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Na temelju &lanka 26. i 27. Zakona o radu ( NN 93/14, 127/17, 98/19, 151/22) od 1.
sijeCnja 2023. godine i ¢lanka 28. Statuta Centra za cjelozivotno u€enje i kulturu
Bjelovar od 30. prosinca 2022. godine, Upravno vije¢e Centra za cjeloZivotno uéenje
i kulturu Bjelovar, na Sjednici odrZzanoj 31. sijeénja 2023. godine donijelo je

PRAVILNIK O RADU | UNUTARNJEM USTROJSTVU

. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilnikom o radu Centra za cjelozivotno uéenje i kulturu Bjelovar, Vladimira
Nazora 5A, 43000 Bjelovar kao poslodavac (u daljnjem tekstu: CUK) ureduje
sklapanje ugovora o radu; zastita Zivota, zdravlja i privatnosti Zaposlenika; probni
rad, obrazovanje i osposobljavanje za rad; radno vrijeme; odmori i dopusti; zastita
trudnica, roditelja i posvojitelja; zastita Zaposlenika koji su privremeno ili trajno
nesposobni za rad; plaée; materijalna prava Zaposlenika; naknada Stete; prestanak
ugovora o radu; ostvarivanje prava i obveza iz radnog odnosa Zaposlenika UCiliSta
ukljuéujuéi postupak i mjere zastite dostojanstva Zaposlenika te mjere zastite od
diskriminacije.

(2) lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, koriste se
neutralno i odnose se jednako na Zenski i muski rod.

Clanak 2.

(1) Pod pojmom Zaposlenik podrazumijeva se svaka osoba u CUK-u koji je u radnom
odnosu na neodredeno ili odredeno vrijeme zaposlena na puno ili nepuno radno
vrijeme.

Clanak 3.

(1) Odredbe ovog Pravilnika ne primjenjuju se u slu¢ajevima kada je zakonom,
podzakonskim aktom, ugovorom o radu Zaposlenika CUK-a ureden povoljnije od
polozaja iz ovog Pravilnika.



Clanak 4.

(1) Prilikom stupanja Zaposlenika na rad, Ravnatelj je duZan upoznati Zaposlenika s
propisima iz radnih odnosa te organizacijom rada i za$titom na radu u CUK-u.
Ravnatelj je duzan omoguéiti Zaposleniku uvid u odredbe ovog Pravilnika i drugih
akata kojima su uredeni radni odnosi, odnosno prava i obveze Zaposlenika i CUK-a.

Il. SKLAPANJE UGOVORA O RADU

Clanak 5.

(1) Svatko moze slobodno, ravnopravno i pod jednakim uvjetima, na nacin propisan
zakonom i ovim Pravilnikom, zasnovati radni odnos u CUK-u, ako ispunjava opdi
uvjet za zasnivanje radnog odnosa utvrden zakonom i posebne uvjete za zasnivanje
radnog odnosa na odredenim poslovima, odredene zakonom, drugim propisom ili
posebnim pravilnikom.

Clanak 6.

(1) Potrebu zapo$ljavanja novih Zaposlenika u CUK-u, odlukom utvrduje Ravnatel;.

Clanak 7.

(1) I1zbor i zaposljavanje obvezno se provodi putem natjecaja.
(2) Natje¢aj iz stavka 1. ovoga ¢lanka raspisuje Ravnatel].

(3) Natjegaj iz stavka 1. ovoga €lanka objavljuje se putem nadleZzne sluzbe za
zaposljavanje, te se objavljuje na web-stranici, odnosno na oglasnoj plo¢i Hrvatskog
zavoda za zapoSljavanje.

Natjeéaj nije potrebno raspisivati kod zaposljavanja zaposlenika na odredeno vrijeme
do ukupno 90 dana, zaposljavanja zaposlenika na javnim radovima, te rasporeda
radnika na drugo odgovarajuce radno mjesto unutar CUK-a.

U natjegaju se objavljuju uvjeti koje mora ispunjavati kandidat, broj izvrsitelja, rok do
kojeg se primaju prijave i rok u kojem ée kandidati biti obavijesteni o izboru.

(4) Rok za podno$enje prijava na natjecaj iznosi najmanje 8 dana od dana objave.

Clanak 8.
(1) Natjecaj iz ¢lanka 7. ovog Pravilnika sadrzi:

Puni naziv i sjedidte CUK-a

Naziv ili vrstu rada za koji ¢e se sklopiti ugovor o radu

Uvjete koje osobe prijavljene na natje¢aj trebaju ispunjavati

Isprave koje se trebaju dostaviti kao dokaz o ispunjavanju uvjeta iz tocke 3.
ovog €lanka

5. Rok u kojemu osobe trebaju dostaviti prijavu na natjecaj
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Clanak 9.

(1) Pri izboru kandidata uzimaju se u obzir prijave kandidata koji ispunjavaju
propisane uvjete zaprimliene na urudzbeni zapisnik u odredenom roku, odnosno
prijave koje su poslane preporu¢eno najkasnije posljednjeg dana odredenog roka.

(2) Prijavlienim kandidatima priznaju se samo oni uvjeti koje ispunjavaju, odnosno
koje ispune do isteka posljednjeg dana roka za podno$enje prijave.

(3) Prijave uz koje nisu priloZene zahtijevane isprave smatrat ¢e se nepotpunima.

(4) Uz prijavu kandidati su duzni dostaviti Zivotopis, presliku diplome ili posljednje
zavréene $kole kojima dokazuju stecenu struénu spremu, potvrdu mirovinskog
osiguranja o radnom stazu te po potrebi i druge dokumente.

(5) Nepravodobne i nepotpune prijave ne¢e se uzeti u obzir i kao takve ¢e se
odbaciti, o ¢emu ¢e podnosioci biti obavijesteni.

(6) Kandidatima koji nisu izabrani CUK $alje obavijest sa sadrZzajem da nisu primljeni
te im vraca dostavljene isprave u roku od 8 (osam) dana od dana izbora.

Clanak 10.

(1) Prije zasnivanja radnog odnosa moze se provjeriti sposobnost osobe koja Zel
zasnovati radni odnos za obavljanje odredenih poslova.

(2) Prethodno provjeravanje obavlja se intervjuom, testiranjem, rjeSavanjem
odredenih zadataka ili na drugi prikladan na&in ovisno o vrsti i naravi poslova, o ¢ijem
¢e terminu i sadrZaju kandidati koji ispunjavaju sve formalne uvjete natjeCaja biti
obavijesteni telefonskim putem ili putem elektroni¢ke poste (e- mailom).

(3) Prethodno provjeravanje obavlja Ravnatelj, odnosno tro¢lana natje€ajna komisija
koju imenuje Ravnatel;j ili osoba koju Ravnatelj ovlasti.

(4) O rezultatima provjere strucnih i drugih vjestina potrebnih za obavljanje odredenih
poslova sastavit ¢e se zapisnik i rang lista, koji se prosljeduju na odluku Ravnatelju.

(5) Na osnovu prethodne provjere struénih i drugih vjestina potrebnih za obavljanje
odredenih poslova Ravnatelj ¢e donijeti odluku o zasnivanju radnog odnosa.

Clanak 11.

(1) lzabranom kandidatu dostavlja se odluka o izboru, a ostalim kandidatima
istovremeno se dostavlja obavijest o rezultatima izbora.

(2) Na temelju odluke o izboru, ugovor o radu s izabranim kandidatom sklapa
Ravnatel].

(3) U slucaju da izabrani kandidat odustane od sklapanja ugovora, Ravnatelj moze
donijeti odluku o izboru drugog kandidata izmedu kandidata koji su se javili na
natjecaj ili moze odlugiti da raspiSe novi natjeca;.

(4) Prije sklapanja ugovora o radu izabrani kandidat je duZan obavijestiti CUK o
bolesti ili drugoj okolnosti koja ga onemogucuje ili bitho ometa u izvrSenju obveza
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ugovora o radu ili koja ugroZava zivot i zdravlje osoba s kojima, u izvrSenju ugovora o
radu dolazi u kontakt.

(5) Prilikom sklapanja ugovora o radu i postupka odabira kandidata za radno mjesto,
zabranjeno je od Zaposlenika traZiti podatke koji nisu u neposrednoj vezi s radnim
odnosom.

Clanak 12.

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

(2) Ugovor o radu moze se iznimno sklopiti na odredeno vrijeme, za zasnivanje
radnog odnosa C&iji je prestanak unaprijed utvrden rokom, izvrSenjem odredenog
posla ili nastupanjem odredenog dogadaja.

(3) CUK s istim Zaposlenikom smije sklopiti uzastopni ugovor o radu na odredeno
vrijeme samo ako za to postoji objektivan razlog koji u tom ugovoru ili pisanoj potvrdi
o skloplienom ugovoru o radu mora biti naveden.

(4) Ukupno trajanje svih uzastopnih ugovora o radu skloplienih na odredeno vrijeme,
ne smije biti neprekinuto duZze od tri godine, osim ako je to potrebno zbog zamjene
priviemeno nenazoénog Zaposlenika, ako je to potrebno zbog dovrSetka rada na
projektu koji ukljuéuje financiranje iz fondova Europske unije ili je zbog nekih drugih
objektivnih razloga dopusteno zakonom.

(5) Svaka izmjena, odnosno dopuna ugovora o radu na odredeno vrijeme, koja bi
utjecala na produljenje ugovorenog trajanja tog ugovora, smatra se svakim sljede¢im
uzastopnim ugovorom o radu na odredeno vrijeme.

(6) Prekid kraéi od tri mjeseca ne smatra se prekidom razdoblja od tri godine iz
stavka 5. ovog ¢lanka.

(7) CUK je duzan Zaposleniku koji je kod njega zaposlen na temelju ugovora o radu
na odredeno vrijeme 03|gurat| iste uvjete rada kao i Zaposleniku koji je sklopio
ugovor o radu na neodredeno vrijeme s istim ili sliénim stru€nim znanjima i
vjestinama, a koji obavlja iste ili sli€ne poslove.

Clanak 13.

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

(2) Propust ugovornih stranaka da sklope ugovor o radu u pisanom obliku, ne utjeCe
na postojanje i valjanost toga ugovora.

(3) Ako ugovor o radu nije skloplien u pisanom obliku, CUK je duzan Zaposleniku
prije poéetka rada izdati pisanu potvrdu o sklopljenom ugovoru.

(4) Ako CUK prije po&etka rada ne sklopi sa zaposlenikom ugovor o radu u pisanom
obliku ili mu ne izda pisanu potvrdu o skloplienom ugovoru, smatra se da je sa
Zaposlenikom sklopio ugovor o radu na neodredeno vrijeme.



Clanak 14.

(1) Ugovor o radu sklopljen u pisanom obliku odnosno potvrda o sklopljenom ugovoru
o radu iz ¢lanka 13. Stavka 3. Ovog Pravilnika, mora sadrZavati sve bitne uglavke, a
najmanje o:

(a) strankama te njihovom prebivalistu, odnosno sjedistu;

(b) mjestu rada, a ako ne postoji stalno ili glavno mjesto rada, napomenu da se rad
obavlja na razli¢itim mjestima

(c) nazivu posla, odnosno naravi ili vrsti rada, na koje se zaposlenik zaposljava ili
kratak popis ili opis poslova;

(d) danu pocetka rada;
(e) ocekivanom trajanju ugovora, u slu¢aju ugovora o radu na odredeno vrijeme;

(f) trajanju plaéenog godi$njeg odmora na koji zaposlenik ima pravo, a u slu€aju kad
se takav podatak ne moze dati u vrijeme sklapanja ugovora odnosno izdavanja
potvrde, na€inu odredivanja trajanja toga odmora;

(g9) otkaznim rokovima kojih se mora pridrzavati Zaposlenik, odnosno CUK, a u
sluéaju kad se takav podatak ne moze dati u vrijeme sklapanja ugovora odnosno
izdavanja potvrde, nacinu odredivanja otkaznih rokova;

(h) osnovnoj placi, dodacima na pla¢u te razdobljima isplate primanja na koja
zaposlenik ima pravo;

(i) trajanju redovitog radnog dana ili tiedna (upuéivanjem na zakon, drugi propis ili
ovaj Pravilnik).

Ill. PROBNI RAD, OBRAZOVANJE | OSPOSOBLJAVANJE ZA RAD (RADNI
ODNOSI)

Probni rad
Clanak 15.

(1) Prilikom sklapanja ugovora o radu moze se ugovoriti probni rad u najduljem
trajanju od 6 (Sest) mjeseci.

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

(3) Na otkaz iz stavka 2. ovoga ¢lanka ne primjenjuju se odredbe Zakona o radu o
otkazu ugovora o radu, osim ¢lanka 120., élanka 121. stavak 1. i €lanka 125. Zakona
o radu.

(4) Ako je ugovoren probni rad, otkazni rok je najmanje sedam dana.



(5) Probni rad prati Ravnatelj ili osoba koju Ravnatelj ovlasti.

(6) Za vrijeme probnog rada zaposlenika, ocjenjuju se njegove sposobnosti za
izvr§avanje poslova i zada¢a glede nadina rada i usvojenog znanja, te mu se
najkasnije posliednjeg dana probnog rada izdaje pisana potvrda o njegovoj
uspjesnosti tijekom probnog rada.

(7) Ako radnik zadovolji na probnom radu, ugovor o radu ostaje na snazi.

Struéno osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa
Clanak 16.

(1) Kada je struéni ispit ili radno iskustvo utvrdeno zakonom ili drugim propisom kao
uvjet za obavljanje poslova odredenoga zanimanja, CUK moze u skladu sa svojim
moguénostima, osobu koja je zavrila $kolovanje za takvo zanimanje primiti na
struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa (struéno osposobljavanje za
rad).

(2) Razdoblje struénog osposobljavanja za rad iz stavka 1. ovog Clanka ubraja se u
pripravni¢ki staZ i radno iskustvo propisano kao uvjet za rad na poslovima radnog
mjesta odredenog zanimanja. Struéno osposobljavanje za rad moze trajati najduze
koliko i pripravnicki staz.

(3) Ako zakonom nije drukgije propisano, na osobu koja se stru¢no osposobljava za
rad primjenjuju se odredbe o radnim odnosima iz Zakona o radu i drugih zakona,
osim odredbi o sklapanju ugovora o radu, plaéi i naknadi place te prestanku ugovora
o radu.

(4) Ugovor o stru¢nom osposobljavanju za rad sklapa se u pisanom obliku.

Stru¢no usavrSavanje
Clanak 17.

(1) CUK je duzan zaposlenicima omoguciti $kolovanje, obrazovanje, osposobljavanje
i usavrdavanje, u skladu s moguénostima i potrebama rada.

(2) Zaposlenici su duzni u skladu sa svojim sposobnostima i potrebama rada,
gkolovati se, obrazovati, osposobljavati i usavrdavati za rad.

(3) Odluku o upuéivanju Zaposlenika na stru¢no usavrsavanje donosi Ravnatel].



IV. RADNO VRIJEME

Pojam radnog vremena

Clanak 18.

(1) Radno vrileme je vremensko razdoblje u kojem je Zaposlenik za CUK obvezan
obavljati poslove, odnosno u kojem je spreman (raspoloZiv) obavljati poslove prema
uputama Ravnatelja ili druge ovlastene osobe CUK-a, na mjestu gdje se njegovi
poslovi obavljaju ili drugom mjestu koje odredi CUK.

(2) Radnim vremenom ne smatra se vrijeme u kojem je Zaposlenik pripravan
odazvati se pozivu CUK-a za obavljanje poslova ako se pokaZe takva potreba, pri
¢emu se Zaposlenik ne nalazi na mjestu na kojem se njegovi poslovi obavljaju niti na
drugom mjestu koje je odredio CUK.

(3) Vrijleme koje Zaposlenik provede obavljajuéi poslove po pozivu CUK-a, smatra se
radnim vremenom, neovisno o tome obavlja li ih u mjestu koje je odredio CUK ili na
mijestu koje je odabrao Zaposlenik.

Clanak 19.

(1) U sluéaju vise sile, izvanrednog povecanja opsega poslova i u drugim slicnim
sluéajevima prijeke potrebe, Zaposlenik je na pisani zahtjev Ravnatelja duzan raditi
duZe od punog, odnosno nepunog radnog vremena (prekovremeni rad).

(2) Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, ako priroda prijeke potrebe onemogucava
Ravnatelja da prije poCetka prekovremenog rada uruci Zaposleniku pisani zahtjev,
usmeni zahtjev Ravnatelj je duzan pisano potvrditi u roku od 7 (sedam) dana od
dana kada je prekovremeni rad nalozen.

(3) Ako Zaposlenik radi prekovremeno, ukupno trajanje rada Zaposlenika ne smije
biti duze od 50 (pedeset) sati tjedno.

(4) Prekovremeni rad pojedinog Zaposlenika ne smije trajati duze od 180 (sto
osamdeset) sati godisSnje.

(5) Trudnica, roditelj s djetetom do tri godine starosti, samohrani roditelj s djetetom do
$est godina starosti i Zaposlenik koji radi u nepunom radnom vremenu, moze raditi
prekovremeno samo ako dostavi CUK-u pisanu izjavu o dobrovoljnom pristanku na
takav rad, osim u slu¢aju vise sile.

Raspored radnog vremena
Clanak 20.

(1) Radno vrileme Zaposlenika moZe se rasporediti u jednakom odnosno
nejednakom trajanju po danima, tjednima, odnosno mjesecima.



(2) Ako je radno vrijeme rasporedeno u nejednakom trajanju, ono tijekom jednog
razdoblja moZe trajati duZe, a tijekom drugog razdoblja kra¢e od punog, odnosno
nepunog radnog vremena.

(3) Ako dnevni i tjedni raspored radnog vremena nije odreden propisom ugovorom o
radu, o rasporedu radnog vremena odlu¢uje Ravnatelj pisanom odlukom.

(4) Ako je radno vrileme Zaposlenika nejednako rasporedeno, razdoblje takvog
rasporeda ne moZe biti krace od mjeseca dana niti duZze od jedne godine, te tako
utvrden raspored radnog vremena mora odgovarati Zaposlenikovom ugovorenom
punom ili nepunom radnom vremenu.

(5) Ako je radno vrijeme Zaposlenika nejednako rasporedeno, Zaposlenik u tjednu
moze raditi najvise do 50 (pedeset) sati, ukljuéujuci prekovremeni rad.

(6) Ako je radno vrijeme Zaposlenika nejednako rasporedeno, Zaposlenik u svakom
razdoblju od &etiri uzastopna mjeseca, ne smije raditi duZe od prosjecno 48
(8etrdeset osam) sati tiedno uklju¢ujuéi prekovremeni rad.

(7) Tijekom razdoblja trajanja nejednakog rasporeda radnog vremena, raspored
Zaposlenika moZe se promijeniti samo za preostalo utvrdeno razdoblje nejednakog
rasporeda radnog vremena.

(8) Ako i prije isteka utvrdenog razdoblja nejednakog rasporeda radnog vremena,
radno vrijeme Zaposlenika ve¢ odgovara njegovom punom odnosno nepunom
radnom vremenu, CUK ¢ée tom Zaposleniku, tijekom preostalog utvrdenog razdoblja
naloziti prekovremeni rad, ako ima potrebu za radom tog Zaposlenika.

(9) Ako je Zaposlenik, kojem radni odnos prestaje zbog isteka ugovora o radu
skloplienog na odredeno vrijeme radio duze od prosjeCnog ugovorenog punog,
odnosno nepunog radnog vremena, broj sati veéi od prosjeCnog ugovorenog punog,
odnosno nepunog radnog vremena, smatrat ¢e se prekovremenim radom.

(10) Ravnatelj mora obavijestiti Zaposlenike o rasporedu ili promjeni rasporeda
radnog vremena najmanje tiedan dana unaprijed, osim u slucaju hitnog
prekovremenog rada.

Preraspodjela radnog vremena
Clanak 21.

(1) 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
prosjeéno radno vrijeme tijekom trajanja preraspodjele ne smije biti duze od punog ili
nepunog radnog vremena.

(2) Preraspodijelieno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom.

(3) Ako je radno vrijeme preraspodijeljeno, ono tijekom razdoblja u kojem traje duze
od punog ili nepunog radnog vremena, ukljuéujuci i prekovremeni rad, ne smije biti
duzZe od 48 (Cetrdeset osam) sati tiedno.



(4) 1znimno od odredbe prethodnog stavka, preraspodijeljeno radno vrijeme tijekom
razdoblja u kojem traje duze od punog ili nepunog radnog vremena moZze trajati duze
od 48 (Cetrdeset osam) sati tjiedno, ali ne duze od 56 (pedeset Sest) sati tjedno, pod
uvjetom da Zaposlenik dostavi CUK-u pisanu izjavu o dobrovoljnom pristanku na
takav rad.

(5) Preraspodijelieno radno vrijeme u razdoblju u kojem traje duze od punog ili
nepunog radnog vremena moze trajati najduze 4 (&etiri) mjeseca.

(6) Trudnica, roditelj s djetetom do tri godine starosti i samohrani roditelj s djetetom
do $est godina starosti te Zaposlenik koji radi u nepunom radnom vremenu, moze
raditi u preraspodijelienom punom ili nepunom radnom vremenu do 48 (Cetrdeset
osam) sati tiedno, samo ako dostavi CUK-u pisanu izjavu o dobrovoljnom pristanku
na takav rad.

(7) Preraspodjela radnog vremena moze se odrediti samo za neke organizacijske
jedinice CUK-a.

Noéni rad
Clanak 22.

(1) No¢ni rad je rad kojeg Zaposlenik, neovisno o njegovom ftrajanju, obavlja u
vremenu izmedu 22 (dvadeset dva) sata uvecer i 6 (Sest) sati ujutro idu¢eg dana.

Clanak 23.

(1) Trudna Zaposlenica ili Zaposlenica koja je rodila ili Zaposlenica koja doji dijete
nije obvezna raditi no¢u tijekom trudnoée, u razdoblju do godine dana Zivota djeteta
odnosno u razdoblju dok doji dijete, pod uvjetom da predo&i potvrdu nadleznog
lje¢nika specijalista ginekologa o svojoj trudnoéi ili potvrdu lijeCnika specijalista
pedijatra o dojenju djeteta ili potvrdu lijeénika specijalista medicine rada, kojom se
potvrduje da je to neophodno za sigurnost i zdravlje trudne Zaposlenice ili
Zaposlenice koja je rodila ili Zaposlenice koja doji dijete, odnosno za sigurnost i
zdravlje djeteta.

V. ODMORI | DOPUSTI
Stanka
Clanak 24.

(1) Zaposlenik koji radi najmanje $est sati dnevno ima svakoga radnog dana pravo
na odmor (stanku) od najmanje 30 (trideset) minuta.

(2) Vrileme odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka ubraja se u radno vrijeme.

Dnevni odmor

Clanak 25.



(1) Tilekom svakog vremenskog razdoblja od 24 (dvadeset Cetiri) sata, Zaposlenik
ima pravo na dnevni odmor od najmanje 12 (dvanaest) sati neprekidno.

Tjedni odmor
Clanak 26.

(1) Zaposlenik ima pravo na tjedni odmor u neprekidnom trajanju od najmanje 24
(dvadeset Getiri) sata, kojem se pribraja dnevni odmor.

(2) Zaposlenik ima pravo koristiti tiedni odmor subotom i nedjeljom, a iznimno i
ponedjeljkom ako mu se zbog organizacije rada ne moZe omoguditi koristenje
tiednog odmora subotom i nedjeljom.

(3) Ako Zaposlenik ne moZe koristiti odmor na nacin naveden u prethodnim stavcima
ovoga ¢&lanka, mora mu se za svaki radni tjedan osigurati koristenje zamjenskog
odmora odmah po okoné&anju razdoblja koje je proveo na radu, zbog kojeg tjedni
odmor nije koristio ili ga je koristio u kraéem trajanju.

Godisnji odmor
Clanak 27.

(1) Zaposlenik ima za svaku kalendarsku godinu pravo na pla¢eni godi$nji odmor u
trajanju od najmanje 4 (Cetiri) tiedna.

(2) Pri utvrdivanju trajanja godidnjeg odmora, smatra se da je radno vrijeme
rasporedeno na 5 (pet) radnih dana.

(3) Broj radnih dana godi$njeg odmora na koje zaposlenik ima pravo odreduje se
tako da se na pogetnih &etiri tiedna dodaju radni dani godidnjeg odmora po slijedec¢im
osnovama:

1. Duzina mirovinskog staza zaposlenika:
- za svakih pet godina mirovinskog staza.............................. 3 (tri) dana

2. Slozenost poslova koje Zaposlenik obavlja uz odredenu stru¢nu spremu:

- magistar struke ili struéni specijalist (VSS) ... 4 (Cetiri) dana
- struéni prvostupnik ili prvostupnik odredene struke (VSS) ......... 3 (tri) dana
- radnamijesta SSSiostali ... 2 (dva) dana

3. Prema posebnim socijalnim uvjetima:

- roditelju, posvojitelju ili staratelju teZe hendikepiranog djeteta, bez obzira
Na oStalu dJECU .......oviiiiii 3 (tri) dana

- samohranom roditelju za svako malodobno dijete..................... 3 (tri) dana
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- roditelju, posvoijitelju ili staratelju s jednim malodobnim djetetom
................................................................................................ 2 (dva) dana

- roditelju, posvoijitelju ili staratelju za svako daljnje malodobno dijete jo$ po
................................................................................................. 1 (jedan) dan

- Osobisinvaliditetom..........ccoooiiiiiiiiii i 3 (tri) dana

4. Posebni uvjeti rada: Rad u smjenama, dvokratni rad, terenski rad, rad u buci,
vlazi i ostalim oteZanim uvjetima ..........cccoeovveriiiiiiiiiiiiii, 2 (dva) dana

5. Ocjena poslodavca o doprinosu na
- Lo L T e T T T L T P do 3 (tri) dana

(4) Ukupno trajanje godi§njeg odmora ne moze biti dulje od 30 (trideset) radnih dana.
Clanak 28.

(1) Raspored koristenja godi$njeg odmora utvrduje Ravnatelj vodeci raCuna o
potrebi posla i Zelji Zaposlenika najkasnije do 30. lipnja teku¢e kalendarske godine.

Clanak 29.

(1) Ravnatelj donosi za svakog Zaposlenika rje$enje kojim utvrduje trajanje godiSnjeg
odmora prema mijerilima iz ¢lanka 32. ovog Pravilnika, ukupno trajanje i vrijeme
koristenja godiSnjeg odmora.

(2) Rjesenje iz stavka 1. ovog €lanka donosi se najkasnije 15 (petnaest) dana prije
podetka koridtenja godiSnjeg odmora.

(3) Godignji odmor, odnosno prvi dio godi$njeg odmora koji je prekinut ili nije koristen
u kalendarskoj godini u kojoj je ste¢en, zbog bolesti, koriStenja prava na rodiljni,
roditeljski i posvoijiteljski dopust te dopust radi skrbi i njege djeteta s teZim smetnjama
u razvoju Zaposlenik ima pravo iskoristiti do 30. lipnja sljedeée kalendarske godine.

(4) Iznimno od prethodnog stavka, godi$nji odmor koji Zaposlenik zbog koristenja
prava na rodiljni, roditeljski i posvoijiteljski dopust te dopust radi skrbi i njege djeteta s
teZim smetnjama u razvoju nije mogao iskoristiti ili njegovo koriStenje CUK nije
omogucio do 30. lipnja slijede¢e kalendarske godine, Zaposlenik ima pravo iskoristiti
do kraja kalendarske godine u kojoj se vratio na rad. Vrijeme koriStenja godis$njeg
odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka odreduje Ravnatel;.

Clanak 30.

(1) Blagdani i neradni dani odredeni zakonom ne ura¢unavaju se u trajanje godi$njeg
odmora.

(2) Razdoblje privremene nesposobnosti za rad, koje je utvrdio ovlasteni lijecnik, ne
uradunava se u trajanje godidnjeg odmora.

Clanak 31.
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(1) Zaposlenik koji se prvi put zaposlio ili ima prekid rada izmedu dva radna odnosa
duzi od 8 (osam) dana, stjeée pravo na godi$nji odmor nakon 6 (Sest) mjeseci
neprekidnog rada.

(2) Prekid rada zbog priviemene nesposobnosti za rad, vojne viezbe ili drugog
zakonom odredenog opravdanog razloga ne ubraja se u rok iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Clanak 32.

(1) Zaposlenik koji nije ispunio uvjet za stjecanje prava na puni godisnji odmor jer se
prvi put zaposlio ili ima prekid rada izmedu 2 (dva) radna odnosa duzi od 8 (osam)
dana, ima pravo na razmjerni dio godi$njeg odmora, koji se utvrduje u trajanju od
1/12 (jedne dvanaestine) punog godi$njeg odmora, za svaki mjesec trajanja radnog
odnosa.

(2) Zaposlenik kojem prestaje radni odnos za tu kalendarsku godinu ostvaruje pravo
na razmjeran dio godiSnjeg odmora.

(3) Ako je CUK Zaposleniku iz stavka 2. ovoga ¢lanka prije prestanka radnog odnosa
omogudio koristenje godiénjeg odmora u trajanju duZzem od onoga koji bi mu
pripadao, nema pravo od Zaposlenika traZiti vracanje naknade place isplaene za
koristenje godi$njeg odmora. Iznimno od stavka 1. ovog ¢&lanka, Zaposlenik koji
odlazi u mirovinu ili mu radni odnos prestaje uz isplatu otpremnine (organizacijski ili
osobno uvjetovani razlozi), prije 1. srpnja ima pravo na puni godisnji odmor.

Clanak 33.

(1) U slugaju prestanka ugovora o radu CUK je duzan Zaposleniku koji nije iskoristio
godignji odmor isplatiti naknadu umjesto koristenja godiSnjeg odmora.

(2) Naknada iz stavka 1. ovoga ¢lanka odreduje se razmjerno broju dana
neiskori$tenoga godi$njeg odmora.

Pla¢eni dopust
Clanak 34.

(1) Zaposlenik ima pravo na dopust uz naknadu pla¢e (placeni dopust) u jednoj
kalendarskoj godini od ukupno 7 (sedam) radnih dana godiSnje, koji na zahtjev
zaposlenika Odlukom odobrava Ravnatelj, u sliede¢im sluCajevima:

-sklapanje braka...... ..o 5 (pet) dana
-rodenjedjeteta..........ooooi 5 (pet) dana

- smrti &lana uZe obitelji (supruznik, dijete, roditelj, brat, sestra, pastorak, usvojenik,
dijete bez roditelja uzeto na uzdrzavanje, o¢uh il maceha, posvojitelj osoba koju je
prema odredbama zakona duzan uzdrZavati, osoba koja s njim Zivi u izvanbracnoj
zajednici ako se takva zajednica moZe izjednaditi s bratnom zajednicom, unuk)
................................................................................................. 5 (pet) dana

................................................................................................ 2 (dva) dana
12



- selidbe u istome mjestu stanovanja................... 2 (dva) dana

- selidbe u drugo mjesto stanovanja ... 3 (tri) dana
- teke bolesti ¢lana uZe obitelji (roditelja, djeteta ili supruznika) ............ 5 (pet) dana
- elementarne nepogode koja je neposredno zadesila Zaposlenika ili mu je ostetila
1301017 L 1 T PP 5 (pet) dana
- nastupanje na kulturnim i Sportskim priredbama ........................ 3 (tri) dana
- polaganje stru¢nog ispita ili drugog struénog ispita prvi put (ne obuhvaca dane
polaganja ispita) ..........ooiiiiiii 5 (pet) dana
- sudjelovanje na sindikalnim susretima, seminarima ............................ 3 (tri) dana

(2) Zaposlenik ima pravo na plac¢eni dopust za svaki smrtni slu¢aj naveden u stavku
1. ovog ¢&lanka, neovisno o broju dana koje je tijekom iste godine iskoristio po drugim
osnovama.

(3) U sludaju ponovne potrebe koristenja plaéenog dopusta iz stavka 1. ovog Clanka,
toéke 1., 2., 5. i 6., koja bi presla 7 (sedam) dana placenog dopusta u istoj
kalendarskoj godini, moZe se iznimno odobriti, ako je Zaposlenik iskoristio sve dane
godi$njeg odmora za kalendarsku godinu.

(4) U sludaju dobrovoljnog darivanja krvi, Zaposlenik ima pravo na 1 (jedan) dan
plaéenog dopusta za svako darivanje krvi, s tim da ovi dani ne ulaze u dane
plaéenog dopusta iz stavka 1. ovog ¢lanka, a u pravilu se koriste na dan darivanja
krvi ili prvi iduéi radni dan.

(5) Pri utvrdivanju trajanja placenog dopusta ne uraéunavaju se subote, nedjelje,
blagdani i neradni dani utvrdeni Zakonom.

Clanak 35.

(1) Za osposobljavanje ili usavr§avanje za vlastite potrebe moze se odobriti do 7
(sedam) radnih dana pla¢enog dopusta.

Clanak 36.

(1) Zaposlenik koji je upuéen na $kolovanje, struéno osposobljavanje ili usavrsavanje
ima pravo na plaéeni dopust tijiekom godine do najvise 15 (petnaest) radnih dana za
pripremu i polaganje ispita.

Neplaceni dopust
Clanak 37.

(1) Zaposleniku se moZe na njegov pisani zahtjev odobriti neplaéeni dopust u trajanju
do 90 (devedeset) dana u kalendarskoj godini.

(2) Neplaceni dopust odobrava Ravnatel].
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(3) Kod razmatranja zahtjeva za neplaceni dopust Ravnatelj je duzan voditi raduna o
naravi posla, obvezama i interesima CUK-a.

(4) Za trajanja neplaéenog dopusta ugovor o radu priviemeno prestaje, a
Zaposlenikova prava iz radnog odnosa ili u svezi s radnim odnosom miruju.

(5) S prvim danom neplacenog dopusta Zaposlenika se odjavljuje s mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja. Ako se Zaposlenik u skladu s odlukom o neplacenom
dopustu pravodobno ne vrati na rad u CUK, Ravnatelj ga treba pisano izvijestiti o
gubitku prava rada u CUK-u.

VI. ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVLJA, PRIVATNOSTI | DOSTOJANSTVA
ZAPOSLENIKA

Clanak 38.

(1) Upravno vijece i Ravnatelj imaju obvezu zalagati se za osiguravanje uvjeta rada
kojima Ge se $tititi zdravlje i omoguciti redovan rad Zaposlenika CUK-a.

(2) U svezi sa stavkom 1. ovoga ¢&lanka u CUK-u ¢e se odrZavati prostorije, uredaji,
oprema, sredstva i pomagala i pristup radnom mijestu te primjenjivati mjere zastite
zdravlja i sigurnosti Zaposlenika i osposobljavati Zaposlenike za rad na siguran
nadin.

(3) Ravnatelj je duzan Zaposlenike redovno izvje$¢ivati o uvjetima i nacinu koristenja
prostora, prostorija, opasnih tvari, sredstava za rad i opreme te osigurati da ista u
svakom trenutku bude ispravna.

Clanak 39.
(1) Zaposlenik je duZan pridrzavati se pravila o zastiti zdravlja i sigurnosti na radu.

(2) Zaposlenik je duzan brinuti se za vlastitu sigurnost i zdravlje, kao i za sigurnost i
zdravlje drugih Zaposlenika s kojima je neposredno vezan u procesu rada te djece |
drugih osoba koje borave u prostorijama CUK-a.

Clanak 40.

(1) Prigodom sklapanja ugovora o radu Zaposlenik je duZan izvijestiti Ravnatelja o
okolnostima koje mogu utjecati na obavljanje ugovornih poslova.

(2) Odgovornost za propustanje iz stavka 1. ovoga €lanka snosi Zaposlenik.
Clanak 41.

(1) Zaposlenik treba pravodobno dostaviti tijelima CUK-a odgovarajuce osobne
podatke i isprave za ostvarivanje prava iz radnog odnosa.

(2) Stetne posliedice nepravodobne dostave podataka iz stavka 1. ovoga clanka
snosi Zaposlenik. Tijela CUK-a ne smiju bilo kojim mjerama traZiti od Zaposlenika
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dostavljanje osobnih podataka koji su u moZebitnoj svezi s ostvarivanjem prava
drugih Zaposlenika u CUK-u.

Clanak 42.

(1) Osobne podatke o Zaposlenicima smije prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati
treéim osobama samo Ravnatelj zaposlenik CUK-a koji je zaposlen na
odgovarajuéim poslovima ili druga osoba koju za to ovlasti Ravnatel;.

(2) Zaposlenikovi osobni podaci mogu se dostavljati treim osobama samo uz
njegovu prethodnu pisanu suglasnost.

Clanak 43.

(1) Zaposlenici CUK-a tijekom rada trebaju postovati dostojanstvo drugih Zaposlenika
i ne smiju ih tjelesno ili verbalno, odnosno spolno uznemiravati.

(2) Pod uznemiravanjem Zaposlenika CUK-a smatra se svako protupravno Cinjenje
koje ima za cilj ili stvarno predstavlja povredu dostojanstva Zaposlenika, a koje
uzrokuje strah ili neprijateljsko, ponizavajuce ili uvredijivo okruzenje.

(3) Pod spolnim uznemiravanjem Zaposlenika CUK-a smatra se svako verbalno,
neverbalno ili tielesno ponasanje spolne naravi koje ima za cilj ili stvarno predstavlja
povredu dostojanstva Zaposlenika, a koje uzrokuje strah ili neprijateljsko,
ponizavajuce ili uvredljivo okruzenje.

Clanak 44.

(1) Svako Zaposlenikovo uznemiravanje ili spolno uznemiravanje drugih Zaposlenika
predstavija povredu obveza iz radnog odnosa.

Clanak 45.

(1) Ravnatelj je duzan imenovati nekoga od Zaposlenika CUK-a koji ¢e osim njega
primati i rjeSavati prituzbe vezane za zastitu Zaposlenika ukoliko CUK zapos$ljava
vise od 20 osoba.

(2) Kada Ravnatelj ili osoba koju on ovlasti za primanje ili rie8avanje prituzaba
vezanih za zastitu dostojanstva Zaposlenika neposredno uodi da neki od Zaposlenika
CUK-a uznemirava ili spolno uznemirava druge Zaposlenike, duzan ga je upozoriti na
povrede obveza iz radnog odnosa.

(3) Ako Zaposlenik nastavi s ponasanjem iz stavka 2. ovoga €lanka, Ravnatelj ga je
duzan udaljiti s radnog mjesta, odnosno s mjesta povrede prava iz radnog odnosa, a
prema potrebi i iz prostorija CUK-a.

(4) Ako Zaposlenik odbije postupiti prema nalogu iz stavka 3. ovoga c¢lanka,
Ravnatelj ¢e pozvati redarstvenu ili zastitarsku sluzbu da osigura provodenje naloga
o udaljenju.

Clanak 46.

(1) Zaposlenik koji je uznemiravan ili spolno uznemiravan, treba podnijeti prituzbu
Ravnatelju.
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(2) U skladu s prituZzbom Zaposlenika ravnatelj je duzan u roku-od osam dana od
dana dostave prituzbe provesti postupak i utvrditi istinitost €injenica o uznemiravanju
ili spolnom uznemiravanju.

(3) Zaposlenik za kojega postoji osnovana sumnja da je uznemiravao ili spolno
uznemiravao druge Zaposlenike, duzan je Ravnatelju istinito u potpunosti iznijeti
okolnosti poéinjenja djela za koje se tereti.

(4) Odbijanje Zaposlenika da postupi prema stavku 3. ovoga Clanka smatra se
Zaposlenikovom povredom obveza iz radnog odnosa.

Clanak 47.

(1) Kada utvrdi Zaposlenikovo skrivlieno ponasanje u svezi s uznemiravanjem ili
spolnim uznemiravanjem drugih Zaposlenika CUK-a prema lancima 45. i 46. ovoga
Pravilnika, Ravnatelj treba u zavisnosti od teZine povrede obveza iz radnog odnosa
izdati Zaposleniku upozorenje zbog skrivlienog ponasanja ili mu redovito odnosno
izvanredno otkazati ugovor o radu.

Clanak 48.

(1) Osobni podaci Zaposlenika koji su utvrdeni u postupku zastite dostojanstva
Zaposlenika predstavljaju tajnu i ne smiju se priopéavati tre¢im osobama.

Clanak 49.

(1) Zaposlenik zbog uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja za koje ne moze
oéekivati da ée mu Ravnatelj zastititi dostojanstvo, moze prekinuti rad, ako je zatraZio
zastitu pred nadleznim sudom i o tome obavijestio CUK u roku od 8 (osam) dana od
dana prekida rada.

VIl. ZABRANA DISKRIMINACIJE

Clanak 50.
(1) U CUK-u je zabranjena diskriminacija u svim pojavnim oblicima.

(2) Pod pojavnim oblicima iz stavka 1. ovoga ¢lanka razumijeva se izravna ili
neizravna diskriminacija na podruéju rada i radnih uvjeta, zapoSljavanja,
napredovanja, profesionalnog usmjeravanja, struénog osposobljavanja i
usavr$avanja te prekvalifikacije.

Clanak 51.

(1) Pod izravnom diskriminacijom iz ¢lanka 50. razumijeva se stavljanje u nepovoljniji
polozaj osoba na osnovi rase ili etni¢ke pripadnosti ili boje koZe, spola, jezika, vjere,
polititkoga ili drugog uvjerenja, nacionalnog ili socijalnog podrijetla, imovnog stanja,
&lanstva u sindikatu, obrazovanja, drustvenog polozZaja, braénog i obiteljskog statusa,
dobi, zdravstvenog stanja, invaliditeta, genetskog nasljeda, rodnog identiteta,
izrazavanja i spolne orijentacije.
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(2) Pod neizravnom diskriminacijom iz €lanka 50. ovoga pravilnika razumijeva se
naizgled neutralna odredba, kriterij ili praksa prema kojoj se osobe stavljaju u
nepovoljniji polozaj po osnovi iz stavka 1. ovoga ¢lanka u odnosu na druge osobe u
usporedivoj situaciji, osim kada se takva odredba, kriterij ili praksa mogu objektivno
opravdati zakonitim ciliem te primjerenim i nuznim sredstvima za njihovo postizanje.

Clanak 52.

(1) Duznost je svih tijela i Zaposlenika CUK-a pratiti i upozoravati na bilo koji oblik
nastanka izravne ili neizravne diskriminacije.

Clanak 53.

(1) Uz pristanak osobe koja je mozebitna Zrtva diskriminacije u CUK-u, tijela CUK-a
duzna su prijaviti osnovanu sumnju na diskriminaciju pu¢kom pravobranitelju ili
posebnim pravobraniteljima.

(2) Kada pravobranitelji iz stavka 1. ovoga ¢lanka to zahtijevaju, tijela CUK-a duzna
su im u roku od 15 (petnaest) dana od dana primitka zahtjeva dostaviti sve podatke i
trazene isprave u vezi s mozebitnom diskriminacijom.

VIil. PLACE, DODACI NA PLACE | DRUGA MATERIJALNA PRAVA
ZAPOSLENIKA

Place
Clanak 54.
(1) Za izvr$eni rad u CUK-u, Zaposlenik ima pravo na plaéu. Plaéu Zaposlenika &ine:
a) osnovna placa

b) dodaci na osnovnu plaéu.

Clanak 55.

(1) Osnovnu pla¢u Zaposlenika iz to¢ke a) ¢lanka 54. &ini umnozak koeficijenta
sloZenosti poslova radnog mjesta na koje je Zaposlenik rasporeden i osnovice za
izracun placée.

(2) Osnovica za izraun placa na dan potpisa Ugovora o radu utvrduje se u iznosu
sukladnom iznosu osnovice za izracun plac¢a koju je odredio osniva¢, uz koeficijent
sloZzenosti poslova radnog mjesta 1,00.

(3) Za radna mjesta u CUK-u utvrduju se ovi koeficijenti sloZenosti poslova:
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Klasifikacijski
rang (SloZzenost Koeficjent Broj
Naziv radnog mjesta Odjel posla) slozenosti izvrsitelja
Ravnatelj | 3.6 1
Odjel upravnih, opcih i
Voditelj odjela upravnih, op¢ih i zajedni¢kih poslova zajednickih poslova Il 3 1
Andragoski voditelj Odjel za obrazovanje ] 3 1
Voditelj odjela za kulturu Odjel za kulturu 1l 3 1
Visi struéni suradnik za obrazovanje Odjel za obrazovanje I 2,7 3
Odjel za kulturu/Odjel za
Suradnik za kulturu/ obrazovanje/ upravne, opée i zajednicke |obrazovanje/ Odjel upravnih,
poslove opcih i zajedni€kih poslova 1] 2,5 5
Odjel za kulturu/Odjel za
Referent za kulturu / obrazovanje / upravne, opcée i zajedni¢ke |obrazovanje/ Odjel upravnih,
poslove // Knjigovoda | opcih i zajednickih poslova v 2,4 2
Odijel upravnih, opcih i
Knjigovoda Il zajednickih poslova v 21 1
Odjel upravnih, opcih i
Gistacica zajedniékih poslova 1,5 1

Dodaci na plaéu

Clanak 56.

(1) Dodaci na osnovnu plaéu Zaposlenika iz tocke b) ¢lanka 54. su:

a) dodatak za radni staz

b) dodatak za prekovremeni rad, rad u smjenama, rad nedjeljom i praznikom i

noc¢ni rad

¢) polozajni dodatak

d) dodatak za kontinuirano obavljanje zahtjevnih dodatnih poslova
e) dodatak na temelju ostvarenih prihoda na trzistu
(f) dodatak za obavljanje dodatnih poslova

Clanak 57.

(1) Pravo na dodatak iz tocke a) ¢lanka 56. ima svaki Zaposlenik CUK-a, za svaku
navrSenu godinu radnog staza u visini 0,5 % (nula cijelih pet posto) vrijednosti
osnovne plade.

Clanak 58.

(1) Pravo na dodatak iz tocke b) ¢lanka 56. ima svaki Zaposlenik CUK-a i to kako
slijedi:

mzasate rada NoOCU .......oeoniiiieie i 40% (Cetrdeset posto)
- za sate prekovremenog rada............c.cooiiiii 50% (pedeset posto)
-zasateradasubotom ..o, 25% (dvadeset pet posto)

-zasaterada nedjeljom ..., 35% (trideset pet posto)
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- za sate rada na blagdane, neradne dane utvrdene zakonom i na Uskrs..........150%
(sto pedeset posto)

- za smjenski rad (za sate u drugoj smjeni) ... 10% (deset posto)
- za sate dvokratnog rada s prekidom duzimod 1sata ..................... 5% (pet posto)
(2) Prekovremenim radom smatra se svaki rad duZi od 40 (Eetrdeset) sati tjedno.

(3) Za smjenski rad se podrazumijeva svakodnevni rad Zaposlenika prema
utvrdenom radnom vremenu CUK-a koji Zaposlenik obavlja u prijepodnevnom (prva
smjena), poslijepodnevnom (druga smjena) ili noénom radu (treCa smjena) tijekom
radnog tjedna.

(4) Smjenskim radom smatra se i naizmjeni¢ni rad Zaposlenika koji naizmjeni¢no ili
najmanje dva radna dana u tjednu obavljaju poslove u prvoj i drugoj smjeni.

(5) Rad u drugoj smijeni je onaj rad koji se nastavlja na prvu smjenu ovisno o
organizaciji posla.

(6) Ukoliko Zaposlenik stalno radi u drugoj smjeni ne radi se o smjenskom radu i
nema pravo na dodatak za rad u drugoj smjeni.

(7) Umjesto uvecanja osnovne place po osnovi prekovremenog rada, Zaposlenik
moze Kkoristiti jedan dan ili vise slobodnih dana prema ostvarenim satima
prekovremenog rada u omjeru 1:1,5 (1 sat prekovremenog rada = 1 sat i 30 minuta
redovnog rada).

Clanak 59.

(1) Pravo na dodatak iz tocke c) ¢lanka 56. ima ravnatelj u visini do 30% (trideset
posto) vrijednosti osnovne place.

Clanak 60.

(1) Pravo na dodatak iz tocke d) ¢lanka 56. imaju svi Zaposlenici CUK-a za koje
Ravnatelj procijeni da je imaju nuZan kontinuirani angazman na dodatnim poslovima
izvan opisa redovnog posla sukladno ugovoru o radu, za vrijeme trajanja takvog
dodatnog angaZmana i to u visini do 40% (Cetrdeset posto) vrijednosti osnovne
place.

Clanak 61.

(1) Pravo na dodatak iz tocke e) ¢lanka 56. imaju svi Zaposlenici CUK-a koji sudjeluju
u radu na dodatnim poslovnima za trziste ili drugim dodatnim poslovima, a iz kojeg je
ostvaren pozitivan financijski u¢inak za CUK i to u visini 20 % (dvadeset posto)
vrijednosti osnovne place.

Clanak 62.

(1) Svi dodaci iz ¢lanka 56. moguce je isplatiti samo ako su osigurana u vlastitim
sredstvima CUK-a, odnosno vlastitim prihodima.

Clanak 63.
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(1) Osnovna plaéa Zaposlenika uvecat ¢e se za 10 % (deset posto) ako Zaposlenik
ima znanstveni stupanj magistra znanosti ili zavr§eno poslijediplomsko dvogodisnje
struéno usavr$avanje, odnosno 15 % (petnaest posto) ako Zaposlenik ima
znanstveni stupanj doktora znanosti, te ako je ispunjen uvjet da znanstveni stupanj,
odnosno poslijediplomsko dvogodi$nje usavr$avanje, nije uvjet za radno mjesto na
kojem je zaposlen i ako je unaprijed navedeno u funkciji poslova radnog mjesta na
kojem je zaposlen.

Clanak 64.
(1) Pla¢a se isplacuje nakon obavljenog rada, a isplacuje se u novcu.

(2) Ako ugovorom o radu nije drukéije odredeno, plaéa i naknada place se za
prethodni mjesec isplaéuje najkasnije do 15. dana u iducem mjesecu.

Naknada place
Clanak 65.

(1) Za razdoblja u kojima ne radi zbog opravdanih razloga odredenih zakonom ili
drugim propisom, Zaposlenik CUK-a ima pravo na naknadu place.

(2) Ako nije drukéije odredeno zakonom, drugim propisom ili ugovorom o radu,
Zaposlenik ima pravo na naknadu pla¢e u visini prosjecne place isplacene mu u
prethodna 3 (tri) mjeseca.

Clanak 66.

(1) Za dane kada ne radi zbog priviemene sprije¢enosti za rad u slu€aju bolesti,
njege &lana obitelji i drugih slu¢ajeva utvrdenih propisima o zdravstvenom osiguranju,
Zaposlenik ima pravo na naknadu plaée prema propisima o zdravstvenom
osiguranju.

Druga materijalna prava Zaposlenika
Clanak 67.

(1) Zaposlenik ima pravo na naknadu troSkova prijevoza na posao i s posla mjesnim
javnim prijevozom i medumjesnim javnim prijevozom u visini stvarnih izdataka.

Clanak 68.

(1) Zaposlenik ima pravo na naknadu za kori$tenje privatnog automobila u sluzbene
svrhe u iznosu koji CUK prema poreznim propisima moZe kao neoporeziv isplatiti
Zaposleniku.

Clanak 69.

(1) Zaposlenik ima pravo na isplatu potpore u jednokratnom iznosu zbog nastanka
invalidnosti, potporu u sluéaju smrti ¢lana uze obitelji i potporu zbog neprekidnog
bolovanja duzeg od 90 (devedeset) dana, a njegova uza obitelj potporu za slucaj
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njegove smrti, u iznosima koje CUK prema poreznim propisima mozZe kao
neoporezive isplatiti Zaposleniku.

Clanak 70.

(1) Zaposlenik ima pravo na dar djetetu do 15 (petnaest) godina starosti u iznosu koji
CUK prema poreznim propisima moze kao neoporeziv isplatiti Zaposleniku.

Clanak 71.

(1) Zaposlenik ima pravo na prigodnu godi$nju nagradu (bozi¢nica, naknada za
godisnji odmor i sl.) u iznosu koji CUK prema poreznim propisima moze kao
neoporeziv isplatiti Zaposleniku.

Clanak 72.

(1) Zaposlenik ima pravo na nagradu za navrSene godine rada u CUK-u koje su
poreznim propisima odredene kao jubilarne i to u iznosima koji se po tim propisima
mogu kao neoporezivi isplatiti Zaposleniku.

Clanak 73.

(1) Zaposlenik ima pravo na dnevnicu za sluzbeno putovanje u zemlji i inozemstvu u
iznosu koji CUK prema poreznim propisima moze kao neoporeziv isplatiti
Zaposleniku.

Clanak 74.

(1) Zaposlenik ima pravo na otpremninu prilikom odlaska u mirovinu, u iznosu koji
CUK prema poreznim propisima moze kao neoporeziv isplatiti Zaposleniku.

Clanak 75.

(1) Ovisno o financijskom poslovanju CUK-a, Ravnatelj moZe odluéiti da se pojedina
materijalna prava Zaposlenika isplate u iznosu veéem od iznosa odredenog ovim
Pravilnikom.

(2) O svim gore navedenim materijalnim pravima, te isplatama iz €lanka 70. — 74.
ovog Pravilnika, odluku donosi Ravnatelj, kao i o ostvarenju drugih materijalnih prava
zaposlenika, ovisno o financijskom poslovanju i u skladu s financijskim
moguénostima CUK-a.

IX. PRESTANAK UGOVORA O RADU

Nacini prestanka ugovora o radu

Clanak 76.
(1) Ugovor o radu prestaje:
1) smréu Zaposlenika

2) istekom vremena na koje je sklopljen ugovor o radu na odredeno vrijeme
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3) kada Zaposlenik navrsi 65 (Sezdeset pet) godina Zivota i 15 (petnaest) godina
mirovinskog staza, osim ako se CUK i Zaposlenik drukgije ne dogovore

4) sporazumom Zaposlenika i CUK-a

5) dostavom pravomocnog rie$enja o priznanju prava na invalidsku mirovinu zbog
potpunog gubitka radne sposobnosti

6) otkazom

7) odlukom nadleZnog suda

Sporazum o prestanku ugovora o radu
Clanak 77.

(1) Sporazum o prestanku ugovora o radu mora biti sklopljen u pisanom obliku.

Otkaz ugovora o radu
Clanak 78.

(1) Ugovor o radu mogu otkazati CUK i Zaposlenik.

Redoviti otkaz poslodavca
Clanak 79.

(1) CUK moze otkazati ugovor o radu uz propisani ili ugovoreni otkazni rok (redoviti
otkaz) ako za to ima opravdani razlog, u slucaju:

(a) ako prestane potreba za obavljanjem odredenog posla zbog gospodarskih,
tehnickih ili organizacijskih razloga (poslovno uvjetovani otkaz);

(b) ako Zaposlenik nije u moguénosti uredno izvrS8avati svoje obveze iz radnog
odnosa zbog odredenih trajnih osobina ili sposobnosti (osobno uvjetovan otkaz); ili

(c) ako Zaposlenik krsi obveze iz radnog odnosa (otkaz uvjetovan skrivljenim
ponasanjem Zaposlenika);

(d) ako Zaposlenik nije zadovoljio na probnom radu (otkaz zbog nezadovoljavanja na
probnom radu).

Clanak 80.

(1) Prije redovitog otkazivanja uvjetovanog ponasanjem Zaposlenika, CUK je duzan
Zaposlenika pisano upozoriti na obveze iz radnog odnosa i ukazati mu na mogucnost
otkaza u sluéaju nastavka povrede te obveze, osim ako postoje okolnosti zbog kojih
nije opravdano ocekivati od CUK-a da to ucini.
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(2) Prije redovitog otkazivanja uvjetovanog skrivlienim pona$anjem Zaposlenika,
CUK je duzan omoguciti Zaposleniku da iznese svoju obranu, osim ako postoje
okolnosti zbog kojih nije opravdano oéekivati od CUK-a da to ugini.

Redoviti otkaz Zaposlenika
Clanak 81.

(1) Zaposlenik mozZe otkazati ugovor o radu uz propisani ili ugovoreni otkazni rok, ne
navodedi za to razlog.

Izvanredni otkaz ugovora o radu
Clanak 82.

(1) CUK i Zaposlenik imaju opravdani razlog za otkaz ugovora o radu skloplienog 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 neke druge osobito vazne ¢injenice, uz uvazavanje svih okolnosti i interesa
obiju ugovornih stranaka, nastavak radnog odnosa nije moguc.

Clanak 83.

(1) Ugovor o radu moze se izvanredno otkazati samo u roku od 15 (petnaest) dana
od dana saznanja za ¢injenicu na kojoj se izvanredni otkaz temelji.

Clanak 84.

(1) Prije izvanrednog otkazivanja uvjetovanog ponasanjem Zaposlenika, CUK je
duzan omoguciti Zaposleniku da iznese svoju obranu, osim ako postoje okolnosti
zbog kojih nije opravdano oc€ekivati od CUK-a da to ugini.

Otkaz ugovora o radu sklopljenog na odredeno vrijeme
Clanak 85.

(1) Ugovor o radu skloplien na odredeno vrijeme moze se redovito otkazati samo ako
je takva moguénost otkazivanja predvidena ugovorom.

Oblik, obrazlozenje i dostava otkaza
Clanak 86.

(1) Otkaz mora imati pisani oblik. CUK mora u pisanom obliku obrazloZiti otkaz.
Otkaz se mora dostaviti osobi kojoj se otkazuje.

Otkazni rok
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Clanak 87.
(1) Otkazni rok pocinje te¢i danom dostave otkaza ugovora o radu.

(2) Otkazni rok ne teCe za vrijeme trudnoée, koriStenja rodiljnog, roditeljskog,
posvojiteljskog i oéinskog dopusta ili dopusta koji je po sadrZaju i nacinu koriStenja
istovjetan pravu na oginski dopust, rada s polovicom punog radnog vremena, rada u
skraéenom radnom vremenu zbog pojac¢ane njege djeteta, dopusta trudnice ili majke
koja doji dijete, te dopusta ili rada u skratenom radnom vremenu radi skrbi i njege
djeteta s tezim smetnjama u razvoju prema posebnom propisu te za vrijeme
priviemene nesposobnosti za rad tijekom lijeéenja ili oporavka od ozljede na radu ili
profesionalne bolesti, te vr§enja duznosti i prava drzavljana u obrani.

(3) Otkazni rok ne te¢e za vrijeme priviemene nesposobnosti za rad.

(4) Ako je doslo do prekida tijeka otkaznog roka zbog priviemene nesposobnosti za
rad Zaposlenika, radni odnos tom Zaposleniku prestaje najkasnije istekom 6 (Sest)
mjeseci od dana urucenja odluke o otkazu ugovora o radu.

(5) Otkazni rok teée za vrileme godiSnjeg odmora, pla¢enog dopusta te razdoblja
priviemene nesposobnost za rad Zaposlenika kojeg je CUK u otkaznom roku
oslobodila obveze rada, osim ako Pravilnikom o radu ili ugovorom o radu nije drukdije
uredeno.

Najmanje trajanje otkaznog roka
Clanak 88.
(1) U slucaju redovitog otkaza, otkazni rok je najmanje:

(a) 2 (dva) tjedna, ako je Zaposlenik u radnom odnosu s CUK-om proveo manje od 1
(jedne) godine;

(b) mjesec dana, ako je Zaposlenik u radnom odnosu s CUK-om proveo neprekidno
1 (jednu) godinu;

(c) mjesec dana i 2 (dva) tjedna, ako je Zaposlenik u radnom odnosu s CUK-om
proveo neprekidno 2 (dvije) godine;

(d) 2 (dva) mjeseca, ako je Zaposlenik u radnom odnosu s CUK-om proveo
neprekidno 5 (pet) godina;

(e) 2 (dva) mjeseca i 2 (dva) tjedna, ako je Zaposlenik u radnom odnosu s CUK-om
proveo neprekidno 10 (deset) godina; ili

(f) 3 (tri) mjeseca, ako je Zaposlenik u radnom odnosu s CUK-om proveo neprekidno
dvadeset godina.

(2) Otkazni rok iz stavka 1. ovog ¢lanka Zaposleniku koji je s CUK-om proveo u
radnom odnosu neprekidno 20 (dvadeset) godina, poveéava se za dva tjedna ako je
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Zaposlenik navrsio 50 (pedeset) godina Zivota, a za mjesec dana ako je navrSio 55
(pedeset pet) godina zivota.

(3) Zaposleniku kojem se ugovor o radu otkazuje zbog povrede obveze iz radnog
odnosa (otkaz uvjetovan skrivljienim ponasanjem zaposlenika) utvrduje se otkazni rok
u duzini polovice otkaznih rokova utvrdenih u stavcima 1. i 2. ovog &lanka.

Clanak 89.

(1) Ako Zaposlenik na zahtiev CUK-a prestane raditi prije isteka propisanog ili
ugovorenog otkaznog roka, CUK mu je duzan isplatiti naknadu place i priznati sva
ostala prava kao da je radio do isteka otkaznog roka.

Clanak 90.

(1) Za vrijeme otkaznog roka, Zaposlenik ima pravo uz naknadu place biti odsutan s
rada najmanje 4 (Cetiri) sata tjedno radi trazenja novog zaposlenja.

Clanak 91.

(1) Ako Zaposlenik otkazuje ugovor o radu, otkazni rok ne moZe biti duzi od mjesec
dana, ako on za to ima osobito vazan razlog.

Otpremnina
Clanak 92.

(1) Zaposlenik kojem CUK otkazuje nakon 2 (dvije) godine neprekidnoga rada, osim
ako se ugovor o radu otkazuje iz razloga uvjetovanih ponasanjem Zaposlenika, ima
pravo na otpremninu u iznosu koji se odreduje s obzirom na duzinu prethodnog
neprekidnog trajanja radnog odnosa s CUK-om.

(2) Otpremnina se ne smije ugovoriti, odnosno odrediti u iznosu manjem od 1/3
(jedne trecine) prosjecne mjesecéne plaée koju je Zaposlenik ostvario u 3 (tri) mjeseca
prije prestanka ugovora o radu, za svaku navr§enu godinu rada u CUK-u.

(3) Ukupan iznos otpremnine iz stavka 2. ovog ¢lanka ne moze biti veéi od 6 (Sest)
prosje¢nih mjeseénih plaéa koje je Zaposlenik ostvario u 3 (tri) mjeseca prije
prestanka ugovora o radu.

(4) Odluku o iznosu te isplati otpremnine Zaposleniku, donosi Ravnatelj u skladu s
¢lankom 75., stavkom 2. ovog Pravilnika.

X. OSTVARIVANJE PRAVA | OBVEZA IZ RADNOG ODNOSA

Odluéivanje o pravima i obvezama iz radnog odnosa

Clanak 93.
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(1) O pravima i obvezama koje iz radnog odnosa imaju Radnici CUK-a odlucuje
Ravnatelj, odnosno osoba koju na to pisanom punomodi ovlasti Ravnatelj.

Dostava odluke o pravima i obvezama iz radnog odnosa
Clanak 94.

(1) Odluke o pravima i obvezama Zaposlenika CUK-a, uklju¢ujuéi i odluku o otkazu
ugovora o radu, dostavljaju se Radnicima u poslovnim prostorima CUK-a, za radnog
vremena.

(2) Ako se Zaposlenik ne nalazi na radu, odluke iz stavka 1. ovog Clanka dostavljaju
se preporuéenom postom s povratnicom na adresu stanovanja Zaposlenika, koju je
Zaposlenik prijavio CUK-u i koja se vodi u evidenciji koju o Zaposlenicima vodi CUK.
Odluka se smatra dostavljenom ako je istu zaprimio odrasli ¢lan Zaposlenikovog
kuéanstva.

(3) Ako dostava ne uspije na nacin iz stavka 2. ovog ¢lanka, odluka o pravu i obvezi
Zaposlenika isti¢e se na oglasnoj plo¢i CUK-a. Protekom roka od 3 (tri) dana smatra
se da je odluka o pravu, odnosno obvezi Zaposlenika dostavljena Zaposleniku.

Sudska zastita prava iz radnog odnosa
Clanak 95.

(1) Zaposlenik koji smatra da mu je CUK povrijedio neko pravo iz radnog odnosa
moze u roku od 15 (petnaest) dana od dostave odluke kojom je povrijedeno njegovo
pravo, odnosno od saznanja za povredu prava, zahtijevati od CUK-a ostvarenje toga
prava.

(2) Ako CUK u roku od 15 (petnaest) dana od dostave zahtjeva Zaposlenika iz stavka
1. ovog ¢&lanka ne udovolji tom zahtjevu, Zaposlenik moZe u daljnjem roku od 15
(petnaest) dana zahtijevati zastitu povrijedenog prava pred nadleznim sudom.

(3) Zastitu povrijedenog prava pred nadleznim sudom ne moZe zahtijevati Zaposlenik
koji prethodno CUK-u nije podnio zahtjev iz stavka 1. ovog €lanka, osim u slu¢aju
zahtjeva Zaposlenika za naknadom $tete ili drugim nov&anim potrazivanjima iz
radnog odnosa.

(4) Odredbe o sudskoj zastiti prava iz radnog odnosa ne primjenjuju se na postupak
zastite dostojanstva Zaposlenika.

XI. UNUTARNJE USTROJSTVO | SISTEMATIZACIJA POSLOVA | RADNIH
MJESTA

Unutarnje ustrojstvo §
Clanak 96.
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(1) Unutarnjim ustrojstvom osigurava se djelotvorno obavljanje djelatnosti i
provodenje programa rada.

Clanak 97.

(1) Unutarnje ustrojstvo CUK-a €ine odjeli i to:

1. Odjel za obrazovanje
2. Odjel upravnih, opéih i zajedni¢kih poslova
3. Odjel za kulturu

Sistematizacija radnih mjesta

Clanak 98.

(1) Sistematizacija poslova i radnih mjesta sadrzi: nazive radnih mjesta, opis poslova,
strune i druge uvjete za pojedina radna mjesta, potreban broj izvrsitelja i koeficijent
za obracun plac¢e pojedinog radnog mjesta.

Clanak 99.

(1) Radno pravni status Ravnatelja, kao i prava, obveze i odgovornosti utvrdeni su
Statutom CUK-a i Ugovorom o radu.

Clanak 100.
(1) Struéni rad CUK-a vodi Andragoski voditel;.

Clanak 101.

(1) Andragoskog voditelja imenuje i razrjeSava Ravnatelj po prethodno pribavljenom
misljenju Stru€nog vijeca.

Clanak 102.
. ODJEL ZA OBRAZOVANJE
1. Andragoski voditelj
| Broj izvrsitelja 1 | Koeficijent 3,0
Uvjeti:
- zavr$en diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski

sveucili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij, ili osoba koja ima cjelovitu
kvalifikaciju zavr§enog studijskog programa s podru&ja andragogije
- najmanje 4 (&etiri) godine radnog iskustva na odgojno obrazovnim poslovima u
ustanovama u sustavu odgoja i obrazovanja
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno
upravljanje odjelom
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- poznavanje jednog stranog jezika, najmanje razine B1

Opis poslova:

- voditelj je odjela obrazovanja i odgovoran je za stru¢ni rad CUK-a

- organizira cjelokupni proces obrazovanja i vrednovanja

- procjenjuje i usmjerava polaznike u odabiru programa obrazovanja i programa
vrednovanja

- brine o poslovima upisa polaznika u program obrazovanja i pristupnika u program
vrednovanja

- brine o nadinu izvodenja nastave, kvaliteti pou¢avanja i vrednovanja

- brine o ostvarivanju prava i obveza polaznika, kao i pracenju rezultata vrednovanja
polaznika programa obrazovanja odraslih

- obavlja poslove vezane uz programe obrazovanja ili programe vrednovanja koje
predlaze CUK

- brine o provodenju programa vrednovanja sukladno nacgelima cjeloZivotnog ucenja,
prava na obrazovanje, slobodnog izbora vrste i nagina obrazovanja, ukljucivosti i
dostupnosti, kako je propisano Zakonom o obrazovanju odraslih

- obavlja poslove vezane uz profesionalno usmjeravanje i razvoj karijere polaznika
koji ukljuéuju savjetodavnu pomoc¢ i podrsku u pronalazenju programa obrazovanja i
programa vrednovanja

- brine o poslovima vodenja propisane andrago$ke dokumentacije i propisanih
evidencija

- brine o poslovima izdavanja javnih isprava

- obavlja druge poslove vaZne za obrazovanje odraslih u ustanovi

- prati propise te uskladuje akte CUK-a sa zakonom i drugim propisima koji se
odnose na djelokrug rada odjela, izraduje nacrte i prijedloge internih akata te donosi
druge akte iz djelokruga odjela ili usmjerava i koordinira njihovu izradu, nadzire
realizaciju ugovora iz djelokruga odjela, izraduje izvjeS¢a vezana uz nadlezne
poslove

- planira potrebe odjela te aktivno suraduje s Ravnateljem u planiranju financijskog
plana iz djelokruga odjela,

- vodi cjelokupnu organizaciju procesa nastave od pocetka do zavrsetka programa,
organizira nastavu, te¢ajeve, seminare u svim oblicima obrazovanja u CUK-u po
vlastitim programima ili u suradnji sa verificiranim ustanovama te nadzire izvodenje
svih vidova nastave, tedajeva i seminara, organizira ispite i ostale posiove vezane uz
nastavni proces,

- predlaZe izbor nastavnika (vanjskih suradnika) za sve programe obrazovanja,
sudjeluje pri ugovaranju rada s vanjskim suradnicima i daje im upute o radu,

- istraZuje i utvrduje obrazovne potrebe svih oblika obrazovanja pojedinaca,
organizacija, trzista rada i 8ire zajednice,

- prikuplja i utvrduje razne podatke za obrazovnu djelatnost,

- predlaZe i organizira nove programe obrazovanja te poduzima potrebne mjere na
verifikaciju novih programa,

- sudjeluje u promidzbi svih obrazovnih programa,
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- izraduje Godisnji plan i program rada sukladno Zakonu o obrazovanju odraslih, te
ostalim zakonima i podzakonskim aktima vezanim za djelatnost obrazovanja odraslih
- podnosi izvje$¢a o realiziranim programima Ravnatelju,

- vodi poslove strué¢nog vodenja nastavnog procesa u svim obrazovnim oblicima,

- kontaktira s nadleznim organima uprave i specijaliziranim instituciama od
potrebnog interesa za osposobljavanje i usavrS8avanje, te suraduje s drugim
ustanovama za obrazovanje odraslih,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga odjela odredena zakonima te aktima CUK-a
kao i ostale poslove po nalogu Ravnatelja,

- za svoj rad odgovoran je Ravnatelju.

2. Visi struéni suradnik za obrazovnu djelatnost

| Broj izvrsitelja 3 | Koeficijent 27

Uvijeti:

-VSS/VSS

- najmanje 6 (Sest) mjeseci iskustva na istim ili sli€¢nim poslovima
- dobro poznavanje rada na racunalu

- poznavanje jednog stranog jezika, najmanje razine B1

- organizacijske i komunikacijske sposobnosti

Opis poslova:

- obavlja poslove u podruéju obrazovne djelatnosti koji zahtijevaju posebnu
samostalnost, struénost i odgovornost,

- planira, organizira i rukovodi poslovima koje mu rasporedi Andragoski voditelj,

- organizira materijalno-tehni¢ke uvjete za ostvarivanje obrazovnog procesa svake
obrazovne skupine- nastavnih prostorija, pomagala, nastavne dokumentacije i dr.,

- predlaze nove programe obrazovanja,

- sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa rada sukladno Zakonu o obrazovanju
odraslih, te ostalim zakonima i podzakonskim aktima vezanim za djelatnost
obrazovanja odraslih,

- priprema materijale iz odjela obrazovanja za azuriranje web stranice,

-sudjeluje u promidzbi svih obrazovnih programa,

- ostvarivanje suradnje na lokalnom i nacionalnom nivou

- razvijanje medunarodne suradnje CUK-a

- suradnja s drugim zaposlenicima na razvoju novih ideja

- obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja,

- za svoj rad odgovoran je Andragoskom voditelju i Ravnatelju.

3. Referent odjela obrazovanja

| Broj izvrsitelja 1 | Koeficijent 2,4 ]

Uvjeti:
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- SSS

- najmanje 6 ($est) mjeseci iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
- dobro poznavanje rada na racunalu

- poznavanje jednog stranog jezika, najmanje razine A2

Opis poslova:

- sudjeluje u izradi nastavnog plana,

- obavjes$tava Voditelja o nastalim promjenama tijekom izvodenja nastave,

- vodi evidenciju svih oblika nastave u CUK-u,

- daje informacije zainteresiranim osobama i polaznicima,

- upisuje polaznike, sreduje dokumentaciju u vezi s tim,

- obavlja testiranja polaznika prije ukljuéenja polaznika u nastavu po zadanim
obrascima,

- izdaje uvjerenja i potvrde o zavrsetku svih oblika edukacije,

- obavjestava polaznike o terminima ispita, promjenama u nastavnom procesu i sl.

- vodi urudzbeni zapisnik

- priprema ugovore o poslovnoj suradnji, ugovore o djelu i druge ugovore s vanjskim
suradnicima,

- vodi statisti¢ku obradu podataka vezanu za obrazovnu djelatnost,

- obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja i Andragoskog voditelja,

- za svoj rad odgovoran je Andragoskom voditelju i Ravnatelju.

Il. ODJEL UPRAVNIH, OPCIH | ZAJEDNICKIH POSLOVA

1. Voditelj odjela upravnih, opéih i zajedni¢kih poslova

| Broj izvrSitelja 1 | Koeficijent 3,0

Uvijeti:

- VSS ekonomije, financije ili raéunovodstvo

- najmanje 4 (&etiri) godine radnog iskustva na poslovima vodenja ratunovodstva

- dobro poznavanje rada na raunalu

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje odjelom

- poznavanje jednog stranog jezika, najmanje razine B1

Opis poslova:

- planira, organizira i upravlja radom odjela i odgovara za njegov rad, neposredno
rukovodi zaposlenicima u odjelu i pomaze im u sloZenijim poslovima, osigurava
uvjete za njihovo osposobljavanje i usavrSavanje, poduzima mjere za unapredenje
rada i daje strugne upute; obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga odjela, koordinira
suradnju s drugim odjelima,

- prati propise te uskladuje akte CUK-a sa zakonom i drugim propisima koji se
odnose na djelokrug odjela, izraduje nacrte i prijedloge internih akata donosi druge
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akte iz djelokruga odjela ili usmjerava i koordinira njihovu izradu, izraduje prijedloge
ugovora iz djelokruga odjela te nadzire njihovu realizaciju, izraduje izvjeS¢a vezana
za poslove iz djelokruga odjela te druga izvjeS¢a , po potrebi sudjeluje u izradi akata
i ugovora iz djelokruga drugih odjela,

- priprema i izraduje nacrt prijedloga financijskog plana, njegovih izmjena i dopuna
kao i prateéih akata za izvrSavanje istih, prati i kontrolira izvrS8avanje financijskog
plana te iz izraduje financijske izvjestaje,

- prati zakonske propise i priprema odgovarajuée materijale, dokumente i op¢e akte
iz svog djelokruga rada,

- dogovaran, osmisljava, prati, piSe i realizira projekate u kojima je CUK nositel] ili
partner

- koordinira projektima CUK-a i s partnerima

- ostvaruje suradnju na lokalnom i nacionalnom nivou

- razvija medunarodnu suradnju CUK-a

- vodi materijalno financijsko poslovanje, knjigovodstvene evidencije, evidencije
financijskih prohoda, poslove platnog prometa, postupke prisiine naplate, prati
propise i brine o zakonitosti rada, suraduje u izradi nacrta odluka,

- vodi propisane evidencije iz djelokruga radnog mjesta i evidencije po nalogu
Ravnatelja,

- ostvaruje punu suradnju i koordinira rad s nadleZznim odjelom osnivaca

- obavlja i druge poslove iz djelokruga odjela odredena zakonima te aktima CUK-a
kao i ostale poslove po nalogu Ravnatelja,

- za svoj rad odgovoran je Ravnatelju

2. Suradnik za promociju i marketing

| Broj izvrsitelja 1 | Koeficijent 2,5

Uvjeti:

- VSS/VSS

- najmanje 6 (Sest) mjeseci iskustva na istim ili sliénim poslovima
- poznavanje jednog stranog jezika, najmanje razine A2

Opis poslova:

- kreiranje marketinskih kampanja (online i offline)

- kreiranje PR kampanja

priprema i provedba marketinskih kampanja (online i offline)

- priprema i provedba PR kampanja

- koordinacija odjela u promidzbi

- vodenje drustvenih mreza i drugih komunikacijskih kanala

- kontinuirana analiza ostvarenih rezultata i optimiranje buduc¢ih projekata

- za svoj rad odgovoran je Voditelju odjela upravnih, op¢ih i zajednickih poslova i
Ravnatelju
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3. Suradnik za projekte i organizaciju dogadanja

| Broj izvrsitelja 3 | Koeficijent 2,5

Uvjeti:

- VSS/IVSS

- najmanje 6 (Sest) mjeseci iskustva na istim ili sli€nim poslovima
- organizacijske i komunikacijske sposobnosti

- poznavanje jednog stranog jezika, najmanje razine B1

- napredna informati¢ka znanja

Opis poslova:

- priprema i provedba projektnih aktivnosti

- dogovaranje, osmisljavanje, prac¢enje, pisanje i realizacija projekata u kojima je
CUK nositelj ili partner

- koordinacija projektima CUK-a i s partnerima

- ostvarivanje suradnje na lokalnom i nacionalnom nivou

- razvijanje medunarodne suradnje CUK-a

- organizacija dogadanja koji nisu u domeni primarne i redovite djelatnosti CUK-a

- pronalazak partnera za projekte i suradnje

- suradnja s drugim zaposlenicima na razvoju novih ideja

- predlaganje novih moguénosti, suradnje, €lanstva i smjerova razvoja

- osmi$ljavanje promotivnih materijala te njihova realizacija i pravovremena
distribucija

- obavlja i ostale poslove prema nalogu Ravnatelja

- za svoj rad odgovoran je Voditelju odjela upravnih, op¢ih i zajednickih poslova i
Ravnatelju

4. Knjigovoda |

| Broj izvrsitelja 1 | Koeficijent 2,4

Uvjeti:

- SSS/VSS
- najmanije 6 (Sest) mjeseci iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

Opis poslova:

- izdavanje rauna kupcima, odgovara za pravovremenost i ispravnost izdanih ratuna
prema sklopljenim ugovorima s korisnicima usluga,

- sudjelovanje u izradi polugodis$njih i godiSnjih izvjeStaja, izradi statistiCkih i drugih
propisanih izvjestaja, te zavrSnog raéuna,

- vodi evidenciju naplate potraZivanja prema Proceduri pra¢enja i naplate prihoda i
primitaka CUK-a,

- sudjeluje u provodenju inventure te izradi izvje$¢a o provedenoj inventuri,

- obavlja arhivske i druge administrativne poslove ra¢unovodstva,

- vr$i obracun plaéa, drugih naknada i drugih dohodaka,
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- evidentira refundacije bolovanja,

- obradunava putne naloge

- kontira i knjizi poslovne dogadaje na imovini, obvezama i izvorima vlasnistva

- kontrolira ispravnost knjizenja kroz dnevnike, zaklju€uje sinteticka konta i kontrolira
njihovo knjizenje

- obavlja poslove predavaéa u CUK - u

- obavlja i ostale poslove prema nalogu Ravnatelja,

- za svoj rad odgovoran je Voditelju upravnih, opéih i zajednikih poslova i
Ravnatelju.

5. Knjigovoda Il

| Broj izvritelja 1 | Koeficijent 2,1

Uvjeti:
- SSS
- najmanje 6 (Sest) mjeseci iskustva na istim ili sli€nim poslovima

Opis poslova:

- izdaje ra¢une kupcima te je odgovoran za pravovremenost i ispravnost izdanih
racuna prema sklopljenim ugovorima s korisnicima usluga,

- zaprima ulazne racune, vodi evidenciju ulaznih raduna, vrsi provjeru uskladenosti
rac¢una s narudzbom/ugovorom i izvrSenjem te ih daje na potpis,

- sudjeluje u izradi polugodi$njih i godiSnjih izvjeStaja, izradi statistiCkih i drugih
propisanih izvjestaja, te zavrSnog racuna,

- obavlja blagajnicke poslove, vodi blagajni¢ki dnevnik, rukuje novcem, dokumentima,
- vodi brigu o zalihama uredskog materijala i sitnog inventara te obavlja nabavu,

- vodi evidenciju naplate potrazivanja prema Proceduri pra¢enja i naplate prihoda i
primitaka CUK-a,

- vodi evidenciju kratkotrajne i dugotrajne imovine te brine da inventar bude obiljezen
inventarnim brojevima,

- sudjeluje u provodenju inventure te izradi izvje$¢a o provedenoj inventuri,

- obavlja arhivske i druge administrativhe poslove ragunovodstva,

- obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja,

- za svoj rad odgovoran je Voditelju upravnih, opéih i zajedni¢kih poslova i Ravnatelju

6. Cistadica

| Broj izvrditelja 1 | Koeficijent 1,5

Opis poslova:

- odrzava i Cisti zgradu CUK-a te pripadajuci inventar,

- obavlja poslove uredenja i ¢i$¢enja vanjskih dijelova objekata i okolisa,

- radi pomoéne poslove kod realizacije programa te druge jednostavne poslove
prema potrebama i uputama,

- priprema prostor za nastavu, sastanke, najam i op¢enito programe,
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- obavjestava Voditelia upravnih, opéih i zajednickih poslova o uocenim
nepravilnostima,

- brine o opskrbljenosti, uvanju i savjesnom tro§enju materijala i pribora za CiS¢enje,
- brine o pravilnom razvrstavanju otpada i o odvozu,

- obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja,

- za svoj rad odgovoran je Voditelju upravnih, opéih i zajednickih poslova i Ravnatelju

lli. ODJEL ZA KULTURU

1. Voditelj odjela kulture

| Broj izvrsitelja 1 | Koeficijent 3,0

Uvjeti:

-VSS

- najmanije 4 (&etiri) godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima

- dobro poznavanje rada na ra¢unalu

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje odjelom

- poznavanje jednog stranog jezika, najmanje razine B1

Opis poslova:

- obavlja poslove pripreme, provedbe i promocije manifestacija, dogadanja i
programa, koordinira suradnju s gradskim udrugama i drugim sudionicima u kreiranju
programa i manifestacija,

- predlaZe i osmisljava dogadaje i manifestacije,

- predlaZe suradnje i zaduzZen je za pracenje natje€aja u djelokrugu rada,

- vodi propisane evidencije iz djelokruga odjela,

- istrazuje potrebe, predlaze, planira i organizira kulturne programe u okviru
godisnjeg plana i programa,

- osmisliava i kreira nove kulturne programe i projekte, predlaze mjere za
unapredenje postojecih i razvijanje novih programa, radi na unapredenju kvaliteta
programa u kulturi, odnosno kulturnog zivota u gradu,

- sudjeluje u promidzbi svih programa u skladu s financijskim mogu¢nostima CUK-a,
- predlaZe vanjske suradnike, uvjete njihovog angaZziranja, te organizira i koordinira
njihov rad,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga odjela odredena zakonima te aktima CUK-a
kao i ostale poslove po nalogu Ravnatelja,

- za svoj rad odgovoran je Ravnatelju

2. Suradnik u kulturi

| Broj izvrsitelja 1 | Koeficijent 2,5
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Uvjeti:

- VSSIVSS

- najmanje 6 (Sest) mjeseci iskustva na istim ili sliénim poslovima
- poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine

- poznavanje jednog stranog jezika, najmanje razine A2

Opis poslova:

- sudjeluje pri planiranju Godi$njeg plana i programa kulturnih dogadanja,

- sudjeluje u organizaciji koncerata i ostalog kulturnog programa,

- priprema materijale iz odjela kulture za azZuriranje web stranice,

- vodi statistiCku obradu podataka vezanu za kulturnu djelatnost,

- radi na unapredenju kvalitete programa u kulturi, odnosno kulturnog Zivota u gradu,
- obavlja i druge poslove iz djelokruga odjela odredene zakonima te aktima CUK-a
kao i ostale poslove po nalogu Ravnatelja,

- za svoj rad odgovoran je Voditelju odjela kulture i Ravnatelju

XIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 103.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu i unutarnjem
ustrojstvu Centra za cjelozivotno uéenije i kulturu Bjelovar od 7. velja¢e 2020. godine.

Clanak 104.
(1) Ovaj Pravilnik moze se mijenjati i dopunjavati samo na nacin i u postupku po
kojem je donesen.

Clanak 105.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu istekom osmog dana od dana objave na oglasnoj
plogi.

KLASA: 011-02/23-01/1
URBROJ: 2103-1-43-03-23-1
Bjelovar, 31. sijeénja 2023.
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