Puéko OIB: 58646701408
otvoreno udiligte Adresa: Vatrogasna ulica 3, 10380 Sv. Ivan Zelina
Tel.: 01/2060-270, 01/2059-062

Sveti lvan Zelina E-mail: uciliste@zelina.hr

Na temelju ¢lanka 26. i 27. Zakona o radu (,Narodne novine”, br. 93/14 i 127/17) i ¢lanka 40. stavka 2. Statuta Puckog
otvorenog ucilista Sveti Ivan Zelina (Urbroj: 238-86-04-14 od 8. oZujka 2004.), ravnateljica Puckog otvorenog uciliSta
Sveti Ivan Zelina, dana 12. travnja 2022. godine, donijela je

PRAVILNIK O RADU
PUCKOG OTVORENOG UCILISTA SVETI IVAN ZELINA

I. TEMELINE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o radu Puckog otvorenog ucilista Sveti Ivan Zelina (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se radni odnosi,
prava, obveze i odgovornosti iz rada i po osnovi rada, uvjeti rada, materijalna prava zaposlenika, odmori i dopusti, radna
mjesta, opis poslova, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, postupak i mjere za zastitu dostojanstva
zaposlenika te mjere zastite od diskriminacije i druga pitanja u svezi s radom, u skladu sa Zakonom o radu (,,Narodne
novine“, br. 93/14 i 127/17 - dalje u tekstu: Zakon) i Statutom Puckog otvorenog ucilista Sveti lvan Zelina (Urbroj: 238-
86-04-14 od 8. ozujka 2004. - dalje u tekstu: Statut).

Clanak 2.
Sastavni dio ovog Pravilnika je sistematizacija radnih mjesta Puc¢kog otvorenog ucilista Sv. Ilvan Zelina (dalje u tekstu:
Uciliste), kojom se ureduju nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struc¢nii drugi uvjeti za raspored na radna mjesta te broj
izvrsitelja.
Radno-pravni status, prava, obveze i odgovornosti ravnatelja utvrdeni su Statutom.

Clanak 3.
Odredbe ovog Pravilnika neposredno se primjenjuju na sve radnike koji su sklopili ugovor o radu na neodredeno ili
odredeno vrijeme, s punim ili nepunim radnim vremenom. lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno
znacenje, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacdaju na jednak nacin muski i Zenski rod.
Ako je neko pravo iz radnog odnosa razli¢ito uredeno ugovorom o radu, ovim Pravilnikom ili zakonom, primjenjuje se
za radnika najpovoljnije pravo, ako zakonom nije drukcije odredeno.
Kada odredbe ugovora o radu upucuju na primjenu pojedinih odredaba ovoga Pravilnika, te odredbe Pravilnika postaju
sastavni dio ugovora o radu.

Clanak 4.
Radnik je duZan savjesno i marljivo obavljati poslove radnog mjesta za koje je sklopio ugovor o radu s UciliStem,
sukladno pravilima struke i uputama ovlastene osobe UCiliSta, usavrSavati svoja znanja i vjestine, Stiti interese i ugled
Ucilista, pridrzavati se strukovnih i drugih pravila koja proizlaze iz organizacije rada u Ucilistu.

Il. ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVLUA, PRIVATNOSTI | DOSTOJANSTVA RADNIKA
1.  ZASTITA ZIVOTA | ZDRAVLIA

Clanak 5.
Uciliste je duZno pribaviti i odrzavati postrojenja, uredaje, opremu, alate, mjesto rada i pristup mjestu rada, te
organizirati rad na nacin koji osigurava zastitu Zivota i zdravlja radnika, u skladu s posebnim zakonima i drugim
propisima te naravi posla koji se obavlja.
Uciliste je duZno upoznati radnika s opasnostima posla kojeg radnik obavlja.



Uciliste je duzno osposobiti radnika za rad, na nacin koji osigurava zastitu Zivota i zdravlja radnika te sprje¢ava nastanak
nesreca.

Clanak 6.
Duznost je svakog radnika brinuti se o vlastitoj sigurnosti i sigurnosti i zdravlju drugih radnika te osoba na koje utjecu
njegovi postupci tijekom rada, u skladu s osposobljenoséu i uputama koje mu je osiguralo Uciliste.
Radno mjesto i sredstva za rad radnik je obvezan urediti svakog dana poslije zavrsetka rada.

Clanak 7.
Zabranjen je rad pod utjecajem alkohola i drugih opojnih sredstava.
Zabranjeno je unoSenje alkohola i drugih opojnih sredstava na radno mjesto i u druge prostore Ucilista.
U UCilistu je zabranjeno pusenje.

2. ZASTITA PRIVATNOSTI

Clanak 8.
Osobni podaci radnika smiju se prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati tre¢cim osobama samo ako je to odredeno
zakonom ili ako je to potrebno radi ostvarivanja prava i obveza iz radnog odnosa, odnosno u svezi s radnim odnosom.
Radnici su obvezni dostaviti UCiliStu sve podatke i izmjene dostavljenih podataka, potrebne za vodenje evidencije o
radnicima i drugih evidencija propisanih zakonom ili drugim propisom. Radnik koji ne dostavi utvrdene podatke snosi
Stetne posljedice toga propusta.
Podaci iz stavka 2. ovoga ¢lanka su tajni.
Osobne podatke radnika smije prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati tre¢im osobama samo ravnatelj, radnik
zaposlen na odgovarajuéim poslovima ili druga osoba koju za to ovlasti ravnatelj.
Netocni osobni podaci moraju se odmah ispraviti.
Osobni podaci za Cije Cuvanje viSe ne postoje pravni ili stvarni razlozi moraju se brisati ili na drugi nacin ukloniti.
Uciliste ili druga osoba koja u obavljanju svojih poslova sazna osobne podatke radnika, te podatke trajno mora cuvati
kao povijerljive.

3. ZASTITA DOSTOJANSTVA

Clanak 9.
Zabranjena je izravna ili neizravna diskriminacija na podrucju rada i radnih uvjeta, ukljucujuéi kriterije za odabir i uvjete
pri zaposljavanju, napredovanju, profesionalnom usmjeravanju, strunom osposobljavanju i usavrSavanju te
prekvalifikaciji.
Uciliste je duZno zastititi dostojanstvo radnika za vrijeme obavljanja poslova tako da im osigura uvjete u kojima nece
biti izloZzeni uznemiravanju ili spolnom uznemiravanju.
Dostojanstvo radnika Stiti se od uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja nadleZnih radnika, nadredenih, suradnika i
osoba s kojima radnik redovito dolazi u dodir u obavljanju svojih poslova.
Uznemiravanje i spolno uznemiravanje predstavlja povredu iz radnog odnosa.

Clanak 10.
Radnik ima pravo podnijeti prituzbu radi zastite svojega dostojanstva i protiv bilo kojega oblika uznemiravanja na radu.
Prituzba se podnosi ravnatelju ili osobi koju ravnatelj ovlasti. Prituzba se podnosi pismeno ili usmeno na zapisnik.
Po zaprimanju prituzbe, ovlastena osoba duZna je u roku od tri dana od dana dostave prituzbe ispitati radnika
podnositelja prituzbe, radnika na kojega se prituzba odnosi te druge radnike koji budu predlozZeni od strane podnositelja
prituzbe i radnika na kojega se prituzba odnosi. O svakoj provedenoj radnji tijekom postupka ispitivanja osnovanosti
prituzbe sastavlja se zapisnik koji potpisuje ovlastena osoba i sudionik u postupku o ¢ijem iskazu se sastavlja zapisnik.
Podaci utvrdeni u postupku zastite dostojanstva su tajni. Za tajnost podataka odgovaraju svi radnici koji su sudjelovali
u postupku, o ¢emu moraju biti prethodno upozoreni od ovlastene osobe, $to se utvrduje u zapisniku o obavljenim
radnjama u postupku.



U slucaju da se nakon provedenog postupka utvrdi da je prituzba opravdana, prema radniku koji je pocinio
uznemiravanje, poduzima se odgovaraju¢a mjera kojom se sprje¢ava nastavak uznemiravanja, i to:

- upozorenje,

- donosenje odluke o otkazu s ponudom izmijenjenog ugovora o radu,

- izvanredni otkaz ugovora o radu.

lll. RADNI ODNOSI
1. EVIDENCIA O RADNICIMA

Clanak 11.
Uciliste je duZno voditi evidenciju o radnicima koji su u UCiliStu zaposleni.
Evidencija iz stavka 1. ovoga ¢lanka mora sadrzavati podatke o radnicima i o radnom vremenu u skladu s posebnim
propisima.

2. ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

Clanak 12.

Popuna radnog mjesta obavlja se sukladno godiSnjem planu i programu rada Ucilista.
Odluku o potrebi zaposljavanja radnika donosi ravnatel;.
Odluka o potrebi zaposljavanja sadrzi:

- nazivisjediSte ustanove,

- naziv radnog mjesta,

- broj potrebnih radnika,

- uvjete kojima radnik treba udovoljavati da bi mogao obavljati poslove radnog mjesta,

- rok za podnosenje prijave za zasnivanje radnog odnosa,

- vrijeme zasnivanja radnog odnosa (neodredeno, odredeno),

- uvjet prethodne provjere radnikove sposobnosti - ako se procijeni da je nuzan,

- nacin objave,

- probnirad.
Odluka o potrebi zaposljavanja, uz zahtjev, dostavlja se na prethodnu suglasnost osnivacu.
Temeljem odluke o potrebi zaposljavanja za koju je dobivena suglasnost osnivaca, objavljuje se natjec¢aj odnosno
dostavlja se prijava potreba za radnikom Zavodu za zaposljavanje.
Natjecaj se objavljuje putem nadleZne sluzbe za zaposljavanje, te se objavljuje na web stranici odnosno na oglasnoj
ploci Ucilista i oglasnoj ploci podruéne sluzbe Hrvatskog zavoda za zaposljavanje.
Natjecaj nije potrebno raspisivati kod zaposljavanja radnika na odredeno vrijeme do ukupno 90 (slovima: devedeset)
dana, zaposljavanja radnika na javnim radovima, te rasporeda radnika na drugo odgovarajué¢e radno mjesto unutar
Ucilista.
U natjecaju se objavljuju uvjeti koje mora ispunjavati kandidat, broj izvrsitelja, rok do kojeg se primaju prijave i rok u
kojem ¢ée kandidati biti obavijeSteni o izboru.
Rok do kojeg se primaju prijave kandidata ne mozZe biti kraéi od osam dana od dana objave natjecaja, a rok u kojem se
kandidati obavjestavaju o izboru ne moze biti dulji od ¢etrdeset i pet dana od dana isteka roka za podnosenje prijava.

Clanak 13.
Pri izboru kandidata uzimaju se u obzir prijave kandidata koji ispunjavaju propisane uvjete zaprimljene na urudzbeni
zapisnik u odredenom roku, odnosno prijave koje su poslane preporuceno najkasnije posljednjeg dana odredenog roka.
Prijavljenim kandidatima priznaju se samo oni uvjeti koje ispunjavaju, odnosno koje ispune do posljednjeg roka za
podnosenje prijave.
Prijave uz koje nisu priloZene zahtijevane isprave nece se uzeti u obzir, odnosno smatrat ¢e se nepotpunima.
Uz prijave su kandidati uvijek duzni dostaviti Zivotopis, presliku diplome ili posljednje zavrsene skole kojima dokazuju



stecenu strucnu spremu, potvrdu mirovinskog osiguranje o radnom stazu te po potrebi i druge dokumente.
Nepravodobne i nepotpune prijave ¢e se odbaciti, o cemu ¢e podnosioci biti izvijeSteni.

Clanak 14.
Ravnatelj mozZe za provodenje javnog natjecaja imenovati natjecajnu komisiju od 3 ¢lana.
Natjecajna komisija utvrduje koliko je ponuda prispjelo, udovoljavaju li ponude trazenim uvjetima, prema potrebi
obavlja prethodno provjeravanje kandidata i na kraju utvrduje listu kandidata koju, uz ostale materijale natjecaja,
prosljeduje na odlucivanje.
Odluku o izboru zaposlenika nakon provedenog natjecaja donosi ravnatelj.

Clanak 15.
Ugovor o radu moze sklopiti osoba koja pored opcih uvjeta utvrdenih zakonom, ispunjava i posebne uvjete utvrdene
ovim pravilnikom.
Radni odnos zasniva se sklapanjem ugovora o radu u pisanom obliku. Ugovor o radu sadrzava uglavke propisane
Zakonom.
Ugovor o radu s pojedinim radnikom, u ime U¢iliSta sklapa ravnatelj.

Clanak 16.
Prije sklapanja ugovora o radu radnik je duzan izvijestiti UCiliste o bolesti ili drugoj okolnosti koja ga onemogucuije il
bitno ometa u izvrSenju obveza ugovora o radu ili koja ugrozava Zivot i zdravlje osoba s kojima, u izvrSenju ugovora o
radu, radnik dolazi u dodir.
Prilikom sklapanja ugovora o radu i postupka odabira kandidata za radno mjesto, zabranjeno je od radnika traziti
podatke koji nisu u neposrednoj svezi s radnim odnosom.

Clanak 17.
Osim u slucajevima kada je posebna zdravstvena sposobnost uvjet za obavljanje poslova na kojima radnik moZe raditi
sukladno pravilniku ministra nadleznog za rad, UCiliSte moZe i osobu koja neée raditi na tim poslovima, uputiti na
lijecnicki pregled.
Troskove lijecnickog pregleda iz prethodnog stavka ovoga ¢lanka, snosi Uciliste.

Clanak 18.
Stru¢ne i radne sposobnosti radnika za radno mjesto za koje zasniva radni odnos, mogu se provjeravati prije sklapanja
ugovora o radu (prethodno provjeravanje) i probnim radom.

Clanak 19.
Prethodno provjeravanje obavlja se intervjuom, testiranjem, rjeSavanjem odredenih radnih zadataka ili na drugi
prikladan nacin ovisno o vrsti i naravi poslova.
Prethodno provjeravanje obavlja natjecajna komisija, ravnatelj ili osoba koju ravnatelj ovlasti.

Clanak 20.
Ugovor o radu sklapa se na neodredeno vrijeme.
Ugovor o radu sklopljen na neodredeno vrijeme obvezuje ugovorne strane dok ga jedna od njih ne otkaze ili dok ne
prestane na drugi nacin utvrden Pravilnikom, kolektivnim ugovorom ili zakonom.

Clanak 21.
Ugovor o radu moze se iznimno sklopiti na odredeno vrijeme za zasnivanje radnog odnosa pripravnika, za zasnivanje

radnog odnosa Ciji je prestanak unaprijed utvrden objektivnim razlozima koji su opravdani rokom, izvrSenjem
odredenog posla ili nastupanjem odredenog dogadaja.

Clanak 22.
S istim radnikom ne smije se sklopiti jedan ili viSe uzastopnih ugovora o radu na odredeno vrijeme za neprekinuto
razdoblje duZe od tri godine. Prekid kraci od dva mjeseca ne smatra se prekidom razdoblja od tri godine.



Iznimno, ugovor o radu na odredeno vrijeme moZe trajati duZze od tri godine, samo ako je to potrebno radi zamjene
privremeno nenazocnog ranika ili je zbog nekih drugih razloga dopusteno kolektivnim ugovorom ili zakonom.

3. PROBNI RAD

Clanak 23.
Prilikom sklapanja ugovora o radu ugovara se probni rad od 3 (tri) mjeseca.
Probni rad moZze se iznimno produZiti zbog objektivnih razloga (bolest, mobilizacija i sl.) za onoliko vremena koliko je
radnik odsutan, ako je bio odsutan najmanje 10 dana.

Clanak 24.
Probni rad radnika prati ravnatelj ili osoba koju ravnatelj ovlasti.
Najkasnije zadnjeg dana probnog rada radniku se izdaje pisana potvrda o njegovoj uspjesnosti tijekom probnog rada.
Ako radnik zadovolji na probnom radu, ugovor o radu ostaje na snazi.
Radniku koji nije zadovoljio na probnom radu prestaje radni odnos otkazom koji mora biti u pisanom obliku i
obrazlozen. Otkazni rok je najmanje sedam dana.

4. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE ZA RAD BEZ ZASNIVANJA RADNOG ODNOSA

Clanak 25.
Kada je strucni ispit ili radno iskustvo utvrdeno zakonom ili drugim propisom kao uvjet za obavljanje poslova
odredenoga zanimanja, UCiliSte moZe u skladu sa svojim moguénostima, osobu koja je zavrsila Skolovanje za takvo
zanimanje primiti na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa (stru¢no osposobljavanje za rad).
Razdoblje stru¢nog osposobljavanja iz stavka 1. ovoga ¢lanka, ubraja se u pripravnicki staz i radno iskustvo propisano
kao uvjet za rad na poslovima radnog mjesta odredenog odgovarajuceg zanimanja.
Struéno osposobljavanje za rad iz stavka 1. ovoga ¢lanka mozZe trajati najduze koliko traje pripravnicki staz.
Na osobu koja se stru¢no osposobljava za rad ne primjenjuju se odredbe o sklapanju ugovora o radu, pladi i naknadi
place te prestanku ugovora o radu.
Ugovor o struénom osposobljavanju sklapa se u pisanom obliku.

5.  STRUCNO USAVRSAVANJE

Clanak 26.
Uciliste je duZno omoguditi radniku, u skladu s moguénostima i potrebama rada Skolovanje, obrazovanje,
osposobljavanje i usavrsavanje.
Radnik je duZan u skladu sa svojim sposobnostima i potrebama rada, Skolovati se, obrazovati, osposobljavati i
usavrsavati za rad.

V. RADNO VRUEME

Clanak 27.
Puno radno vrijeme radnika je 40 sati tjedno.
Nepuno radno vrijeme je svako radno vrijeme kra¢e od punog radnog vremena sukladno odredbama Zakona.
Tjedno radno vrijeme rasporedeno je na pet radnih dana, odnosno radni tjedan se moze rasporediti na sedam radnih
dana radi poslova koji zahtijevaju drukdiji raspored radnog vremena.

Clanak 28.
Rad u nepunom radnom vremenu ugovorit ¢e se sukladno potrebama organizacije rada u UCilistu, o ¢emu odlucuje

ravnatelj.
Rad u nepunom radnom vremenu moze biti rasporeden na sve dane tijekom tjedna, o ¢emu odlucuje ravnatelj.



Radnici s nepunim radnim vremenom ostvaruju ista prava kao i radnici s punim radnim vremenom u svezi prava na
dnevni odmor, tjedni odmor, godisnji odmor i dopust.

Radnik je duZan obavijestiti UCilisSte o svim sklopljenim ugovorima o radu za nepuno radno vrijeme s drugim
poslodavcima.

Clanak 29.
Sukladno. Zakonu o radu radno vrijeme radnika moze se rasporediti u jednakom, odnosno nejednakom trajanju po
danima, tjednima odnosno mjesecima.
Ako je radno vrijeme nejednako rasporedeno, radnik u tjednu moze raditi najviSe do pedeset sati, ukljucujudi
prekovremeni rad.
Ako je radno vrijeme rasporedeno u nejednakom trajanju, o rasporedu radnog vremena odlucuje ravnatelj pisanom
odlukom.
Ravnatelj je duzan pismeno ili usmeno obavijestiti radnika o njegovom rasporedu rada najmanje tjedan dana unaprijed,
osim u slucaju prijeke potrebe za radom radnika.

Clanak 30.
Sukladno Zakonu o radu, ako narav posla to zahtijeva, puno ili nepuno radno vrijeme moze se preraspodijeliti tako da
tijekom jedne kalendarske godine u jednom razdoblju traje duze, a u drugom razdoblju kraée od punog ili nepunog
radnog vremena, na nacin da prosjecno radno vrijeme tijekom trajanja preraspodjele ne smije biti duze od punog ili
nepunog radnog vremena.
O preraspodjeli radnog vremena odlucuje ravnatelj i duzan je o tome obavijestiti radnike u roku od sedam dana.
Preraspodijeljeno radno vrijeme tijekom razdoblja u kojem traje duZze od punog ili nepunog radnog vremena, moze
trajati najduze Cetiri mjeseca.
Ako je radno vrijeme preraspodijeljeno, ne smije biti duZe od 48 sata tjedno. Preraspodijeljeno radno vrijeme ne
smatra se prekovremenim radom.

Clanak 31.
Poslodavac ima pravo donijeti odluku o obvezi prekovremenog rada u slucaju vise sile, izvanrednog povecanja opsega
rada i u drugim sli¢nim slucajevima prijeke potrebe.
U slucajevima iz stavka 1. ovog ¢lanka, radnik je obvezan raditi prekovremeno, ali najvise do osam sati tjedno.
Prekovremeni rad pojedinog radnika ne smije trajati duZe od trideset dva sata mjese¢no, niti duZze od sto osamdeset
sati godisnje.
O hitnom prekovremenom radu Poslodavac je obvezan radnika izvijestiti najkasnije jedan dan unaprijed, osim u slucaju
kada je prekovremeni rad prijeko potreban radi nastupa elementarne nepogode, dovrSenja procesa rada Cije se trajanje
nije moglo predvidjeti, a Ciji bi prekid nanio znatnu materijalnu Stetu, zamjene odsutnog radnika i drugim sli¢nim
slu¢ajevima, radnik je obvezan raditi prekovremeno bez prethodne obavijesti.
Samo uz pisanu izjavu radnika o dobrovoljnom pristanku na prekovremeni rad mozZe raditi prekovremeno trudnica,
roditelj djeteta do tri godine starosti, te samohrani roditelj s djetetom do Sest godina starosti i radnik koji radi u
nepunom radnom vremenu.

V. ODMORI | DOPUSTI

Clanak 32.
Radnik koji radi najmanje Sest sati, odnosno maloljetnik Cetiri i pol sata dnevno ima pravo na stanku svakog radnog
dana u trajanju trideset minuta, koja se ubraja u radno vrijeme, i ne mozZe se odrediti u prva tri sata nakon pocetka
radnog vremena niti u zadnja dva sata prije zavrsetka radnog vremena.
Ako priroda posla ne omogucuje stanku u toku rada, radniku se omogucava da radi toliko krace.
Vrijeme koristenja stanke odreduje ravnatelj.

Clanak 33.
Tijekom svakog vremenskog razdoblja od dvadeset Cetiri sata, radnik ima pravo na dnevni odmor od najmanje dvanaest
sati neprekidno.



Radnik ne smije raditi viSe od 16 sati neprekidno, ukljucujuéi redovni i prekovremeni rad, osim u slucaju vise sile
(nesreée, elementarne nepogode, pozaraisl.)

Clanak 34.
Radnik ima pravo na tjedni odmor u neprekidnom trajanju od najmanje dvadeset Cetiri sata, kojem se pribraja dnevni
odmor.
Maloljetni radnik ima pravo na tjedni odmor u neprekidnom trajanju od najmanje cetrdeset osam sati.
Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, radnicima koji zbog obavljanja posla u razli¢itim smjenama ne mogu iskoristiti odmor
iz stavka 1. ovoga ¢lanka zbog objektivno nuznih tehnickih razloga ili zbog organizacije rada, pravo na tjedni odmor
moze biti odredeno u neprekidnom trajanju od najmanje dvadeset Cetiri sata, uz koji se ne pribraja dnevni odmor.

Clanak 35.
Radnik ima pravo na plaéeni godisnji odmor u trajanju od najmanje Cetiri tjedna (20 dana) a najvise trideset dana.
Subota se ne uracunava u dane godisnjeg odmora.
U dane godisnjeg odmora ne uracunavaju se blagdani, neradni dani odredeni zakonom, te razdoblja privremene
nesposobnosti za rad koje je utvrdio ovlasteni lije¢nik.

Clanak 36.
Ukupno trajanje godiSnjeg odmora radnika, utvrduje se na nacin da se na osnovni broj dana koji iznosi dvadeset, pribroji
dodatni broj dana koje radnik ostvaruje:

a) prema uvjetima rada
- rad na poslovima s otezanim ili posebnim uvjetima rada

utvrdenim posebnim aktom, te rad na rukovodeéim poslovima 2 dana

b) prema duZini radnog staza

- od5do 10 godina 2 dana
- od 10do 15 godina 3 dana
- od 15 do 20 godina 4 dana
- od 20do 25 godina 5 dana
- od 25 do 30 godina 6 dana
- o0d 30do 35 godina 7 dana
- preko 35 godina 8 dana

c) prema socijalnim uvjetima

- roditelju, posvojitelju ili staratelju s jednim malodobnim djetetom 2 dana
- roditelju, posvojitelju ili staratelju za svako daljnje malodobno dijete jo$ po 1 dan

- roditelju, posvojitelju ili staratelju hendikepiranog djeteta 3 dana
- invalidu sa 60 i vise % invalidnosti 2 dana

time da ukupno trajanje godisSnjeg odmora ne moze biti duze od 30 dana, kako je to utvrdeno €l. 35. st. 1. Pravilnika.

Radnik koji radi u nepunom radnom vremenu, ima pravo na dodatne dane godiSnjeg odmora iz prethodnog stavka
ovoga Clanka razmjerno opsegu radnog vremena.

Clanak 37.
Radnik koji se prvi put zaposli ili koji ima prekid rada izmedu dva radna odnosa duZi od osam dana, stjeCe pravo na
godisnji odmor nakon Sest mjeseci neprekidnog rada.
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 stavka 1. ovoga ¢lanka.



Clanak 38.

Sukladno Zakonu o radu radnik ima pravo na jednu dvanaestinu godiSnjeg odmora, za svakih navrsenih mjesec dana
rada, u slucaju:

1) ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao radni odnos, zbog neispunjenja Sestomjesecnog roka iz

prethodnog ¢lanka ovoga Pravilnika, nije stekao pravo na godisnji odmor,

2) ako prestane radni odnos za tu kalendarsku godinu ostvaruje pravo na razmjeran dio godiSnjeg odmora
Pri izraCunavanju trajanja godisnjeg odmora na nacin iz stavka 1. ovoga ¢lanka, najmanje polovica dana godisnjeg
odmora zaokruZuje se na cijeli dan godiSnjeg odmora.

Clanak 39.
Za vrijeme koristenja godisnjeg odmora radnik ima pravo na naknadu plaée najmanje u visini njegove prosje¢ne
mjesecne plac¢e u prethodna tri mjeseca (uracunavajuci sva primanja u novcu i naravi koja predstavljaju naknadu za
rad).

Clanak 40.
U slucaju prestanka ugovora o radu UCciliste je duzno radniku koji nije iskoristio godisnji odmor u cijelosti, isplatiti
naknadu umjesto koristenja godiSnjeg odmora.
Naknada iz stavka 1. ovoga ¢lanka odreduje se razmjerno broju dana neiskoriStenoga godisnjeg odmora.

Clanak 41.
Vrijeme koristenja godisnjeg odmora utvrduje ravnatelj uzimajuci u obzir potrebe organizacije rada te mogucnosti za
odmor radnika.

Raspored koriStenja godiSnjeg odmora utvrduje ravnatelj u skladu sa zakonom i ovim Pravilnikom, a najkasnije do 30.
lipnja tekuce godine, te o rasporedu obavjestava radnike.
Ako radnik koristi godis$nji odmor u dijelovima, mora tijekom kalendarske godine za koju ostvaruje pravo na godisnji
odmor, iskoristiti najmanje dva tjedna u neprekidnom trajanju, pod uvjetom da je ostvario pravo na godisnji odmor u
trajanju duzem od dva tjedna.
Odluka o koristenju godiSnjeg odmora dostavlja se radniku najmanje 15 dana prije pocetka koristenja.
Radnik koji odlazi u mirovinu prije 1. srpnja ima pravo na puni godisnji odmor za tu godinu.
Radnik ima pravo koristiti dva puta po jedan dan godisnjeg odmora prema svom zahtjevu i vrijeme koje sam odredi, ali
je o tome duZan obavijestiti ravnatelja najmanje 3 dana prije, osim ako posebno opravdani razlozi UciliSta to
onemogucduju.
Radniku se moZe odgoditi, odnosno prekinuti koriStenje godisnjeg odmora radi izvrSenja vaznih i neodgodivih poslova.
Odluku o odgodi, odnosno prekidu donosi ravnatel;.
Radniku kojem je odgodeno ili prekinuto koriStenje godiSnjeg odmora mora se omoguditi naknadno koristenje, odnosno
nastavljanje koristenja godisnjeg odmora.

Clanak 42.
Tijekom kalendarske godine radnik ima pravo na pla¢eni dopust do ukupno najvise deset radnih dana tijekom jedne
kalendarske godine, za vazne osobne potrebe i to:

- sklapanje braka 5 dana
- rodenje djeteta 5 dana
- smrt supruznika, djeteta, roditelja, unuka, posvojenika, posvojitelja,

skrbnika i staratelja 5 dana
- smrt roditelja supruznika, djedova i baka, bracei sestara 2 dana
- selidbe u istom mjestu stanovanja 2 dana
- selidbe u drugo mjesto stanovanja 4 dana
- elementarne nepogode 5 dana
- teske bolesti supruznika, roditelja ili djeteta 3 dana
- nastupanja u kulturnim i Sportskim priredbama 1dan

- sudjelovanja na sindikalnim susretima, seminarima, obrazovanju
za sindikalne aktivnosti i dr. 2 dana



- dobrovoljno davanje krvi 2 dana
Na pisani zahtjev radnika dopust iz prethodnog stavka ovoga ¢lanka odobrava ravnatelj.
Radnik ima pravo na pla¢eni dopust za svaki smrtni slu¢aj naveden u stavku 1. ovoga ¢lanka, neovisno o broju dana koje
je tijekom iste godine iskoristio po drugim osnovama.
U slucaju dobrovoljnog davanja krvi dani pla¢enog dopusta, u pravilu se koriste neposredno nakon davanja krvi, a u
slu¢aju nemogucénosti koristenja neposredno nakon davanja krvi dani plaéenog dopusta koristit ¢e se u dogovoru s
ravnateljem.

Clanak 43.

Radniku se moZe odobriti dopust bez naknade place (neplaéeni dopust) pod uvjetom da je takav dopust opravdan i da
nede izazvati teskoce u obavljanju poslova Ucilista.
Neplaéeni dopust odobrava ravnatelj.
Za vrijeme neplacenog dopusta radniku miruju prava i obveze iz radnog odnosa.

VL. PLACA, NAKNADA PLACE | DRUGA MATERIJALNA PRAVA RADNIKA

Clanak 44.
Za izvrSeni rad kod poslodavca radnik ima pravo na placu.
Placu za izvrSeni rad Cine osnovna plaéa, stimulativni dio place i dodaci na place.

Clanak 45.
Osnovnu placu radnika cini umnozak koeficijenta sloZzenosti poslova radnog mjesta na koje je radnik rasporeden i
osnhovice za obracun place.
Osnovicu za obracun place ¢ini osnovica koja se primjenjuje za obracun place sluzbenika i namjesStenika zaposlenih u
gradskoj upravi grada Svetog lvana Zeline.

Clanak 46.
Za radna mjesta u UCilistu utvrduju se slijededi koeficijenti sloZzenosti poslova, odnosno radnih mjesta:
Ravnatelj 2,30
Voditelj obrazovanih i kulturnih programa 1,90
Strucni suradnik 1,80
Administrator 1,40
Tehnicar — domar 1,40
Cistacica — dostavljacica 1,00
Clanak 47.

Osnovna plaéa radnika povecava se za svaku navrSenu godinu radnog staza za 0,5%.

Clanak 48.
S ciljem stimulacije ostvarivanja boljih rezultata rada osim za osnovnu placu, radnik moZe ostvariti i pravo na
stimulativni dio place koji predstavlja varijabilni dio place za izvrSeni rad, dobiven na temelju ocjene kvalitete rada kao
osobni doprinos radnika ukupnim rezultatima rada Ucilista.
Stimulativni dio place za ravnatelja UCilista odreduje osnivac. Stimulativni dio place za ostale radnike U¢ilista odreduje
ravnatelj.
Stimulativni dio place moze iznositi godiSnje najvise tri place radnika koji ostvaruje dodatak i ne moZze se ostvarivati kao
stalni dodatak uz placu.
Povecanje place po osnovi ostvarenih rezultata rada — varijabilni dio iznosi: 1-10%



Clanak 49.
Placa se isplacuje unatrag jedanput mjesecno za protekli mjesec.

Clanak 50.
Poslodavac je duZan na zahtjev radnika izvrsiti uplatu obustava iz place (kredit, uzdrzavanje i sl.).

Clanak 51.
Osnovna plac¢a radnika uvecat ce se:
- za rad u dane blagdana ili neradne dane propisane zakonom 50%
- za rad nocu 40%
- za prekovremeni rad 50%
- za rad subotom 25%
- za rad nedjeljom 35%

Dodaci iz stavka 1. ovoga ¢lanka medusobno se ne iskljucuju.
Radom nodu (nocni rad) smatra se rad radnika u vremenu izmedu 22.00 sata navecer i 6.00 sati ujutro idué¢eg dana.
Prekovremeni rad je svaki rad radnika duZi od 40 sati ukupnog tjednog fonda sati.
Umjesto uvecanja osnovne plaée po osnovi prekovremenog rada, radnik moze koristiti 1 ili viSe slobodnih radnih dana
prema ostvarenim satima prekovremenog rada u omjeru 1:1,5 (1 sat prekovremenog rada = 1 sat i 30 minuta redovnog
sata rada).
Clanak 52.

Radnik ima pravo na naknadu place u visini njegove place iz tekuéeg mjeseca za vrijeme kada ne radi zbog:

- godiSnjeg odmora

- placenog dopusta

- drzavnih i vjerskih blagdana utvrdenih zakonom

- drugih slucajeva utvrdenih zakonom i aktima Ucilista.

Clanak 53.
Ako je radnik odsutan s rada zbog bolovanja do 42 dana, pripada mu naknada plaé¢e najmanje u visini 80% od njegove
osnovne plaée ostvarene u mjesecu neposredno prije nego je zapoceo s bolovanjem.
Naknada u 100% iznosu osnovne place pripada radniku kad je na bolovanju zbog profesionalne bolesti ili povrede na
radu.

Clanak 54.
Radnik ima pravo na naknadu za topli obrok, mjese¢no, u iznosu od 415,00 kuna neto.
Naknada iz stavka 1. ovoga ¢lanka isplacuje se radniku jedanput mjesecno, zajedno s pla¢om.

Clanak 55.
Radnicima pripada pravo na regres za koristenje godisSnjeg odmora u jednakom iznosu.
Iznos regresa iz stavka 1. ovoga ¢lanka utvrduje se u visini koja se isplaéuje sluZbenicima i namjestenicima zaposlenim
u gradskoj upravi grada Svetog Ivana Zeline.
Isplata regresa iz stavka 1. ovoga clanka izvrsit ¢e se u cijelosti jednokratno, a najkasnije do pocetka koristenja godisnjeg
odmora.

Clanak 56.
Radniku koji odlazi u mirovinu pripada pravo na otpremninu u visini tri osnovice za izracun place iz ¢lanka 45. stavka 2.
ovoga Pravilnika (u daljnjem tekstu: osnovica).

Clanak 57.
Radnik ili njegova obitelj ima pravo na pomo¢ u slucéaju:
- smrti radnika koji izgubi Zivot u
obavljanju ili u povodu obavljanja rada u visini 3 osnovice i troSkove pogreba,
- smrti radnika u visini 2 osnovice,
- smrti supruznika ili djeteta u visini 1 osnovice.



Osnovica za isplatu iz stavka 1. ovoga €¢lanka je osnovica za izracun place iz ¢lanka 45. stavka 2. ovoga Pravilnika.

Clanak 58.
Radnik ima pravo na pomo¢ u slucaju:
- bolovanja radnika duzeg od 90 dana, jednom godi$nje u visini 1 osnovice,
- nastanka teske invalidnosti radnika, djece i supruznika u visini 1 osnovice,
- da radnik ima dijete s poteSko¢ama u razvoju,
jednom godisnje u visini 1 osnovice.

Osnovica za isplatu iz stavka 1. ovoga €¢lanka je osnovica za izracun place iz ¢lanka 45. stavka 2. ovoga Pravilnika.

Clanak 59.
Kada je radnik upucen na sluzbeno putovanje u zemlji, pripada mu puna naknada prijevoznih troskova, dnevnice u visini
predvidenoj za korisnike drzavnog proracuna i naknada troskova noéenja na sluzbenom putu najvise do iznosa cijene
hotela kategorije Cetiri zvjezdice.
Radnik ostvaruje pravo na dnevnicu, za udaljenost od najmanje 30 km, u punom iznosu, ako je proveo na putu vise od
12 sati, a ukoliko provede na putu manje od 12, a viSe od 8 sati ima pravo na pola dnevnice.
Naknada troskova i dnevnica za sluZzbeno putovanje u inozemstvo utvrduje se na nacin kako je to propisano za korisnike
drzavnog proracuna.

Clanak 60.
Radnik ima pravo na mjesecnu kartu za prijevoz mjesnim javnim prijevozom ili naknadu u visini cijene mjesecne karte.
Radnik ima pravo na naknadu troSkova prijevoza na posao i s posla medumjesnim javnim prijevozom u visini stvarnih
izdataka prema cijeni mjese¢ne odnosno pojedinacne karte. Ukoliko radnik ne predoci mjesecnu kartu za prijevoz, a
postoji vise mogucnosti prijevoza, uvaZavajuci racionalnost troskova, radniku ¢e se isplatiti troSkovi povoljnijeg i
vremenski najprihvatljivijeg prijevoza.
Ako radnik mora sa stanice medumjesnog javnog prijevoza koristiti i mjesni prijevoz, stvarni izdaci utvrduju se u visini
troskova mjesnog i medumjesnog javnog prijevoza.
Radnik s prebivaliStem u naselju Biskupec Zelinski i naselju Sv. lvan Zelina ima pravo na naknadu troskova prijevoza u
mjesecnom iznosu od 300,00 kuna.
Naknada troskova prijevoza iz ovog ¢lanka isplacuje se radniku jedanput mjesecno za tekuéi mjesec, zajedno s placom.

Clanak 61.
Ako je radniku odobreno koriStenje privatnog automobila u sluzbene svrhe, nadoknadit ¢e mu se troSkovi u visini
predvidenoj za korisnike drZzavnog proracuna.

Clanak 62.
Radniku se ispladuje jubilarna nagrada za neprekidni rad u U¢ilistu kada navrsi:
- 5 godina u visini 1 osnovice
- 10 godina u visini 1,25 osnovice
- 15 godina u visini 1,50 osnovice
- 20 godina u visini 1,75 osnovice
- 25 godina u visini 2 osnovice
- 30 godina u visini 2,50 osnovice
- 35 godina u visini 3 osnovice
- 40 godina u visini 4 osnovice.

Osnovica za isplatu iz stavka 1. ovoga ¢lanka iznosi 1.800,00 kuna.

Jubilarna nagrada iz stavka 1. ovoga ¢lanka isplacuje se radnicima prvog narednog mjeseca od mjeseca u kojem je radnik
ostvario pravo na jubilarnu nagradu.

Iznimno, ako radniku prestaje radni odnos, a ostvario je pravo na jubilarnu nagradu, nagrada ce se isplatiti radniku ili
njegovim nasljednicima sljedeceg mjeseca po prestanku radnog odnosa.



Clanak 63.
Prigodom dana Svetog Nikole isplatit ¢e se radniku sredstva za dar u iznosu od 600,00 kuna za svako dijete do 15 godina
starosti odnosno dijete koje je do 31. prosinca tekuce godine navrsilo 15 godina starosti.

Clanak 64.
Radnicima pripada godisnja nagrada za boZi¢ne blagdane u jednakom iznosu.
Iznos godisnje nagrade iz stavka 1. ovoga ¢lanka utvrduje se u visini koja se isplacuje sluzbenicima i namjestenicima
zaposlenim u gradskoj upravi grada Svetog lvana Zeline.

Clanak 65.
Radniku pripada godi$nji dar u naravi u visini na koju se prema propisima o porezu na dohodak ne pla¢a porez.

Clanak 66.
Materijalna prava iz ¢lanka 55., 56., 57., 58., 59., 60., 62., 63., 64. i 65. utvrdena su u neto iznosima, osim ako ovim
Pravilnikom nije drugacije odredeno.

VII. PRESTANAK UGOVORA O RADU

Clanak 67.
Na prestanak ugovora o radu primjenjuju se odgovarajuée odredbe Zakona o radu.

Clanak 68.
Ako radnik na zahtjev UCiliSta prestane raditi prije isteka propisanog ili ugovorenog otkaznog roka, Uciliste mu je duzno
isplatiti naknadu place i priznati sva ostala prava kao da je radio do isteka otkaznog roka.

Clanak 69.
Svakom radniku kojemu Uciliste otkazuje ugovor o radu, a razlog nije skrivljeno ponasanje radnika, pripada otpremnina
pod uvjetima i u visini utvrdenoj zakonom ili kolektivnim ugovorom.

Vill. ODGOVORNOST ZA STETU

Clanak 70.
Radnik koji na radu ili u svezi s radom namjerno ili iz krajnje nepaZnje uzrokuje stetu UCilistu, duzan je Stetu naknaditi.
Ako Stetu uzrokuje vise radnika, svaki radnik odgovara za dio Stete koju je uzrokovao.
Ako se za svakog radnika ne mozZe utvrditi dio Stete koju je on uzrokovao, smatra se da su svi radnici podjednako
odgovorni i Stetu naknaduju u jednakim dijelovima.
Ako je viSe radnika uzrokovalo Stetu kaznenim djelom s umisljajem, za Stetu odgovaraju solidarno.

Clanak 71.
Visina Stete utvrduje se na osnovi stvarno pretrpljene Stete, na osnovi cjenika ili knjigovodstvene vrijednosti stvari
odnosno procjenom vrijednosti oSteéenih stvari.

Clanak 72.
Radnik koji na radu ili u svezi s radom, namjerno ili iz krajnje nepaznje uzrokuje Stetu trecoj osobi, a Stetu je naknadilo
Uciliste, duzan je UCilistu naknaditi iznos naknade isplacene trecoj osobi.

Clanak 73.
Radnika se moze djelomicno ili u potpunosti osloboditi plaéanja naknade sStete ako je slabog imovnog stanja te bi ga
isplata potpune naknade dovela u oskudicu odnosno u drugim slucajevima utvrdenim kolektivnim ugovorom koji
obvezuje U¢ilista i radnika.
Odredba prethodnog stavka ovoga clanka, ne odnosi se na radnika koji je Stetu uzrokovao kaznenim djelom s
umisljajem.



Odluku o djelomi¢nom oslobodenju, najmanje 20%, ili potpunom oslobodenju pla¢anja naknade Stete donosi ravnatelj.

Clanak 74.
PotrazZivanje naknade uzrokovane Stete zastarijeva za tri godine od dana saznanja za Stetu i pocinitelja.
U svakom slucaju ovo potrazivanje zastarijeva za pet godina od kada je Steta nastala.
Kada je Steta uzrokovana kaznenim djelom a za kazneno gonjenje je predviden dulji rok zastare, zahtjev za naknadu
Stete prema odgovornoj osobi zastarijeva kad istekne vrijeme odredeno za zastaru kaznenog gonjenja.

Clanak 75.
PotrazZivanje naknade Stete koju UCiliste isplati trecoj osobi zastarijeva prema radniku koji je Stetu uzrokovao u roku od
Sest mjeseci od dana isplate Stete trecoj osobi.

Clanak 76.

Naknada stete odreduje se u pausalnom iznosu od 500,00 kn (slovima: petstotina kuna) ako je prouzrokovana:

- tu€njavom radnika u vrijeme rada

- zakasnjenjem u dolasku na posao, izlaskom s posla u vrijeme rada ili napustanjem rada prije

kraja radnog vremena

- nemarnim obavljanjem poslova i radnih zadataka

- ometanjem jednog ili viSe radnika u obavljanju radnih obveza

- nestrucnog ili nepaZljivog rukovanja sredstvima za rad.
Ako je Steta uzrokovana Stetnom radnjom iz stavka 2. ovoga ¢lanka mnogo veca od utvrdenog iznosa naknade, Uciliste
moze zahtijevati naknadu u visini stvarno pretrpljene i utvrdene Stete.

IX. ZASTITA IMOVINE | PODATAKA

Clanak 77.
Svi podaci, poslovne ili osobne naravi, pojedinosti organizacije i ustroja UCilista, koje je radnik saznao u obavljanju svojih
poslova i radom u UCiliStu, smatraju se poslovnom tajnom.

Clanak 78.
Radnik je duZan struc¢no i paZzljivo te Stedljivo postupati sa svim strojevima, opremomi priborom za rad.
Zabranjeno je svako samovoljno otudivanje, ostecivanje ili nenamjensko koristenje imovinom UCilista.
Imovinu UC¢ilista, ukljucujuéi poslovne dokumente, izvode iz poslovne dokumentacije i sl. u originalu ili preslici, radnik
ne smije iznositi iz UCiliSta bez posebnog odobrenja ravnatelja ili druge ovlastene osobe.

Clanak 79.
Radnik ne smije, bez posebnog pisanog odobrenja ravnatelja, unositi uredaje za audio i vizualno snimanje te uredaje za
prijenos podataka.
Radnik ne smije, bez posebnog odobrenja ravnatelja, koristiti imovinu U¢ilista ukljucujudi i sredstva komunikacije, u
privatne svrhe.

Clanak 80.
Radnik ne smije za svoj ili tudi racun sklapati poslove iz djelatnosti Ucilista, bez posebnog odobrenja ravnatelja.

X. OSTVARIVANIJE PRAVA | OBVEZA IZ RADNOG ODNOSA

Clanak 81.
Dostavljanje odluka, obavijesti i drugih pisanih akata u svezi s ostvarivanjem prava i obveza radnika obavlja se u pravilu
neposrednom predajom radniku.
Potvrdu o izvrSenom dostavljanju (dostavnicu) potpisuju primatelj i dostavlja¢. Primatelj na dostavnici oznacava i dan



prijama.

Radniku se odluka iz stavka 1. ovoga ¢lanka, moZe dostaviti putem poste na adresu koju je prijavio U¢ilistu.

U slucaju odbijanja prijama ili nepoznate adrese radnika, dostavljanje se obavlja isticanjem na oglasnoj ploc¢i Ucilista.
Istekom roka od osam dana od dana isticanja na oglasnoj ploc¢i smatra se da je dostavljanje uredno izvrseno.

Ako radnik ima punomoc¢nika, dostavljanje se obavlja osobi koja je odredena za punomoénika.

Clanak 82.
Radnik koji smatra da mu je povrijedeno neko pravo iz radnog odnosa moZe u roku od petnaest dana od dostave odluke
kojom je povrijedeno njegovo pravo, odnosno od saznanja za povredu prava, zahtijevati ostvarenje toga prava. Zahtjev
se podnosi ravnatelju.
Ako ravnatelj u roku od petnaest dana od dostave zahtjeva radnika iz stavka 1. ovoga ¢lanka ne udovolji tom zahtjevu,
radnik mozZe u daljnjem roku od petnaest dana zahtijevati zastitu povrijedenog prava pred nadleznim sudom.
Zastitu povrijedenog prava pred nadleznim sudom ne moZe zahtijevati radnik koji prethodno nije podnio zahtjev iz
stavka 1. ovoga €lanka, osim u slu¢aju zahtjeva radnika za naknadom Stete ili drugim novéanim potraZivanjima iz radnog
odnosa.
Ako je zakonom, drugim propisom, kolektivnim ugovoromiili pravilnikom o radu predviden postupak mirnoga rjeSavanja
nastaloga spora, rok od petnaest dana za podnosenje zahtjeva sudu te¢e od dana okoncanja toga postupka.
Odredbe ovoga ¢lanka ne primjenjuju se na postupak zastite dostojanstva radnika.

Xl. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 83.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu i unutarnjem ustrojstvu Puckog otvorenog
ucilista Sv. lvan Zelina od 1. oZujka 2019. godine.
Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploci i Internet-stranicama UCciliSta 4. studenog 2019. godine, te je stupio
na snagu 5. studenog 2019. godine.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Voditelj obrazovnih i kulturnih programa

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: - magistar ili stru¢ni specijalist drustvenih, humanistickih ili prirodnih znanosti
- 5 godina radnog iskustva

Opis poslova:
- organizira i koordinira nastavu u svim oblicima obrazovanja
- predlaZzeiizraduje planove, programe i izvjestaje,
- organizira i koordinira sve ostale poslove vezane uz nastavni proces,
- provodi istraZivanja obrazovnih potreba,
- radi na poslovima promidzbe programa obrazovanja,
- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja.

Strucni suradnik
Broj izvrsitelja: 1
-Uvjeti: - stru¢na sprema: VSS/VSS
- organizacijske i komunikacijske sposobnosti
- poznavanje dva svjetska jezika
- napredna informaticka znanja

Opis poslova:
- zaduZen za projektne aktivnosti U¢ilista
- dogovara, osmisljava, prati, piSe i realizira projekte u kojima je UCiliSte nositelj ili partner



- koordinira projektima UciliSta i s partnerima
- zaduZen za suradnju na lokalnom i nacionalnom nivou
- razvija medunarodnu suradnju Ucilista

- organizira dogadaje za UCiliSte koji nisu u domeni primarne i redovite djelatnosti - nalazi partnere za projekte i
suradnje

- suraduje s drugim zaposlenicima na razvoju novih ideja

- predlaze nove moguénosti, suradnje, ¢lanstva i smjerove razvoja

- osmisljava promotivne materijale i zaduZen je za njihovu realizaciju i pravovremenu distribuciju
- obavljai ostale poslove koji pripadaju uz navedene poslove i poslove po nalogu ravnatelja

Administrator

Broj izvrsitelja: 3

Uvjeti: - SSS drustvenog ili tehnickog smjera
- 1 godina radnog iskustva, ukljuc¢ujuéi stru¢no osposobljavanje
- osposobljen za rad na PC-u

Opis poslova:
- vodi potrebne evidencije iz podrucja kulture i obrazovanja,
- vodi urudzbeni zapisnik i ostale pomocéne knjige
- primairazvrstava postu, priprema postu za otpremu,
- obavlja upise polaznika u obrazovne programe,
- priprema, kontira i knjiZi svu knjigovodstvenu dokumentaciju,
- obracunava place, autorske honorare i ugovore o djelu i ostale isplate,
- vodi poslove blagajne i likvidature,
- vodi kadrovsku evidenciju,
- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja.

Tehnicar - domar
Broj izvrsitelja: 1
Uvjeti: - SSS tehnickog smjera
- 1 godina radnog iskustva

Opis poslova:
- brine o ispravnosti i funkcioniranju instalacija i uredaja u objektima
te cjelokupnog inventara,
- odrzZava razglasnu tehniku, audio i video tehniku i kinoopremu,
- rukuje tehnikom pri realizaciji programa,
- obavlja projekciju filmova prema potrebi,
- obavlja montaZzu i demontazu scenografije - poslovi dekoracije, izlozbi i plakatiranje,
- rukuje centralnim grijanjem i brine o cjelokupnom postrojenju centralnog grijanja,
- obavlja jednostavnije popravke u objektima,
- obavlja poslove prijevoza,
- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja.

Cistacica - dostavljacica
Broj izvrsitelja: 1
Uvjeti: - osnovna skola

Opis poslova:
- obavlja ¢is¢enje prostorija i ostalog inventara,
- obavlja pranje i glacanje tekstilnog inventara,



- Cisti okolis zgrade,

- dostavlja i otprema postanske posiljke Ucilista

- raznosi promidZbene materijale UCilista (programske letke, plakate, pozivnice i dr.)
korisnicima na podrucju naselja Sv. lvana Zeline,

- kontrolira ulaz posjetitelja programa u Dvorani "Kralus",

- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja.

URBROJ: 238-83-21-02-102-11

Ravnateljica Puckoga otvorenog ucilista
Sveti lvan Zelina
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