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Na temelju ¢lanaka 125. 1 126. Zakona o radu (,,Narodne novine* broj 149/09., 61/11),
Clanka 21. Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj 1 srednjoj Skoli (,, NN* br. 90/11) te ¢lanka 186. Statuta Osnovne Skole Ane
Katarine Zrinski Retkovci, Skolski odbor Osnovne $kole Ane Katarine Zrinski nakon
prethodnog savjetovanja s radni¢kim vije¢em/sindikalnim povjerenikom u funkeiji
radnic¢kog vijeca, dana 30.03.2012. godine donosi:

PRAVILNIK O RADU

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o radu Osnovna Skola Ane Katarine Zrinski Retkovci kao poslodavac (u daljem
tekstu: Skola) ureduje uvjete rada, sklapanje i prestanak ugovora o radu, prava i obveze Skole
i radnika, pla¢e i1 ostala materijalna prava radnika, postupak i mjere zastite dostojanstva
radnika te druga pitanja u svezi s radnim odnosima u Skoli.
Izrazi navedeni u ovom Pravilniku neutralni su i odnose se na osobe oba spola.

Clanak 2 .
Odredbe ovoga Pravilnika odnose se na radnike koji su sklopili ugovor o radu na neodredeno
ili odredeno vrijeme, s punim, skra¢enim ili nepunim radnim vremenom.
Nitko u Skoli ne moze poceti s radom bez sklopljenog ugovora o radu.

Clanak 3.
Odredbe ovoga Pravilnika ne primjenjuju se kada je ugovorom o radu, kolektivnim ugovorom
ili drugim propisom neko pravo radnika iz radnog odnosa odredeno povoljnije od prava iz
ovog Pravilnika.

Clanak 4.
(1) Prije nego Sto radnik zapo¢ne s radom ravnatelj ili tajnik duzan je upoznati radnika s
propisima iz radnih odnosa te organizacijom rada i zastitom na radu u Skoli.

(2) Ravnatelj je duzan omoguciti radniku bez ogranicenja uvid u odredbe ovoga Pravilnika i
drugih propisa kojima su uredeni radni odnosi, odnosno prava i obveze radnika.

Clanak 5.
(1) Svaki radnik obvezan je ugovorom preuzete poslove obavljati savjesno i stru¢no, prema
uputama ravnatelja odnosno drugih osoba ovlaStenih od strane ravnatelja, u skladu s naravi i
vrstom rada.
(2) Skola uz puno postovanje prava i dostojanstva svakog radnika jaméi moguénost
izvriavanja svojih ugovornih obveza dok rad i ponasanje radnika ne $teti radu i ugledu Skole.

(3) Prava i obveze radnika i Skole iz ugovora o radu, zakona i ovoga Pravilnika ostvaruju se
od dana pocetka rada radnika.
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I1.ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA
a) Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa u Skoli

Clanak 6.
(1) Osoba koja zasniva radni odnos u Skoli mora ispunjavati opée uvjete za zasnivanje radnog
odnosa sukladno opéim propisima o radu i posebne uvjete sukladno Zakonu o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli («Narodne novine» broj 87/08, 86/09, 92/10, 105/10,
90/11, 16/12) i drugim propisima.

(2) Posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa u Skoli za osobe koje sudjeluju u odgojno-
obrazovnom radu s uc¢enicima su poznavanje hrvatskog jezika i latinicnog pisma u mjeri koja
omogucava izvodenje odgojno-obrazovnog rada, odgovarajuca vrsta i razina obrazovanja
kojom su osobe stru¢no osposobljene za obavljanje odgojno-obrazovnog rada propisana od
ministra znanosti, obrazovanja i Sporta.

(3) Odgojno-obrazovni radnici obvezni su imati ste¢ene pedagoske kompetencije - pedagosko
psiholosko 1 metodicko obrazovanje, odnosno ste¢i te kompetencije u roku propisanim
Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli.

(4) Ako se ne moze zasnovati radni odnos s osobom koja ima odgovaraju¢u razinu i vrstu
obrazovanja 1 koja ima steCene pedagoske kompetencije, radni odnos moze se zasnovati s
osobom koja ima odgovarajucu razinu i vrstu obrazovanja, a nema potrebne pedagoske
kompetencije uz uvjet stjecanja tih kompetencija u roku propisanom Zakonom.

(5) Posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa na radnom mjestu domara - lozaca u skoli su
uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima
rada i uvjerenje o osposobljenosti za rukovanje centralnim grijanjem.

b) Zapreke za zasnivanje radnog odnosa u Skoli

Clanak 7.
(1) Radni odnos u Skoli ne moZe zasnovati osoba koja je pravomoé¢no osudena za neko od
kaznenih djela protiv zivota i tijela, protiv slobode i prava Covjeka i gradanina, protiv
Republike Hrvatske, protiv vrijednosti zaSti¢enih medunarodnim pravom, protiv spolne
slobode i spolnog ¢udoreda, protiv braka, obitelji i mladezi, protiv imovine, protiv sigurnosti
pravnog prometa i poslovanja, protiv pravosuda, protiv vjerodostojnosti isprava, protiv javnog
reda, protiv sluzbene duznosti, osim ako je nastupila rehabilitacija prema posebnom zakonu.

(2) Radni odnos u Skoli ne moZe zasnovati ni osoba protiv koje se vodi kazneni postupak za
neko od kaznenih djela navedenih u stavku 1. ovog ¢lanka.

(3) Nepostojanje zapreka za zasnivanje radnog odnosa u Skoli iz stavka 1. ovog &lanka
dokazuje se uvjerenjem Ministarstva pravosuda da se osoba ne nalazi u evidenciji
pravomoéno osudenih osoba , a to uvjerenje ravnatelj Skole pribavlja po sluzbenoj duznosti.
Nepostojanje zapreka iz stavka 2. ovog ¢lanka dokazuje se uvjerenjem nadleznog suda da se
protiv osobe ne vodi istraga, da nije podignuta pravomoc¢na optuznica ili optuzni prijedlog 1
da za osobu nije izreCena nepravomoc¢na osudujuca presuda za kaznena djela za koja je
zaprijeCena novc¢ana kazna ili kazna zatvora.
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¢) Zasnivanje radnog odnosa na temelju natjecaja

§ Clanak 8.
(1) Radni odnos u Skoli zasniva se u pravilu na temelju natjecaja.

(2) Potreba za radnikom prijavljuje se uredu drzavne uprave (Gradskom uredu Grada
Zagreba) koji vode evidenciju o radnicima za kojima je prestala potreba u cijelosti ili u dijelu
radnog vremena.

(3) Ako u evidenciji postoji odgovarajuéa osoba, na prijedlog ureda drzavne uprave
(Gradskog ureda Grada Zagreba), Skola moZe zasnovati radni odnos s osobom koja ispunjava
uvjete za zasnivanje radnog odnosa za koje je Skola prijavila potrebu.

(4) Nakon Sto je ured drzavne uprave (Gradski ured Grada Zagreba) obavijestio Skolu da u
evidenciji nema odgovarajuce osobe, odnosno nakon Sto se ravnatelj Skole istom tijelu pisano
ocitovao o razlozima zbog kojih nije primljena upuéena osoba Skola objavljuje natjeca;.

(5) Natjecaj se objavljuje na mreznim stranicama i oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje te mreznim stranicama i oglasnoj plo¢i Skole.

(6) Rok za primanje prijava kandidata je osam (8) dana.

(7) U natje¢aju se navode uvjeti za zasnivanje radnog odnosa u Skoli sukladno Zakonu o
odgoju 1 obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i dokumentacija koju su kandidati duzni
priloziti.

(8) Ako se na natjecaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz ¢lanka 105. Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli, natjecaj ¢e se ponoviti u roku od pet (5) mjeseci, a do
zasnivanja radnog odnosa na osnovi ponovljenoga natjecaja radni se odnos moze zasnovati s
osobom koja ne ispunjava propisane uvjete.

d) Zasnivanje radnog odnosa bez natjecaja

Clanak 9.
(1) Iznimno od odredbe ¢lanka 8. ovoga Pravilnika, radni odnos moze se zasnovati ugovorom
o radu bez natjecaja:
— na odredeno vrijeme, kada obavljanje poslova ne trpi odgodu, do zasnivanja radnog odnosa
na temelju natjecaja ili na drugi propisan nacin, ali ne dulje od 60 dana,
— s osobom kojoj je ugovor o radu na neodredeno vrijeme otkazan zbog gospodarskih,
tehnickih ili organizacijskih razloga i koja se nalazi u evidenciji ureda drzavne uprave/
Gradskog ureda Grada Zagreba,
— do punog radnog vremena, s radnikom koji u skolskoj ustanovi ima zasnovan radni odnos
na neodredeno nepuno radno vrijeme,
— na temelju sporazuma Skolskih ustanova u kojima su radnici u radnom odnosu na
neodredeno vrijeme ako Zele zamijeniti mjesto rada zbog udaljenosti mjesta rada od mjesta
stanovanja,
— na temelju rjeSenja ministra o odobrenju izvodenja nastave iz odredenog nastavnog
predmeta prema ¢lanku 105. stavak 14. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli
- s osobom koja se zaposljava na radnom mjestu vjeroucitelja
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(2) Vjerougitelji zasnivaju radni odnos u Skoli na temelju posebnih ugovora s vjerskim
zajednicama.

e) Odlucivanje o zasnivanju radnog odnosa

Clanak 10.
(1) O zasnivanju radnog odnosa odlucuje ravnatelj uz prethodnu suglasnost skolskog odbora,
a u sluc¢ajevima iz ¢lanka 9. stavka 1. podstavka 1. 1 5. ovoga Pravilnika odlucuje ravnatelj
samostalno.

(2) Radi dobivanja prethodne suglasnosti, ravnatelj Skole usmeno ili u pisanom obliku,
predlaze Skolskom odboru zasnivanje radnog odnosa s osobom koja ispunjava uvjete
natjecaja, odnosno s drugom odgovaraju¢om osobom ako se na natjecaj nije prijavila osoba
koja ispunjava uvjete natjeCaja.

(3) Ako se skolski odbor ne ocituje u roku od 10 dana od dana dostave prijedloga ravnatelja
za suglasnoscu iz stavka 2. ovog Clanka, smatra se da je suglasnost dana.

(4) Ako skolski odbor uskrati suglasnost ravnatelju za zasnivanje radnog odnosa s
predlozenom osobom, ravnatelj moze predloziti zasnivanje radnog odnosa s drugom
odgovaraju¢om osobom, osobito ako postoje i drugi kandidati koji ispunjavaju uvjete
natjecaja 1 za koje se moze predmnijevati da ¢e uspjesno obavljati poslove za koje je raspisan
natjecaj.

(5) Ako ne postoji niti jedan kandidat s kojim bi se mogao zasnovati radni odnos ili ne postoji
kandidat za kojega se moze predmnijevati da ¢e kvalitetno obavljati poslove za koje je
objavljen natjedaj, ili ako Skolski odbor niti za jednog kandidata ne da suglasnost ravnatelju
za zasnivanje Ugovora o radu, ravnatelj pisanom Odlukom moze odluciti da se natjecaj
ponovi.

(6) Kod zasnivanja radnog odnosa na temelju ponovljenoga natjecaja, radni odnos se zasniva
na odredeno vrijeme ili na drugi propisani nacin, kada obavljanje poslova ne trpi odgodu, a
najduze do 60 dana.

(7) Natjecajni postupak je zavrSen nakon Sto je svaki kandidat dobio pisano Obavijest o
primitku osobe s kojom ¢e Skola zasnovati radni odnos.

(8) Obavijest o ishodu natjeCajnog postupka Salje se postom svakom kandidatu natjecajnog
postupka u roku 45 dana od dana davanja suglasnosti ravnatelju.

U Obavijesti se uz ostalo navodi, da kandidat ima pravo uvida u kompletnu natjecajnu
dokumentaciju u roku 15 dana od dana primitka iste.

Clanak 10a
(1) U postupku trazenja suglasnosti, za isti natjec¢aj ravnatelj moze od Skolskog odbora traziti
suglasnost za jo$ jednu osobu (osobu B), pogotovo ako se da naslutiti da ¢e prvi izabrani

kandidat (osoba A) ubrzo oti¢i na drugo radno mjesto ili iz nekog drugog razloga.

(2) Sve dok Skola ne postupi prema &lanku 10., stavcima 7. i 8. ovog Pravilnika, a u slu¢aju
odlaska osobe A, nije potrebno raspisivati ponovno natjecaj, ve¢ se radni odnos zasniva s

5
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drugom odabranom osobom (osobom B) i tek se onda Salju Obavijesti o primitku svim
kandidatima.

f) Sklapanje ugovora o radu
Clanak 11.
(1) Radni odnos zasniva se ugovorom o radu. Ugovor o radu smatra se sklopljenim kada se
ravnatelj 1 osoba koja trazi zaposlenje suglase o bitnim sastojcima ugovora o radu.
(2) Ugovor o radu u ime Skole sklapa ravnatelj .
(3) Pri pregovorima o sklapanju ugovora o radu ili prigodom provjere radnih sposobnosti
prema ¢lanku 24. ovoga pravilnika zabranjeno je svako postupanje koje moze imati obiljezje

izravne ili neizravne diskriminacije osobe koja trazi zaposlenje.

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

(5) Pri sklapanju ugovora o radu ravnatelj ne smije traziti od radnika podatke koji nisu u
neposrednoj svezi s radnim odnosom.
g) SadrzZaj i oblik ugovora o radu odnosno pisane potvrde o sklopljenom

ugovoru o radu

Clanak 12.
(1) Ugovor o radu sklapa se u pisanom obliku.

(2) Ugovor o radu mora sadrzavati najmanje sljede¢e uglavke o:
» strankama i njihovu prebivali§tu odnosno sjediStu

* mjestu rada, a ako ne postoji stalno ili glavno mjesto rada napomenu da se rad obavlja na
razli¢itim mjestima rada uz navodenje mjesta rada na kojima radnik radi

* nazivu, naravi ili vrsti poslova na kojima se radnik zaposljava

* danu pocetka rada

* oc¢ekivanom trajanju ugovora o radu na odredeno vrijeme

* trajanju placenog godi$njeg odmora na koji radnik ima pravo

« otkaznim rokovima kojih se mora pridrzavati radnik odnosno Skola

* osnovnoj placi, dodacima na placu te razdobljima isplate primanja na koja radnik ima pravo

* trajanju redovitog radnog dana ili tjedna.

6
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(3) Umjesto uglavaka iz stavka 2., podstavaka 6.,7.,8. 1 9 ovog ¢lanka moguce je upucivanje
na primjenu odredbi zakona, podzakonskog akta, kolektivnog ugovora te ovoga Pravilnika, i u
tom slucaju odredbe tih akata primjenjuju se neposredno.

Clanak 13.
(1) Ako se ugovor o radu ne sklopi u pisanom obliku, to ne utjeCe na postojanje i valjanost
ugovora o radu.

(2) Ako ugovor o radu nije sklopljen u pisanom obliku, ravnatelj Skole duZan je prije po¢etka
rada radniku uruciti pisanu potvrdu o sklopljenom ugovoru.

(3) Pisana potvrda iz stavka 1. ovoga ¢lanka mora sadrzavati sve uglavke ugovora o radu iz
¢lanka 12. ovoga Pravilnika.

h) Prijava radnika na mirovinsko i zdravstveno osiguranje

Clanak 14.
Skola je duzna radniku uruditi primjerak prijave na obvezno mirovinsko i zdravstveno
osiguranje najkasnije u roku 15 dana od dana sklapanja ugovora o radu ili urucenja pisane
potvrde o sklopljenom ugovoru o radu, odnosno pocetka rada.

i) Probni rad

Clanak 15.
(1) Pri sklapanju ugovora o radu moze se ugovoriti probni rad.

(2) Probni rad ugovara se ugovorom o radu, a vrijeme trajanja utvrduje se u skladu sa
zakonskim odredbama i odredbama kolektivnog ugovora za konkretno radno mjesto, ali ne
smije trajati duze od 6 mjeseci.

Clanak 16 .
(1) Radnik na probnom radu na poslovima za koje je sklopio ugovor o radu, treba pokazati
svoje strucne i radne sposobnosti.

(2) Probni rad radnika prati ravnatelj, ovlastena osoba ili povjerenstvo koje imenuje ravnatel;.
Clanak 17.

(1) Najkasnije zadnjeg dana probnog rada, ravnatelj radnika izvjeS¢uje o njegovoj uspjeSnosti

tijekom probnog rada.

(2) Ako radnik ne zadovolji na probnom radu, ugovor o radu otkazuje mu se uz prethodno

savjetovanje s radni¢kim vije¢em odnosno sindikalnim povjerenikom u funkciji radnickog

vijeca 1 uz prethodnu suglasnost Skolskog odbora i otkazni rok od najmanje sedam (7) dana.

(3) Ako radnik zadovolji na probnom radu, ugovor o radu ostaje na snazi.
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j) Ugovor o radu na neodredeno vrijeme

Clanak 18.
(1) Ugovor o radu sklapa se na neodredeno vrijeme uvijek kada postoji potreba za trajnim
zaposljavanjem radnika, a Skola ima sva potrebna odobrenja za sklapanje ugovora o radu na
neodredeno vrijeme u skladu sa zakonskim odredbama.

(2) Ugovor o radu sklopljen na neodredeno vrijeme obvezuje Skolu i radnika dok ga netko od
njih ne otkaze ili dok ne prestane na drugi propisani nacin.

(3) Ako ugovorom o radu nije odredeno vrijeme na koje je sklopljen, smatra se da je sklopljen
na neodredeno vrijeme.

Clanak 19.
(1) Kada su zakonom ili drugim propisom za obavljanje poslova u Skoli utvrdeni posebni
uvjeti, moze se sklopiti ugovor o radu na neodredeno vrijeme samo s radnikom koji ispunjava
te uvjete.

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

k) Ugovor o radu na odredeno vrijeme

Clanak 20.
(1) Ugovor o radu na odredeno vrijeme iznimno se sklapa zbog objektivnih razloga koji su
opravdani rokom, obavljanjem odredenog posla ili nastupanjem odredenog dogadaja.

Clanak 21.
(2) Objektivni razlozi zbog kojih se sklapa ugovor o radu na odredeno vrijeme su:

e zamjena privremeno nenazo¢nog radnika

e privremeno povecanje opsega posla

e ako se na natjecaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete natjecaja, radni odnos se moze
zasnovati sa osobom koja ne ispunjava uvjete, a Skola je u obvezi ponoviti natje¢aj u
roku pet (5) mjeseci

e kada je potrebno osigurati kontinuitet rada, odnosno kada obavljanje poslova koji ne
trpe odgodu, radni odnos se moze zasnovati na odredeno vrijeme, bez natjecaja, do
zasnivanja radnog odnosa na temelju natjecaja ili na drugi zakonom propisani nacin, a
najduze do 60 dana

e drugi razlozi propisani zakonom ili podzakonskim aktom

Clanak 22.
(3) Radnicima koji sa Skolom imaju sklopljen ugovor o radu na odredeno vrijeme ravnatelj
Skole duzan je osigurati iste uvjete rada kao i radnicima koji imaju ugovor o radu na
neodredeno vrijeme.
(4) Radnike koji su u Skoli zaposleni na odredeno vrijeme ravnatelj je duzan izvijestiti o
poslovima za koje bi mogli sklopiti ugovor o radu na neodredeno vrijeme 1 omoguciti im
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usavrSavanje i obrazovanje pod istim uvjetima kao i radnicima koji su u Skoli zaposleni na
neodredeno vrijeme.

Clanak 23.
(1) Ugovor o radu sklopljen na odredeno vrijeme prestaje ispunjenjem uvjeta ili istekom roka
utvrdenog u tom ugovoru odnosno prestankom postojanja razloga zbog kojeg je ugovor
sklopljen.

(2) O prestanku ugovora o radu iz stavka 1. ovoga clanka ravnatelj izvjeS¢uje radnika
pismenim putem.

1) Provjera radnih sposobnosti

Clanak 24.
Prije izbora kandidata, odnosno sklapanja ugovora o radu, mogu se provjeriti radne 1 stru¢ne
sposobnosti svih kandidata koji traze zaposlenje.

Clanak 24a
(1) Ukoliko poslodavac zeli provjeriti radne sposobnosti kandidata natjecaja, u samom tekstu
natjecaja objavljuje da ¢e provesti postupak testiranja.

(2) Nakon zadnjeg dana podnosSenja prijava na natjecaj, na web stranici Skole biti ¢e obavijest
o nacinu i1 podrucju testiranja (u skladu s opisom radnog mjesta), te nadnevak, vrijeme i
mjesto provodenja.

Obavijest 1 poziv na testiranje biti ¢e objavljeni najmanje tjedan dana prije provodenja
testiranja.

(3) Testiranje se sastoji od provjere znanja, sposobnosti i vjesStina kandidata, te rada na
racunalu ako su takve vjeStine 1 znanja neophodne za radno mjesto za koje se kandidat
natjece.

(4) Smatra se da je kandidat koji nije pristupio testiranju povukao prijavu na natjecaj i vise se
ne smatra kandidatom.

(5) Osoba koja nije podnijela pravovremenu i urednu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete
iz natjecaja, ne smatra se kandidatom prijavljenim na natjecaj.

(6) Osobi iz stavka 5. ovoga ¢lanka dostavlja se pisana Obavijest u kojoj se navode razlozi
zbog kojih se ne smatra kandidatom prijavljenim na natjecaj.

(7) Obavijest iz stavka 6. ovog ¢lanka nije upravni akt.

(8) Ukoliko nema niti jednog kandidata koji zadovoljava uvjete natjecaja, poslodavac takoder
moze provesti testiranje.

Clanak 24b
(1) Prije postupka testiranja, poslodavac Odlukom osniva Povjerenstvo koje mora imati
najmanje tri ¢lana.
Povjerenstvo sacinjavaju osobe koje imaju potrebno obrazovanje i znanje u svezi s poslovima
radnog mjesta koje se popunjava, sadrzajem testiranja i provjerom posebnih znanja,
sposobnosti 1 vjestina.
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(2) Povjerenstvo ne mora nuzno pripadati $koli u koju se kandidat prijavio.

(3) Prije samog pocetka testiranja, svaki kandidat se vlastoru¢no potpisuje na listu kandidata
koji su pristupili testiranju.

Potpis kandidata sluzi kao dokaz da je kandidat pristupio testiranju.

(4) Svaki dio provjere znanja, sposobnosti 1 vjesStina iz Clanka 24a, stavka 3, vrednuje se
bodovima.

Kandidati moraju biti upoznati s kriterijem bodovanja pojedinih podruc¢ja neposredno prije ili
poslije testiranja.

Clanak 24c
(1) Po zavrSetku testiranja, Povjerenstvo sastavlja rang — listu, prema rezultatima testa, i ona
moZe znatno utjecati na odluku ravnatelja kod traZenja suglasnosti od Skolskog odbora za
zasnivanje radnog odnosa.

(2) Nakon sastavljene rang — liste, ravnatelj danji natjeCajni postupak izvrSava prema
¢lancima 10 i 10a ovog Pravilnika.

(3) Svi kandidati prijavljeni na natjecaj, imaju pravo uvida u kompletnu dokumentaciju koja
se odnosi na natjeca;.

m) Zdravstvena sposobnost

V(vjlanak 25.
(1) Sve osobe koje se zaposljavaju u Skoli moraju ispunjavati uvjete iz Zakona o zastiti
pucanstva od zaraznih bolesti (,,Narodne novine* broj 79/07., 113/08., 43/09.)

(2) Zbog utvrdivanja zdravstvene sposobnosti za obavljanje odredenih poslova u Skoli, osobu
se moze uputiti na lije¢nicki pregled, a troskove toga pregleda snosi Skola.

(3) Zdravstvena sposobnost za rad u Skoli kao i posebna zdravstvena sposobnost za
obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada dokazuju se isklju¢ivo uvjerenjima ovlastenih
zdravstvenih ustanova.
I11. PRIPRAVNICI

Clanak 26.
(1) Ucitelji 1 struéni suradnici koji prvi put zasnivaju radni odnos u zanimanju za koje su se

Skolovali zasnivaju radni odnos kao pripravnici.

(2) Pripravnicki staz traje godinu dana i u tom razdoblju pripravnik se osposobljava za
samostalan rad.

(3) Prava i obveze Skole i ugitelja pripravnika iz stavka 1. ovoga &lanka ureduju se ugovorom
o radu.

(4) Ugovor o radu s pripravnikom sklapa se na neodredeno ili odredeno vrijeme.
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(5) Ugovor o radu s pripravnikom na neodredeno vrijeme sklapa se uz uvjet polaganja
strunog ispita u zakonski propisanom roku.

a) Strucni ispit

Clanak 27.
(1) Nakon isteka pripravni¢kog staza, pripravnik koji je u Skoli zasnovao radni odnos na
neodredeno vrijeme, duzan je poloziti strucni ispit u roku od godine dana od dana isteka
pripravnickog staza.

(2) Ako pripravnik ne polozi stru¢ni ispit u roku navedenom u stavku 1. ovog ¢lanka,
prestaje mu radni odnos istekom zadnjeg dana roka za polaganje stru¢nog ispita.

(3) S pripravnikom se izjednacava i1 osoba ¢ije je radno iskustvo u zanimanju za koje se
Skolovala krace od trajanja pripravnickog staza, s time da ¢e se joj se u pripravnicki staz
uracunati 1 dotadasnje radno iskustvo.

(4) Program pripravnickog staza, nacin osposobljavanja za samostalan rad pracenje rada
pripravnika te sadrzaj , nacin i uvjeti polaganja stru¢nog ispita provode se sukladno
odredbama koje je propisao ministar nadlezan za poslove obrazovanja.

Clanak 28.
(1) Osoba koja ima odgovarajucu vrstu i razinu obrazovanja i radno iskustvo u zanimanju za
koje se Skolovala dulje od trajanja pripravnickog staza zasniva radni odnos na poslovima
ucitelja i struénog suradnika uz uvjet polaganja stru¢nog ispita u roku od godinu dana od dana
od dana zasnivanja radnog odnosa.

(2) Ako osoba iz stavka 1. u navedenome roku ne polozi strucni ispit, radni odnos joj prestaje
istekom zadnjeg dana roka za polaganje stru¢nog ispita.

b) PedagosSke kompetencije i stru¢ni ispit

Clanak 29.
(1) S osobom koja zasniva radni odnos na radnom mjestu ucitelja odnosno strucnog
suradnika, a koja ima odgovarajucu razinu i vrstu obrazovanja i radno iskustvo u zanimanju
za koje se Skolovala, ali nema stecene pedagoSke kompetencije ni poloZen strucni ispit, radni
se odnos zasniva uz uvjet stjecanja pedagosSkih kompetencija i polaganja stru¢nog ispita u
roku od dvije (2) godine od dana zasnivanja radnog odnosa.

(2) Stjecanje pedagoskih kompetencija preduvjet je za polaganje strucnog ispita.
(3) Ako osoba iz stavka 1. ovoga ¢lanka ne stekne pedagoSke kompetencije 1 ne polozi strucni

ispit u roku od dvije (2) godine od dana zasnivanja radnog odnosa, radni odnos joj prestaje
istekom zadnjeg dana roka za stjecanje pedagoSkih kompetencija i polaganje stru¢nog ispita.
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¢) Struc¢no osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa

) Clanak 30.
(1) Skola moze primiti uditelja i1 stru¢nog suradnika na stru¢no osposobljavanje za rad bez
zasnivanja radnog odnosa u Skoli .

(2) Strucno osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa ne moze trajati duze od
pripravnickog staza iz ¢lanka 26. ovoga pravilnika.

(3) S osobom koja se stru¢no osposobljava za rad ravnatelj sklapa pisani ugovor o stru¢nom
osposobljavanju za rad kojim su odredena prava i obveze osobe koja se stru¢no osposobljava
za rad 1 Skole.

IV. RADNO VRIJEME
a) Puno radno vrijeme

Clanak 31.
(1) Puno radno vrijeme radnika iznosi 40 sati tjedno.

(2) Tjedno radno vrijeme radnika rasporeduje se u pet (5) radnih dana.
(3) Dnevno radno vrijeme radnika rasporeduje se jednokratno ili dvokratno.

(4) Radnik je duzan zapoceti s radom u odredeno vrijeme i ne smije ga zavrsiti prije isteka tog
vremena.

(5) Radnik ne smije za vrijeme trajanja radnog vremena napustati radni prostor Skole osim uz
dopustenje ravnatelja.

(6) Ravnatelj Skole duZan je razmotriti zahtjev radnika koji u Skoli ima sklopljen ugovor o
radu na puno radno vrijeme za sklapanjem ugovora o radu za nepuno radno vrijeme kao i
radnika koji ima sklopljen ugovor o radu na nepuno radno vrijeme za sklapanjem ugovora o
radu za puno radno vrijeme, ako u Skoli postoje moguénosti za takvu vrstu rada.

b) Nepuno radno vrijeme

Clanak 32.
(1) Skola ¢e sklopiti s radnikom ugovor o radu s nepunim radnim vremenom kada narav i
opseg posla, odnosno potrebe rada ne zahtijevaju rad u punom radnom vremenu i u slucaju
kad radnik podnese zahtjev za obavljanje rada u nepunom radnom vremenu, a priroda posla i
ostali uvjeti to omogucavaju, a radniku se odobri sklapanje takvog ugovora.

(2) Radnik ne moze sklopiti viSe ugovora o radu na nepuno radno vrijeme s ukupnim radnim
vremenom duzim od punog radnog vremena - Cetrdeset (40) sati tjedno, a pri sklapanju
ugovora o radu na nepuno radno vrijeme duZan je izvijestiti ravnatelja Skole o svim
sklopljenim ugovorima o radu na nepuno radno vrijeme.
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(3) Ako radnik s kojim je Skola sklopila ugovor o radu s nepunim radnim vremenom, radi kod
jos jednog ili viSe poslodavaca, ravnatelj treba s drugim poslodavcima dogovoriti raspored
radnih obveza i ostvarivanje radnikovih prava iz radnog odnosa.

Clanak 33.
(1) Radne obveze radnika koji radi u nepunom radnom vremenu ravnatelj moze rasporediti u
manje od pet (5) radnih dana u tjednu.

(2) Rad u nepunom radnom vremenu izjednacuje se s radom u punom radnom vremenu kod
ostvarivanja prava na odmor izmedu dva uzastopna radna dana, tjedni odmor, trajanja

godisnjeg odmora i placenog dopusta te prava koja se temelje na trajanju radnog odnosa u
Skoli.

Clanak 34.
Radnicima koji su sa Skolom sklopili s ugovor o radu na neodredeno vrijeme s nepunim
radnim vremenom, ravnatelj moze ponuditi sklapanje ugovora o radu do punoga radnog
vremena bez objavljivanja natje¢aja u slu¢aju kada Skola ima odobrenje za poveéanje radnoga
vremena.

¢) Evidencije o radnicima i radnom vremenu

Clanak 35.
(1) U Skoli se vodi evidencija o svim zaposlenim radnicima.
(2) U Skoli se vodi i evidencija o radnom vremenu svih zaposlenih radnika.
Evidencija iz stavka 1. ovog ¢lanka vodi se u skladu s Pravilnikom o sadrzaju i nacinu
evidencije o radnicima («NN» br.37/11) .
Evidencija iz stavka 2. ovog ¢lanka takoder se vodi se u skladu s Pravilnikom o sadrzaju i
nacinu evidencije o radnicima («NN» br.37/11) do propisivanja nacina evidencije radnog
vremena za radnike Skolskih ustanova od strane ministra znanosti, obrazovanja i Sporta.

d) Raspored radnog vremena

Clanak 36.
(1) Raspored radnog vremena sukladno odredbama ovoga Pravilnika ravnatelj utvrduje
pisanim rjeSenjem, odnosno odlukom u skladu sa zakonskim i podzakonskim odredbama i
odredbama kolektivnog ugovora.

(2) O rasporedu radnog vremena ili promjeni rasporeda radnog vremena ravnatelj je duzan
izvijestiti radnike najmanje tjedan dana unaprijed, osim u slucaju hitnog prekovremenog rada.

e) Prekovremeni rad

Clanak 37.
(1) Ravnatelj treba uvesti prekovremeni rad u slucaju vise sile, izvanrednog povecanja opsega
rada, nemogucnosti pravodobnog zaposljavanja potrebnog radnika i u drugim slucajevima
prijeke potrebe.
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(2) U slucaju uvodenja prekovremenog rada radnik je duzan raditi duze od punoga odnosno
nepunog radnog vremena najvise do osam (8) sati tjedno.

(3) Prekovremeni rad pojedinog radnika ne smije trajati duze od trideset i dva (32) sata
mjesecno, niti sto osamdeset (180) sati godisnje .

Clanak 38.
(1) Ravnatelj je duzan o prekovremenom radu pisanim putem izvijestiti radnika najkasnije
jedan dan unaprijed.

(2) Izuzetno od stavka 1. ovoga c¢lanka, u slucaju nastupa elementarne nepogode, dovrSenja
posla ¢&ije se trajanje nije moglo predvidjeti, a &iji bi prekid nanio Skoli znatnu materijalnu
Stetu, zamjene nenazo¢nog radnika i u drugim izvanrednim okolnostima, radnik je obvezan
raditi prekovremeno bez prethodne obavijesti.

(3) O prekovremenom radu koji traje duze od cetiri (4) tjedna neprekidno ili vise od (12)
dvanaest tjedana tijekom kalendarske godine i prekovremenom radu koji obuhvaca vise od 10
posto ukupnog radnog vremena svih radnika ravnatelj Skole duzan je izvijestiti prosvjetnu
inspekciju u roku od osam (8) dana od nastupa navedenih okolnosti.

(4) Ravnatelj moze zaduziti prekovremenim radom trudnicu, roditelja djeteta do tri (3)
godine, samohranog roditelja s djetetom do Sest (6) godina i radnika koji radi u nepunom

radnom vremenu samo u slu¢aju ako su mu dostavili pisanu izjavu o dobrovoljnom pristanku
na takav rad, osim u slucaju vise sile.

V. ODMORI I DOPUSTI
a) Stanka
Clanak 39.
(1) Radnik ima pravo na odmor u tijeku dana (stanku ) u trajanju od trideset (30) minuta i to

se vrijeme ubraja u radno vrijeme.

(2) Stanka se ne moze odrediti u prva tri (3) sata nakon pocetka rada ni u zadnja dva (2) sata
prije zavrSetka radnog vremena te za ucitelje tijekom neposrednog odgojno obrazovnog rada.

(3) Vrijeme koristenja stanke odreduje ravnatelj u skladu s odredbama kolektivnih ugovora.
(4) Stanku iz stavka 1. ovog Clanka ucitelj ¢e u pravilu koristiti kao slobodne dane tijekom
odmora ucenika ( za vrijeme zimskog ili proljetnog odmora ).
b) Dnevni odmor
Clanak 40.

Radnik ima pravo na dnevni odmor od najmanje dvanaest (12) sati neprekidno tijekom
razdoblja od dvadeset Cetiri (24) sata.
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¢) Tjedni odmor

Clanak 41.
(1) Dani tjednog odmora radnika su subota i nedjelja.

(2) Ako je prijeko potrebno da radnik radi subotom i nedjeljom, osigurat ¢e mu se tijekom
sljedeéeg tjedna jedan dan odmora u razdoblju sukladno odredbama kolektivnog ugovora.

(3) Dan tjednog odmora iz stavka 2. ovoga ¢lanka odreduje ravnatelj .

VI. GODISNJI ODMOR
a) Pravo na godiSnji odmor
Clanak 42.
(1) Pravo na plac¢eni godisnji odmor odreduje se u trajanju najmanje cCetiri (4) tjedna u svakoj

kalendarskoj godini.

(2) U trajanje godisnjeg odmora ne uracunavaju se dani tjednog odmora, blagdani i neradni
dani odredeni zakonom.

(3) Razdoblje privremene nesposobnosti za rad koje je utvrdio ovlasteni lije¢nik ne uracunava
se u trajanje godiSnjeg odmora.

b) Kriteriji za odredivanje godiSnjeg odmora
Clanak 43.

(1) Na minimalni broj dana godiSnjeg odmora — osamnaest (18) radnih dana dodaje se broj
radnih dana u skladu s odredbama kolektivnog ugovora na osnovi sljedecih kriterija;
- uvjeti rada,
- slozenost poslova,
- duzina radnog staza,
- socijalni uvjeti i
- doprinos na radu.

(2) Maksimalno trajanje godi$njeg odmora je trideset (30 ) radnih dana.
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¢) Vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora

Clanak 44.
(1) Radnici koriste godiS$nji odmor u pravilu tijekom zimskog, proljetnog i ljetnog odmora
ucenika, prema rasporedu koristenja godiSnjih odmora.

(2) Radnik moze u dogovoru s ravnateljem $kole, a u skladu sa stavkom 1. ovog ¢lanka,
godisnji odmor koristiti i u vise dijelova.

(3) Ako radnik koristi godi$nji odmor u dijelovima , obavezan je tijekom kalendarske godine
za koju ostvaruje pravo na godis$nji odmor, iskoristiti najmanje dva (2) tjedna godiSnjeg
odmora neprekidno.

d) Raspored koriStenja godisnjih odmora

Clanak 45.
(1) Raspored koristenja godisnjih odmora donosi i o rasporedu te trajanju godi$njeg odmora,
ravnatelj izvjeSc¢uje radnika najmanje petnaest (15) dana prije koristenja godiSnjeg odmora.

(2) Raspored koriStenja godiSnjih odmora, uz prethodno savjetovanje s radnickim
vije¢em/sindikalnim povjerenikom u funkciji radni¢kog vijeca, ravnatelj treba donijeti
najkasnije do 30. svibnja tekuce godine.

e) Puni godiS$nji odmor

Clanak 46.
(1) Radnik koji se prvi put zaposli ili ima prekid izmedu dva radna odnosa duzi od osam (8)
dana, stjece pravo na godiSnji odmor nakon Sest (6 ) mjeseci neprekidnog rada.

(2) Privremena nesposobnost za rad, vrSenje duznosti gradana u obrani ili drugi zakonom
odredeni slucaj opravdanog izostanka s rada ne smatra se prekidom rada u smislu roka
stjecanja prava na godiSnji odmor iz stavka 1. ovog ¢lanka .

f) Razmjerni dio godiSnjeg odmora

Clanak 47.
(1) Radnik ima pravo na razmjerni dio godiSnjeg odmora za svakih navrSenih mjesec dana
rada u slucaju :

- kada u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao radni odnos, zbog neispunjavanja
uvjeta Sest (6) mjeseci rada bez prekida u skladu sa stavkom 1. ¢lanka 46. ovog
Pravilnika , nije ostvario pravo na puni godi$nji odmor

- ako mu radni odnos traje manje od Sest (6) mjeseci

- ako mu radni odnos prestane prije 1. srpnja

- ako je tijekom kalendarske godine u radnom odnosu kod vise poslodavaca, pri cemu
pravo na godisnji odmor za tu godinu kod svih poslodavaca moze ostvariti ukupno u
najduzem trajanju sukladno zakonskim odredbama te odredbama kolektivnih ugovora
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(2) Razmjerni godiSnji odmor racuna se na nacin da se radniku odredi broj dana punog
godisnjeg odmora na koji bi ostvarivao pravo, zatim se tako odreden broj dana podijeli sa 12 i
pomnozi s brojem mjeseci za koje radnik ostvaruje pravo na razmjerni dio godi$njeg odmora.

(3) Pri racunanju broja dana, najmanje polovica dana zaokruzuje se na cijeli dan godi$njeg
odmora, a najmanje polovica mjeseca rada zaokruzuje se na cijeli mjesec.

(4) Iznimno od stavka 1. podstavka 4. ovog clanka radnik koji je stekao pravo na puni
godisnji odmor i kojem radni odnos prestaje nakon 1. srpnja pravo na godiSnji odmor za
tekucu kalendarsku godinu u cijelosti ostvaruje kod poslodavca kod kojeg mu prestaje radni
odnos.

g) Odluka o koriStenju godiSnjeg odmora

Clanak 48.
(1) Odluka o rasporedu i trajanju godisnjeg odmora dostavlja se radniku na radno mjesto.

(2) Ako se radnik privremeno ne nalazi na radnom mjestu, odluka iz stavka 1. ovoga ¢lanka
dostavlja mu se na adresu prebivalista ili boravista.

h) Prekid godiSnjeg odmora

Clanak 49.
(1) Zapoceto koristenje godiSnjeg odmora prekinuto zbog navedenih razloga iz ¢lanka 42.
stavka 3., radnik moze u istoj kalendarskoj godini nastaviti nakon prestanka razloga
sprijecenosti.

(2) Radnik je duzan vratiti se na rad u skladu sa odlukom o koristenju godisnjeg odmora, bez
obzira koliko dana neiskoristenog godisnjeg odmora mu je preostalo.

(3) O novom vremenu koristenja prekinutog godiSnjeg odmora odlucuje ravnatelj posebnom
odlukom.
i) Naknada za neiskoriSteni godiSnji odmor

Clanak 50.
(1) Ako radnik, u sluéaju prestanka ugovora o radu, u Skoli nije iskoristio godi$nji odmor u
cijelosti ili djelomi¢no, Skola mu je duna isplatiti naknadu umjesto koristenja godisnjeg
odmora.
(2) Naknada za neiskoristeni godi$nji odmor iz stavka 1. ovog ¢lanka odreduje se razmjerno
broju dana neiskoriStenog godiSnjeg odmora.

j) PrenoSenje godiSnjeg odmora u sljedeéu kalendarsku godinu

Clanak 51.
(1) Neiskoristeni dio godiSnjeg odmora radnik u skladu sa ¢lankom 44. stavci 2.1 3. ovog
Pravilnika radnik moze prenijeti 1 iskoristiti najkasnije do 30. lipnja idu¢e kalendarske
godine.

17



A4

(2) Godisnji odmor ili dio godisnjeg odmora iz prosle kalendarske godine koji nije iskoriSten
ili je prekinut zbog bolesti ili koriStenja rodiljnog, roditeljskog ili posvojiteljskog dopusta,
radnik ima pravo iskoristiti do 30. lipnja iduée godine.

k) Placeni dopust

Clanak 52.

(1) Radnik ima tijekom kalendarske godine pravo na plac¢eni dopust uz naknadu place za broj
radnih dana odredenih Kolektivnim ugovorom za sljedece situacije:
* sklapanja braka
* rodenja djeteta
 smrti supruznika, djeteta, roditelja, posvojenika, posvojitelja, skrbnika, staratelja
* smrti brata ili sestre, djeda ili bake te roditelja supruznika
* selidbe u istom mjestu stanovanja
* selidbe u drugo mjesto stanovanja
* teske bolesti roditelja ili djeteta izvan mjesta stanovanja

* nastupanja u kulturnim i Sportskim priredbama

* sudjelovanja na sindikalnim susretima, seminarima, obrazovanju za sindikalne aktivnosti i
dr.

* polaganja strucnog ispita, strunog usavrsavanja ili osposobljavanja 1 stjecanja dopunskog
pedagosko psiholoskog obrazovanja

* elementarne nepogode

+ dobrovoljni davaoci krvi s osnova darivanja krvi

(2) Radnik ima pravo na placeni dopust za svaki smrtni slucaj i za svako darivanje krvi
naveden u stavku 1. ovoga Clanka, neovisno o broju radnih dana koje je tijekom godine

iskoristio po drugim osnovama.

Clanak 53.
(1) Na pisani zahtjev radnika dopust iz ¢lanka 52. odobrava ravnatelj.

(2) Pravo na placeni dopust koristi se iskljucivo u prigodi u kojoj ostvaruje pravo na placeni
dopust osim u slucaju dobrovoljnog darivanja krvi kada se ravnatelj i radnik mogu
sporazumjeti o danima koriStenja placenog dopusta.

(3) Ako radnik ostvari pravo na pla¢eni dopust u vrijeme godiSnjeg odmora, na zahtjev
radnika koriStenje godiSnjeg odmora se prekida i radnik koristi placeni dopust.
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Clanak 54.
(1) Radniku se moze odobriti plac¢eni dopust do deset (10) radnih dana tijekom kalendarske
godine u slucaju:

* opceg ili stru¢nog obrazovanja, osposobljavanja ili usavrSavanja za osobne potrebe ako je
vezano za obavljanje poslova radnog mjesta odnosno djelatnosti

(2) Broj dana placenog dopusta iz stavka 1. ovoga Clanka na pisani zahtjev radnika odreduje
ravnatelj.

1) Neplaceni dopust

Clanak 55.
(1) Radniku se moZze na njegov pisani zahtjev odobriti nepla¢eni dopust.

(2) Neplaceni dopust odobrava ravnatelj Skole.

(3) Kod razmatranja zahtjeva za neplac¢eni dopust potrebno je voditi racuna o naravi posla,
obvezama i interesima Skole.

(4) Radniku se mora odobriti neplac¢eni dopust za slucajeve odredene kolektivnim ugovorom.

(5) Za trajanja nepla¢enog dopusta radnikova prava iz radnog odnosa ili u svezi s radnim
odnosom miruju.

(6) Sa zadnjim danom rada radniku se zakljucuje radna knjizica i odjavljuje ga se s
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja.

(7) Ako se radnik u skladu s odlukom o nepla¢enom dopustu pravodobno ne vrati na rad u
Skolu, ravnatelj Skole sukladno odredbama ovoga Pravilnika treba radniku otkazati ugovor o
radu .

VII. ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVLJA, PRIVATNOSTI I DOSTOJANSTVA
RADNIKA

a) Zastita zdravlja radnika

Clanak 56.
(1) U slucaju osnovane sumnje da je radniku Skole psihofizicko zdravlje naruseno u mjeri
koja bitno umanjuje njegovu radnu sposobnost, ravnatelj ¢e uputiti Skolskom odboru
obrazlozeni prijedlog za donosenje odluke o upucivanju radnika na ovlastenu prosudbu radne
sposobnosti.

(2) Ako skolski odbor utvrdi da je prijedlog ravnatelja opravdan, donijet ¢e odluku o
upucivanju radnika na ovlastenu prosudbu radne sposobnosti.

(3) Radniku koji odbije izvrsiti odluku iz stavka 2. ovog ¢lanka, otkazati ¢e mu se ugovor o
radu zbog skrivljenog ponasanja radi krSenja obveza iz radnog odnosa.
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(4) Ako se ovlastenom prosudbom radne sposobnosti utvrdi da radnik nije u moguénosti
uredno izvrSavati obveze u odgojno-obrazovnom radu zbog trajno narusenog psihofizickog
zdravlja, ponudit ¢e mu se odgovarajuci poslovi prema preostaloj radnoj sposobnosti.

(5) Ako u Skoli nema odgovaraju¢ih poslova koji se mogu ponuditi radniku, otkazati ¢e mu
se ugovor o radu zbog osobno uvjetovanih razloga.

(6) Ako radnik odbije prihvatiti ponudu za obavljanje drugih odgovarajucih poslova otkazati
¢e mu se ugovor o radu uz ponudu izmijenjenog ugovora.

b) Zastita i sigurnost na radu

§ Clanak 57.
(1) U Skoli je obvezno osigurati uvjete rada kojima ¢e se $tititi zdravlje i omoguditi redovan
rad radnika.

(2) U svezi sa stavkom 1. ovoga &lanka Skola ée odrzavati prostorije, uredaje, opremu,
sredstva i pomagala, radno mjesto i pristup radnom mjestu, te primjenjivati mjere zastite
zdravlja i sigurnosti radnika i osposobljavati radnike za rad na siguran nacin.

(3) Ravnatelj je duzan dostaviti pisane upute o uvjetima i nacinu koriStenja prostora,
prostorija, opasnih tvari, sredstava za rad i opreme te osigurati da ista u svakom trenutku bude
ispravna.

Clanak 58.
(1) Radnik je duzan pridrzavati se pravila o zastiti zdravlja i sigurnosti na radu.

(2) Radnik je duzan brinuti se za vlastitu sigurnost i zdravlje, kao i za sigurnost i zdravlje
drugih radnika s kojima je neposredno vezan u procesu rada, osoba koje borave u Skoli, te

odmah obavijestiti ravnatelja o dogadaju koji predstavlja mogucéu opasnost.

(3) Prigodom sklapanja ugovora o radu radnik je duzan izvijestiti ravnatelja o okolnostima
koje mogu utjecati na obavljanje ugovorenih poslova.

(4) Odgovornost za propustanje iz stavka 3. ovoga ¢lanka snosi radnik.

¢) Zastita trudnica, roditelja i posvojitelja

Clanak 59.
(1) Ravnatelj Skole ne smije odbiti zaposliti trudnicu niti otkazati joj ugovor o radu zbog
trudnoce kao ni traziti bilo kakve podatke o njenoj trudnoc¢i.
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(2) Ostvarivanje prava rodilja, roditelja i posvojitelja obavlja se u skladu s odredbama Zakona
o rodiljnim i roditeljskim potporama (,,Narodne novine* broj 85/08, 110/08, 34/11) te ostalim
posebnim propisima.

d) Zastita privatnosti radnika

Clanak 60.
(1) Radnik treba pravodobno dostaviti tijelima Skole odgovarajuée osobne podatke i isprave
za ostvarivanje prava iz radnog odnosa.

(2) Izmijenjeni podaci moraju se pravodobno dostaviti ovlastenoj osobi.
(3) Radnici koji ne dostave utvrdene podatke snose posljedice tog propusta.

(4) Tijela Skole ne smiju prisilnim mjerama traZiti od radnika dostavljanje osobnih podataka
koji su u mozebitnoj svezi s ostvarivanjem prava drugih radnika u Skoli.

e) Zastita osobnih podataka radnika

Clanak 61.
(1) Osobni podaci radnika smiju se prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati tre¢im
osobama samo ako je to odredeno odredbama Zakona o radu ili drugog zakona ili ako je to
potrebno zbog ostvarivanja prava i obveza iz radnog odnosa ili u svezi s radnim odnosom.

(2) Osobne podatke o radnicima moZze prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati tre¢im
osobama samo ravnatel;j ili radnik Skole kojega za to ravnatelj pisano opunomoci.

(3) 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 radni¢kog vijeca/sindikalnog povjerenika u
funkeciji radnickog vijeca.

(4) Radnikovi osobni podaci mogu se dostavljati tre¢ima samo uz njegovu prethodnu pisanu
suglasnost, osim kada je dostava osobnih podataka radnika propisana zakonskim odredbama,
u skladu sa Zakonom o zastiti osobnih podataka (,,Narodne novine“ broj 103/03, 118/06.,
41/08.) .

(5) Ravnatelj Skole duzan je imenovati osobu koja je osim njega ovlastena nadzirati da li se
osobni podaci radnika prikupljaju, obraduju, koriste 1 dostavljaju tre¢im osobama u skladu sa
zakonskim odredbama.

Osoba iz stavka 5. ovog ¢lanka mora imati povjerenje radnika, a sve podatke koje sazna u
obavljanju svoje duznosti mora brizljivo cuvati.

f) Zastita dostojanstva

Clanak 62.
(1) U Skoli je zabranjena izravna i neizravna diskriminacija svih radnika zaposlenih u Skoli,
kao 1 osoba koje traze zaposlenje.
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(2) Diskriminacijom se smatra postupanje kojim bi odredena osoba bila stavljena u
nepovoljniji poloZaj na temelju rase, boje koze, spola, spolnog opredjeljenja, bracnoga stanja,
obiteljskih obveza, dobi, jezika, vjere, politickog ili drugog uvjerenja, nacionalnog ili
socijalnog podrijetla, imovnog stanja, rodenja, ¢lanstva ili ne Clanstva u sindikatu te tjelesnih
ili dusevnih poteskoca.

Clanak 63.
(1) Diskriminacijom se smatraju i uznemiravanje i spolno uznemiravanje.

(2) Uznemiravanje radnika Skole je svako neZeljeno ponasanje iz stavka 2. ¢lanka 62. ovog
Pravilnika, a koje uzrokuje strah ili neprijateljsko, ponizavajuce ili uvredljivo okruzenje.

(3) Spolnim uznemiravanjem radnika Skole 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.

(4) Svako radnikovo uznemiravanje ili spolno uznemiravanje drugih radnika predstavlja
povredu obveza iz radnog odnosa.

(5) Ako se utvrdi da se radi o blazem obliku uznemiravanja i ako se moze pretpostaviti da se
uznemiravanje nece ponoviti, radniku se moze dati pisano upozorenje zbog skrivljenog
ponasanja.

(6) U slucaju da se utvrdi da se radi o tezem obliku uznemiravanja odnosno spolnog
uznemiravanja, radniku koji je izvrSio takvo uznemiravanje, ili ga kontinuirano ponavlja,
moze se dati izvanredni ili redoviti otkaz ugovora o radu.

g) Imenovanje osobe ovlaStene za rjeSavanje prituzbi za zaStitu dostojanstva

Clanak 64.
Ravnatelj je obvezan uz suglasnost radnickog vijeca ili sindikalnog povjerenika koji je
preuzeo prava i duznosti radnickog vije¢a imenovati osobu koja je osim njega ovlastena
primati i rjeSavati prituzbe vezane za zastitu dostojanstva radnika.

h) Postupak zaStite dostojanstva

Clanak 65.
(1) Ravnatelj ili osoba koju je imenovao za primanje ili rjeSavanje prituzbi vezanih za zastitu
dostojanstva radnika duzan je §to je moguce prije, a najkasnije u roku od osam (8) dana od
dostave prituzbe ispitati prituzbu i poduzeti sve potrebne mjere koje u konkretnom slucaju
mogu sprijeciti nastavak uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja.
(2) U postupku rjeSavanja prituzbi radnika ravnatelj ili ovlastena osoba moze, ako to ocijeni
potrebnim, zatraziti izjaSnjavanje osoba u odnosu na koje je podnesena prituzba.

(3) Potrebno je pazljivo ispitati svaki navod radnika, pazeci da postupak provjere i ispitivanja
ne povrijedi dostojanstvo tog i1 drugih radnika te poduzeti odgovaraju¢e radnje radi
sprjecavanja daljnjeg uznemiravanja radnika.
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(4) U svim slu¢ajevima podnijete prituzbe za uznemiravanje neophodno je osigurati takve
uvjete da radnik koji je podnio prituzbu neée zbog toga snositi nikakve Stetne posljedice.

(5) 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.

(6) Odbijanje radnika da postupi prema stavcima 3. i 5. ovoga Clanka smatra se radnikovim
skrivljenim ponasanjem.

(7) O svim radnjama koje je provela, ovlastena osoba ili ravnatelj obvezan je voditi
zabiljeske.

Clanak 66.
(1) Radnik koji je uznemiravan ili spolno uznemiravan ima pravo prekinuti rad ako smatra da
su poduzete mjere neprimjerene dok mu se ne osigura odgovarajuca zastita, pod uvjetom da u
daljnjem roku od osam (8) dana zatrazi zaStitu pred nadleznim sudom.

(2) Ako je prituzba podnijeta u odnosu na radnika koji je ovlaSten primati prituzbe, za taj ¢e
slu¢aj ravnatelj imenovati odmah po primitku drugu osobu koja ¢e biti ovlastena postupati u
tom slucaju prema odredbama ovog pravilnika.

(3) Ako postoje okolnosti zbog kojih nije opravdano ocekivati da ¢e poslodavac zastititi
dostojanstvo radnika, radnik nije duzan dostaviti prituzbu ravnatelju i ima pravo prekinuti rad,
pod uvjetom da je zatrazio zastitu pred nadleznim sudom i o tome obavijestio ravnatelja u
roku od osam (8) dana od dana prekida rada.

(4) Za vrijeme prekida rada prema odredbama ovog ¢lanka radnik ima pravo na naknadu
place kao da je radio.

Clanak 67.
(1) Svi podaci prikupljeni u postupku rjesavanja prituzbe radnika predstavljaju tajnu te s
istima postupa na nacin i po postupku utvrdenom za ¢uvanje i dostavu takvih podataka.

(2) Povreda tajnosti podataka iz stavka 1. ovog ¢lanka predstavlja tezu povredu radne obveze.

VIIL. PLACE, NAKNADE PLACA I DRUGA MATERIJALNA PRAVA

Canak 68.
(1) Pravo radnika na placu, naknadu place, uvecanje place, pravo na otpremninu, jubilarnu
nagradu, naknadu troskova prijevoza za dolazak na posao i povratak s posla, pravo na
solidarnu pomo¢, dnevnice za sluzbena putovanja, regres za koristenje godiSnjeg odmora te
ostala materijalna prava utvrduju se i isplacuju u skladu sa zakonskim odredbama te
odredbama kolektivnog ugovora.

(2) Ravnatelj Skole pravodobno ¢e dostavljati nadleznim tijelima podatke za ostvarivanje
prava iz stavka 1. ovog ¢lanka.
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Clanak 69.
(1) Prigodom isplate place ili najkasnije u roku od 15 dana od dana isplate radniku se urucuje
obracun iz kojeg je vidljivo kako su utvrdeni iznosi place, naknade place i druge naknade.

(2) Obracuni iz stavka 1. ovog ¢lanka ovrs$ne su isprave.

Clanak 70.
(1) Racunovodstvo Skole ée na zahtjev i u skladu s uputama sindikata obradunavati i iz plaée
radnika ustezati sindikalnu ¢lanarinu i uplaéivati ju na racun sindikata samo uz prethodnu
pisanu suglasnost radnika.

(2) Pisanu suglasnost iz stavka 1. ovoga Clanka sindikat ili radnik duZan je dostaviti
racunovodstvu Skole.

IX. PRESTANAK RADNOG ODNOSA
a) Prestanak ugovora o radu na odredeno vrijeme

Clanak 71.
(1) Radniku prestaje ugovor o radu sklopljen na odredeno vrijeme istekom vremena na koje
je sklopljen te sukladno ¢lanku 21.ovog Pravilnika.
(2) U slucaju iz stavka 1. ovog Clanka ravnatelj Skole donosi obavijest o prestanku radnog
odnosa na odredeno vrijeme.
(3) Ugovor o radu sklopljen na odredeno vrijeme moze prestati i sporazumom ugovornih
strana.

b) Prestanak ugovora o radu na neodredeno vrijeme

Clanak 72.
Ugovor o radu sklopljen na neodredeno vrijeme prestaje:

a) Sporazumom radnika i Skole
Sporazum sklapaju ravnatelj i radnik u pisanom obliku.

b) Otkazom ugovora o radu od strane radnika ili Skole: redovitim ili izvanrednim

Ugovor o radu otkazuje se sukladno postupku propisanom zakonskim odredbama te
odredbama ¢lanaka 74.- 84. ovoga Pravilnika.

¢) Kada radnik Skole navrsi 65 godina Zivota i najmanje 15 godina mirovinskog staZa.
Ugovor o radu prestaje sporazumom koji u pisanom obliku sklapaju radnik i ravnatelj Skole,
odnosno ravnatelj Skole donosi obavijest o prestanku ugovora o radu zbog ispunjenja uvjeta
za prestanak ugovora o radu sukladno Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli.

d) Uciteljima 1 struénim suradnicima ugovor o radu prestaje istekom Skolske godine (31.
kolovoza) u kojoj su navrsili 65 godina zivota i najmanje 15 godina mirovinskog
staza.

Ugovor o radu prestaje sporazumom koji u pisanom obliku sklapaju ucitel;j ili stru¢ni suradnik
i ravnatelj Skole odnosno ravnatelj Skole donosi obavijest o prestanku ugovora o radu zbog
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ispunjenja uvjeta za prestanak ugovora o radu sukladno Zakonu o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj Skoli.

e) Dostavom pravomoc¢nog rjeSenja o mirovini zbog op¢e nesposobnosti radnika
Kada Skoli bude dostavljeno pravomocno rjeSenje o opcoj nesposobnosti za rad radnika
ravnatelj Skole donosi obavijest o prestanku radnog odnosa.

f)Smrcéu radnika
U slucaju smrti radnika ravnatelj Skole pisano utvrduje ¢injenicu prestanka radnog odnosa.

g) Odlukom nadleznog suda
Radni odnos prestaje na temelju pravomo¢ne odluke nadleznog suda

h) Pripravniku koji u zakonski propisanom roku ne polozi stru¢ni ispit
Ravnatelj skole donosi obavijest o prestanku radnog odnosa.

1) Osobi koja je zasnovala radni odnos na mjestu ucitelja odnosno stru¢nog suradnika bez
potrebnih pedagoskih kompetencija uz uvjet stjecanja tih kompetencija , koja u zakonski
odredenom roku ne stekne pedagoske kompetencije

Ravnatelj Skole donosi obavijest o prestanku radnog odnosa.

j) Ucitelju odnosno stru¢nom suradniku koji je pri zaposljavanju imao

odgovarajucu stru¢nu spremu i radno iskustvo u zanimanju za koje se skolovao

duze od vremena trajanja pripravni¢kog staza, te je zasnovao radni odnos uz uvjet polaganja
strucnog ispita, ako u zakonski odredenom roku ne polozi strucni ispit.

Ravnatelj Skole donosi obavijest o prestanku radnog odnosa.

k) U drugim slu¢ajevima u skladu sa zakonskim odredbama

X. PRESTANAK UGOVORA O RADU RAVNATELJA SKOLE

Clanak 73.
Statutom Skole propisani su uvjeti i nadin prestanka ugovora o radu ravnatelja Skole.

XI. IZVANREDNI OTKAZ UGOVORA O RADU

Clanak 74.
(1) Izvanrednim otkazom Skola i radnik mogu otkazati ugovor o radu na neodredeno vrijeme
1 odredeno vrijeme bez obveze postivanja otkaznog roka, ako zbog osobito teSke povrede
obveze iz radnog odnosa ili zbog neke druge osobito vazne Cinjenice, uz uvazavanje svih
okolnosti 1 interesa obiju ugovornih stranaka nastavak radnog odnosa nije moguc.
(2) Ugovor o radu moZe se izvanredno otkazati samo u roku od 15 dana od dana saznanja za
¢injenicu na kojoj se izvanredni otkaz temelji.
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(3) Prije dono$enja odluke o izvanrednom otkazu ugovora o radu, ravnatelj Skole duZan je
omoguciti radniku da iznese svoju obranu, osim ako postoje okolnosti zbog kojih nije
opravdano ocekivati od ravnatelja skole da to ucini.

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

(5) Radnik moze izvanrednim otkazom otkazati ugovor o radu najkasnije petnaest (15) dana
prije dana kada se duzan vratiti na rad nakon koriStenja rodiljnog, roditeljskog ili
posvojiteljskog dopusta, te u slucaju mirovanja ugovora o radu do tre¢e godine zivota djeteta.

XII. REDOVITI OTKAZ UGOVORA O RADU

Clanak 75.
(1) Redoviti otkaz ugovora o rad moze biti: poslovno uvjetovani, osobno uvjetovani otkaz i
otkaz ugovora o radu uvjetovan skrivljenim ponasanjem radnika.
(2) Otkaz ugovora o radu s ponudom izmijenjenog ugovora vrsta je redovitog otkaza.

a) Poslovno uvjetovani otkaz ugovora o radu

Clanak 76.
(1) Poslovno uvjetovanim otkazom otkazuje se ugovor o radu uz propisani ili ugovoreni
otkazni rok ako prestane potreba za obavljanjem odredenog posla zbog gospodarskih,
tehnickih ili organizacijskih razloga.

(2) Pri odlugivanju o poslovno uvjetovanom otkazu ugovora o radu ravnatelj Skole duzan je
voditi raCuna o trajanju radnog odnosa, invalidnosti, starosti i obvezama uzdrzavanja koje
terete radnika.

(3) Radi utvrdivanja osobe kojoj je potrebno otkazati ugovor o radu, ravnatelj skole duzan je
za sve osobe koje su zaposlene na radnom mjestu za koje je potrebno iskazati visak, utvrditi
kriterije iz stavka 2. ovoga ¢lanka i na temelju tako utvrdenih kriterija odrediti osobu kojoj ¢e
uz prethodnu suglasnost Skolskog odbora biti otkazan ugovor o radu.

(4) Skola moze radniku otkazati poslovno uvjetovanim otkazom ugovora o radu ako se
radnika ne moze zaposliti na nekim drugim poslovima u Skoli ili ako se radnika ne moze
obrazovati ili osposobiti za obavljanje drugih poslova u Skoli.

Clanak 77.
Ako se u roku do Sest (6) mjeseci od dana otkaza ugovora o radu zbog poslovno uvjetovanih
razloga promijene okolnosti i ponovno nastane potreba za zaposljavanjem na istim poslovima,
ravnatelj je duzan radniku kojemu je otkazan ugovor o radu iz poslovno uvjetovanih razloga,
ponuditi sklapanje novoga ugovora o radu.
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a) Osobno uvjetovani otkaz ugovora o radu

Clanak 78.
(1) Skola moZe otkazati radniku osobno uvjetovanim otkazom ugovora o radu ako radnik nije
u mogucnosti uredno izvrSavati svoje obveze iz radnog odnosa zbog odredenih trajnih osobina
ili sposobnosti.

(2) Radniku se otkazuje ugovor o radu osobno uvjetovanim otkazom ugovora o radu i ako je
za radnika utvrdena profesionalna nesposobnost za rad ili neposredna opasnost od nastanka
invalidnosti u skladu s odredbama Zakona o radu.
(3) Okolnosti iz stavka 1. i 2. ovoga ¢lanka utvrduju se aktima nadleZnih tijela.

Clanak 79.
(1) Pri odlu¢ivanju o osobno uvjetovanom otkazu ugovora o radu ravnatelj Skole duzan je
voditi raCuna o trajanju radnog odnosa, invalidnosti, starosti i obvezama uzdrzavanja koje
terete radnika.
(2) Skola moZe radniku otkazati osobno uvjetovanim otkazom ugovora o radu ako se radnika
ne moze zaposliti na nekim drugim poslovima u $koli ili ako se radnika ne moze obrazovati ili
osposobiti za obavljanje drugih poslova u skoli.

Clanak 80.
Pravo na otkazni rok, otpremninu te ostala prava iz radnog odnosa pri otkazivanju ugovora o
radu utvrduju se i provode u skladu sa zakonskim odredbama i odredbama kolektivnih
ugovora.

b) Otkaz ugovora o radu zbog skrivljenog ponasanja radnika

Clanak 81.
(1) Radniku koji kr$i obveze iz radnog odnosa otkazuje se redovitim otkazom ugovora o radu
uvjetovanim skrivljenim ponasanjem radnika.

(2) Prije redovitog otkazivanja iz stavka 1. ovoga &lanka ravnatelj Skole duZan je radnika
pismeno upozoriti na obveze iz radnog odnosa i ukazati mu na mogucnost otkaza ugovora o
radu za slucaj nastavka krSenja tih obveza, osim ako postoje okolnosti zbog kojih nije
opravdano o&ekivati od ravnatelja Skole da to uéini.

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

Clanak 82.
Radnik kojemu se otkazuje zbog skrivljenog ponasanja ima pravo na polovicu otkaznih
rokova propisanih Zakonom o radu, a nema pravo na otpremninu.
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¢) Otkaz ugovora o radu s ponudom izmijenjenog ugovora

Clanak 83.
(1) U slucaju kada Skola otkaZe ugovor o radu i istodobno predloZi radniku sklapanje ugovora
o radu pod izmijenjenim uvjetima, radniku je obvezno ostaviti rok od najmanje osam (8) dana
za izjasnjenje o ponudi za sklapanje ugovora o radu pod izmijenjenim uvjetima.

(2) Radniku se moze dati otkaz ugovora o radu s ponudom izmijenjenog ugovora samo u
opravdanim slu¢ajevima.

(3) Radnik ima pravo osporavati dopustenost takvog otkaza pred nadleznim sudom i u slucaju
kada je prihvatio ponudu Skole.

d) Odlucivanje o prestanku radnog odnosa

Clanak 84.
(1) Prije donoSenja odluke o otkazu ugovora o radu ravnatelj je duzan u skladu sa zakonskim
odredbama izvrSiti obvezu savjetovanja odnosno traZzenja suglasnosti u pisanom obliku od
radni¢kog vijec¢a odnosno sindikalnog povjerenika u funkciji radnickog vijeca.

(2) Odluke koje imaju za posljedicu prestanak radnog odnosa donosi u ime Skole ravnatelj uz
prethodnu suglasnost skolskog odbora.

(3) Prethodna suglasnost skolskog odbora nije potrebna u slucaju prestanka ugovora o radu na
odredeno vrijeme, sporazumnog prestanka radnog odnosa i prestanka radnog odnosa po sili
Zakona o radu te Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli .

(4) Po sili Zakona o radu radni odnos prestaje u slu¢aju dostave pravomocnog rjesenja o opc¢oj
nesposobnosti radnika za rad 1 smrti radnika.

(5) Po sili Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli radni odnos prestaje:
pripravniku koji ne polozi strucni ispit u zakonskom roku, osobi koja ne stekne pedagoske
kompetencije i ne poloZi struéni ispit u zakonskom roku, radniku Skole kada navrsi 65 godina
zivota 1 najmanje 15 godina mirovinskog staza, a ucitelju i1 stru¢nom suradniku istekom
Skolske godine u kojoj su navrsili 65 godina zivota 1 najmanje 15 godina mirovinskog staza.

e) Udaljavanje radnika od obavljanja poslova

Clanak 85.
(1) Ako ravnatelj Skole sazna da je protiv radnika Skole pokrenut i vodi se kazneni postupak
za neko od kaznenih djela iz ¢lanka 7. ovoga Pravilnika , udaljiti ¢e osobu od obavljanja
poslova do obustave kaznenog postupka, odnosno najduze do pravomocénosti sudske presude,
uz pravo na naknadu place u visini dvije treCine prosjecne mjesecne place koju je osoba
ostvarila u tri (3) mjeseca prije udaljenja od obavljanja poslova.
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(2) Postupanje iz stavka 1. ovog ¢lanka moze se temeljiti isklju¢ivo na pisanoj obavijesti
nadleznog Drzavnog odvjetniStva odnosno nadleznog Opcinskog suda da je protiv radnika
pokrenut kazneni postupak.

Clanak 86.
(1) Ako osoba u radnom odnosu u Skoli bude pravomoéno osudena za neko od kaznenih djela
iz ¢lanka 7. ovoga Pravilnika, Skola moZe otkazati ugovor o radu bez obveze postivanja
propisanog ili ugovorenog otkaznog roka izvanrednim otkazom ugovora o radu, u roku od
petnaest (15 ) dana od dana saznanja za pravomoénu osudu, a po proteku tog roka redovitim
otkazom ugovora o radu uvjetovanim skrivljenim ponasSanjem radnika.
(2) Pri donosenju odluke iz stavka 1. ovog ¢lanka ravnatelj Skole obvezan je postupati i u
skladu s odredbama Kaznenog zakona (,,Narodne novine ““ broj 110/97, 27/98, 50/00, 129/00,
51/01, 111/03, 190/03, 105/04, 84/05, 71/06, 110/07, 152/08, 57/11 i 77/11) o pravnim
posljedicama osude.
U tom slucaju ravnatelj Skole odmah ¢e od radnika zahtijevati da prestane raditi tijekom
otkaznog roka.

f) Vracanje isprava radniku i davanje potvrde o radnom odnosu

Clanak 87.
(1) Skola je obvezna u roku od petnaest (15) dana od dana prestanka radnog odnosa vratiti
radniku sve njegove isprave i primjerak odjave s obveznog mirovinskog i1 zdravstvenog
osiguranja .

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

XIIL ZASTITA PRAVA IZ RADNOG ODNOSA

a) Podnosenje zahtjeva za zaStitu prava iz radnog odnosa

Clanak 88.
Radnik koji smatra da mu je povrijedeno neko pravo iz radnog odnosa, treba u roku od
petnaest (15) dana od dana dostave akta kojim je povrijedeno njegovo pravo, odnosno od dana
saznanja za povredu prava, podnijeti Skolskom odboru zahtjev za zastitu prava.

b) Odlucivanje o zahtjevu za zasStitu prava iz radnog odnosa

Clanak 89.
(1) Ako raspolaZe relevantnim podacima u svezi sa zahtjevom radnika, Skolski odbor treba o
zahtjevu iz stavka 1. ovoga ¢lanka odluciti u roku od petnaest ( 15 ) dana od dana primitka
zahtjeva.
(2) Ako Skolski odbor utvrdi da je radnik podnio zahtjev za ostvarivanje prava nakon isteka
roka iz ¢lanka 88. stavka 1. ovoga pravilnika, zahtjev radnika treba odbaciti.

(3) Ako ne postupi prema stavku 2. ovoga ¢lanka, odluujuéi o zahtjevu, Skolski odbor moze:
+ zahtjev odbiti kao neosnovan

29




* osporavani akt izmijeniti ili ponistiti
» osporavani akt ukinuti 1 donijeti novi akt, odnosno ukinuti i vratiti predmet na ponovno
odlucivanje.

¢) Zastita prava iz radnog odnosa pred nadleZnim sudom

Clanak 90.
(1) Radnik ¢&ijem zahtjevu za zadtitu prava iz radnog odnosa, Skola nije udovoljila u
zakonskom roku od petnaest (15) dana, moze zahtijevati zastitu prava pred opc¢inskim sudom
mjesno nadleznim prema sjedistu Skole u daljnjem roku od petnaest (15) dana.

(2) Zastitu prava pred nadleznim sudom ne moze zahtijevati radnik koji nije prethodno podnio
Skoli, konkretno Skolskom odboru zahtjev za zastitu prava, osim u slucaju zahtjeva radnika
za naknadu Stete 1 druga novC€ana potrazivanja.

(3) Radnik koji ima sklopljen ugovor o radu na odredeno vrijeme moze zahtijevati zastitu
prava pred nadleznim sudom i bez prethodnog trazenja zastite prava od skolskog odbora.

XIV. DOSTAVLJANJE PISMENA

Clanak 91.
(1) Pismena u svezi s ostvarivanjem prava i obveza iz radnog odnosa dostavljaju se radniku
neposrednom predajom na radnom mjestu.

(2) Potvrdu o izvrSenom dostavljanju potpisuju dostavljac i radnik.
(3) Na dostavnici radnik sam treba naznaciti nadnevak primitka pismena.

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

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

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

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

(8) Ako 1 nakon toga dostavlja¢ ne zatekne radnika kojemu se pismeno ima dostaviti u stanu,
1 ako se ono ne moze predati kome od njezinih punoljetnih ¢lanova domacinstva, pismeno se
moze predati kuéepazitelju ili susjedu, ako oni na to pristanu, i time je dostava obavljena.
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(9) Ako se pismeno ne moze predati niti jednoj od osoba iz stavka 8. dostavljanje ¢e se obaviti
isticanjem pismena na oglasnoj plo¢i Skole .

(10) Kada je pismeno istaknuto na oglasnoj plo¢i Skole zbog okolnosti iz stavka 9. ovog
clanka, dostavljanje se smatra obavljenim istekom roka od tri (3) dana od dana isticanja
pismena.

XV.NAKNADA STETE

Clanak 92.
(1) Bez dopustenja ravnatelja radnik Skole ne smije za sebe ili drugu osobu obavljati poslove
sredstvima ili opremom Skole.

(2) Radnik koji na radu ili u svezi s radom namjerno ili krajnjom nepaznjom prouzro¢i Stetu
Skoli, duzan je nastalu Stetu nadoknaditi.

Clanak 93.
(1) Ako Stetu namjerno ili krajnjom nepaznjom prouzroCi viSe radnika, svaki radnik je
odgovoran za dio Stete koji je prouzrocio.

(2) Ako stetu s namjerom ili krajnjom nepaznjom prouzro¢i vise radnika, a ne moze se za
svakog radnika utvrditi dio Stete koji je prouzrocio, svi radnici odgovaraju za Stetu i duzni su
je nadoknaditi u jednakim iznosima.

(3) Ako je Stetu uzrokovalo viSe radnika kaznenim djelom koje je pocinjeno s namjerom
njihova je odgovornost solidarna.

Clanak 94.
(1) Visina Stete odreduje se na osnovi cjenika ili knjigovodstvene isprave, odnosno
knjigovodstvene vrijednosti stvari na kojima je poCinjena Steta.

(2) Ako se Steta ne moze odrediti prema stavku 1. ovoga ¢lanka, Steta ¢e se odrediti
procjenom vrijednosti oSteene stvari.
(3) Procjena vrijednosti oStecene stvari utvrdit ¢e se vjeStaCenjem.

Clanak 95.
Ako radnik na radu ili u svezi s radom namjerno ili krajnjom nepaznjom prouzroci Stetu tre¢oj
osobi, a tu je Stetu nadoknadila Skola, radnik je duzan Skoli vratiti iznos koji je ona isplatila
trecoj osobi.

5 Clanak 96.
(1) Skola ¢e djelomicno ili potpuno osloboditi radnika od placanja nadoknade Stete, ako je
slabog imovnog stanja te bi ga isplata potpune naknade dovela u oskudicu.

(2) Odredba stavka 1. ovoga &lanka ne odnosi se na radnika koji je $tetu Skoli prouzrogio
kaznenim djelom s namjerom.
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Clanak 97. )
(1) Ako radnik pretrpi Stetu na radu ili u svezi sa radom, Skola je duzna radniku naknaditi
Stetu po opéim propisima obveznog prava.

(2) Pravo na naknadu Stete iz stavka 1. ovog ¢lanka odnosi se i na Stetu koja je uzrokovana
radniku povredom njegovih prava iz radnog odnosa.

(3) Obiljezje 1 visinu Stete iz stavka 1. ovoga ¢lanka radnik mora dokazati.
Clanak 98.
(1) Postupak u svezi s utvrdivanjem i naplatom Stete vodi ravnatel;.
(2) Potrazivanja naknade Stete zastarijeva za tri (3) godine i tece od dana saznanja za Stetu i
pocinitelja.
(3) U svakom slucaju, ovo potrazivanje zastarijeva za pet (5) godina od kada je Steta nastala.

XVI. PRAVO RADNIKA UPUCENIH NA RAD U INOZEMSTVO

Clanak 99.
(1) Ravnatelj je duzan odobriti neplac¢eni dopust i povratak na ugovorene poslove radniku koji
je izabran za rad u hrvatskoj nastavi u inozemstvu ili osobi koja je izabrana lektora hrvatskog
jezika 1 knjiZzevnosti na visokoskolskoj ustanovi u inozemstvu.

(2) Radniku iz stavka 1. ovoga Pravilnika za vrijeme rada u inozemstvu prava iz radnog
odnosa ili u svezi s radnim odnosom miruju.

(3) Ako se radnik i ravnatel] Skole drukéije ne sporazumiju, mirovanje ée otpodeti danom
dostave radnikova zahtjeva Skoli.

Clanak 100. 5
(1) Radnik iz ¢lanka 99. ovog Pravilnika obvezan je vratiti se na rad u Skolu u roku od 7 dana
od dana prestanka obavljanja poslova u dopunskoj nastavi u inozemstvu.

(2) Ukoliko se ne javi na rad u roku navedenom u stavku 1 ovog Clanka ravnatelj treba
otkazati ugovor o radu izvanrednim otkazom ugovora o radu uz prethodni postupak propisan
Zakonom o radu.

XVIL RADNICKO VIJECE, SINDIKAT I SKUP RADNIKA

Clanak 101.
(1) Skola je obvezna u okviru moguénosti osigurati radni¢kom vijeéu prostor, sredstva i druge
uvjete potrebne za nesmetan rad.

(2) Ako radnici ne utemelje radni¢ko vijeée, Skola ¢e iste uvjete iz stavka 1. ovoga ¢lanka
osigurati za rad sindikalnom povjereniku zaposlenom u Skoli koji se ravnatelju Skole pisano
o€itovao o preuzimanju prava i duznosti radni¢kog vijeca.
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Clanak 102.
(1) Za izvjes¢ivanje radnickog vije¢a o poslovnim podacima Skole propisanim zakonom i
savjetovanje s radnickim vije¢em o namjeri donoSenja pojedinih odluka ovlasten je ravnatelj.

(2) Ravnatelj sukladno zakonskim odredbama vodi ratuna o obvezi suodlucivanja sa
radnickim vijeéem odnosno sindikalnim povjerenikom u funkciji radniCkog vije¢a o
odredenim pitanjima u kojima nije u mogucnosti samostalno donijeti odluku.

Clanak 103.
(1) PobliZi uvjeti za rad radnickog vijeca uredit ¢e se sporazumom izmedu radnickog vijeca i
Skole.

(2) Ako je radnicko vije¢e utemeljeno suprotno zakonu ili je kod provodenja izbora za
radnicko vije¢e bilo teskog krSenja odredaba zakona koje je utjecalo na rezultate izbora,
ravnatelj je duzan pokrenuti postupak za ponistenje izbora u skladu sa odredbama Zakona o
radu.

(3) Ako radnicko vijece ili ¢lan radnickog vije¢a prekrSi obveze koje ima prema zakonu
odnosno drugom propisu, ugovoru ili sporazumu, ravnatelj je duzan pokrenuti postupak
raspustanja radni¢kog vijeca ili iskljuenja pojedinog ¢lana radni¢kog vije¢a u skladu s
odredbama Zakona o radu.

Cvflanvak 104.
(1) Skup radnika ¢ine svi radnici zaposleni u Skoli.

(2) Skup radnika saziva radnic¢ko vijece ili sindikalni povjerenik s ovlastima radnickog vijeca
uz prethodno savjetovanje s ravnateljem, dva puta godi$nje, vodeci pri tome raCuna da se
odabirom vremena i mjesta odrzavanja skupa radnika ne remeti redovito obavljanje djelatnosti
Skole.

(1) Ako u Skoli nije utemeljeno radni¢ko vijeée ili nema sindikalnog povjerenika s ovlastima
radni¢kog vijeca, skup radnika ovlasten je sazvati ravnatelj.

(2) Kada je u Skoli utemeljeno radnicko vijece, ravnatelj moze sazvati skup radnika ne
osporavajuci radnickom vijecu pravo na sazivanje skupa radnika i vodec¢i racuna da se time ne
ogranic¢avaju ovlasti radni¢koga vijeca.

(3) Kod postupanja prema stavku 3. i 4. ovoga Clanka, ravnatelj je duzan savjetovati se s
radni¢kim vijecem.

XVIIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 105.
Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati samo na nacin i u postupku po kojem je
donesen.

Clanak 106.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu od 29. 10. 2011.godine.

33



A4

PRILOG: Popis radnih mjesta s opisom poslova i uvjeti za obavljanje istih

RAVNATELJ

Za ravnatelja moze biti izabrana osoba koja ispunjava uvjete prema Zakonu o odgoju
1 obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli.
Poslovi ravnatelja Skole utvrdeni su Statutom.

UCITELJI
Ucitelji izvode nastavu i druge oblike neposrednoga odgojno-obrazovnog rada s
ucenicima te obavljaju poslove koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno-obrazovnog
rada.
Za ucitelja moze biti izabrana osoba koja ima odgovarajucu struénu spremu prema
Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli.

STRUCNI SURADNICI
Strucni suradnici obavljaju stru¢no-razvojne i druge stru¢ne poslove u skladu sa
zahtjevima struke te ostale poslove koji proizlaze iz pedagosSkog rada ili s njime u
vezi.
Strucni suradnici su: pedagog i knjiZnicar.

Vrstu struéne spreme ucitelja i stru¢nih suradnika propisuje ministar.
Tjedne radne obveze ucitelja i strunih suradnika propisuje ministar u skladu s
koli¢inom neposrednog odgojno obrazovnog rada.

TAJNIK
Za tajnika moze biti izabrana osoba prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u 0snovnoj
1 srednjoj Skoli.
Poslovi tajnika
Upravno-pravni poslovi
- organizacija rada — koordinacija poslova,
- odlaganje, cuvanje i davanje na uvid op¢ih i pojedinacnih akata,
- pracenje zakona 1 drugih propisa,
- pripremanje pojedinac¢nih akata (ugovora, zahtjeva, rjeSenja i sl.),
- samostalno 1 uz pomoc¢ ravnatelja, rjeSavanje podnesaka 1 druge sluzbene poste,
- vodenje evidencija i Cuvanje zigova,
- obavljanje stru¢nih poslova za Skolski odbor, komisije,
- konzultacije s predsjednikom Skolskog odbora, ravnateljem, predsjednicima
komisija oko sazivanja sjednica i sastanaka, te briga o pravovremenom
izvjeStavanju sa sjednica,
- pruzanje pomo¢i raznim komisijama koje imenuje Skolski odbor ili ravnatelj,
- sredivanje odluka i zakljucaka,
- rjesavanje predmeta u upravnom postupku (obrada do potpisa ravnatelja).
Op¢i i kadrovski poslovi
- urudzbeni zapisnik,
- ispunjavanje raznih obrazaca za radni odnos,
- izrada odluka o izboru kandidata,
- izrada ugovora o zasnivanju i prestanku radnog odnosa,
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- vodenje mati¢ne evidencije i dokumentacije,

- uno$enje podataka u radnu knjizicu,

- vodenje mati¢ne knjige radnika, e — matice

- vodenje evidencije o kadrovima (registar zaposlenika)

- izrada zajednicke odluke o koriStenju godi$njih odmora,
- vodenje evidencije iz oblasti rada,

- izrada statisti¢kih podataka u svezi s radnim odnosima,
- vodenje evidencije o koriStenju radnog vremena,

- vodenje evidencije arhivskog gradiva

- sluzbenik za informiranje koji rjeSava ostvarivanje prava na pristup informacijama (prema
Zakonu o pravu na pristup informacijama, ¢l. 22)
Uredsko poslovanje i ostali poslovi

- briga oko nabave pedagoske dokumentacije,

- suradnja s raznim uredima,

- izrada prijedloga raznih akata,

- razne narudzbe.

RACUNOVODA

Za ratunovodu moze biti izabrana osoba koja posjeduje najmanje zavrSenu srednju
Skolu ekonomskog smjera 1 godinu dana iskustva na poslovima knjigovodstva.
Poslovi ratunovode:
a/ Financijsko- racunovodstveni poslovi,
b/ Blagajnic¢ko poslovanje,
¢/ Obracun i isplata placa, naknada 1 drugih primanja,
d/ Stru¢no usavrsavanje.

Financijsko — racunovodstveni poslovi
- izrada financijskog plana Skole za tekuéu godinu,
- izrada glavnih financijskih izvjestaja 1 tromjesecnih izvjes¢a te dostava
Ministarstvu prosvjete i Sporta, FINI i Drzavnom uredu za reviziju,
- poslovi vezani uz popis imovine Skole,
- uskladivanje inventurnog stanja osnovnih sredstava i sitnog inventara sa
knjigovodstvenim stanjem,
- izrada izvjestaja i informacija o financijskom stanju Skole,
- izrada dopisa i rjeSavanje spisa koji se odnose na financijsko - materijalno
poslovanje,
- sudjelovanje u pripremi sjednica Skolskog odbora na kojima se odlucuje o
pitanjima financijskog poslovanja,
- predlaganje 1 sudjelovanje u izradi normativnih akata vezanih za financijsko
poslovanje,
- pruzanje pomo¢i ravnatelju i Skolskom odboru u rje$avanju pitanja iz oblasti
financija 1 racunovodstva,
- prikupljanje, sredivanje i provodenje dokumenata koji se knjize u
financijskom knjigovodstvu,
- bilanciranje, prikupljanje 1 knjiZenje sredene i1 ovjerene dokumentacije,
- knjiZzenje eventualnih promjena nastalih poslovanjem Skole u skladu sa
odgovaraju¢im internim propisima Skole i pozitivnim zakonskim propisima,
procis¢avanje konta u financijskom knjigovodstvu, te informiranje ravnatelja o
eventualno ustanovljenim propustima, te sredivanje proknjizene
knjigovodstvene dokumentacije po vrstama i odlaganje u arhiv,
- zakljucivanje sinteti¢kih konta i kontrola knjiZzenja na istima, te uskladivanje s
analitickom evidencijom,
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- obavljanje i drugih povremenih poslova u vezi bilanciranja,
- vodenje racunovodstvenih knjiga predvidenih za korisnike drzavnog proracuna u skladu s
vaze¢im propisima.

Blagajnicko poslovanje
- uplate i isplate u gotovini,
- ispostavljanje ¢ekova i preuzimanje gotovine sa ziro racuna, te vodenje
evidencije,
- obavljanje poslova oko mogucih ucenickih uplata
- obavljanje poslova isplate za troskove sluzbenih putovanja zaposlenika,
putovanja na rad i s rada, te vodenje evidencija o istome.

Knjigovodstveni poslovi
- preuzimanje i kontroliranje dokumentacije za obracun placa (radne liste,
doznake za bolovanje, naloga za prekovremeni rad),
- obracun placa i naknada placa za vrijeme bolovanja,
- popunjavanje obrazaca za iskazivanje prosjeka placa i za iskazivanje osnovice
za obracun naknade za vrijeme bolovanja,
- izrada rekapitulacije placa i obracun poreza i doprinosa,
- ispunjavanje ¢ekova za gotovinske isplate,
- vodenja analiticke evidencije, obracuna i obustava otplate potrosackih kredita i
ostalih kredita zaposlenika, te ispunjavanje uplatnica i izrada popisa izvrsenih
otplata za kreditora,
- popunjavanje obrazaca o utvrdenom stazu osiguranja i placama,
- izdavanje uvjerenja o visini isplacenih placa i naknada radnicima,
- svakodnevna predaja virmanskih naloga i preuzimanje dnevnih, izvoda,
preuzimanje novca za odredene gotovinske isplate,
- koordinacija rada s bankom u vezi isplate placa,
- evidencija o isplatama placa i naknadama, zakljucivanje i ovjera lista i
odlaganje u pismohranu,
- poslovi oko vodenja poreznih kartica zaposlenika,
- obavljanje 1 drugih poslova koji po svojoj naravi spadaju u nadleznost
raCunovode,

Strucno usavrs$avanje
- pracenje propisa vezanih za obavljanje poslova racunovode,
- usavrs$avanje na seminarima i savjetovanjima.

DOMAR
Domar moze biti KV radnik strojarskog, bravarskog, stolarskog ili vodoinstalaterskog
smjera, te polozen ispit za rukovanje i loZenje centralnog grijanja.
Poslovi domara:
- odrzavanje 1 popravljanje inventara i uredaja skolske zgrade (stolarije, otvora,
namjestaja, ucila i dr.),
- prema potrebi obavlja sitnije zidarske, limarske, licilacke, drvodjelske, bravarske i druge
popravke
- odrzavanje i briga oko svih elektri¢nih, vodovodnih i kanalizacijskih instalacija,
- po odobrenju ravnatelja nabavka materijala za rad i briga o njegovu
uskladiStenju,
- lozenje centralnog grijanja 1 briga oko odrzavanja kotlovnice,
- vodenje evidencije o potrebi nabave goriva,
- redoviti obilazak 1 nadzor grijalica i radijatora u Skolskim prostorijama te
briga o ispravnosti funkcioniranja istih,
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- angaziranje dimnjacara, te pripremanja remonta uredaja za grijanje,

- briga oko ispravnosti protupozarnih aparata i hidranata,

- provodenje mjera zastite od pozara i stalnog unutarnjeg nadzora nad provodenjem istih u
skladu sa odredbama Zakona o zastiti od pozara i Pravilnika o zastiti od pozara,

- pruzanje pomo¢i spremacicama, pomicanje namjestaja, opreme i sli¢nog,

- po potrebi vodenje dnevnika rada i evidencije o utroSenome materijalu,

- obavljanje i drugih poslova po uputama i nalozima ravnatelja, a koji po svojoj naravi
spadaju u krug poslova domara

SPREMACICA
Poslove spremacice mogu obavljati osobe sa osnovnom ili nepotpunom osnovnom
Skolom ( NKYV radnici).
Poslovi spremacice:
- suho 1 mokro ¢iS¢enje i odrzavanje Cistoce u ucionicama, hodnicima, sportskoj dvorani,
pomodénim prostorijama, sanitarnim ¢vorovima,
- svakodnevno ¢iS¢enje namjestaja u ucionicama odnosno drugim prostorijama
za koje su zaduzene,
- usisavanje, brisanje prasine, odnos smeca, postavljanje kosarica za smece,
- svakodnevno pranje i dezinfekcija WC i ostalih sanitarija u vrijeme redovitog radnog
vremena,
- pranje i ¢iS¢enje zidova,
- svakodnevno pranje hodnika, holova i stepenista,
- premazivanje Cistih podnih povrsina sredstvima za odrzavanje te razmazivanje
emulzija i glancanje,
- odrzavanje dekorativnih biljaka u prostorijama i prostorima,
- najmanje jednom mjesecno (po potrebi i ceS¢e) pranje prozora i vrata,
- odrzavanje Cisto¢e oko Skolske zgrade te redovito sakupljanje papira i drugih
otpadaka u Skolskom dvoristu i igralistu 1 odlaganje u kontejner za smece,
- svakodnevno otvaranje i prozra¢ivanje prostorija nakon ¢is¢enja i prije
pocetka nastave ili rada u istima,
- redoviti pregled prozora, vrata i namjesStaja radi obavjestavanja kuénog
mayjstora, odnosno ravnatelja o eventualno uocenim nedostacima, ostecenju i
potrebi popravka,
- odlazak po postu 1 u trgovinu za potrebe skole
-obavljanje i drugih poslova vezanih uz ¢isto¢u po nalogu ravnatelja

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole.
Na oglasnoj ploc¢i i objavljen je dana 30. 03. 2012. godine a stupio je na snagu 10.04.2012.
godine.

Predsjednik Skolskog odbora:
Skender Draskié
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