Elektrotehnička škola

Zagreb, Konavoska 2

PRAVILNIK  O  RADU

Zagreb, studeni 2014. godine
Na temelju članka 26. i 27. Zakona o radu (NN 93/2014.), članka 118. stavka 2. alineja 3. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi (NN  87/08., 86/09., 92/10., 105/10., 90/11, 16/12, 86/12, 126/12. i 94/13.), članka 21. stavak 2. točka 3. Statuta Elektrotehničke škole u Zagrebu, Konavoska 2, nakon prethodnog savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom u funkciji Radničkog vijeća, Školski odbor na sjednici održanoj dana 21. studenog 2014. godine donio je 

P R A V I L N I K   O   R A D U

I. OPĆE ODREDBE

Predmet Pravilnika o radu
Članak 1.

(1) Pravilnikom o radu (u daljem tekstu: Pravilnik) Elektrotehnička škola u Zagrebu, Konavoska 2  kao  poslodavac (u daljem tekstu: Škola) uređuje uvjete rada, zasnivanje i prestanak radnog odnosa, plaće i naknade plaća, odmore i dopuste radnika, osobito teške povrede radnih obveza, postupak i mjere zaštite dostojanstva radnika te druga pitanja u svezi s radnim odnosima u Školi.

(2) Izrazi navedeni u ovom Pravilniku su neutralni i odnose se na osobe oba spola.

Članak 2.

(1) Odredbe ovoga Pravilnika odnose se na sve radnike koji su sa Školom sklopili ugovor o radu na neodređeno ili određeno vrijeme s punim ili nepunim radnim vremenom.

Primjena za radnika najpovoljnijeg prava
Članak 3.

(1) Ako je neko pravo iz radnog odnosa različito uređeno ovim Pravilnikom, kolektivnim ugovorom ili zakonom, primjenjuje se za radnika najpovoljnije pravo, ako zakonom nije drugačije određeno.
Dužnost upoznavanja s propisima u svezi s radnim odnosima
Članak 4.

(1) Prigodom stupanja radnika na rad ravnatelj mora omogućiti radniku da se upozna s propisima iz radnih odnosa te organizacijom rada i zaštitom zdravlja i sigurnosti na radu u Školi.

(2) Ravnatelj je dužan, na prikladan način, učiniti dostupnim svim radnicima ovaj Pravilnik kao i druge akte kojima su uređeni radni odnosi, odnosno prava i obveze radnika.

Obveze radnika po ugovoru o radu
Članak 5.

(1) Radnik je dužan obavljati ugovorene poslove osobno, savjesno i stručno te prema uputama ili radnim nalozima ravnatelja.

Obveza radnika da obavijesti poslodavca o bolesti ili drugim okolnostima
       Članak 6.
(1) Radnik je dužan prilikom sklapanja ugovora o radu obavijestiti ravnatelja o bolesti ili drugoj okolnosti koja ga onemogućuje ili bitno ometa u izvršenju obveza iz ugovora o radu ili koja ugrožava život ili zdravlje osobe s kojima u izvršavanju ugovora o radu radnik dolazi u dodir.

II. SKLAPANJE UGOVORA O RADU

            Zasnivanje radnog odnosa

Članak 7.
(1) Radni odnos u Školi zasniva se za sve poslove u Školi ugovorom o radu, koji u ime Škole sklapa ravnatelj Škole, u pravilu na temelju natječaja.
(2) Radnik je dužan stupiti na rad na dan određen ugovorom o radu. U protivnom, a bez opravdanog razloga, ugovor o radu će se raskinuti.

Potreba zasnivanja radnog odnosa





Članak 8.

(1) O potrebi zasnivanja radnog odnosa i o vrsti ugovora o radu koji će se sklopiti s radnikom  odlučuje ravnatelj.

(2) Potrebu za zapošljavanjem radnika ravnatelj prijavljuje Gradskom uredu za obrazovanje, kulturu i sport Grada Zagreba.
(3) Nakon primitka obavijesti Gradskog ureda za obrazovanje, kulturu i sport Grada Zagreba da u evidenciji nema nezaposlene osobe prema prijavljenoj potrebi ili nakon pisanog očitovanja ravnatelja o razlozima neprimanja upućene osobe, Škola objavljuje natječaj.





        Natječaj
Članak 9.
(1) O objavljivanju natječaja odlučuje ravnatelj.

(2) Natječaj iz stavka 1. ovoga članka Škola objavljuje na mrežnim stranicama i oglasnim pločama Hrvatskog zavoda za zapošljavanje te mrežnim stranicama i oglasnoj ploči Škole.

Obvezni dijelovi natječaja
Članak 10.

(1) Natječaj iz članka  9. stavak 2. sadrži:

1. puni naziv i sjedište Škole

2. naziv ili vrstu radnog mjesta za koji će se sklopiti ugovor o radu 

3. vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu

4. broj izvršitelja

5. uvjete koje osobe prijavljene na natječaj trebaju ispunjavati

6. isprave koje se trebaju dostaviti kao dokaz o ispunjavanju uvjeta  

7. rok u kojemu osobe trebaju dostaviti prijavu na natječaj
8. rok u kojem će se kandidati obavijestiti o rezultatima natječaja.
(2) Rok za podnošenje prijava na natječaj je osam (8) dana računajući od dana objave u dnevnom tisku.

(3) Rok za obavijest kandidatima o rezulatima natječaja je četrdesetipet (45) dana od isteka roka za podnošenje prijava.

(4) Pored podataka iz stavka 1. ovoga članka u natječaju mora biti jasno istaknuto da se za radno mjesto mogu javiti osobe oba spola.
Poništavanje natječaja
Članak 11.

(1) Natječaj će se poništiti u slučaju da nakon njegova objavljivanja na mrežnim stranicama i oglasnim pločama Hrvatskog zavoda za zapošljavanje te mrežnim stranicama i oglasnoj ploči Škole dođe do izmjene pravnih propisa,  reorganizacije rada ili nekog drugog razloga zbog kojeg se mora odustati od zapošljavanja radnika.
(2) Odluku o poništavanju natječaja i razlozima poništavanja donosi ravnatelj Škole te se i ona objavljuje na mrežnim stranicama i oglasnim pločama Hrvatskog zavoda za zapošljavanje te mrežnim stranicama i oglasnoj ploči Škole u kojem je objavljen natječaj.

(3) O poništavanju natječaja obavještavaju se svi prijavljeni kadidati koji nemaju pravo na tu obavijest uložiti pravni lijek.
Obavijest kanidatima po natječaju

Članak 12.

(1) Škola je obvezna osobe koje prema natječaju nisu izabrane obavijestiti o rezultatu natječaja i vratiti im natječajnu dokumentaciju.

Izuzeci od sklapanja ugovora o radu temeljem natječaja
Sklapanje ugovora o radu bez natječaja uz prethodnu suglasnost Školskog odbora
Članak 13.

(1) Bez natječaja, ali uz prethodnu suglasnost Školskog odbora ravnatelj sklapa ugovor o radu:

-   s radnikom na određeno vrijeme, kada obavljanje poslova ne trpi odgodu, do zasnivanja radnog odnosa na temelju natječaja ili na drugi propisani način, ali ne dulje od 60 dana (u taj rok uračunava se ugovor do 15 dana bez suglasnosti školskog odbora)
· s radnikom kojemu je ugovor o radu na neodređeno vrijeme otkazan zbog gospodarskih, tehničkih ili organizacijskih razloga i koji se nalazi u evidenciji Gradskog ureda za obrazovanje, kulturu i sport Grada Zagreba

· do punoga radnog vremena s radnikom koji u Školi ili u drugoj školi ima zasnovan radni odnos na neodređeno nepuno radno vrijeme

· na temelju sporazuma Škole s drugom školom kada radnici u radnom odnosu na neodređeno vrijeme žele zamijeniti mjesto rada zbog udaljenosti mjesta rada od mjesta stanovanja
· s radnikom koji se zapošljava na radnom mjestu vjeroučitelja

Sklapanje ugovora o radu bez natječaja i bez suglasnosti Školskog odbora
Članak 14.

(1) Bez natječaja i bez prethodne suglasnosti Školskog odbora ravnatelj samostalno s radnikom sklapa ugovor o radu:

· na određeno vrijeme kada obavljanje poslova ne trpi odgodu, do zasnivanja radnog odnosa na temelju natječaja ili na drugi propisani način, ali ne dulje od 15 dana.
Izbor osoba po natječaju
    Članak 15.

(1) Izbor između osoba prijavljenih na natječaj obavlja ravnatelj.

(2) Pri izboru kandidata odlučuje se samo između kandidata koji ispunjavaju tražene uvjete, onih čije su prijave zaprimljene u roku i onih uz čije prijave su priložene tražene isprave.
    Prethodna suglasnost Školskog odbora
Članak 16.

(1) Za sklapanje ugovora o radu s izabranom osobom temeljem natječaja ravnatelj podnosi Školskom odboru zahtjev za dobivanje prethodne suglasnosti.

(3) (2) Zahtjev iz stavka 1. ovoga članka može biti usmeni na sjednici Školskog odbora ili pisani.

(4) Školski  odbor mora se o zahtjevu ravnatelja očitovati u roku do 10 dana od dana primitka zahtjeva.

(5) Ako se Školski odbor ne očituje o zahtjevu u roku iz stavka 3. ovoga članka, smatra se da je dao prethodnu suglasnost za sklapanje ugovora o radu s izabranom osobom.

Sklapanje ugovora o radu
Članak 17.

(1) S osobom za koju je Školski odbor dao prethodnu suglasnost ravnatelj sklapa ugovor o radu.

(2) Ugovor o radu je sklopljen kada se ravnatelj i osoba koja se prima u radni odnos suglase o bitnim uglavcima ugovora i kada ga u znak suglasnosti potpišu.
(3) Kod sklapanja ugovora o radu ravnatelj može od osobe koja traži zaposlenje tražiti samo podatke koji su neposredno vezani za obavljanje ugovornih poslova.

        Oblik i sadržaj ugovora o radu
Članak 18.

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

(2) Ugovor o radu sklopljen između Škole i radnika mora sadržavati podatke:

1. o strankama te njihovu prebivalištu odnosno sjedištu

2. o mjestu odnosno mjestima rada radnika

3. o nazivu, naravi ili vrsti rada, odnosno popisu ili opisu poslova na kojima se radnik zapošljava

4. o danu početka rada

5. o očekivanom trajanju ugovora o radu na određeno vrijeme

6. o trajanju plaćenog godišnjeg odmora 

7. o otkaznim rokovima kojih se mora pridržavati radnik odnosno Škola 

8. o utvrđivanju plaće i drugim isplatama

9. o trajanju redovitog radnog dana ili tjedna.

(3) U slučaju kada se odredbama ugovora o radu upućuje na primjenu odredaba zakona, podzakonskog akta, kolektivnog ugovora te ovoga pravilnika, odredbe tih akata primjenjuju se neposredno.

Prijava na mirovinsko i zdravstveno osiguranje

Članak 19.

(1) Škola je dužna radniku uručiti primjerak prijave na obvezno mirovinsko i zdravstveno osiguranje najkasnije u roku od 8 dana od isteka roka za prijavu na obvezna osiguranja prema posebnim propisima.
Ugovor o radu na neodređeno vrijeme
Članak 20.

(1) Ugovor o radu sklapa se u pravilu na neodređeno vrijeme.

(2) Ugovor o radu na neodređeno vrijeme obvezuje stranke dok ga jedna od njih ne otkaže ili dok ugovor o radu ne prestane na drugi način predviđen Zakonom o radu.

Ugovor o radu na određeno vrijeme
Članak 21.
(1) Ravnatelj može  odlučiti o potrebi sklapanja ugovora o radu na određeno vrijeme za zasnivanje radnog odnosa čiji je prestanak unaprijed utvrđen rokom, izvršenjem određenog posla ili nastupanjem određenog događaja.
(2) Ugovor o radu sklopljen na određeno vrijeme može se redovito otkazati samo ako je takva mogućnost otkazivanja utvrđena ugovorom o radu.

(3) O prestanku ugovora o radu iz stavka 1. ovoga članka ravnatelj obavještava radnika u pravilu usmeno.

Provjera radnih sposobnosti

Članak 22.

(1) Prije sklapanja ugovora o radu Škola mora provjeriti radne, stručne ili ako je potrebno i zdravstvene sposobnosti osobe koja traži zaposlenje.
(2) Prethodno provjeravanje sposobnosti iz stavka 1. ovoga članka provodi se testiranjem znanja i  vještina koje se traže za  radno mjesto, razgovorom,  upućivanjem osobe na liječnički pregled i sl.

Osoba koja obavlja postupak provjere radnih sposobnosti
Članak 23.
(1) Prethodno provjeravanje sposobnosti iz članka 22. ovoga Pravilnika obavlja ravnatelj ili  radnik  Škole  kojega  ravnatelj za to ovlasti.

(2) Ravnatelj ili radnik iz stavka 1. ovoga članka sastavlja kratko pisano izvješće o rezultatima provjere radnih i drugim sposobnostima osobe koja traži zaposlenje.
(3) Potrebnu zdravstvenu sposobnost za rad u Školi osoba koja traži zaposlenje dokazuje ispravom ovlaštene zdravstvene ustanove.
Ugovaranje i trajanje probnog rada
Članak 24.

(1) Prilikom sklapanja ugovora o radu  može  se ugovoriti probni rad.

(2) Probnim radom provjeravaju se stručne i radne sposobnosti radnika za obavljanje onih poslova za koje je sklopljen ugovor o radu.
(3) Trajanje probnog rada uglavljuje se ugovorom o radu, a vrijeme trajanja probnog rada određuje se i skladu s kolektivnim ugovorima koji obvezuju Školu.
Povjerenstvo za praćenje probnog rada
Članak 25.

(1) Probni rad radnika prati  povjerenstvo koje za to imenuje ravnatelj.

(2) Povjerenstvo ima tri člana koja moraju imati isti stupanj stručne spreme kao i radnik čije se stručne i radne sposobnosti provjeravaju, a obvezno jedan član mora biti sustručnjak odnosno radnik koji obavlja iste ili slične poslove.

(3) Povjerenstvo dostavlja ravnatelju Škole ocjenu stručnih i radnih sposobnosti radnika najkasnije pet dana prije isteka probnog rada.

(4) Ako radnik nije zadovoljio na probnom radu, ravnatelj mora o tome obavijestiti radnika najkasnije tri dana prije isteka probnog rada.

           Ocjena probnog rada
Članak 26.

(1) Ako radnik zadovolji na probnom radu, ugovor o radu ostaje u potpunosti na snazi.

(2) Nezadovoljavanje radnika na probnom radu predstavlja posebno opravdan razlog za otkaz ugovora o radu.
Pripravnici

Članak 27.

(1) Pripravnici u Školi su osobe koje se prvi put zapošljavaju na poslovima nastavnika ili stručnog suradnika radi osposobljavanja za samostalan rad u zanimanju za koje se školovala.
(2) Prava i obveze Škole i nastavnika i stručnih suradnika pripravnika iz stavka 1. ovoga članka uređuju se ugovorom o radu.

Ugovor o radu s pripravnikom
Članak 28.

Ugovor o radu s pripravnikom sklapa se na neodređeno ili određeno vrijeme.

Pripravnički staž i stručni ispit
Članak 29.

(1) Pripravnički staž traje godinu dana u kojem razdoblju se pripravnik osposobljava za samostalan rad.
(2) Pripravnik je dužan položiti stručni ispit u roku od godine  dana od isteka pripravničkog staža.

(3) Pripravniku koji ne položi stručni ispit u roku iz stavka 2. ovoga članka, ugovor o radu prestaje istekom posljednjeg dana roka za polaganje stručnog ispita.
Provedbeni propisi za pripravnički staž
Članak 30.

(1) Na stažiranje pripravnika i polaganje stručnog ispita primjenjuju se odredbe Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi i  provedbeni propisi doneseni prema odredbama toga zakona.






Volonterski rad
Članak 31.

(1) Škola može u skladu s Godišnjim planom i programom rada osigurati stažiranje nastavnika ili stručnog suradnika bez radnog iskustva u statusu volontera.

(2) Volonterski rad ne može trajati dulje od pripravničkog staža iz članka 30. stavka 1. ovoga pravilnika.

(3) S volonterom ravnatelj sklapa pisani ugovor o volonterskom radu.

III. RADNO VRIJEME

 Puno radno vrijeme

Članak 32.

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

(2) Tjedno radno vrijeme radnika raspoređuje se u pet  radnih dana.
Radno vrijeme radnika
Članak 33.

(1) Radno vrijeme nastavnika određeno je rasporedom sati nastavnika Škole za određenu nastavnu godinu. 
(2) Administrativni radnici rade jednokratno, ali zbog prirode poslova neće koristiti radnu stanku od 30 minuta u tijeku radnog vremena pa im je dnevno radno vrijeme za toliko kraće i traje od 8,00 – 15,30 sati. Zbog potreba učenika, roditelja/skrbnika ili stranaka  administrativni radnici radit će i u drugoj smjeni po posebnoj odluci  ravnatelja.

(3) Pomoćno – tehnički radnici rade od 06,00 do 14,00 sati u jednoj smjeni i od 14,00 do 22,00 sata u drugoj smjeni na način da svaki tjedan izmjenjuju smjene.

(4) Radno vrijeme stručnih suradnika:

1. psihologa i pedagoga: prema obavijesti o radnom vremenu koja se nalazi na oglasnoj ploči i mrežnim stranicama Škole. 
2. knjižničara: rad školskih knjižničara je od 8,00 do 14,00 u prvoj smjeni i od 14,00 do 20,00 u drugoj smjeni na način da svaki tjedan izmjenjuju smjene.
Početak i završetak rada
Članak 34.

(1) Radnik je dužan započeti s radom u određeno vrijeme i ne smije ga završtiti prije isteka tog vremena.

(2) Radnik za trajanja radnog vremena može napustiti radni prostor Škole samo uz dopuštenje ravnatelja.

Nepuno radno vrijeme

Članak 35.

(1) Ravnatelj može  sklopiti s radnikom ugovor o radu s nepunim radnim vremenom kada narav i opseg posla, odnosno potrebe rada ne zahtijevaju rad u punome radnom vremenu.

(2) Ako radnik s kojim je  sklopljen ugovor o radu s nepunim radnim vremenom, radi kod još jednog ili više poslodavaca, ravnatelj treba s drugim poslodavcima dogovoriti raspored radnih obveza i ostvarivanje radnikovih prava iz radnog odnosa.
Rad u nepunom radnom vremenu
Članak 36.

(1) Rad radnika u nepunom radnom vremenu izjednačuje se s radom u punom radnom vremenu kod ostvarivanja prava na stanku, dnevni odmor, odmor između dva uzastopna radna dana, tjedni odmor, trajanje godišnjeg odmora i plaćenog dopusta te prava koja se temelje na trajanju radnog odnosa u Školi.

Aneksi ugovoru o radu do punog radnog vremena
Članak 37.

(1) U slučaju povećanja opsega radnog vremena u Školi  radnicima koji sa Školom već imaju sklopljen  ugovor o radu na neodređeno vrijeme s nepunim radnim vremenom, ravnatelj može ponuditi sklapanje aneksa ugovora o radu do punog radnog vremena.  Sklapanju aneksa ugovora o radu ne prethodi natječaj, ali je potrebna suglasnost Školskog odbora.
 Prekovremeni rad

Članak 38.

(1) U slučaju više sile, izvanrednog povećanja opsega rada, potrebe zamjene odsutnog radnika radi urednog odvijanja nastavnog procesa te u drugim slučajevima prijeke potrebe radnik mora, na pisani zahtjev ravnatelja, raditi duže od punog odnosno nepunog radnog vremena.
(2) Ako radnik radi prekovremeno, ukupno trajanje rada radnika ne smije biti duže od 50 sati tjedno.

(3) Prekovremeni rad pojedinog radnika ne smije trajati duže od 180 sati godišnje.

Odluka o prekovremenom radu
Članak 39.

(1) Ravnatelj je dužan donijeti pisani nalog o prekovremenom radu radnika.
     Raspored radnog vremena
Članak 40.

(1) Radno vrijeme radnika može se rasporediti u jednakom, odnosno nejednakom trajanju po danima, tjednima, odnosno mjesecima.

(2) Ako je radno vrijeme radnika raspoređeno u nejednakom trajanju, ono tijekom jednog razdoblja može trajati duže, a tijekom drugog razdoblja kraće od punog, odnosno nepunog radnog vremena.
(3) Ako je radno vrijeme radnika nejednako raspoređeno, razdoblje takvog rasporeda ne može biti kraće od mjesec dana niti duže od jedne godine, te tijekom tako utvrđenog rasporeda, radno vrijeme mora odgovarati radnikovom ugovorenom punom ili nepunom radnom vremenu.

Članak 41.

(1) O rasporedu radnog vremena iz članka 40. ovoga Pravilnika odlučuje ravnatelj, u skladu s obvezama koje Škola mora ispuniti prema Godišnjem planu i programu rada i Školskom kurikulumu.

IV. ODMORI I DOPUSTI

         Stanka
Članak 42.

(1) Radnik koji radi najmanje šest sati dnevno ima svakoga radnog dana pravo na stanku  od najmanje 30 minuta koja se ubraja u radno vrijeme.
(2) Kada radni proces ne dopušta prekid rada zbog korištenja stanke, radniku će se skratiti dnevno radno vrijeme za 30 minuta. 

 Dnevni odmor
Članak 43.

(1) Tijekom svakog vremenskog razdoblja od 24 sata, radnik ima pravo na dnevni odmor od najmanje 12 sati neprekidno.
Tjedni odmor
Članak 44.

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

(2) Ako je prijeko potrebno da radnik radi subotom i nedjeljom, osigurat će mu se tijekom sljedećeg tjedna korištenje neiskorištenog tjednog odmora.

(3) Dan tjednog odmora iz stavka 2. ovoga članka određuje ravnatelj.

 Godišnji odmor
Članak 45.

(1) Radnik ima pravo na plaćeni godišnji odmor za svaku kalendarsku godinu.
(2) U trajanje godišnjeg odmora ne uračunavaju se subota, nedjelja, blagdani i neradni dani određeni zakonom, razdoblje privremene nesposobnosti za rad koje je utvrdio ovlašteni liječnik te dani plaćenog dopusta.
Trajanje godišnjeg odmora
Članak 46.

(1) Trajanje godišnjeg odmora utvrđuje se u skladu s odredbama granskog kolektivnog ugovora za zaposlenike u srednjim školama.
(2) Ukupno trajanje godišnjeg odmora ne može iznositi više od 30 radnih dana.





Razmjerni dio godišnjeg odmora

       Članak 47.

· Radnik ima pravo na jednu dvanaestinu godišnjeg odmora za svakih navršenih mjesec dana rada u slučaju:

· ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao radni odnos nije stekao pravo na godišnji odmor zbog neispunjenja šestomjesečnog neprekidnog rada
· ako prestaje radni odnos, osim ako radnik odlazi u mirovinu kada ima pravo na puni godišnji odmor za tu godinu.

Naknada za neiskorišteni godišnji odmor
Članak 48.

(1) U slučaju prestanka ugovora o radu, poslodavac je dužan radniku koji nije iskoristio godišnji odmor u cijelosti, isplatiti naknadu umjesto korištenja godišnjeg odmora ili korištenja razmjernog dijela godišnjeg odmora.
(2) Naknada iz stavka 1. ovog članka određuje se sukladno broju dana neiskorištenog godišnjeg odmora.

Raspored godišnjih odmora
Članak 49.

(1) Svi radnici započinju i koriste godišnji odmor u pravilu tijekom ljetnog odmora učenika u skladu s Rasporedom korištenja godišnjeg odmora i rješenjem o korištenju godišnjeg odmora, a preostali dio godišnjeg odmora koriste za vrijeme zimskih ili proljetnih praznika učenika.
(2) Raspored korištenja godišnjih odmora donosi ravnatelj kao opću odluku najmanje 15 dana prije korištenja godišnjeg odmora, a radnici se o tome obavještavaju na način da se raspored  izvjesi na oglasnoj ploči Škole.

(3) O rasporedu korištenja godišnjih odmora ravnatelj se treba savjetovati s radničkim vijećem ili sindikatom prije nego ga se istakne na oglasnoj ploči Škole.
(4) Radnik može dva puta po jedan dan godišnjeg odmora koristiti prema osobnom odabiru pod uvjetom da o tome pisano izvijesti ravnatelja najmanje dva dana ranije
Članak 50.

(1) Ako radnik godišnji odmor koristi u dijelovima, drugi dio godišnjeg odmora radnik ima pravo iskoristiti do 30. lipnja iduće godine, ali pod uvjetom da je prva dva tjedna godišnjeg odmora koristio u godini za koju stječe pravo na godišnji odmor.
(2) Ako je godišnji odmor prekinut ili nije ni započet u kalendarskoj godini u kojoj je stečen zbog bolesti ili rodiljnog, roditeljskog ili posvojiteljskog  dopusta, radnik ga ima pravo iskoristiti do 30. lipnja iduće godine.
(3) Privremena nesposobnost za rad, rodiljni dopust ili drugi zakonom određen slučaj opravdanog odsustvovanja s rada ne smatra se prekidom rada pa radnik ima pravo koristiti godišnji odmor za tekuću godinu bez obzira koliko je radio u toj kalendarskoj godini.

 Plaćeni dopust
Članak 51.
(1) Radnik ima  tijekom jedne kalendarske godine pravo  na plaćeni dopust do ukupno deset (10) radnih dana u slučajevima navedenim u Kolektivnom ugovoru za zaposlenike u srednjoškolskim ustanovama.

(2) Radnik koji polaže stručni ispit, koji je upućen na stručno usavršavanje ili osposobljavanje, kao i stjecanje dopunskog pedagoško-psihološkog obrazovanja odlukom poslodavca, ima pravo na plaćeni dopust u skladu s Kolektivnim ugovorom za zaposlenike u srednjoškolskim ustanovama.

(3) Na, u pravilu, pisani zahtjev radnika dopust iz stavka 1. ovoga članka odobrava ravnatelj.

Članak 52.

(1) Kada slučaj iz članka  51. ovoga Pravilnika nastane u vrijeme dok se radnik nalazi na godišnjem odmoru, na pisani zahtjev radnika ravnatelj treba prekinuti radniku korištenje godišnjeg odmora i omogućiti mu korištenje plaćenog dopusta, a nakon toga nastavlja koristiti godišnji odmor.
Neplaćeni dopust
Članak 53.

(1) Radniku se može na njegov pisani zahtjev odobriti neplaćeni dopust.

(2) Neplaćeni dopust u trajanju do 10 radnih dana odobrava ravnatelj, a u trajanju od 11 radnih dana na dulje odobrava Školski odbor.
(3) Kod razmatranja zahtjeva za neplaćeni dopust ravnatelj ili Školski odbor dužni su voditi računa o naravi posla, obvezama i interesima Škole.

(4) Razlozi zbog kojih se može radniku odobriti pravo na neplaćeni dopust su u pravilu:

· obrazovanje ili usavršavanje radnika, pripremanje i polaganje ispita
· odlazak s obitelji u inozemstvo

· njege teško bolesnog člana uže obitelji ukoliko ovo pravo radnik ne ostvaruje po propisima iz zdravstvenog osiguranja

· liječenja radnika o vlastitom trošku. 

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

(6) S prvim danom neplaćenog dopusta radnik se odjavljuje s mirovinskog i zdravstvenog osiguranja. Ako se radnik u skladu s odlukom o neplaćenom dopustu pravodobno ne vrati na rad u Školu, gubi pravo daljega rada u Školi.
V. ZAŠTITA  ŽIVOTA, ZDRAVLJA, PRIVATNOSTI  I  DOSTOJANSTVA 

RADNIKA






      Uvjeti rada

Članak 54.
(1) Škola ima obvezu stvoriti uvjete rada kojima će štititi zdravlje i omogućiti siguran rad radnika

(2) U svezi sa stavkom 1. ovoga članka u Školi će se pristup radnom mjestu,  prostorije, uređaji, oprema,  sredstva i pomagala održavati za rad na siguran način  te će se primjenjivati mjere zaštite zdravlja i sigurnosti radnika i osposobljavati radnike za rad na siguran način.

(3) Ravnatelj je dužan radnike redovno izvješćivati o uvjetima i načinu korištenja prostora, prostorija, sredstava za rad i opreme, mogućim opasnim tvarima te osigurati da ista u svakom trenutku bude ispravna.

Obveze radnika o sigurnosti na radu

Članak 55.

(1) Radnik je dužan pridržavati se pravila o zaštiti zdravlja i sigurnosti na radu i s njima se upoznati već prilikom sklapanja ugovora o radu.
(2) Radnik je dužan brinuti se za vlastitu sigurnost i zdravlje, kao i za sigurnost i zdravlje drugih radnika s kojima je neposredno vezan u procesu rada te učenika i drugih osoba koje borave u Školi.

Osobni podaci radnika

Članak 56.
(1) Prigodom sklapanja ugovora o radu radnik je dužan  ravnatelju priopćiti sve osobne podatke utvrđene propisima o evidencijima u oblasti rada, a radi ostvarivanja prava i obveza iz radnog odnosa.
(2) Ako se podaci iz stavka 1. ovog članka u tijeku trajanja radnog odnosa izmjene, radnik ih mora pravodobno dostaviti ovlaštenoj osobi.

(3) Odgovornost za propuštanje iz stavka 1. ovoga članka snosi radnik.

Prikupljanje osobnih podataka radnika
Članak 57.

(1) Osobne podatke o radnicima može prikupljati, obrađivati, koristiti i dostavljati trećim osobama samo ravnatelj ili radnik Škole kojega za to ravnatelj pisano ovlasti.
(2) O prikupljanju, obrađivanju, uporabi i dostavljanju radnikovih osobnih podataka te imenovanju radnika ovlaštenog za nadzor nad ispravnom uporabom tih podataka ravnatelj može odlučiti samo uz prethodnu suglasnost radničkog vijeća.

(3) Radnikovi osobni podatci mogu se dostavljati trećima samo uz njegovu prethodnu pisanu suglasnost.
Postupak zaštite dostojanstva radnika
Članak 58. 
(1) Radnik koji je uznemiravan ili spolno uznemiravan treba o uznemiravanju odmah izvijestiti ravnatelja ili radniku Škole kojega za to ravnatelj pisano ovlasti.
(2) Ravnatelj ili radnik Škole kojega je za to ravnatelj pisano ovlastio dužni su najkasnije u roku od 8 dana od dana dostave pritužbe radnika ispitati pritužbu, utvrditi istinitost činjenica navedenih u pritužbi radnika i  poduzeti sve potrebne mjere primjerene pojedinom slučaju radi sprečavanja nastavka uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja ako utvrdi da ono postoji.
(3) O radnjama iz stavka 2. ovog članka sastavlja se zapisnik kojeg potpisuje ravnatelj ili radnik Škole kojega je za to ravnatelj pisano ovlastio, osoba koja je podnijela pritužbu i sve druge osobe koje su sudjelovale u postupku.

(4) Svi podaci utvrđeni u postupku zaštite dostojanstva radnika su tajni.

Članak 59.

(1) Radnik za kojega postoji osnovana sumnja da je uznemiravao ili spolno uznemiravao druge radnike, dužan je ravnatelju ili radniku Škole kojega je za to ravnatelj pisano ovlastio istinito i u potpunosti iznijeti okolnosti počinjenja djela za koje se tereti.

(2) Odbijanje radnika da postupi prema stavku 1. ovoga članka smatra se radnikovom povredom obveza iz radnog odnosa.

Članak 60.

(1) Ponašanje radnika koje predstavlja uznemiravanje ili spolno uznemiravanje predstavlja povredu obveze iz radnog odnosa.
VI. PLAĆE, NADOKNADE PLAĆA I DRUGE  NOVČANE NADOKNADE

Članak 61. 

(1) Za izvršeni rad radnik ima pravo na plaću koja se sastoji od:

1. osnovne plaće i

2. dodataka na osnovnu plaću.

Članak 62.

(1) Računovodstvo Škole dužno je svakom radniku prigodom isplata plaće ili naknade plaća uručiti obračun iz kojega je razvidno kako su utvrđeni iznosi  isplata plaće, nadoknade plaće i drugih nadoknada.

Članak 63.
(1) Ako Škola na dan dospjelosti ne isplati plaću, nadoknadu plaće ili drugu novčanu nadoknadu  ili ih ne isplati u cijelosti, računovodstvo Škole je dužno do kraja mjeseca u kojem su dospjele rečene novčane isplate, uručiti radniku obračun iznosa koji mu je Škola bila dužna isplatiti. 

Članak 64.

(1) Računovodstvo Škole će na zahtjev i u skladu s uputama sindikata obračunavati i iz plaće radnika ustezati sindikalnu članarinu i uplaćivati ju na račun sindikata samo uz prethodnu pisanu suglasnost radnika. 

(2) Pisanu suglasnost iz stavka 1. ovoga članka sindikat ili radnik dužan je dostaviti računovodstvu Škole.

Članak 65.

(1) Radniku koji je prema nalogu ravnatelja upućen na službeni put u zemlji ili inozemstvu, isplaćuje se dnevnica, nadoknada troškova prijevoza na službenom putu i nadoknada troškova noćenja, u iznosu utvrđenom financijskim planom za tekuću godinu. 
(2) Radnik iz stavka 1. ovoga članka nema pravo na isplatu dnevnice i novčane nadoknade iz stavka 1. od strane Škole ako su mu dnevnica i te nadoknade osigurane po drugoj osnovi.

Članak 66.

(1) Radnik ima pravo na puni iznos dnevnice ako je na službenom putu proveo dulje od 12 sati.

(2) Radnik ima pravo na  pola  iznosa dnevnice ako je na službenom putu proveo od osam do 12 sati.

(3) Nastavnik ima pravo na puni iznos dnevnice ako je upućen na službeno putovanje s učenicima koje traje najmanje osam sati.
VII. ODLUČIVANJE O PRESTANAKU  RADNOG  ODNOSA

Članak 67.

(1) Ugovor o radu prestaje na način predviđen Zakonom o radu.
(2) Postupak koji prethodi  prestanku ugovora o radu provodi ravnatelj.

(3) U svezi sa prethodnim stavcima iz ovog članka ravnatelj:

1. izdaje radniku pisano upozorenje pred otkaz kada radnik krši obveze iz radnog odnosa

2. privremeno udaljuje radnika koji je pravomoćno osuđen za neko od kaznenih djela propisanih člankom 106. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi s posla do donošenja odluke o izvanrednom otkazu ugovora o radu ili do donošenja odluke o redovitom otkazu ugovora o radu zbog skrivljenog ponašanja

3. privremeno udaljuje s posla radnika protiv kojega je pokrenut i vodi se kazneni postupak za neko od kaznenih djela propisanih člankom 106.  Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi do obustave kaznenog postupka odnosno najduže do pravomoćnosti sudske presude uz pravo na naknadu plaće u visini dvije trećine prosječne mjesečne plaće koju je osoba ostvarila u tri mjeseca prije udaljenja s posla
4. obavještava pripravnika o prestanku ugovora o radu zbog nepravodobnog polaganja stručnog ispita ili nestjecanja pedagoških kompetencija

5. obavještava radnika koji se nakon isteka neplaćenog dopusta nije pravodobno vratili na rad  o gubitku daljeg prava rada u Školi

6. obavještava radnika s navršenih 65 godina života i 15 godina staža osiguranja o prestanku ugovora o radu, a nastavnika i stručnog suradnika obavještava o prestanku ugovora o radu istekom školske godine u kojoj je navršio 65 godina života i 15 godina mirovinskog staža
7. sklapa s radnikom pisani sporazum o prestanku ugovora o radu uz prethodnu suglasnost Školskog odbora
8. odlučuje uz prethodnu suglasnost Školskog odbora o redovitom ili izvanrednom otkazu ugovora o radu, osim u slučajevima kada ravnatelj samostalno sklapa ugovor o radu.
Članak 68.

(1) Ako se u roku šest mjeseci od dana redovitog otkaza ugovora o radu zbog poslovno   uvjetovanih razloga promijene okolnosti i ponovo nastane potreba za zapošljavanjem na istim poslovima, ravnatelj je dužan radniku kojemu je otkazan ugovor o radu, ponuditi sklapanje novoga ugovora o radu.

VIII. TEŠKE POVREDE OBVEZA IZ RADNIH ODNOSA

Članak 69.
Osobito teškim povredama obveza iz radnog odnosa zbog kojih ravnatelj može otkazati ugovor o radu smatraju se :
· učestalo neizvršavanje, nesavjesno ili nepravovremeno izvršavanje radnih obveza zbog čega je radnik već dobio pisano upozorenje
· nezakonito raspolaganje imovinom škole (otuđivanje imovine ili njezino nenamjensko korištenje)
· protupravno pribavljanje materijalne koristi ili primanje mita u svezi s radom ili na radu
· neostvarivanje planiranog fonda nastavnih sati bez opravdanog razloga
· zlouporaba položaja i prekoračenje danog ovlaštenja
· zlouporaba korištenja bolovanja dokazano od ovlaštene službe nadležne za kontrolu bolovanja
· dolazak na rad u alkoholiziranom stanju ili pod utjecajem opojnih droga ili njihovo konzumiranje za vrijeme rada

· izazivanje nereda ili tučnjave u kojoj je došlo do teških tjelesnih ozljeda
· neopravdano neizvršavanje odluka ravnatelja ili Školskog odbora

· neopravdani izostanak s rada 5 radnih dana ili duže
· sprečavanje državnih organa ili ravnatelja u zadaći kontrole

· napuštanje radnog mjesta bez odobrenja na radnim mjestima koja traže stalnu prisutnost radnika (poslovi portira, dežurnog električara, nastavnika..)

· omalovažavanje škole, zaposlenika i ravnatelja pred državnim organima i ustanovama

· krivotvorenje isprava i dokumenata, korištenje lažnim dokumentima i podacima od utjecaja za stjecanje određenog prava i prutupravne koristi
· izvršavanje svake radnje ili propuštanje radnje koja može biti kvalificirana kao kazneno djelo povrede službene dužnosti
· obavljanje poslova sredstvima ili opremom Škole u vlastitu korist ili korist neke druge osobe bez dopuštenja ravnatelja 
· ostale povrede radnih obveza koje su objektivno toliko teške da se zbog njih može izvanredno otkazati ugovor o radu.
IX. ZAŠTITA PRAVA IZ  RADNOG  ODNOSA

Članak 70.

(1) Radnik koji smatra da mu je povrijeđeno neko pravo iz radnog odnosa, može u roku od 15 dana od dana dostave akta kojim je povrijeđeno njegovo pravo, odnosno od dana saznanja za povredu prava, podnijeti Školskom odboru zahtjev za zaštitu prava.

(2) Iznimno od stavka 1. ovog članka zaštitu povrijeđenog prava pred nadležnim sudom može zahtijevati radnik koji prethodno nije podnio Školskom odboru zahtjev za zaštitu prava, u slučaju zahtjeva radnika za naknadom štete ili drugog novčanog potraživanja iz radnog odnosa.
(3) Odredbe o sudskoj zaštiti prava iz radnog odnosa ne primijenjuju se na postupak zaštite dostojanstva radnika.

Članak 71.

(1) Kada Školski odbor utvrdi da je radnikov zahtjev za ostvarivanje prava: 
· nerazumljiv ili nepravodoban - zahtjev  će odbaciti
· neosnovan – zahtjev će odbiti

· osnovan – zahtjev će usvojiti, a osporavani akt izmijeniti ili poništiti i donijeti novi akt.

Članak 72.

(1) Ako Školski odbor u roku od 15 dana od dana dostave zahtjeva radnika ne udovolji tom zahtjevu, radnik može u daljnjem roku od 15 dana zahtijevati zaštitu povrijeđenog prava pred nadležnim sudom.
X. DOSTAVLJANJE PISMENA

Članak 73.

(1) Pismena u svezi s ostvarivanjem prava i obveza iz radnog odnosa dostavljaju se radniku neposredno na radnome mjestu. Potvrdu o izvršenom dostavljanju (dostavnicu) potpisuju dostavljač i radnik. Radnik treba na dostavnici sam označiti nadnevak primitka pismena. Ako radnik odbije primitak pismena, dostavljač će odbijanje primitka zabilježiti na preslici pismena.

(2) Kada radniku pismeno nije dostavljeno na radno mjesto, treba mu pismeno dostaviti poštom na njegovu adresu. U slučaju odbijanja prijama pismena kod poštanske dostave ili nepoznate adrese radnika dostavljanje će se obaviti isticanjem pismena na oglasnoj ploči Škole.

(3) Kada je pismeno istaknuto na oglasnoj ploči Škole, dostavljanje se smatra obavljenim istekom roka od osam dana od dana isticanja pismena.

XI. NADOKNADA ŠTETE

Članak 74.

(1) Radnik koji na radu ili u svezi s radom namjerno ili zbog krajnje nepažnje prouzroči štetu Školi, dužan je nastalu štetu nadoknaditi prema odredbama zakona o radu, općim propisima obveznog prava i odredbama kolektivnog ugovora za zaposlene u srednjim školama.
Članak 75.

(1) Ako štetu prouzroči više radnika, svaki radnik odgovoran je za dio štete koji je prouzročio.

(2) Ako štetu prouzroči više radnika, a ne može se za svakog radnika utvrditi dio štete koji je prouzročio, svi radnici odgovaraju za štetu i dužni su je nadoknaditi u jednakim iznosima.

(3) Ako je više radnika uzrokovalo štetu kaznenim djelom s  za štetu odgovaraju solidarno.
Članak 76.

(1) Visina štete određuje se na osnovi cjenika ili  knjigovodstvene vrijednosti stvari na kojima je počinjena šteta.

Članak 77.

(1) Škola će djelomično ili potpuno osloboditi radnika od plaćanja nadoknade štete ako šteta nije učinjena namjerno, ako radnik do tada nikada nije uzrokovao štetu ili ako je poduzeo sve da se šteta otkloni.
Članak 78.
(1) Ako radnik na radu ili u svezi s radom namjerno ili krajnjom nepažnjom prouzroči štetu trećoj osobi, a tu je štetu nadoknadila Škola, radnik je dužan Školi vratiti iznos koji je ona isplatila trećoj osobi.

Članak 79.

(1) Postupak u svezi s utvrđivanjem i naplatom štete vodi ravnatelj.

(2) Ako radnik ne nadoknadi nastalu štetu dragovoljno, ravnatelj treba protiv radnika pokrenuti postupak za prisilnu nadoknadu štete.
Članak 80.

(1) Radnik ima pravo na nadoknadu štete od Škole ako pretrpi štetu na radu ili u svezi s radom, odnosno ako mu Škola prouzroči štetu povrjedom njegovih prava iz radnog odnosa.

(2) Nastalu štetu iz stavka 1. ovoga članka Škola će nadoknaditi prema Zakonu o obveznim odnosima, prema pravomoćnoj sudskoj odluci, odnosno prema ovršnoj ispravi.

XII. RADNIČKO VIJEĆE, SINDIKAT I SKUP RADNIKA

Članak 81.

(1) Škola će u okviru mogućnosti  osigurati radničkom vijeću prostor, sredstva i druge uvjete potrebne za nesmetan rad.

(2) Ako radnici ne utemelje radničko vijeće, Škola će iste uvjete iz stavka 1. ovoga članka osigurati za rad sindikalnom povjereniku zaposlenom u Školi koji se ravnatelju Škole pisano očitovao o preuzimanju prava i dužnosti radničkog vijeća.

(3) Ako u Školi djeluju dva ili više sindikata, a ne sporazumiju se o sindikalnom povjereniku koji će imati položaj radničkog vijeća, ravnatelj treba osigurati uvjete iz stavka 1. ovoga članka samo sindikalnom povjereniku koji dostavi zapisnik i odluku iz koje je razvidno da je izabran za preuzimanje prava i obveza radničkog vijeća.

Članak 82.

(1) Pobliži uvjeti za rad radničkog vijeća mogu se urediti sporazumom između radničkog vijeća i Škole.

XIII. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 83.

(1) Ovaj Pravilnik može se mijenjati i dopunjavati samo na način i u postupku po kojem je donesen.

Članak 84.

(1) Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o radu od  8. 11. 2012. godine (KLASA: 003-05/12-01/08; URBROJ: 251-86-02-12-01) i od 8. 5.  2014. (KLASA: 003-05/14-01/03; URBROJ: 251-86-03-12-01).
Članak 85.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj ploči    Škole.

  PREDSJEDNIK ŠKOLSKOG ODBORA:





Tea Sivec, prof.

KLASA: 003-05/14-01/09
URBROJ: 251-86-03-14-01

Zagreb, 21. 11. 2014.
Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploči Škole dana 24. 11. 2014. godine te je stupio na snagu dana 2. 12. 2014. godine.






                    
RAVNATELJ:







         
Renato Matejaš, prof.
KLASA: 011-03/14-01/08
URBROJ: 251-86-02-14-01
Zagreb, 24. 11. 2014.
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