Na temelju ¢lanka 26. Zakona o radu ("Narodne novine” broj 93/14 i 127/17) i ¢lanka 21.
podstavak 1 Statuta Puckog otvorenog POU Koprivnica Koprivnica (dalje u tekstu: POU
Koprivnica), Upravno vijece na sjednici odrzanoj 17.lipnja 2019. godine, donijelo je

PRAVILNIK O RADU

I. TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o radu (dalje u tekstu: Pravilnik) ureduju se pitanja u svezi s radom
zaposlenika, kao $to je sklapanje ugovora o radu, radno vrijeme, odmori i dopusti, naknada
Stete, prestanak ugovora o radu te druga pitanja sukladno Zakonu o radu i Kolektivnom
ugovoru za zaposlene u ustanovama kulture Grada Koprivnica (dalje u tekstu: Kolektivni
ugovor).

Clanak 2.

Odredbe ovoga Pravilnika primjenjuju se na sve zaposlene u POU Koprivnica.

Odredbe ovoga Pravilnika primjenjuju se na osobe koje su sukladno odredbama
posebnog zakona, pojedinaéno i samostalno ili zajedno i skupno, ovlastene voditi poslove
POU Koprivnica, a koje su s POU Koprivnic sklopile ugovor o radu za obavljanje tih poslova,
osim odredbi kojima se ureduju pitanja radnog vremena, stanke, dnevnog i tjednog odmora te
prestanka ugovora o radu, u slu¢aju da su ova pitanja na druk¢iji nacin uredena ugovorom o
radu sklopljenim izmedu tih osoba i POU Koprivnica.

Clanak 3.

U slucaju da su prava i obveza koji su predmet uredenja ovoga Pravilnika, druk¢ije
uredena ugovorom o radu, sporazumom izmedu radni¢kog vije¢a i POU Koprivnica,
Kolektivnim ugovorom ili zakonom, primjenjuje se za zaposlenika najpovoljnije pravo, ako
Zakonom o radu ili drugim propisom nije druk¢ije odredeno.
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Clanak 4.
Kada odredbe ugovora o radu upucuju na primjenu pojedinih odredaba ovoga
Pravilnika, te odredbe Pravilnika postaju sastavni dio ugovora o radu.

Clanak 5.
Zaposlenik je duzan savjesno i marljivo obavljati poslove radnog mjesta za koje je
sklopio ugovor o radu s POU Koprivnica, sukladno pravilima struke i uputama ovlaStene
osobe POU Koprivnica, usavrsavati svoja znanja i vjestine, $titi poslove, interese i ugled POU



Koprivnica, pridrzavati se strukovnih i drugih pravila koja proizlaze iz organizacije rada u
POU Koprivnica.

POU Koprivnica, uz puno postivanje prava i dostojanstva svakog zaposlenika,
osigurava uvjete za izvrSavanje svojih ugovornih obveza, sve dok ponaSanje zaposlenika ne
Steti poslovanju i ugledu POU Koprivnica i dok njegov uspjeh na radu i gospodarske prilike to
dopustaju, te osigurava zaposleniku za obavljeni rad pravo na placu i ostvarivanje drugih
prava utvrdenih Pravilnikom.
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Clanak 6.
Prigodom stupanja zaposlenika na rad, ravnatelj ili druga ovlastena osoba upoznat Ce
zaposlenika s propisima iz radnih odnosa, organizacijom rada i zastitom na radu.
POU Koprivnica ¢e u skladu s propisima omoguciti zaposleniku uvid u odredbe ovoga
Pravilnika i drugih op¢ih akata kojima su uredeni radni odnosi odnosno zastita prava i obveze
zaposlenika.

Il. ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVLJA, PRIVATNOSTI I DOSTOJANSTVA
ZAPOSLENIKA
Clanak 7.

POU Koprivnica je duzno pribaviti i odrzavati postrojenja, uredaje, opremu, alate,
mjesto rada i pristup mjestu rada, te organizirati rad na naéin koji osigurava zastitu Zivota i
zdravlja zaposlenika, u skladu s posebnim zakonima i drugim propisima te naravi posla koji se
obavlja.

POU Koprivnica je duzno upoznati zaposlenika s opasnostima posla kojeg zaposlenik
obavlja.

POU Koprivnica je duzno osposobiti zaposlenika za rad, na nain koji osigurava
zastitu zZivota i zdravlja zaposlenika te sprje¢ava nastanak nesreca.

Obveza je svakog zaposlenika sudjelovati u provedbi sustava zaStite na radu te u
svakodnevnom radu primjenjivati interna pravila, zakone i druge propise o za$titi na radu.

Radno mjesto i sredstva za rad zaposlenik je obvezan urediti svakog dana poslije
zavrSetka rada.

Clanak 8.

Osobni podaci zaposlenika smiju se prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati tre¢im
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.

Zaposlenici su obvezni dostaviti POU Koprivnica sve podatke i izmjene dostavljenih
podataka, potrebne za vodenje evidencije o zaposlenicima i drugih evidencija propisanih
zakonom ili drugim propisom. Zaposlenik koji ne dostavi utvrdene podatke snosi Stetne
posljedice toga propusta.

Podaci iz stavka 2. ovoga ¢lanka su tajni.

Osobne podatke zaposlenika smije prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati tre¢im
osobama samo ravnatelj, zaposlenik zaposlen na odgovaraju¢im poslovima ili druga osoba
koju za to ovlasti ravnatelj.



Neto¢ni osobni podaci moraju se odmah ispraviti.

Osobni podaci za ¢ije Cuvanje vise ne postoje pravni ili stvarni razlozi moraju se brisati
ili na drugi nacin ukloniti.

Ako POU Koprivnica zapoS$ljava najmanje dvadeset zaposlenika, ravnatelj je duzan
imenovati osobu koja je osim njega ovlastena nadzirati da li se osobni podaci zaposlenika
prikupljaju, obraduju, koriste i dostavljaju tre¢im osobama u skladu sa zakonom.

Osoba iz stavka 7. ovoga ¢lanka mora uzivati povjerenje zaposlenika, a podatke koje
sazna u obavljanju svoje duznosti mora brizljivo ¢uvati.
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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, struénom osposobljavanju i usavrsavanju te prekvalifikaciji, sukladno posebnim
zakonima.

POU Koprivnica je duzno zastititi dostojanstvo zaposlenika za vrijeme obavljanja
posla od postupanja nadredenih, suradnika i osoba s kojima zaposlenik redovito dolazi u
doticaj u obavljanju svojih poslova, ako je takvo postupanje neZeljeno i u suprotnosti s
posebnim zakonima.

Zaposlenik 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 zaposlenika podnositelja prituzbe, zaposlenika na kojega se prituzba odnosi te
druge zaposlenike koji budu predloZeni od strane podnositelja prituzbe i zaposlenika 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 zaposlenici 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
zaposleniku koji je pocinio uznemiravanje, poduzima se odgovarajuéa mjera kojom se
sprjecava nastavak uznemiravanja, i to:

- upozorenje

- donosSenje odluke o otkazu s ponudom izmijenjenog ugovora o radu

- izvanredni otkaz ugovora o radu.

Clanak 10.
Zabranjen je rad pod utjecajem alkohola i drugih opojnih sredstava.
Zabranjeno je unosSenje alkohola i drugih opojnih sredstava na radno mjesto i u druge
prostore POU Koprivnica.
U POU Koprivnica je zabranjeno pusenje.



III. EVIDENCIJA O ZAPOSLENICIMA
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Clanak 11.
POU Koprivnica je duzno voditi evidenciju o zaposlenicima.
Evidencija iz stavka 1. ovoga ¢lanka mora sadrzavati podatke u skladu s posebnim
propisima.

IV. SKLAPANJE UGOVORA O RADU
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Clanak 12.

Odluku o potrebi zaposljavanja zaposlenika donosi ravnatelj ako Statutom POU
Koprivnica nije odredeno druk¢ije.

Odluka o potrebi zapoSljavanja donosi se u skladu s Pravilnikom o unutarnjoj
organizaciji i sistematizaciji poslova POU Koprivnica kojim su utvrdeni nazivi radnih mjesta,
uvjeti za zasnivanje radnog odnosa na pojedinom radnom mjestu, opis poslova i broj
izvrsitelja za pojedino radno mjesto, osim za polozaj ravnatelja koji je ureden Statutom POU
Koprivnica.
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Clanak 13.

Sklapanju ugovora o radu prethodi postupak izbora u skladu sa Zakonom o radu, Statutom,
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizacijom poslova i ovim
Pravilnikom.

[zbor se provodi na temelju prijave o potrebi zapo$ljavanja putem oglasa, odnosno na temelju
javnog natjecaja ako je to propisano posebnim zakonom.

Prije raspisivanja javnog natjecaja POU Koprivnica duzno je pribaviti pisanu suglasnost
Gradonacelnika Grada Koprivnice.

U javnom natjeCaju navodi se naziv radnog mjesta, vrsta radnog odnosa i trajanje radnog
vremena, op¢i 1 posebni uvjeti koje kandidat mora ispunjavati, rok do kojeg se primaju prijave
i rok u kojem ¢e prijavijeni kandidati biti obavjesteni o izboru kandidata za zasnivanje radnog
odnosa.

Odluku o izboru medu prijavljenim kandidatima donosi tijelo koje provodi natjecaj sukladno
odredbama Statuta.

Kandidate koji nisu izabrani POU Koprivnica o tome pismeno izvje$uje i vraéa im
dostavljenu dokumentaciju.

Ugovor o radu moze sklopiti osoba koja pored opéih uvjeta utvrdenih zakonom,
ispunjava i posebne uvjete utvrdene sistematizacijom radnih mjesta ili drugim op¢im aktom.
Radni odnos zasniva se sklapanjem ugovora o radu u pisanom obliku.



Ugovor o radu sadrzava uglavke propisane Zakonom, a narocito:
- strankama te njihovu prebivaliStu odnosno sjedistu
- mjestu rada zaposlenika
- nazivu, naravi ili vrsti rada na koji se zaposlenik zaposljava
- danu otpocinjanja rada
- ofekivanom trajanju ugovora
- placi i drugim primanjima na koja zaposlenik ima pravo
- radnom vremenu
- trajanju pladenog dopusta na koji zaposlenik ima pravo
- otkaznim rokovima.

U slucaju kada se odredbama ugovora o radu upucuje na primjenu odredaba zakona,
podzakonskog akta i ovoga pravilnika, te odredbe postaju sastavni dio ugovora o radu.

Ugovor o radu s pojedinim zaposlenikom, u ime POU Koprivnica sklapa ravnatelj,
osim ugovora o radu ravnatelja kojega u ime POU Koprivnica sklapa predsjednik Upravnog
vijeca.

Clanak 14,

Ako ugovor o radu nije sklopljen u pisanom obliku, POU Koprivnica je duzno
zaposleniku, prije pocetka rada, izdati pisanu potvrdu o sklopljenom ugovoru.

Potvrda o sklopljenom Ugovoru o radu mora sadrzavati sve uglavke navedene u ¢lanku
13. ovoga Pravilnika.

Clanak 15.

Prilikom sklapanja ugovora o radu zaposlenik je duzan priopéiti POU Koprivnica
podatke koji su u svezi sa zasnivanjem radnog odnosa, te izvijestiti POU Koprivnica o bolesti
ili drugoj okolnosti koja ga onemoguduje ili bitno ometa u izvrSenju obveza ugovora o radu ili
koja ugroZava zivot i zdravlje osoba s kojima, u izvrSenju ugovora o radu, zaposlenik dolazi u
dodir.

Prilikom sklapanja ugovora o radu i postupka odabira kandidata za radno mjesto,
zabranjeno je od zaposlenika traziti podatke koji nisu u neposrednoj svezi s radnim odnosom.

Clanak 16.

Osim u slucajevima kada je posebna zdravstvena sposobnost uvjet za obavljanje
poslova na kojima zaposlenik moze raditi sukladno pravilniku ministra nadleznog za rad, POU
Koprivnica moZe i osobu koja nece raditi na tim poslovima, uputiti na lije¢nicki pregled.

Troskove lijeCnickog pregleda iz prethodnog stavka ovoga clanka snosi POU
Koprivnica.

Clanak 17.

Strucne i radne sposobnosti zaposlenika za radno mjesto za koje zasniva radni odnos,
mogu se provjeravati prije sklapanja ugovora o radu (prethodno provjeravanje) i probnim
radom.
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Clanak 18.
Prethodno provjeravanje obavlja se intervjuom, testiranjem, rjeSavanjem odredenih
radnih zadataka ili na drugi prikladan nacin ovisno o vrsti i naravi poslova.



Prethodno provjeravanje obavlja ravnatelj ili osoba koju ravnatelj ovlasti.

Clanak 19.
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 20.

Ugovor o radu moze se iznimno sklopiti na odredeno vrijeme za zasnivanje radnog

izvrSenjem odredenog posla ili nastupanjem odredenog dogadaja.
Clanak 21,

S istim zaposlenikom 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 duze od tri godine, samo ako
je to potrebno radi zamjene privremeno nenazoénog zaposlenika ili je zbog nekih drugih
razloga dopusteno Kolektivnim ugovorom ili zakonom.

Ugovor o radu sklopljen na odredeno vrijeme prestaje istekom vremena odnosno
prestankom drugog razloga zbog kojega je sklopljen.

POU Koprivnica je duzno obavijestiti zaposlenike koji su zaposleni temeljem ugovora
o radu na odredeno vrijeme o poslovima za koje bi ti zaposlenici mogli u POU Koprivnica
sklopiti ugovor o radu na neodredeno vrijeme.

Ako je ugovor o radu na odredeno vrijeme sklopljen protivno odredbama zakona i
ovoga Pravilnika ili ako zaposlenik nastavi raditi u POU Koprivnica i nakon isteka vremena za
koje je ugovor sklopljen, smatra se da je sklopljen na neodredeno vrijeme.

V. PROBNI RAD, OBRAZOVANJE I OSPOSOBLJAVANJE ZA RAD
Clanak 22.
Prilikom sklapanja ugovora o radu moze se ugovoriti probni rad.
Probni rad moze trajati najvise:

- mjesec dana za radna mjesta za koja je uvjet niza stru¢na sprema ili osnovna $kola,

- dva mjeseca za radna mjesta za koja je uvjet srednja stru¢na sprema,

- tri mjeseca za radna mjesta za koja je uvjet visa stru¢na sprema odnosno zavrSen struéni
studij ili preddiplomski sveudili$ni studij,

- Sest mjeseci za radna mjesta za koja je uvjet visoka struéna sprema odnosno zavrsen
preddiplomski 1 diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij.

Ako je zaposlenik bio odsutan najmanje deset dana, probni rad se mozZe iznimno
produziti za onoliko vremena koliko je zaposlenik bio odsutan.



Clanak 23.
Probni rad zaposlenika prati ravnatelj ili osoba odnosno komisija koju ravnatelj ovlasti.
Zaposleniku koji nije zadovoljio na probnom radu prestaje radni odnos otkazom koji
mora biti u pisanom obliku i obrazloZen. Otkazni rok je najmanje sedam dana.
Ako se zaposleniku ne dostavi otkaz iz prethodnog stavka najkasnije posljednjeg dana
probnog roka, smatra se da je zaposlenik zadovoljio na probnom radu i ugovor o radu ostaje na
snazi.

Clanak 24.

Osobu koja se prvi puta zaposljava u zanimanju za koje se Skolovala POU Koprivnica
moze zaposliti kao pripravnika, radi osposobljavanja za samostalni rad u zanimanju za koje se
Skolovao.

Radi osposobljavanja za samostalni rad, pripravnika se mozZe privremeno uputiti na rad
kod drugog poslodavca.

Ugovor o radu s pripravnikom moze se sklopiti na odredeno vrijeme.

Pripravnici se mogu zapoS$ljavati na radnim mjestima za koja je uvjet srednja, visa
odnosno visoka strucna sprema.
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Clanak 25.

Pripravnicki staz moZze trajati najvise do:

- 3 mjeseca za obavljanje poslova za koje je uvjet srednja stru¢na sprema
- 6 mjeseci za obavljanje poslova za koje je uvjet visa stru¢na sprema
- 12 mjeseci za obavljanje poslova za koje je uvjet visoka stru¢na sprema.

Na zahtjev pripravnika pripravni¢ki staz moze se skratiti za jednu tre¢inu, ako POU
Koprivnica ocijeni da se pripravnik osposobio za samostalan rad.

Trajanje pripravnickog staza produzuje se za vrijeme opravdane odsutnosti pripravnika
s rada ako je ukupna odsutnost trajala vise od 30 dana.

Clanak 26.

Pripravnik mora imati mentora i dobiti plan i program osposobljavanja.

Nakon zavrSetka pripravni¢kog staza, pripravnik polaze struéni ispit ako je to
propisano zakonom ili drugim propisom.

Pripravniku koji u roku ne polozi stru¢ni ispit POU Koprivnica moze redovito otkazati.

Clanak 27.

Kada je strucni ispit ili radno iskustvo utvrdeno zakonom ili drugim propisom kao
uvjet za obavljanje poslova odredenoga zanimanja, POU Koprivnica moze u skladu sa svojim
moguénostima, osobu koja je zavrSila Skolovanje za takvo zanimanje primiti na strucéno
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
odgovarajueg zanimanja.

Stru¢no osposobljavanje za rad iz stavka 1. ovoga ¢lanka moze trajati najduze koliko
traje pripravnicki staz.



Na osobu koja se stru¢no osposobljava za rad ne primjenjuju se odredbe o sklapanju
ugovora o radu, placi i naknadi place te prestanku u govora o radu.
Ugovor o struénom osposobljavanju sklapa se u pisanom obliku.
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Clanak 28.
POU Koprivnica je duzno omoguciti zaposleniku, u skladu s moguénostima i
potrebama rada Skolovanje, obrazovanje, osposobljavanje i usavrsavanje.
Zaposlenik je duzan u skladu sa svojim sposobnostima i potrebama rada, $kolovati se,
obrazovati, osposobljavati i usavrsavati za rad.

VI. RADNO VRIJEME
Clanak 29.

Puno radno vrijeme zaposlenika iznosi 40 sati tjedno ako zakonom ili Kolektivnim
ugovorom nije drukcije odredeno, i rasporeduje se, u pravilu, od ponedjeljka do petka.

Dnevno radno vrijeme zaposlenika rasporeduje se, u pravilu, jednokratno.

Na poslovima koji zbog svoje naravi zahtijevaju drukéiji raspored radnog vremena
(organizacijske jedinice Kino Velebit i zgrada Veleu¢ilista na Trgu bana Jeladi¢a 6), radni
tjedan rasporeden je u Sest (6) radnih dana u kojem je jedan (1) dan u vikendu ili jedan dan u
tjednu slobodan.
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Clanak 30.
Raspored radnog vremena, pocetak i zavrSetak radnog vremena utvrduje ravnatelj
odlukom na nacin i po postupku utvrdenim Kolektivnim ugovorom.
POU Koprivnica vodi evidenciju radnog vremena.
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Clanak 31.

Na poslovima koji su posebnom propisom utvrdeni kao poslovi na kojima ni uz
primjenu mjera zastite i sigurnosti na radu, nije mogude zastiti zaposlenika od $tetnih utjecaja,
radno vrijeme se skracuje razmjerno Stetnom utjecaju na zdravlje zaposlenika.

Zaposlenici koji rade u skra¢enom radnom vremenu ostvaruju sva prava kao da rade u
punom radnom vremenu.
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Clanak 32.

Rad u smjenama je organizacija rada prema kojoj dolazi do izmjene zaposlenika a
istom radnom mjestu i mjestu rada u skladu s rasporedom radnog vremena, koji moze biti
prekinut ili neprekinut, ukljucujuéi izmjenu smjena.

Smjenski zaposlenik je zaposlenik koji, kada je organiziran rad u smjenama, tijekom
jednog tjedna ili jednog mjeseca na temelju rasporeda radnog vremena, posao obavlja u
razli¢itim smjenama.

Clanak 33.



Rad u nepunom radnom vremenu ugovorit ée se sukladno potrebama organizacije rada
u POU Koprivnica, o ¢emu odluduje ravnatelj.

Nepunim radnim vremenom smatra se svako radno vrijeme krace od punog radnog
vremena.

Rad u nepunom radnom vremenu mozZe biti rasporeden u sve radne dane tijekom tjedna
ili samo u neke dane u tjednu, o ¢emu odlucuje ravnatelj.

Zaposlenici s nepunim radnim vremenom ostvaruju ista prava kao i zaposlenici s
punim radnim vremenom u svezi prava na dnevni odmor, tjedni odmor, godi$nji odmor i
dopust, a druga prava razmjerno radnom vremenu.

Zaposlenik je duzan obavijestiti POU Koprivnica o svim sklopljenim ugovorima o
radu za nepuno radno vrijeme s drugim poslodavcima.

v

Clanak 34.

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 prosje¢no radno vrijeme tijekom
trajanja preraspodjele ne smije biti duZe od punog ili nepunog radnog vremena.

O preraspodjeli radnog vremena odluduje ravnatelj.

Ako preraspodjela radnog vremena nije uredena Kolektivnim ugovorom, POU
Koprivnica je duzno utvrditi plan preraspodijeljenog radnog vremena s naznakom poslova i
broja zaposlenika ukljuenih u preraspodijeljeno radno vrijeme, te takav plan prethodno
dostaviti inspektoru rada.

Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom.

v

Clanak 35.

U slucaju vise sile, izvanrednog povecanja opsega posla i u drugim sluc¢ajevima prijeke
potrebe, zaposlenik na pisani zahtjev ravnatelja mora raditi duze od punog radnog vremena
(prekovremeni rad), ali najvise do osam sati tjedno.

Preraspodjelom radnog vremena rijesit ¢e se slucajevi kada radnici ostaju raditi dulje
od osam (8) sati uslijed nepredvidenih okolnosti i/ili poveéanog opsega posla, a sve u skladu s
propisima o radu.

Prekovremeni rad ne smije trajati duze od pedeset sati mjese¢no niti duze od sto
osamdeset sati godisSnje.

Ako prekovremeni rad odredenog zaposlenika traje duze od Cetiri tjedna neprekidno ili
vise od dvanaest tjedana tijekom kalendarske godine, odnosno ako prekovremeni rad svih
zaposlenika u POU Koprivnica prelazi deset posto ukupnoga radnog vremena u odredenom
mjesecu, o prekovremenom radu mora se obavijestiti inspektor rada u roku od osam dana od
dana nastupa neke od navedenih okolnosti.

Prekovremeni rad ne moze se odrediti maloljetnom zaposleniku.

Trudnici, roditelju s djetetom do tri godine starosti, samohranom roditelju s djetetom
do Sest godina starosti i zaposleniku koji radi u nepunom radnom vremenu, moze se odrediti
prekovremeni rad samo ako dostavi pisanu izjavu o dobrovoljnom pristanku na takav rad,
osim u slu¢aju vise sile.



VII. ODMORI I DOPUSTI
Clanak 36.

Zaposlenik koji radi najmanje Sest sati, odnosno maloljetnik koji radi najmanje Cetiri i
pol sata dnevno ima pravo na stanku svakog radnog dana u trajanju trideset minuta, koja se
ubraja u radno vrijeme, i ne moze se odrediti u prva tri sata nakon pocetka radnog vremena niti
u zadnja dva sata prije zavrietka radnog vremena.

Ako priroda posla ne omoguéuje stanku u toku rada, zaposleniku se omogucava da radi
toliko krace.

Vrijeme koriStenja stanke odreduje ravnatelj.

Clanak 37.
Izmedu dva uzastopna radna dana zaposlenik ima pravo na dnevni odmor od najmanje
dvanaest sati neprekidno.

v

Clanak 38.
Zaposlenik ima pravo na tjedni odmor sukladno Kolektivnom ugovoru.

~

Clanak 39.
Godis$nji odmori odreduju se sukladno Planu godi$njih odmora, a za koji su radnici POU
Koprivnica Zeljene termine godiSnjih odmora duzni dostaviti u pisanom obliku u
ratunovodstvo najkasnije do 30. travnja za tekucu godinu. Plan godi$njih odmora izraduje se
najkasnije do 30. lipnja tekuce godine.
Zaposlenik ima pravo na placeni godisnji odmor sukladno Kolektivnom ugovoru.

Clanak 40.
U sluc¢aju prestanka ugovora o radu, POU Koprivnica je duzno zaposleniku 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.
Tijekom kalendarske godine zaposlenik ima pravo na plaéeni dopust sukladno
Kolektivnom ugovoru.

v

Clanak 42.
Zaposlenik ima pravo na neplaéeni dopust sukladno Kolektivnom ugovoru.

VIII. PRESTANAK UGOVORA O RADU

Clanak 43.
Radni odnos prestaje prestankom ugovora o radu.

Ugovor o radu prestaje:



- smr¢u zaposlenika,

- istekom vremena za koje je sklopljen ugovor o radu na odredeno vrijeme,

- kada zaposlenik navrsi 65 godina zivota i 20 godina staZa osiguranja osim ako se poslodavac
i radnik drugacije ne dogovore,

- dostavom pravomo¢nog rjeSenja o mirovini zbog nesposobnosti za rad,

- sporazumom zaposlenika i POU Koprivnica

- otkazom

- odlukom nadleznog suda.

Clanak 44.

Ponudu za sklapanje sporazuma o prestanku ugovora o radu moze dati zaposlenik i
POU Koprivnica.

Sporazum o prestanku ugovora o radu zakljuéuje se u pisanom obliku i sadrZi osobito
podatke o strankama i njihovom prebivali§tu odnosno sjediStu i datum prestanka ugovora o
radu.

Sporazum o prestanku ugovora o radu potpisuju zaposlenik i ravnatelj.

Clanak 45.

Ugovor o radu mogu otkazati zaposlenik i POU Koprivnica.

Kad otkazuje zaposlenik, otkazni rok iznosi najvise mjesec dana, ako se zaposlenik i
POU Koprivnica druk¢ije ne dogovore.

Clanak 46.
POU Koprivnica moze otkazati ugovor o radu uz propisani ili ugovoreni otkazni rok
ako za to ima opravdani razlog, u slu¢aju:

- ako prestane potreba za obavljanjem odredenog posla zbog gospodarskih, tehni¢kih ili
organizacijskih razloga (poslovno uvjetovani otkaz)

- ako zaposlenik nije u moguénosti uredno izvrSavati svoje obveze iz radnog odnosa zbog
odredenih trajnih osobina ili sposobnosti (osobno uvjetovani otkaz)

- ako zaposlenik kr$i obveze iz radnog odnosa (otkaz uvjetovan skrivljenim ponaSanjem
zaposlenika), a osobito zbog:

- neizvrSavanja ili nesavjesnog, nepravodobnog i nemarnog izvravanja radnih obveza

- neopravdanog nedolaska na posao, nepravovremenog dolaska na posao ili samovoljnog

napustanja posla, zbog ¢ega se remeti rad ili organizacija rada POU Koprivnca

- zloupotrebe polozaja ili prekoracenja ovlasti

- nanoSenja znatnije financijske ili profesionalne Stete

- nepropisnog ili nekorektnog odnosa prema drugim radnicima i njihova kontinuiranog

uznemiravanja

- zloporaba korisStenja bolovanja

- odavanje poslovne tajne POU Koprivnica

- povreda propisa o sigurnosti i zastiti na radu i propisa o zastiti od poZara, zbog ¢ega je

nastupila ili je mogla nastupiti $teta po POU Koprivnica

- nedozvoljenog koriStenja sredstava, opreme, infrastrukture, grade i dokumentacije

POU Koprivnica



- neovlastenog istupa u javnom priop¢avanju o radu, poslovanju i razvoju POU
Koprivnica

- nedozvoljenog obavljanja poslova iz podru¢ja djelatnosti POU Koprivnica izvan POU
Koprivnica.

Radi krsenja obveza iz prethodnog stavka POU Koprivnica moze radniku izvanredno otkazati
samo pod uvjetima utvrdenim Zakonom o radu.

Clanak 47.

Poslovno i osobno uvjetovani otkaz dopusten je samo ako POU Koprivnica ne moze
zaposliti zaposlenika na nekim drugim poslovima ili ako POU Koprivnica ne moZze obrazovati
ili osposobiti zaposlenika za rad na nekim drugim poslovima.

Pri odlu¢ivanju o poslovno uvjetovanom otkazu, POU Koprivnica mora voditi racuna o
trajanju radnog odnosa, starosti i obvezama uzdrzavanja koje terete zaposlenika.

Prije redovitog otkaza uvjetovanog ponasanjem zaposlenika, POU Koprivnica je duzno
zaposlenika pisano upozoriti na obveze iz radnog odnosa i ukazati mu na mogucénost otkaza za
slu¢aj nastavka povrede te obveze, osim ako postoje okolnosti zbog kojih nije opravdano
oc¢ekivati od POU Koprivnica da to u€ini.

Prije redovitog otkazivanja uvjetovanog ponasanjem ili radom zaposlenika, POU
Koprivnica je duzno omoguditi zaposleniku da iznese svoju obranu, osim ako postoje
okolnosti zbog kojih nije opravdano oéekivati od POU Koprivnica da to ucini.

Clanak 48.

Zaposlenik moze otkazati ugovor o radu uz propisani ili ugovoreni otkazni rok ne

navodedi za to razlog.

Clanak 49.

POU Koprivnica i zaposlenik mogu otkazati ugovor o radu sklopljen na neodredeno ili
odredeno vrijeme, bez obveze postivanja propisanog ili ugovorenog otkaznog roka (izvanredni
otkaz) ako zbog osobito teske povrede obveze iz radnog odnosa ili zbog neke druge osobito
vazne ¢injenice, uz uvazavanje svih okolnosti i interesa obiju stranaka, nastavak radnog
odnosa nije moguc.

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

Prije izvanrednog otkazivanja uvjetovanog ponasanjem ili radom zaposlenika, POU
Koprivnica je duZno omoguditi zaposleniku da iznese svoju obranu, osim ako postoje
okolnosti zbog kojih nije opravdano ocekivati od POU Koprivnica da to ucini.

Stranka ugovora o radu koja, u slucaju iz stavka 1. ovoga ¢lanka, izvanredno otkaze
ugovor o radu, ima pravo od stranke koja je kriva za otkaz traziti naknadu Stete zbog
neizvr$enja ugovorom o radu preuzetih obveza.

Clanak 50.
Ugovor o radu sklopljen na odredeno vrijeme moze se otkazati redovito samo ako je
takva mogucnost otkazivanja predvidena ugovorom.



Clanak 51.

Otkaz mora imati pisani oblik.

POU Koprivnica mora u pisanom obliku obrazloZziti otkaz.

Otkaz se mora dostaviti osobi kojoj se otkazuje.

Otkazni rok pocinje te¢i danom dostave otkaza.

Otkazni rok ne teCe za vrijeme trudnode, koriStenja porodnog dopusta, dopusta za
njegu djeteta s tezim smetnjama u razvoju, koriStenja prava za rad u skraéenom radnom
vremenu roditelja odnosno posvojitelja, koritenja posvojiteljskog dopusta, privremene
nesposobnosti za rad, godisnjeg odmora, pladenog dopusta, vojne vjezbe, te u drugim
slu€ajevima opravdane nenazo¢nosti zaposlenika na radu, odredenim zakonom.

Clanak 52.
POU Koprivnica moze redovito otkazati ugovor o radu zaposleniku u slu¢ajevima
utvrdenim Zakonom. U slucaju redovitog otkaza primjenjuju se zakonski otkazni rokovi.

Clanak 53.
Za vrijeme otkaznog roka zaposlenik ima pravo uz naknadu plaée odsustvovati s rada
Cetirl sata tjedno radi trazenja novog zaposlenja.
Clanak 54.
Ako zaposlenik na zahtjev POU Koprivnica prestane raditi prije isteka propisanog ili
ugovorenog otkaznog roka, POU Koprivnica mu je duzno isplatiti naknadu place i priznati sva
ostala prava kao da je radio do isteka otkaznog roka.

v

Clanak 55.
Svakom zaposleniku kojemu POU Koprivnica otkazuje ugovor o radu, a razlog nije
skrivljeno ponasanje zaposlenika, pripada otpremnina pod uvjetima i u visini utvrdenoj
Kolektivnim ugovorom.

IX. ODGOVORNOST ZA STETU

v

Clanak 56.

Zaposlenik koji na radu ili u svezi s radom namjerno ili iz krajnje nepaZnje uzrokuje
Stetu POU Koprivnica, duZan je $tetu naknaditi.

Ako Stetu uzrokuje viSe zaposlenika, svaki zaposlenik odgovara za dio Stete koju je
uzrokovao.

Ako se za svakog zaposlenika ne moze utvrditi dio Stete koju je on uzrokovao, smatra
se da su svi Zaposlenici podjednako odgovorni i §tetu naknaduju u jednakim dijelovima.

Ako je viSe zaposlenika uzrokovalo $tetu kaznenim djelom s umisljajem, za Stetu
odgovaraju solidarno.

v

Clanak 57.
Visina Stete utvrduje se na osnovi stvarno pretrpljene S$tete, na osnovi cjenika ili
knjigovodstvene vrijednosti stvari odnosno procjenom vrijednosti ostecenih stvari.
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Clanak 58.
Zaposlenik koji na radu ili u svezi s radom, namjerno ili iz krajnje nepaznje uzrokuje
Stetu trecoj osobi, a Stetu je naknadilo POU Koprivnica, duzan je POU Koprivnica naknaditi
iznos naknade isplaéene tre¢oj osobi.

Clanak 59.

Zaposlenika se moze djelomicno ili u potpunosti osloboditi placanja naknade Stete ako
je slabog imovnog stanja te bi ga isplata potpune naknade dovela u oskudicu odnosno u
drugim slucajevima utvrdenim Kolektivnim ugovorom.

Odredba prethodnog stavka ovoga clanka, ne odnosi se na zaposlenika koji je Stetu
uzrokovao kaznenim djelom s umiSljajem.

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

Clanak 60.
Potrazivanje naknade uzrokovane Stete zastarijeva za tri godine od dana saznanja za
Stetu i pocCinitelja.
U svakom slu€aju 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 61.
PotraZivanje naknade Stete koju POU Koprivnica isplati trecoj osobi zastarijeva prema
zaposleniku koji je Stetu uzrokovao u roku od Sest mjeseci od dana isplate Stete trecoj osobi.
Clanak 62.
Za slucaj kada bi utvrdivanje visine Stete uzrokovalo nerazmjerne troskove, unaprijed
se utvrduje iznos naknade Stete u pausalnom iznosu.
Naknada sStete odreduje se u pausalnom iznosu od 500,00 (slovima: petstotina) kuna
ako je prouzrokovana:
- tunjavom zaposlenika u vrijeme rada
- zakasnjenjem u dolasku na posao, izlaskom s posla u vrijeme rada ili napustanjem rada prije
kraja radnog vremena
- neopravdanim izostankom s rada
- nemarnim obavljanjem poslova i radnih zadataka
- ometanjem jednog ili vie zaposlenika u obavljanju radnih obveza
- nestru¢nog ili nepazljivog rukovanja sredstvima za rad.
Ako je Steta uzrokovana §tetnom radnjom iz stavka 2. ovoga ¢lanka mnogo veca od
utvrdenog iznosa naknade, POU Koprivnica moze zahtijevati naknadu u visini stvarno
pretrpljene i utvrdene Stete.



Clanak 63.
Ako zaposlenik pretrpi Stetu na radu ili u svezi s radom, POU Koprivnica je duzno
zaposleniku naknaditi Stetu po op¢im propisima obveznog prava.

X. ZASTITA IMOVINE I PODATAKA

Clanak 64.
Svi podaci, poslovne ili osobne naravi, pojedinosti organizacije i ustroja POU
Koprivnica, koje je zaposlenik saznao u obavljanju svojih poslova i radom u POU Koprivnica,
smatraju se poslovnom tajnom.

Clanak 65.

Zaposlenik je duzan stru¢no i pazljivo te Stedljivo postupati sa svim strojevima,
opremom i priborom za rad.

Zabranjeno je svako samovoljno otudivanje, osteéivanje ili nenamjensko koristenje
imovinom POU Koprivnica.

Imovinu POU Koprivnica, uklju¢uju¢i poslovne dokumente, izvode iz poslovne
dokumentacije i sl. u originalu ili preslici, zaposlenik ne smije iznositi iz POU Koprivnica bez
posebnog odobrenja ravnatelja ili druge ovlastene osobe.

v

Clanak 66.
Zaposlenik ne smije, bez posebnog pisanog odobrenja ravnatelja, unositi uredaje za
audio i vizualno snimanje te uredaje za prijenos podataka.
Zaposlenik ne smije, bez posebnog odobrenja ravnatelja, koristiti imovinu POU
Koprivnica ukljucujudi i sredstva komunikacije, u privatne svrhe.

Clanak 67.
Zaposlenik ne smije za svoj ili tudi raCun sklapati poslove iz djelatnosti POU
Koprivnica, bez posebnog odobrenja ravnatelja.

XI. OSTVARIVANJE PRAVA 1 OBVEZA 1Z RADNOG ODNOSA

Clanak 68.
Sve odluke prvog stupnja u svezi s ostvarivanjem prava iz radnog odnosa ili u svezi s
radnim odnosom donosi ravnatelj ili osoba koju ravnatelj ovlasti.
Odluke drugog stupnja na temelju zahtjeva za zastitu prava zaposlenika donosi
Upravno vijece.
Clanak 69.
Dostavljanje odluka, obavijesti i drugih pisanih akata u svezi s ostvarivanjem prava i
obveza zaposlenika obavlja se u pravilu neposrednom predajom zaposleniku.
Potvrdu o izvrSenom dostavljanju (dostavnicu) potpisuju primatelj i dostavljad.
Primatelj na dostavnici oznacava i dan prijama.
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Zaposleniku se odluka iz stavka 1. ovoga ¢lanka, moze dostaviti putem poste na adresu
koju je prijavio POU Koprivnica.

U slu¢aju odbijanja prijama ili nepoznate adrese zaposlenika, dostavljanje se obavlja
isticanjem na oglasnoj plo¢i POU Koprivnica.

Istekom roka od osam dana od dana isticanja na oglasnoj plo¢i smatra se da je
dostavljanje uredno izvrSeno.

Ako zaposlenik ima punomocnika, dostavijanje se obavlja osobi koja je odredena za
punomo¢énika.

v

Clanak 70.

Odluka koja se uruCuje zaposleniku mora sadrzavati uputu o pravu na podnosenje

zahtjeva za zastitu prava ili konstataciju da je odluka konaéna.
Clanak 71.

Zaposlenik 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 Upravnom vijeéu POU
Koprivnica.

Ako Upravno vijece u roku od petnaest dana od dostave zahtjeva zaposlenika iz stavka
1. ovoga ¢lanka ne udovolji tom zahtjevu, zaposlenik moze u daljnjem roku od petnaest dana
zahtijevati zastitu povrijedenog prava pred nadleZnim sudom.

Zastitu povrijedenog prava pred nadleZnim sudom ne moze zahtijevati zaposlenik koji
prethodno nije podnio zahtjev iz stavka 1. ovoga ¢lanka, osim u slucaju zahtjeva zaposlenika
za naknadom $tete ili drugim nov¢anim potrazivanjima iz radnog odnosa.

[znimno od stavka 3. ovoga ¢lanka, zastitu povrijedenog prava pred nadleznim sudom
moze i bez prethodnog zahtjeva iz stavka 1. ovoga ¢&lanka, u roku od petnaest dana od dana
dostave odluke kojom je povrijedeno njegovo pravo, odnosno od saznanja za povredu prava,
zatraziti zaposlenik koji ima sklopljen ugovor o radu na odredeno vrijeme, zaposlenik koji je
na temelju ugovora o radu upucen na rad u inozemstvo i zaposlenik na kojeg se ne primjenjuje
niti jedan kolektivni ugovor.

Ako je zakonom, drugim propisom, Kolektivnim ugovorom ili Pravilnikom o radu
predviden postupak mirnoga rjeSavanja nastaloga spora, rok od petnaest dana za podnoSenje
zahtjeva sudu tece od dana okon¢anja toga postupka.

Odredbe ovoga ¢lanka ne primjenjuju se na postupak zastite dostojanstva zaposlenika.

XII. SUDJELOVANJE ZAPOSLENIKA U ODLUCIVANJU

v

Clanak 72.

Zaposlenici imaju pravo sudjelovati u odlu¢ivanju o pitanjima u svezi s njihovim
gospodarskim i socijalnim pravima i interesima na nacin i pod uvjetima propisanim Zakonom
o radu.

Ako je u POU Koprivnica zaposleno najmanje dvadeset zaposlenika, pravo na
sudjelovanje u odlu¢ivanju zaposlenici ostvaruju putem Radnickog vijeca.
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Na izbor, rad radnickog vijeca, te medusobna prava i obveze POU Koprivnica i
radni¢kog vijeéa, neposredno se primjenjuju odredbe Zakona o radu.

v

Clanak 73.

U cilju sveobuhvatnog obavjesc¢ivanja i rasprave o stanju i razvoju POU Koprivnica,
moraju se dva puta godi$nje, u podjednakim vremenskim razmacima, odrzati skupovi
zaposlenika u POU Koprivnica.

Skup zaposlenika duzan je sazvati ravnatelj.

XIII. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 74.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i POU
Koprivnica.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu od 12. sije¢nja
2004. godine.

Predsjednik Upravnog vijeca:

5) /

~

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i POU Koprivnica 1%.08. 2019. godine, te
stupio nasnagu 5. 06 . 2019. godine.

Ravnatelj:

17






