Na temelju ¢lanka 123. Zakona o radu; ¢lanka 11. Zakona o ustanovama i Clanka 71
do 83. Zakona o srednjem kolstvu, ravnatelj Puckog otvorenog u¢ilista Sibenik (u
daljnjem tekstu : Pucko otvoreno udilidte ) u suglasnosti s Upravnim vijecem donosi

PRAVILNIK O RADU

Opée odredbe

¢lanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se zasnivanje radnog odnosa, prava, obveza i odgovornosti
1 radnom odnosu ili u svezi s radnim odnosom, organizacija rada zaposlenika,

naknade, nagrade i otpremnine, te druga pitanja bitna za uredeivanje radnog odnosa u
Puckom otvorenom udilistu.

Sklapanje ugovora o radu- zasnivanje radnog odnosa

¢lanak 2.
Radni odnos zasniva se sklapanjem ugovora o radu.
Ugovor o radnom odnosu sklapa se u pisanom obliku.
¢lanak 3.

Odluku o potrebi zasnivanja radnog odnosa donosi ravnatelj koji potpisuje i ugovdr 0
radu.

clanak 4.

Ugovor o radu sklapa se na neodredeno vrijeme.
U skladu sa Zakonom radi odnos moZe se zasnovati i na odredeno vrijeme.




tlanak S.
Ugovor o radu moze se sklopiti sa zaposlenikom koji ispunjava uvjete utvrdene
zakonom za pojedina radna mjesta prema Sistematizaciji poslova u Puckom

otvorenom uéilistu koji se donosi kao poseban akt.
Sistematizaciju poslova donosi ravnatelj Puckog otvorenog udilista.

¢lanak 6.

Provjeravanje stru¢nih i drugih radnih sposobnosti prije sklapanja ugovora o radu
moze se obaviti na temelju odgovarajucih testova, rjesenja zadataka ili obavljanjem
odredenih poslova

clanak 7.

Prava i obveze zaposlenika Puckog otvorenog uiligta iz ugovora o radu ostvaruju se
od dana kada je zaposlenik poceo raditi.

¢lanak 8.

Prije sklapanja ugovora o radu zaposlenik se, za poslove s posebnim uvjetima rada , a
koji su navedeni u Sistematizaciji poslova u Puckom otvorenom uiilistu, mora uputiti
na lije¢nicki pregled.

¢lanak 9.

Osobne podatke zaposlenik moze prikupljati, obradivati, koristiti te dostavljati tre¢im
osobama radi ostvarivanja prava iz radnog odnosa osoba zaduzena za kadrovske
poslove.

Probni rad

flanak 10.

Probni rad i njegovo trajanje za pojedinog zapo slenika utvrduje se ugovoromo radu
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Pripravnici
¢lanak 11.
Zaposlenici koji su zavedili 111, IV, VI i VII/1 stupanj struéne spreme, a koji se prvi
put zaposljavaju, zasnivaju radni odnos kao pripravnici.
Du¥ina pripravnickog staza utvrduje se kako slijedi:
11l stupanj strucne SPreme .....oo.ceoee 3 mjeseca
IV stupanj strucne SPreme ......c.eeees 6 mjesect

VI stupanj strucne Spreme. ....oee..ce 9 mjesci

VII/1 stupanj strufne Spreme.........- 12 mjeseci

élanak 12.

Provjeru znanja i sposobno sti pripravnika provodi Komisija od dva ¢lana i mentor
kojeg svojom odlukom ovlasti ravnatelj Puckog otvorenog udilista.

¢lanak 13.

Pripravnik ostvaruje pravo na pla¢u u visini 80 % place radnog mjesta za koje se
osposobljava.

¢lanak 14.

Komisija je duzna osam dana prije isteka pripravnickog staza obvezna pismeno
izvijestiti ravnatelja i pripravnika o steCenom znanju i pokazanim sposobnostima
pripravnika.

¢lanak 15.

Ugovor o radu s pripravnikom sklapa se na odredeno vrijeme koliko traje
pripravmicki staz iz glanka 11.ovog Pravilnika.
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¢lanak 16.

Unutarnjim ustrojstvom osigurava se obavljanje djelatnosti Puckog otvorenog ucilista

pod najboljim uvjetima.

¢lanak 17.

Cjelokupnom obrazovnom, ulturnom i struéno- razvojnom djelatnoicu Puckog
otvorenog uéilifta neposredno rukovodi ravnatel;.

¢lanak 18.

Ravnatelj odlucuje o :

prekovremenomnt radu

preraspodjeli radnog vremena

RADNO VRIJEME

¢lanak 19.

Puno radno vrijeme iznosi 40 sati tjedno.

Radno vrijeme i raspored rada za profesore odreduje ravnatelj temeljem Clanka 75.
Zakona o srednjim Skolama.

Pogetak i zavrsetak radno

g vremena odreduje ravnatelj pisanom odlukom.

¢lanak 20.

Radno vrijeme zaposlenika koji rade skraceno radno vrijeme te nepuno radno vrijeme
rasporedit ¢e se u dogovoru s ravnateljem




Slanak 21.
Zaposlenik je duzan raditi duze radno vrijeme od punog radnog vrmene u slucajevima
utvrdenim zakonom i radi spreavanja Stete koja bi mogla nastati za Pucko otvoreno

uciliste.

Odluku o potrebi prekovremenog rada donosi ravnatel;.

Odmori i dopusti

¢lanak 22.

Zaposlenik koji radi u punom radnom vremenu ima svakog radnog dana pravo na
odmor u trajanju od 30 minuta.

Vrijeme koristenja dnevnog odmora pisanom odlukom donosi ravnatelj.

Clanak 23.

Zaposlenik ima pravo na tjedni odmor u trajanju od najmanje 24 sata neprekidno.
Tjedni odmor u pravilu koristi nedjeljom. Ako je neophodno da zaposlenik radi i

nedjeljom koristenje tog odmora osigurat ée se zaposleniku tijekom iduceg tiedna u
bilo koji radni dan.

¢lanak 24.

Odluku o potrebi rada na dane tjednog odmora donosi ravnatelj.

¢lanak 25.

Zaposlenik ima pravo na godi$nji odmor u trajanju najmanje 18 do najvise 30 radnih
dana u svakoj kalendarskoj godini.

Ako je zaposlenik zasnovao radni odnos tijekom kalendarske godine , a nema Sest
mjeseci radnog staza neprekidno, ima pravo na jednu dvanaestinu godi$njeg odmora
7za svaki navrieni mjesec dana rada.
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¢lanak 26.
Subota se ubraja u dane godi$njeg odmora.

¢lanak 27.
Raspored koriStenja godiSnjeg odmora odreduje ravnatelj.

Cinjenice i okolnosti na osnovi kojih se utvrduje duzina godidnjeg odmora odreduje se
prema danu pocetka koristenja godiSnjeg odmora.

clanak 28.

Duzina godiSnjih odmora odreduje se zbrajanjem osnovice od 18 radnih dana i broja
dana ostvarenih na osnovi slijedecih kriterija:

- za navrSenih svakih pet godina radnog staza.................... 3 dana

- za obavljanje poslova koji traze srednju str. spremu.......... 3 dana

- za obavljanje poslova koji traze viSu Skolsku spremu..........4 dana

- za obavljanje poslova koji traze visoku stru¢nu spremu....... 5 dana

- samohranom roditelju s djetetom do Seste godine zZivota...... 3 dana

- kroni¢nom bolesnikui.....ccccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieinsanenenad dana

- invalidu rada.. ; - K 1

- roditelju djeteta s teskocama u razvmu e — 011 ]

¢lanak 29.

Zaposlenik ima pravo jedan dan godiSnjeg odmora kada on to Zeli uz uvjet da o tome
pismeno obavijesti ravnatelja najkasnije tri dana prije koristenja.

¢lanak 30.

. Zaposlenici koji su zasnovali radni odnos s nepunim radnim vremenom ostvaruju
< pravo na 18 dana godiSnjeg odmora.

clanak 31.

Tijekom kalendarske godine zaposlenik ima pravo koristiti dopust uz naknadu place
do najviSe sedam radnih dana u slijede¢im slu¢ajevima.

sklapanje braka . B SERRBNP— | || (-]

sklapanje braka d]eteta cesesesseeesees S dana
rodenje djeteta... suepss s s s (AT
porodaj €lana uie obitelji..................... 2 dana
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smrt supruznika, djeteta, roditelia ili unuka..................5 dana
SRlIABA .« vuvmssiasiinsissnsnoneramsonsearesanrnsnsmonsrssssrssssrnse 3 difia
teZa bolest ¢lana uZe obitelji..............ceceeeneennnnn.n.......4 dana
dobrovoljno davanje Krvi............ccoeeeeeeennnreeannnn.......2 dana
obavljanje neodgodivih privatnih poslova ..................2 dana

Zaposlenik je obvezan Ravnatelju predogiti dokumentaciju kojom dokazuje
osnovanost prava na placeni dopust.

clanak 32.

Zaposlenik ima pravo na pla¢eni dopust za vrijeme stru¢no g usavrSavanja ili
osposobljavanja.

Pravo iz stavka 1. ovog Clanka koristi se ako to dopusta potreba procesa rada.

¢lanak 33.
Zaposleniku se moZe na njegov pisani zahtjev odobriti dopust bez naknade plaée(
neplaceni dopust ) do 30 dana zbog privatnih potreba, ako to dopustaju potrebe
procesa rada.
Zaposleniku se moZe odobriti neplaceni dopust u trajanju preko 30 dana samo u
iznimnim slu¢ajevima, ako to dopustaju potrebe procesa rada.

¢lanak 34.

Za vrijeme trajanja neplacenog dopusta zaposlenikova prava i obveze iz radnog
odnosa ili u svezi s radnim odnosom miruju.

¢lanak 35.
Dopust uz naknadp place kao i dopust bez naknade plaée odobrava ravnatelj.
Osnovne obveze i prava zaposlenika

clanak 36.

Zaposlenik je obvezan osobno obavljati preuzeti posao, u skladu s naravi i vrstom
posla prema Pravilniku o sistematizaciji i prema uputama koje je dobio od strane
ravnatelja.
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¢lanak 37.
Zaposlenik je obvezan pridrzavati se odredbi zakona, drugih propisa, ovog Pravilnika
i Ugovora o radu.
¢lanak 38.
Prije stupanja na rad zaposleniku se omo guéuje da se upozna s propisima o radnim
odnosima te zaititi na radu, kao i sa organizacijom rada i sigurnim na¢inom rda.

Svaki zaposlenik potpisuje posebnu Izjavu kojom potvrduje da je u cijelosti upoznat s
aktima iz prethodnog stavka.

Izjava je sastavni dio Ugovora o radu.

¢lanak 39.

U slugaju potrebe organizacije rada i izvanrednih okolnosti ( iznenadna potreba
zamjene drugog zaposlenika, povecanja opsega posla koje se nije moglo predvidjeti,
zastoji u obavljanju odredenih poslova i sli¢no ) zaposlenik je obvezan obavljati i
poslove koje ne spadaju u radno mjesto na koje je rasporeden, ali ne duze od tri
mjeseca.

c¢lanak 40.

Poslove iz prethodnog ¢lanka zaposlenik je obvezan obavljati po nalogu ravnatelja.

Odgovornost zaposlenika

clanak 41.

U sluéaju da zaposlenik krsi obveze iz radnog odnosa utvrdene zakonom, Ovim
Pravilnikom, Ugovorom o radu i aktima, ravnatelj moze, pod uvjetima i na nacin
utvrden zakonom i Ugovorom o radu, zaposleniku otkazati Ugovor o radu.




¢lanak 42.

U slucaju otkaza Ugovora o radu uvjetovanog skrivljenim ponasanjem zaposlenika,
Ravnatelj je obvezan prethodno pismeno upozoriti zaposlenika na obveze iz radnog
odnosa, te mu ukazati na moguénost otkaza za sluaj nastavka krienja tih obveza

( otkaz uvjetovan skrivljenim ponasanjem zaposlenika),

Clanak 43,

Obveza prethodnog pismenog upozorenja ne postoji u sluéaju osobito teske povrede
obveze iz radnog odnosa od strane zaposlenika ili zbog neke druge osobito vazne
¢injenice uslijed koje, uz uvazavanje svih okolnosti i interesa Puckog otvorenog
uciliSta i zaposlenika, nastavak radnog odnosa nije moguc¢ ( izvanredni otkaz ).

Clanak 44,

Zaposlenik krsi obveze iz radnog odnosa ili u svezi radnim odnosom u slijedeé¢im
sluc¢ajevima

- neopravdani izostanak

- udestalo ka$njenje

- tjelesni napad na drugog radnika

- izvrSavanje radnih obveza znatno ispod prosjeka,

¢lanak 45.

Osobito teskim povredama obveza iz radnog odnosa ili u svezi s radnim odnosom
smatraju se

- neizvriavanje obveza iz Ugovora o radu,

- zlouporaba privremene sprije€enosti za rad zbog bolesti,

- kaznena djela u svezi s radnim odnosom,

- odbijanje izvrSenja radnog zadatka,

- ulestalo kr¥enje pravila rada,

- povreda poslovne tajne,

- konkurencija zaposlenika ( tzv. zabrana utakmice )

- krada pokretnih stvari Pu¢kog otvorenog uéili§ta i dokumenata

¢lanak 46
Zaposleniku za kojeg se utvrdi da nije u moguénosti uredno izvriavati svoje obveze iz

radnog odnosa zbog odredenih trajnih osobina i sposobnosti, Ugovor u radu prestaje
otkazom ( osobno uvjetovani otkaz )
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¢lanak 47.

U slutaju iz prethodnog &lanka ravnatelj dostavlja pismeno izvjes¢e Upravnom
vijecu.

Pismeno izvjedée mora sadrzavati injenice koje pokazuju da zaposlenik nije u
moguénosti odnosno nije sposoban izvrSavati svoje obveze iz radnog odnosa.

Odgovornost zaposlenika za Stetu

¢lanak 48.

Zaposlenik koji na radu, odnosno u svezi s radom namjerno ili iz krajnje nepaznje
prouzrokuje §tetu Putkom otvorenom ugiliStu obvezan je nadoknaditi istu sukladno
zakonu i ovom Pravilniku.

¢lanak 49.
Postojanje $tete, njenu visinu, pocinitelja, krivnju poéinitelja, te okolnosti pod kojima

je Steta nastala utvrduje ravnatelj i Upravno vije¢e na temelju miljenja komisije
stru¢njaka koju imenuje Upravno vijece.

Prestanak ugovora o radu

clanak 50.

ugovor o radu prestaje pod uvjetima i na nacin utvrden zakonom, Ugovorom o radu i
ovim Pravilnikom.

¢lanak 51.
Otkaz mora biti u pisanom obliku i obrazlozen.

Na trajanje otkaznog roka primjenjuje se odredbe zakona ako Ugovorom o radu nije
odreden drugi otkazni rok.
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Zastita prava zaposlenika

¢lanak 52.

Sve odluke o ostvarivanju prava i obveza iz radnog odnosa obvezno se u pisanom
obliku dostavljaju zaposleniku s poukom o pravnom lijeku.

¢lanak 53.
Zaposlenik koji smatra da mu je povrijedeno neko pravo iz radnog odnosa, moze u
roku od petnaest ( 15 ) dana od dana dostave odluke kojom je povrijedeno njegovo

pravo, odnosno od dana saznanja za povredu prava, podnijeti zahtjev za zastitu prava

O zahtjevu za zadtitu prava odlutuje ravnatelj u roku od petnaest ( 15 ) dana od dana
dostave zahtjeva.

Dostavljanje otkaza i odluka zaposleniku

clanak 54,
Otkaz i sve odluke kojima se odlu¢uje o pravima i obvezama iz radnog odnosa ili u
svezi s radnim odnosom moraju se dostaviti zaposleniku.

Dostava se obavlja na radnom mjestu uz potpis zaposlenika na ostavnici ili postom —
preporu¢enom posiljkom uz povratnicu.

Na dostavnici zaposlenik pored vlastoruénog potpisa naznacuje i datum primitka.

clanak 55.

Ako zaposlenik odbije primitak otkaza ili oluke na radnom mijestu, osoba koja
dostavu izvrSava ostavit ¢ée otkaz ili odluku na radnom mjestu zaposlenika , a na
dostavnici ée zabiljeziti uz svoj potpis razlog odbijanja, mjestio gdje je odluka ili
otkaz ostavljen, te ¢e se dostava smatrati izvrSenom.
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¢lanak 56.

Ako se odluka ili otkaz ne moze uruditi zaposleniku na radnom mjestu zbog
njegove odsutnost s rada, dostavljanje ée se izvriiti preporudenom posiljkom s
povratnicom na adresu stanovanja zaposlenika.
Dostava se smatra obavljenom ako je primitak posilike potvrdio zaposlenik ili
odrasli ¢lan njegova domaéinstva.

¢lanak 57.
U slu¢aju odbijanja prijama dostave odnosno nemoguénosti dostave zbog
nepravodobne dojave promjene adrese stanovanja od strane zaposlenika, otkaz ili
odluka ¢e se objaviti na oglasnoj plo¢i Puckog otvorenog ugilista, a dostava ée se

smatrati izvrSenom protekom roka od osam ( 8 ) dana od dana objave na oglasnoj
ploci.

Placa i naknada place

¢lanak 58.

Zaposlenik ostvaruje placu za izvrieni rad na temelju odredbi ovog Pravilnika i
Ugovora o radu.

¢lanak 59.

Pla¢a zaposlenika sastoji se od ;
- osnovne place( dodatak za troSkove prehrane tijekom rada smatra se

osnovnim dijelom place )
- dodatak za radni staZ u visini od 0,5% za svaku godinu rada.

¢lanak 60,

Osnovna pla¢a ovisi ;
1. o koeficijentu sloZenosti posla §to ga obavlja,

2. o vrijednosti boda temeljem vaZeceg financijskog plana i boniteta Puckog
otvorenog ucilista.
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3. o rezultatima rada zaposlenika pri ¢emu ravnatelj Puckog otvorenog
ucili§ta mjesenu placu zaposlenika moze povecati odnosno smanjiti za
20%.

clanak 61.

Zaposlenik ima pravo dodatka na osnovnu placu i to:

- zarad noéu od 22,00 do 06,00 sati ......cccovnvveennnee.. 530%

- za prekovremeni rad . A — |

- za smjenski rad ili rad s prekxdlma od1 sata w 25%

- za rad blagdanom ili neradnim danom.. ...........50%
¢lanak 62.

Zaposlenik ima pravo na naknadu place za vrijeme dok ne radi u slijede¢im
slu¢ajevima:

godiSnjeg odmor.

drzavnih i vjerskih blagdana utvrdenih zakonom

obveznih sistematskih pregleda

bolovanja

zastoja u rad bez krivnje zaposlenika

plaéenog dopusta

obrazovanja, prekvalifikacije i stru¢nog osposobljavanja

2N g T e

Osnovica za naknadu iz stavka | je :

a) za slu¢ajeve navedene pod to¢kom 1,2i 3 .................100%
b) zasluCajeve 4,5,0,1)7 iicirsvscvmivsusssssnssesassisonccnses B0 70
Isplata placée

clanak 63.

Placa zaposlenika za izvrSeni rad isplacuje se najkasnije do 15-0g u mjesecu za
prethodni mjesec.

Pla¢a svakog pojedinog zaposlenika je poslovna tajna.
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Materijalna prva zaposlenika

¢lanak 64.

Zaposleniku prilikom odlaska u mirovinu pripada otpremnina u visini od
6.000,00 kuna.
¢lanak 65.

Jubilarna nagrada zaposlenika za vi§egodisnji rad u Putkom otvorenom uéilistu

i

iznosi: /

- zal0godina rada.......cccoevvnvnvennnnnnnnn. 700,00 kuna
- zalSgodinarada .......ccc.cocevnvnveenee..  1.000,00 kuna
- za20godinarada.........cccecenvnnnenenne....1.300,00 kuna
- za25godinarada........cecvvveeinennnnnnnee....1.600,00 kuna
- za30 godina radaiviSe ......cccevvereneneee...1.900,00 kuna

¢lanak 67.

U slu¢aju smrti ¢lana uze obitelji zaposlenik ima pravo na naknadu do zakonom
predvidenog neoporezivog iznosa

U slu¢aju smrti zaposlenika pravo na isti iznos ima obitelj zaposlenika.

clanak 68.

Zaposleniku ¢e se u slu¢aju invalidnosti ili bolovanja duzeg od 90 dana isplatiti
jednokratna pomo¢ do zakonom predvidenog neoporezivog iznosa.

Clanak 69.

Zaposleniku se moze isplatiti prigodna godiSnja nagrada i dar u naravi te dar djetetu
do navrSene 15 godine Zivota, a najviSe do visine zakonom predvidenog neoporezivog
iznosa.
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¢lanak 70.

Zaposlenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza na posao i s posla u visini
troskova prijevoza javnim prometom, koji su najpovoljniji za Pu¢ko otvoreno
uciliste.

Zaposlenik ne ostvaruje pravo na naknadu iz prethodno g stavka za dane odsustva
s rada.

¢lanak 71,

Zaposlenik koji je na sluzbenom putu u zemlji i inozemstvu, ima pravo na
dnevnicu, naknadu troskova prijevoza na sluzbenom putu i naknadu troskova
nocenja.

¢lanak 72.

Dnevnica za sluzbeni put isplacuje se u visini propisanoj za drzavne organe.

¢lanak 73.

Zaposleniku se priznaje cijela dnevnica za svaka 24 sata provedena na sluzbenom
putu i za ostatak vremena duzi od 12 sati. Zaposleniku se priznaje jedna cijela
dnevnica i u sluéaju kada shizbeno putovanje traje manje od 24 sata , ali duze od
12 sati,

Ako sluzbeno putovanje traje duze od 8 sati, ali ne duze od 12 sati, zaposleniku se
priznaje pola dnevnice, Takoder, zaposleniku se priznaje pola dnevnice za ostatak
vremena duzi od 8 sati, ali ne duZi od 12 sati u slu¢aju kada sluzbeno putovanje
traje duze od 24 sata.

clanak 74.

Ako zaposlenik po nalogu svojim automobilom obavlja poslove za potrebe
Puckog otvorenog ugilista, isplatit ée se naknada za koriStenje privatnog
automobila u visini 30 cijene super benzina po prijedenom kilometru.

Ravnatelj ¢e nalog iz prethodnog stavka izdati za svaki posao, odnosno za svaki
radni nalog posebno.
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Prijelazne i zavr$ne odredbe
¢lanak 75.

Za slu¢ajeve koji nisu uredeni ovim Pravilnikom, neposredno se primaju odredbe
zakona.

¢lanak 76.
Tumacenje odredbi ovog Pravilnika daje Ravnatelj Pugkog otvorenog ucilista.
¢lanak 77.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj ploci.
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