnih obveza kao i radnih obveza koje
proizlaze iz zakona, drugih propisa i op¢ih akata U¢ilista.

Clanak 83.

Radnik je duzan §to je moguce prije, a najkasnije u roku od 24 sata, obavijestiti ravnatelja ili
neposrednog rukovoditelja o privremenoj nesposobnosti za rad, a najkasnije u roku od tri dana duzan
je dostaviti lije¢ni¢ku potvrdu o privremenoj nesposobnosti za rad i o njezinom ocekivanom trajanju.

Po povratku na rad nakon privremene nesposobnosti za rad, radnik je odmah duZan dostaviti
lije¢nicku potvrdu o prestanku privremene nesposobnosti za rad.

Clanak 84.
Radniku se moZe isplatiti umanjena pla¢a do 30% kada obavlja poslove u opsegu i kvaliteti koja
je manja od uobicajene.

12. NADOKNADA STETE

Clanak 85.
Radnik koji na radu ili u svezi s radom namjerno ili krajnjom nepaznjom prouzroci Stetu
U¢ilistu, duzan je nastalu Stetu nadoknaditi, sukladno Zakonu o radu.
Visina $tete odreduje se na osnovi knjigovodstvene isprave ili procjenom vjeStaka.

Clanak 86.
Utiliste ¢e djelomi¢no ili potpuno osloboditi radnika od pla¢anja nadoknade Stete ako Steta nije
uéinjena kao rezultat nepazZnje, ako radnik do tada nije uzrokovao Stetu, ako je poduzeo sve da se
Steta otkloni ili bi se radnik zbog isplate nadoknade nasao u osobito teSkom materijalnom poloZaju.

Clanak 87.
Radnik ima pravo na nadoknadu $tete od U¢ilista ako pretrpi Stetu na radu ili u svezi s radom,
odnosno ako mu Ug¢iliste prouzrodi $tetu povrjedom njegovih prava iz radnog odnosa.
Obiljezje i visinu $tete iz stavka 1. ovoga ¢lanka radnik mora dokazati.
Nastalu $tetu iz stavka 1. ovoga ¢lanka Ugiliste ¢e nadoknaditi prema Zakonu o obveznim
odnosima, prema pravomo¢noj sudskoj odluci, odnosno prema ovr$noj ispravi.

13. SUDJELOVANJE RADNIKA U ODLUCIVANJU

Clanak 88.
Utiliste ¢e u okviru mogucnosti i u dogovoru s Osnivadem osigurati radni¢kom vije¢u prostor,
sredstva i druge uvjete potrebne za nesmetan rad.
Ako radnici ne utemelje radni¢ko vijece, U¢iliste e iste uvjete iz stavka 1. ovog ¢lanka osigurati
za rad sindikalnom povjereniku zaposlenom u U¢ilistu.
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Clanak 89.
Skup radnika

S ciljem sveobuhvatnog obavje$¢ivanja i rasprave o stanju i razvoju UC¢iliSta, moraju se
najmanje dva puta godidnje, u podjednakim vremenskim razmacima, odrzati skupovi radnika
zaposlenih u U¢ilistu.

Skup radnika ¢ine svi radnici u U¢ilistu.

Skup radnika saziva radni¢ko vijece ili sindikalni povjerenik s ovlastima radni¢kog vijeca uz
prethodno savjetovanje s ravnateljem, vode¢i pri tome racuna da se odabirom vremena i mjesta
odrzavanja skupa radnika ne remeti redovito obavljanje djelatnosti U¢ilista.

Ako u Utilistu nije utemeljeno radnic¢ko vijece ili nema sindikalnog povjerenika s ovlastima
radnickog vijeca, skup radnika duzan je sazvati ravnatelj.

Kada je u U¢ilistu utemeljeno radni¢ko vijece, ravnatelj moze sazvati skup radnika ne
osporavajuc¢i radnickom vije¢u pravo na sazivanje skupa radnika i vode¢i rauna da se time ne
ograni¢avaju ovlasti radni¢koga vijeéa.

Kod postupanja prema stavcima 3. i 4. ovoga Clanka ravnatelj je duzan savjetovati se s
radnickim vije¢em.

14. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 90.
Uciliste je ustrojeno kao jedinstvena radna cjelina kojom upravlja ravnatel;.
Sistematizacijom radnih mjesta osigurava se pravilna podjela rada te optimalno i ravnomjerno
koriStenje rada radnika.
Pod radnim mjestom smatra se skup unaprijed odredenih osnovnih pravila i zadataka kao
sadrzaj rada jednog ili viSe izvrSitelja.

Clanak 91.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca: popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i kategoriju
sloZenosti posiova, broj izvrSitelja na pojedinom radnom myjestu te koeficijent sloZenosti poslova, a u
Ucilistu se utvrduje na sljedeci nacin:

Klasifikacijski " = :
. Koeficijent sloZenosti 4
Naziv radnog . rang Broj
. Odjel o poslova Tl ren v
mjesta (slozenost izvrsitelja
poslova)
7 aiednicki
Ravnatelj i I 3,50 1
poslovi
Tajnik ucilista — , —
2‘1‘]111. u.c1 is .21 . 7 dmithi 2,30 (?SS) safno
voditelj zajednickih oslovi U zateCeno stanje |
poslova P 2,80 (VSS)
2,30 (SSS) — samo
Voditelj kulture Kultura II zatecCeno stanje 1
2,80 (VSS)
Andragoski voditelj | Obrazovanje II 2,80 (VSS) 1




Voditelj Centra za Centar za
mlade mlade I 2,80 (VSS) !
Visi kustos Kultura II 2,50 (VSS) 1
Samostalni referent
za kulturu i See
. Centar za 11 2,30 (VSS) 2
marketing / za rad
. mlade
s mladima
Samostalni referent Obrazovanie
ZOov.
za obrazovanje i J III 2,30 (VSS) 1
nastavnik
Nastavnik Obrazovanje III 2,30 (VSS) 1
Samostalni referent Kultura
za kulturu / za Zajednicki 111 2,00 (SSS) 2
tehnicke poslove poslovi
U skladu s
Radno mjesto na i
. ) U skladu s U skladu s . projektima
projektu ) ) U skladu s projektom N, -
projektom projektom koji imaju
predvideno
zapoSljavanje
Samostzflni referent | Zaj ednié.ki I 2,00 (SSS) 1
za opc¢e poslove poslovi
Samostalni referent Zaiednicki
za poslove riznicei | =D 11 2,00 (SSS) 1
. poslovi
blagajne
Zajednicki
poslovi
Referent
i o Centar za v 1,80 (SSS) 3
tehnicke poslove
mlade
Blagajnik Zajednicki v 1,80 (SSS) 1
poslovi
Zajednicki
Pomoéni tf:hniéki poslovi/ 1,40 3
radnik Centar za
mlade

Detaljan opis sistematizacije radnih mjesta nalazi se u Prilogu 1. ovog Pravilnika, a shematski

prikaz Unutarnjeg ustrojstva U¢ilista u Prilogu 2.

Detaljan popis poslova radnih mjesta definiran je ugovorima o radu.
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Clanak 92.

Standardna mjerila za radna mjesta u U¢iliStu su sljedeca:

I. kategorija

- stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i1 koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odluéivanju o najsloZenijim
stru¢nim pitanjima, ograniéenu samo opéim smjernicama vezanim uz politiku osnivaca

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi
stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje i provedbu plana
djelovanja U¢ilista

- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan U¢ilista od utjecaja na provedbu plana i
programa U¢ilista.

1I. kategorija

stupanj sloZenosti posla - planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje
potpore osobama na viSim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca, doprinos razvoju novih projekata za razvoj
djelatnosti

stupanj samostalnosti - samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih struénih problema;

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

stupanj suradnje s drugim odjelima i komunikacija sa strankama - kontakte unutar 1
izvan Ucilista u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

II1. kategorija

stupanj sloZenosti - ukljuc¢uje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuju ogranic¢en broj propisanih postupaka,
utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

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

stupanj odgovornosti - ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radnik radi te
ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

stupanj suradnje s drugim odjelima i komunikacija sa strankama - kontakte unutar i
izvan U¢ilista te prikupljanje ili razmjena vaznih informacija.

IV. kategorija

stupanj sloZenosti - jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

stupanj samostalnosti — ograni¢en nadzorom i uputama nadredenog

stupanj odgovornosti - odgovornost za materijalne resurse s kojima radnik radi, te pravilnu
primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

stupanj suradnje s drugim odjelima i komunikacija sa strankama - kontakte unutar i
izvan U¢ilista radi nesmetanog obavljanja posla.
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15. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 93.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu POU Samobor od
26.5.2022.godine (KLASA 007-01/22-03/2, URBROJ 238/27-85-22-936), kao i izmjene i dopune
istoga, od 8.12.2022.godine (KLASA 007-01/22-03/4, URBROJ 238-27-85-22-2446).

Neovisno o odredbama ovog Pravilnika, zateCeni radnici koji imaju spremu niZzu od struéne
spreme koja je propisana za radno mjesto na kojem su zateCeni na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika, mogu 1 dalje obavljati poslove koji odgovaraju poslovima radnog mjesta na kojem su
zateCeni ako su na dan stupanja na snagu Pravilnika imali najmanje 5 godina radnog staza.

Clanak 94.
Ovaj Pravilnik o radu stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i U¢ilista.

KLASA: 007-01/23-03/1
URBROJ: 238-27-85-03-23-5

IA UPRAVNOG VIJECA
ihfipa Matijasci¢

! H([‘%\Ufft

Ovaj Pravilnik o radu je dana 27.6.2023.godine objavljen na oglasnoj plo¢i U¢ilista i stupio je
na snagu dana 6.7.2023. godine.

', U SAMOBOR
Jeléph Vojvoda
[
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Prilog 1: Sistematizacija radnih mjesta
Sistematizacija radnih mjesta

Redni broj radnog mjesta: 1

Naziv radnog mjesta: RAVNATELJ
Broj izvrsitelja: 1

Koeficijent: 3,5

1. kategorija sloZenosti poslova
Uvjeti:

-propisani Statutom POU Samobor

Popis poslova radnog mjesta:
- poslovi utvrdeni zakonom, Statutom i opéim aktima Ucilista
- vodenje i upravljanje radom U¢ilista sukladno Statutu

Redni broj radnog mjesta: 2
Naziv radnog mjesta: TAJNIK UCILISTA / VODITELJ ZAJEDNICIH POSLOVA
Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent: 2,3
2. kategorija sloZenosti poslova
Uvjeti:
-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 ra¢unalu ( 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 Strué¢nim
kolegijem

- administrativni poslovi U¢ilista

- ugovorne obveze ucilista

- vodi osobnu evidenciju svih radnika

Redni broj radnog mjesta: 3

Naziv radnog mjesta: ANDRAGOSKI VODITEL]
Broj izvrsitelja: 1

Koeficijent: 2,80

2. kategorija sloZenosti poslova

Uvjeti:
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-ima zavrSen diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili cjelovitu kvalifikaciju
zavrSenog studijskog programa s podrudja andragogije

— ima najmanje pet godine radnog iskustva na odgojno-obrazovnim poslovima u
ustanovama u sustavu odgoja i obrazovanja.

- pedagosko-psiholoska naobrazba

-poznavanje minimalno jednog stranog jezika

-poznavanje zakonske regulative u obrazovanju odraslih

-iskustvo u kreiranju certificiranih programa obrazovanja odraslih

-iskustvo u pripremanju i provodenju projekata

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

-prednost vozacka dozvola B kategorije

- obvezan probni rok od 6 mjeseci.

Popis poslova:
- andragoski voditelj odgovoran je za struéni rad cjeloZivotnog obrazovanja u ustanovi
— organizira cjelokupni proces cjeloZivotnog obrazovanja i vrednovanja
— procjenjuje 1 usmjerava polaznika u odabiru programa obrazovanja i programa
vrednovanja
— upisuje polaznika u program obrazovanja 1 pristupnika u program vrednovanja
— definira nacin izvodenja nastave, kvalitetu pouc¢avanja i vrednovanja
— prati ostvarivanje prava i obveza polaznika, kao i pracenje rezultata vrednovanja
polaznika programa obrazovanja odraslih
— izraduje nove programe obrazovanja ili programe vrednovanja koje predlaZe ustanova
— provodi programe vrednovanja
— obavlja poslove vezane uz profesionalno usmjeravanje i razvoj karijere polaznika koji
ukljucuju savjetodavnu pomo¢ i podrsku u prolaZzenju programa obrazovanja i programa
vrednovanja
— vodi propisanu andragosku dokumentaciju, kao i propisane evidencije
— brine o izdavanju javnih isprava
- predlaZe ravnatelju godi$nje planove programa rada i razvoja obrazovnih programa te
podnosi izvjesce o radu
- brine o financijskom poslovanju odjela za obrazovanje
- prijavljuje projekte iz podrucja cjeloZivotnog obrazovanja na razli€ite javne pozive,
provodi ih i podnosi izvje§¢a
—radi i druge poslove vazne za obrazovanje odraslih u ustanovi.“

Redni broj radnog mjesta: 4

Naziv radnog mjesta: VODITELJ KULTURNIH DJELATNOSTI
Broj izvrsitelja: 1

Koeficijent: 2,3

2. kategorija sloZenosti poslova

Uvjeti:
-V8S/ VSS drustvenog smjera
-Sposobnost kreiranja dugoro€nog plana

26



-iskustvo od minimalno pet godina na organizacijskim poslovima
-iskustvo na poslovima u kulturi, javno djelovanje

-komunikativnost

-poznavanje projektnog ciklusa

-poznavanje rada na raunalu (word, excel, power point, internet ) ECDL
-obvezan probni rok 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 I regiji te kreira programe

Redni broj radnog mjesta: 5
Naziv radnog mjesta: VISI KUSTOS
Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent: 2,50
2. kategorija sloZenosti poslova
Uvjeti:
- VSS povjesnicar umjetnosti
- iskustvo od minimalno tri godine na sli¢nim poslovima
- kustoski ispit
- poznavanje rada na racunalu (word, excel, power point, internet )
- obvezan probni rok od 6 mjeseci
- vozacka dozvola B kategorije
Popis poslova:
- 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 godi$nji program likovnih i izloZbenih programa te mjere za unapredivanje
programskih I tehnickih uvjeta
- samostalno organizira i realizira likovne i izloZbene programe u sklopu Galerije Prica i
Ucilista
- predlaze i kontrolira realizaciju financijskog plana rada galerije
- provodi i odgovora za sve zakonom i drugim aktima propisane aktivnosti i obveze rada
galerije
Napomena:
6-dnevni radni tjedan, rad popodne, vikendom i praznicima, dvokratno radno vrijeme po potrebi

Redni broj radnog mjesta: 6

Naziv radnog mjesta: SAMOSTALNI REFERENT ZA OBRAZOVANJE I NASTAVNIK
Broj izvrSitelja: 1

Koeficijent: 2,30
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3. kategorija sloZenosti poslova

Uvjeti:

zavrSen sveu€ilidni ili struéni diplomski studjj ili integrirani preddiplomski 1 diplomski
sveudiliSni studij kojim se stjeée najmanje 300 ECTS bodova, odnosno visoka stru¢na
sprema prema ranijim propisima

pedagoSko-psiholoSka naobrazba

iskustvo od minimalno jedne godine na organizacijskim poslovima

poznavanje rada na raCunalu (word, excel, power point, internet ) 1 druStvenim mreza
napredno poznavanje engleskog jezika

prednost: vozacka dozvola B kategorije

prednost imaju osobe s iskustvom u pisanju i provedbi projekata te s iskustvom u
organizacijskim poslovima u obrazovanju

Popis poslova:

-realizira sadrZaje kao nastavnik u nastavnom procesu

-obavlja administrativne poslove vezane uz proces realizacije programa obrazovanja

-organizira i realizira obrazovne programe U¢ili$ta prema planu programa rada

-predlaZe voditelju obrazovanja i ravnatelju program obrazovanja s financijskim planom
realizacije

-predlaZe mjere za unapredivanje tehnickih i ostalih uvjeta za realizaciju programa

-sudjeluje u radu s korisnicima

-sudjeluje u pisanju i provodenju razli¢itih projekata, ukljuéujuéi i EU projekata

-podnosi financijska i planska izvje$éa o izvrSenim programima i projektima

- predlaZe i provodi razli¢ite marketinske aktivnosti te aktivnosti odnosa s medijima

- radi i druge poslove vazne za cjeloZivotno obrazovanje u ustanovi.

Napomena:

puno radno vrijeme, 5-dnevni radni tjedan

ukljucuje po potrebi rad poslijepodne, vikendom i praznicima te dvokratno radno vrijeme
obavezan probni rad od 3 mjeseca

Redni broj radnog mjesta: 7

Naziv radnog mjesta: SAMOSTALNI REFERENT ZA KULTURU I MARKETING
Broj izvrsitelja: 1

Koeficijent: 2,30

3. kategorija sloZenosti poslova

Uvjeti:

VSS / magistar struke ili stru¢ni specijalist drustveno-humanisti€¢kog smjera
Iskustvo od minimalno jedne godine na organizaciji kulturnih dogadanja
Dobro poznavanje minimalno jednog stranog jezika

Iskustvo rada u medijima (podruéje kulture)

Poznavanje rada na racunalu (Office, Internet, druStvene mreze)

Vozacka dozvola B kategorije
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- Prednost imaju osobe s iskustvom u pisanju i provedbi projekata

Popis poslova:
Organizira i realizira kazaliSne, glazbene, plesne i druge kulturne programe
Predlaze nove projekte
Podnosi financijska i planska izvje$¢a o izvr§enim projektima
Predlaze i provodi razli¢ite marketinske aktivnosti te aktivnosti odnosa s medijima.

Napomena:

6-dnevni radni tjedan, rad popodne, vikendom i praznicima, dvokratno radno vrijeme po potrebi
Obavezan probni rok od 3 mjeseca

Redni broj radnog mjesta: 8

Naziv radnog mjesta: SAMOSTALNI REFERENT ZA KULTURU
Broj izvrsSitelja: 1

Koeficijent: 2,00

3. kategorija sloZenosti poslova

Uvjeti:
-SSS / 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 filmske i druge kulturne programe prema godi$njem programu
rada U¢ilista
-predlaZe nove projekte
-podnosi financijska i planska izvje$éa o izvr§enom projektu
-dogovara program kino projekcija
-predlaze mjere za tehni¢ko pobolj$anje, 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 poslova

Uvjeti:

-SSS/ VS8S/ VSS tehnitkog smjera

-iskustvo od minimalno jedne godine na organizacijskim poslovima
-poznavanje rada na raunalu (word, excel, power point, internet)
-poznavanje minimalno jednog stranog jezika
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-obvezan probni rok od 3 mjeseca
-vozacka dozvola B kategorije

Popis poslova:

-organizira i realizira programe prema godis$njem programu rada U¢ilista

-predlaZe nove projekte

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

-predlaZze mjere za tehni¢ko poboljsanje, popravke i nabavu osnovnih sredstava i sitnog
inventara i opreme

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

-brine za ispravnost 1 odrZava osnovna sredstva i postrojenja U¢ilista prema potrebi i u
skladu s normativima

-vodi evidenciju inventara

Redni broj radnog mjesta: 10

Naziv radnog mjesta: SAMOSTALNI REFERENT/ICA ZA POSLOVE RIZNICE I BLAGAJNE
Broj izvrsitelja: 1

Koeficijent: 2,0

3. kategorija sloZenosti poslova

Uvjeti:

SSS financijsko—raéunovodstvenog smjera, upravni referent, ekonomist

iskustvo od minimalno jedne godine na financijskim ili raunovodstvenim poslovima
poznavanje rada na ra¢unalu (word, excel, power point, internet ) ECDL

obvezan probni rok od 3 mjeseca

Popis poslova:

- vodi i realizira blagajni¢ke poslove po nalogu i priprema financijsku dokumentaciju

- provodi zadane procedure propisane op¢im aktima poslodavca

- vodi sve poslove vezane uz riznicu Grada Samobora po nalogu

- vodi poslove internet bankarstva (plac¢anje racuna, izvodi 1 dr.) po nalogu

- prima stranke, daje informacije strankama osobno i telefonom

- po potrebi zamjenjuje blagajnika i samostalnog referenta za opée poslove

- vodi administrativne poslove vezani uz poslove blagajne

- obavlja nepredvidene poslove tijekom godine i druge poslove po nalogu ravnateljice i voditeljice
zajednickih poslova

Redni broj radnog mjesta: 11
Naziv radnog mjesta: BLAGAJNIK
Broj izvrSitelja: 1

Koeficijent: 1,8

4. kategorija sloZenosti poslova

Uyjeti:
-SSS

-iskustvo od minimalno jedne godine
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-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, dobavljaci, kupci,

fakturiranje, blagajnicki izvjestaji i sl.)
-vr$i prodaju ulaznica za sve programa U¢ilista na terenu i u prostorima Ucilista -
-poslovi kino blagajne

Redni broj radnog mjesta: 12

Naziv radnog mjesta: POMOCNI TEHNICKI RADNIK
Broj izvriitelja: 1
Koeficijent:1,40
Uvjeti:
- Minimalno zavr$ena osnovna Skola
Opis poslova:
- OdrZavanje &istoée svih zatvorenih i otvorenih prostora koji su na brizi U¢ilista
- Obavlja pomoéne tehnic¢ke poslove
- Obavlja nepredvidene poslove tijekom godine i druge poslove po nalogu ravnatelja 1
voditeljice zajednic¢kih poslova
Napomena:

6-dnevni radni tjedan, rad popodne, vikendom i praznicima, dvokratno radno vrijeme po potrebi.

Obavezan probni rok od 3 mjeseca.

Redni broj radnog mjesta: 13

Naziv radnog mjesta: POMOCNI TEHNICKI RADNIK
Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent:1,40
Uvjeti:
- Minimalno zavr$ena osnovna $kola
Opis poslova:
- OdrzZavanje Cistoce svih zatvorenih i otvorenih prostora koji su na brizi U¢ilista
- Obavlja pomoéne tehnicke poslove
- Obavlja nepredvidene poslove tijekom godine i druge poslove po nalogu ravnatelja i
voditeljice zajednickih poslova
Napomena:

6-dnevni radni tjedan, rad popodne, vikendom i praznicima, dvokratno radno vrijeme po potrebi.

Obavezan probni rok od 3 mjeseca.

Redni broj radnog mjesta:14
Naziv radnog mjesta: SAMOSTALNI REFERENT ZA OPCE POSLOVE
Broj izvrsitelja: 1
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Koeficijent: 2,00
3. kategorija sloZenosti poslova

Uvjeti:

- SSS ekonomskog smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva na ekonomskim poslovima
- izvrsno poznavanje rada s raunalom (ECDL certifikat — prednost)
- poznavanje engleskog jezika.

Popis poslova:

Redni

obavlja administrativne poslove u uredu U¢ilista

vodi urudZbeni zapisnik

vodi evidenciju ugovora i narudzbenica

obavlja dio poslova lokalne riznice, obradun honorara, 1zrada svih obrazaca potrebnih za
obracun honorara, izrada godis$njih obra¢una

provodi zadane procedure propisane opéim aktima poslodavca

sudjeluje u analizi izvrSenja financijskog plana i predlaZe izmjene financijskog plana te
plana nabave

sudjeluje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti

zamjenjuje blagajnika i samostalnog referent za poslove riznice i blagajne po potrebi
obavlja nepredvidene poslove tijekom godine i druge poslove po nalogu ravnatelja i
voditeljice zajednickih poslova

broj radnog mjesta:15

Naziv radnog mjesta: REFERENT Z4 TEHNICKE POSLOVE
Broj izvrSitelja: 1

Koeficijent: 1,80

4. kategorija sloZenosti poslova

Uvjeti:

SSS tehni¢kog smjera

poznavanje rada s digitalnim kino-projektorom
radno iskustvo sa scenskom tehnikom (zvuk, svjetlo)
vozacka dozvola B kategorije

Popis poslova:

brine za ispravnost i odrZava osnovna sredstva i postrojenja U¢ili$ta prema potrebi
suraduje u pripremi i odrZavanju skupova koje organizira U¢iliste, kao i ostalih projekata
koje organizira U¢iliste, ukljucujuéi dezurstva

brine o redovitom oglasavanju svih programa Ucilista (plakatiranje)

predlaZze mjere za tehnic¢ko poboljSanje, popravke i nabavu osnovnih sredstava i sitnog
inventara 1 opreme U¢ilista

obavlja jednostavnije popravke zgrade, namjestaja, tehnike, bojanje 1 slicno, kontrolira
poslovni prostor, usko suraduje sa samostalnim referentom za tehnicke poslove I
samostalnim referentima u kulturi 1 obrazovanju

rukuje i odrzava postrojenja za grijanje

nabavka materijala za rad i odvijanje programa U¢ilista i njegovo skladistenje
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- rukuje scenskom tehnikom (rasvjeta, ton) i osigurava njezinu funkcionalnost u prostorima
Utilista i izvan njih

- suraduyje s tehni¢kom ekipom kod gostovanja ansambla

- zamjenjuje kino-operatera po potrebi

- stru€no se usavr$ava prema planu usavrSavanja kroz godinu

- odgovara samostalnom referentu za tehnicke poslove za svoj rad

- obavlja nepredvidene poslove tijekom godine i druge poslove po nalogu ravnatelja 1
voditeljice zajednickih poslova U¢ilista.”

Redni broj radnog mjesta: 16

Naziv radnog mjesta: VODITELJ CENTRA ZA MLADE
Broj izvriitelja: 1

Koeficijent: 2,80

2. kategorija sloZenosti poslova

Uvjeti:
- Obrazovanje — minimalno mag. struke (VII. stupanj) ili visoka struéna sprema prema ranijim
propisima
- Radno iskustvo: najmanje 3 godina na sli¢énim poslovima
- Poznavanje rada na ra¢unalu (Office, Internet, druStvene mreze, ECDL)
- Vozacka dozvola B kategorije
- Napredno poznavanje engleskog jezika
- Poznavanje oglasavanja na druStvenim mreZama
- Sposobnost kreiranja kulturnih, informativnih i obrazovnih programa za mlade
- Sposobnost pisanja i vodenja projekata
- Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine
- prednost imaju kandidati koji su sudjelovali u projektima EU vezanim za mlade
- Obavlja nepredvidene poslove tijekom godine i druge poslove po nalogu ravnatelja

Popis poslova:

- Izradai realizacija godi$njeg programa Centra za mlade

- Izrada, realizacija i kontrola financijskog plana Centra

- Koordinacija programa udruga mladih

- Organizacija, realizacija i kontrola poslova odnosa s javnos$¢u i marketinga Centra,
ukljuéujuci drustvene mreze, web, plakatiranje, dijeljenje letaka itd.

- Pralenje, istraZivanje i predlaganje novih programa Centra u skladu s potrebama mladih

- Prikupljanje financijske potpore kroz prijave na javne pozive i natjecaje te pronalaZenje
donatora

- Sudjelovanje u izradi i aZuriranje web stranice Centra i FB stranice Centra

- Organiziranje rada i poslovanja Centra u skladu sa svim zakonskim aktima

- Obavlja nepredvidene poslove tijekom godine i druge poslove po nalogu ravnatelja

Napomena:
6-dnevni radni tjedan, rad popodne, vikendom i praznicima, dvokratno radno vrijeme po potrebi
Obavezan probni rok od 6 mjeseci

33



Redni broj radnog mjesta: 17
Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA TEHNICKE POSLOVE
Broj izvrsitelja: 1
Koeficijent:1,80
4. kategorija sloZenosti poslova
Uvjeti:
- SSS tehnicke struke
- Radno iskustvo: najmanje 1 godina na sliénim poslovima, a osobito iskustvo sa scenskom
tehnikom, kino-tehnikom i/ili informati¢kom opremom
- Poznavanje rada na raunalu (Office, Internet, drustvene mreZe)
- Vozactka dozvola B kategorije
- Poznavanje engleskog jezika
Opis poslova:
- Briga za ispravnost i odrZavanje osnovnih sredstva i postrojenja U¢ilista prema potrebi
- Rukovanje i odrZavanje postrojenje za grijanje
- Rukovanje scenskom tehnikom, kino tehnikom i informati¢ckom opremom
- Suradnja u pripremi i realizaciji programa koje organizira U¢iliste, kao i ostalih projekata
koji se realiziraju u prostorima U¢ilista
- Briga o plakatiranju svih programa Centra za mlade i1 ostalih programa
- Predlaganje mjera za tehni¢ko poboljSanje, popravke i nabavu osnovnih sredstava i opreme
Ucilista
- Obavljanje jednostavnijih popravaka zgrade, namjestaja, tehnike, bojanje i sl., kontroliranje
poslovnih prostora
- Obavlja nepredvidene poslove tijekom godine i druge poslove po nalogu ravnatelja

Napomena:
6-dnevni radni tjedan, rad popodne, vikendom i praznicima, dvokratno radno vrijeme po potrebi
Obavezan probni rok od 3 mjeseca

Redni broj radnog mjesta: 18
Naziv radnog mjesta: POMOCNI TEHNICKI RADNIK
Broj izvrSitelja: 1
Koeficijent:1,40
Uvjeti:
- Minimalno zavr$ena osnovna $kola
Opis poslova:
- Odrzavanje Cistoce svih zatvorenih 1 otvorenih prostora koji su na brizi U¢iliSta
- Obavlja pomo¢éne tehnic¢ke poslove
- Obavlja nepredvidene poslove tijekom godine i druge poslove po nalogu ravnatelja i
voditeljice zajednickih poslova
Napomena:
6-dnevni radni tjedan, rad popodne, vikendom i praznicima, dvokratno radno vrijeme po potrebi.
Obavezan probni rok od 3 mjeseca.
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Redni broj radnog mjesta: 19

Naziv radnog mjesta: SAMOSTALNI REFERENT ZA RAD S MLADIMA
Broj izvrSitelja: 1

Koeficijent: 2,30

3. kategorija sloZenosti poslova

Uvjeti:

VSS drustveno-humanistickog smjera

Iskustvo od minimalno 1 godine na organizacijskim poslovima
Iskustvo od minimalno 1 godine u radu s mladima

Poznavanje rada na ra¢unalu (Office, Internet, druStvene mreze)
Poznavanje jednog stranog jezika

Vozacka dozvola B kategorije

Prednost imaju osobe s iskustvom u pisanju projekata
Opis poslova:

Napomena:

Aktivno poticanje mladih na sudjelovanje u osmisljavanju i organizaciji dogadanja u
Centru za mlade (fokus grupe, javne tribine, strukturirani dijalog, volonterstvo,
udruge i sl.)

Organiziranje i realizacija zabavnih, edukativnih i kulturnih dogadanja uz
ukljucivanje mladih te pracenje financijske realizacije dogadanja

Sudjelovanje u realizacija godi$njeg plana i programa Centra za mlade

Pomo¢ u organizaciji, realizaciji i kontroli poslova odnosa s javnos$éu i marketinga
Centra, ukljuéujuéi druStvene mreze, web, plakatiranje, dijeljenje letaka itd.
Sudjelovanje u kreiranju novih programa Centra u skladu s potrebama mladih
Sudjelovanje u prikupljanju financijske potpore kroz prijave na javne pozive 1
natjecaje te pronalaZenje donatora

6-dnevni radni tjedan, rad popodne, vikendom i praznicima, dvokratno radno vrijeme po potrebi
Obavezan probni rok od 3 mjeseca

Redni broj radnog mjesta: 20

Naziv radnog mjesta: ZAPOSLENIK NA PROJEKTU

Broj izvrsitelja: u skladu s tekuéim projektima koji imaju predvideno zaposljavanje
Koeficijent: u skladu s projektom

Kategorija sloZenosti: u skladu s projektom
Uvjeti: u skladu s projektom

Popis poslova: u skladu s projektom

Redni broj radnog mjesta: 21
Naziv radnog mjesta: NASTAVNIK
Broj izvrsitelja: 1

Koeficijent: 2,30

3. kategorija sloZenosti poslova
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Uvjeti:

zavrSen sveucilisni ili struéni diplomski studij ili integrirani preddiplomski 1 diplomski
sveucilisni studij kojim se stjece najmanje 300 ECTS bodova, odnosno visoka stru¢na
sprema

prema ranijim propisima

pedagosko-psiholoska naobrazba

iskustvo od minimalno jedne godine na organizacijskim poslovima

poznavanje rada na raunalu (word, excel, power point, internet ) i druStvenim mreZa
napredno poznavanje engleskog jezika

prednost: vozacka dozvola B kategorije

prednost imaju osobe s iskustvom u pisanju i provedbi projekata te s iskustvom u
realizaciji nastave u obrazovanju odraslih

Popis poslova:

realizira sadrZaje kao nastavnik u nastavnom procesu

obavlja administrativne poslove vezane uz proces realizacije programa obrazovanja
organizira i realizira obrazovne programe U¢ilista prema planu programa rada
predlaZe voditelju obrazovanja program obrazovanja i sudjeluje u kreaciji novih kurikuluma
sudjeluje u procesu unutradnjeg i vanjskog vrednovanja Odjela obrazovanja
sudjeluje u ispitnim povjerenstvima te ostalim oblicima vrednovanja polaznika
sudjeluje u svim strué¢nim tijelima

predlaZze mjere za unapredivanje tehni¢kih i ostalih uvjeta za realizaciju programa
sudjeluje u radu s korisnicima

sudjeluje u pisanju i provodenju razlicitih projekata, ukljucujuéi i EU projekata
podnosi izvjeséa o izvr§enim programima

radi i druge poslove vazne za cjeloZivotno obrazovanje u ustanovi.

Napomena:
puno radno vrijeme, S-dnevni radni tjedan
ukljucuje po potrebi rad poslijepodne, vikendom i praznicima te dvokratno radno vrijeme

obavezan probni rad od 3 mjeseca

Redni broj radnog mjesta: 22

Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA TEHNICKE POSLOVE
Broj izvrsitelja: 1

Koeficijent: 1,80

4. kategorija sloZenosti poslova

Uvjeti:

SSS tehni¢kog smjera

poznavanje rada s digitalnim kino-projektorom

radno iskustvo sa scenskom tehnikom (zvuk, svjetlo)

vozacka dozvola B kategorije

izvrsno poznavanje rada s raCunalom (ECDL certifikat — prednost)
poznavanje engleskog jezika

Popis poslova:
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suraduje u pripremi i odrzavanju skupova koje organizira U¢iliste, kao i ostalih projekata
koje organizira U¢iliste, ukljucujuéi dezurstva

brine o redovitom ogla$avanju svih programa U¢ilista (plakatiranje)

predlaze mjere za tehni¢ko poboljsanje, popravke i nabavu osnovnih sredstava i sitnog
inventara i opreme Ugilista

narucuje potro$ni i uredski materijal prema zahtjevima odjela

nabavka ostalih materijala za rad i odvijanje programa U¢ilista i njegovo skladiStenje
rukuje scenskom tehnikom (rasvjeta, ton) i osigurava njezinu funkcionalnost u prostorima
Utilista 1 izvan njih

suraduje s ostalim radnicima

suradyje s tehni¢kom ekipom kod gostovanja ansambla

zamjenjuje kino-operatera po potrebi

zamjenjuje blagajnice po potrebi

obavlja administrativne poslove u uredu U¢ilista

stru¢no se usavr$ava prema planu usavr$avanja kroz godinu

obavlja nepredvidene poslove tijekom godine i druge poslove po nalogu ravnatelja

Napomena:
6-dnevni radni tjedan, rad popodne, vikendom i praznicima, dvokratno radno vrijeme po potrebi.

Obavezni probni rok od 3 mjeseca.
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Prilog 2:

Unutarnje ustrojstvo POU Samobor

Upravno vijeée

Ravnatelj (1)

Obrazovanje Kultura Zay ednlc.kl Coniarza
poslovi mlade
Andragoski Voditelj kulture (1) Tajnik Ugilista Voditelj
voditelj (1) — voditelj Centra za
zajednickih mlade (1)
poslova (1)
Samostalni Samostalni Samostalni Samostalni
referent za referent za Visi kustos referent za referent za
obrazovanje i kulturu (1) (1) tehnicke rad s
nastavnik (1) Samostalni poslove (1) | mladima (1)
Nastavnik (1) referent za Samostalni
kulturu i referent za
marketing (1) opc¢e poslove
1)
Samostalni

referent za
poslove riznice
i blagajne (1)

Referent za
tehnicke
poslove (2)

Referent za
tehnicke
poslove(1)

Blagajnik (1)

Pomocni
tehnicki radnik
(3)

Zaposlenik na projektu
(u skladu s tekuéim projektima koji imaju predvideno zaposljavanje)
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