Na temelju ¢lanka 30. Statuta Centra kulture Kostrena, a u duhu odredbe ¢lanka 26. Zakona o radu (,,Narodne
novine* broj 93/14, 127/17, 98/19) Ravnateljica Centra kulture Kostrena dana 30. travnja 2020. godine donosi

PRAVILNIK
o radu

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom ureduju prava iz radnog odnosa sluzbenika i namjestenika (u nastavku: zaposlenika)
zaposlenih u Centru kulture Kostrena (u nastavku: Centar) i to: radno vrijeme, odmori i dopusti, place, dodaci
na place i naknade te ostala materijalna prava i mjere za zastitu od diskriminacije.
Na sva prava koja nisu regulirana ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe Zakona o radu.

Il. RADNO VRIJEME, ODMORI | DOPUSTI

Clanak 2.
Puno radno vrijeme zaposlenika u Centru je 40 (Cetrdeset) sati tjedno, rasporedeno u pravilu u pet radnih dana,
od ponedjeljka do petka.
Raspored radnog vremena te vrijeme pocetka i zavrSetka radnog vremena utvrduje se godi$njim planom i
programom rada Centra te potrebama posla.

Clanak 3.
Zaposlenik koji radi puno radno vrijeme svakog dana ima pravo na odmor (stanku) od 30 minuta.
Vrijeme odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka, ubraja se u radno vrijeme i ne moze biti utvrdeno u prva tri sata
nakon pocetka radnog vremena, niti u zadnja dva sata prije zavrsetka radnog vremena.

Clanak 4.
Izmedu dva uzastopna radna dana zaposlenik ima pravo na odmor od najmanje 12 sati neprekidno.

Clanak 5.
Zaposlenik ima pravo na tjedni odmor u trajanju od 48 sati neprekidno.
Dani tjednog odmora u pravilu su subota i nedjelja.
Ako je prijeko potrebno da zaposlenik radi na dan tjednog odmora, osigurava mu se koristenje tjednog odmora
tijekom sljedeceg tjedna, ili naknadno prema odluci ravnatelja.

Clanak 6.
Zaposlenik za svaku kalendarsku godinu ima pravo na pla¢eni godi$nji odmor u trajanju od najmanje 4 (Cetiri)
tjedna odnosno 20 (dvadeset) radnih dana.

Clanak 7.
Za vrijeme koriStenja godi$njeg odmor zaposlenik ima pravo na naknadu place kao da je radio u redovnom
radnom vremenu.

Clanak 8.
NiStetan je sporazum ili izjava o odricanju od prava na godi$nji odmor odnosno o isplati naknade umjesto
koriStenja godiSnjeg odmora.

Clanak 9.
Blagdani i neradni dani odredeni zakonom, razdoblje privremene nesposobnosti za rad koje je utvrdio ovlasteni
lije¢nik, te dani placenog dopusta, ne ura¢unavaju se u trajanje godi$njeg odmora.



Clanak 10.
Zaposlenik koji se prvi put zaposli ili ima prekid rada izmedu dva radna odnosa duzi od osam dana, stjeCe
pravo na godi$nji odmor nakon Sest mjeseci neprekidnog rada.

Clanak 11.
Zaposlenik Kkoji nije ispunio uvjet za stjecanje prava na godi$nji odmor ima pravo na razmjeran dio godi$njeg
odmora kako je propisano Zakonom o radu.
Ako je Centar zaposleniku prije prestanka radnog odnosa omogucio koristenje godi$njeg odmora u trajanju
duZem od onog koji bi mu pripadao, nema pravo od zaposlenika traziti vra¢anje naknade place isplacene za
koriStenje godiSnjeg odmora.

Clanak 12.
Godisnji odmor od 20 radnih dana uvecava se prema pojedinacno odredenim mjerilima:
1. obzirom na slozenost poslova:
- radniku na poslovima VSS i VSS 3 dana
- radniku na poslovima SSS 2 dana
2. obzirom na duzinu radnog staZa:
- od 5 do 10 godina radnog staza 2 dana
- od 10 do 15 godina radnog staza 4 dana
- od 15 do 20 godina radnog staza 6 dana
- 0od 20 do 25 godina radnog staza 8 dana
- preko 25 godina radnog staza 10 dana.
NavrSene godine radnog staza utvrduju se na dan 31. prosinca kalendarske godine za koju zaposlenik koristi
godisnji odmor.
3. Obzirom na posebne uvjete:
- samohranom roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta mladeg od 10 godina starosti 2 dana
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta s teSko¢ama u razvoju 2 dana.
Ukupno trajanje godiSnjeg odmora utvrduje se na nacin da se najkra¢em trajanju godiSnjeg odmora iz ¢lanka
6. ovog Pravilnika, pribrajaju dani godi$njeg odmora utvrdeni to¢kama 1. do 3. ovog ¢lanka, s tim da ukupno
trajanje godisnjeg odmora ne moze iznositi viSe od 30 radnih dana za kalendarsku godinu.

Clanak 13.
Vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora utvrduje se planom koriStenja godisnjeg odmora.
Plan koristenja godi$njeg odmora donosi Ravnatelj.
Plan koristenja godi$njeg odmora donosi se najkasnije do 30. lipnja tekuce godine.
Prilikom planiranja koristenja godisnjeg odmora Ravnatelj je duzan osigurati kontinuirano obavljanje svih
poslova iz nadleznosti Centra, a u mjeri u kojoj je to mogucée uzeti u obzir Zelje zaposlenika.
Na osnovi plana koristenja godiSnjeg odmora Ravnatelj donosi za zaposlenika rjeSenje kojim mu utvrduje
ukupno trajanje godi$njeg odmora prema mjerilima iz ¢lanka 12. ovog Pravilnika, te razdoblje koristenja
godisnjeg odmora.

Clanak 14.
Zaposlenik moze koristiti godi$nji odmor u neprekinutom trajanju ili u dva dijela.
Ako zaposlenik koristi godisnji odmor u dijelovima, tijekom kalendarske godine za koju je ostvario pravo
mora iskoristiti najmanje 2 (dva) tjedna, odnosno 10 (deset) radnih dana u neprekidnom trajanju, pod uvjetom
da je ostvario pravo na godisnji odmor u trajanju duZzem od 2 tjedna.
Neiskoristeni dio godi$njeg odmora zaposlenik mora iskoristiti najkasnije do 30. lipnja idu¢e godine.
Iznimno od stavka 2. ovog ¢lanka, godis$nji odmor odnosno dio godisnjeg odmora koji je prekinut ili nije
koristen u kalendarskoj godini u kojoj je steen, zbog bolesti, koristenja prava na rodiljni, roditeljski ili
posvojiteljski dopust, zaposlenik ima pravo iskoristiti do 30. lipnja idu¢e godine.



Clanak 15.
Zaposlenik ima pravo Koristiti dva (2) dana godisnjeg odmora prema svom zahtjevu i u vrijeme koje sam
odredi, ali je o tome duzan obavijestiti Ravnatelja najmanje 3 (tri) dana prije koriStenja.

Clanak 16.
Zaposleniku se moze odgoditi odnosno prekinuti koriStenje godiSnjeg odmora radi izvrSenja vaznih i
neodgodivih poslova.
Rjesenje o odgodi odnosno prekidu koristenja godi$njeg odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka donosi Ravnatelj.
Zaposleniku kojem je odgodeno ili prekinuto koriStenje godiSnjeg odmora mora se omoguciti naknadno
koriStenje, odnosno nastavljanje koristenja godisnjeg odmora.

Clanak 17.
U sluc¢aju prestanka rada zaposlenik koji nije iskoristio godis$nji odmor u cijelosti, ima pravo na naknadu
umjesto koristenja godi$njeg odmora.
Naknada iz stavka 1. ovog ¢lanka utvrduje se sukladno ¢lanku 7. ovog Pravilnika, a razmjerno broju dana
neiskoristenog godi$njeg odmora.

Clanak 18.
Tijekom kalendarske godine zaposlenik ima pravo na dopust uz naknadu place (placeni dopust) za vazne
osobne potrebe, a osobito u svezi sa sklapanjem braka, porodom supruge, tezom bolesti ili smréu ¢lana uze
obitelji.
Ukupno trajanje placenog dopusta iz stavka 1. ovog ¢lanka moze iznositi 7 (sedam) radnih dana u jednoj
kalendarskoj godini.
Zaposlenik - dobrovoljni darivatelj krvi ostvaruje pravo na 1 (jedan) slobodan dan s osnova svakog darivanja
krvi, a koristi ga tijekom kalendarske godine sukladno radnim obvezama.
Zaposlenik - ostvaruje pravo na 1 (jedan) slobodan dan s osnova selidbe u mjestu prebivalista kao i za selidbu
u drugo mjesto prebivalista.

Clanak 19.
Ako je zaposlenik upucen na Skolovanje, stru¢no osposobljavanje ili usavrSavanje, za pripremanje i polaganje
ispita ima pravo na placeni dopust do 15 (petnaest) radnih dana godisnje, te joS 5 (pet) radnih dana za
pripremanje i polaganje zavr$nog ispita.

Clanak 20.
Za vrijeme struc¢nog osposobljavanja ili usavrSavanja za vlastite potrebe, zaposleniku se moze odobriti pla¢eni
dopust u trajanju do 5 (pet) radnih dana u kalendarskoj godini.

Clanak 21.
Rjesenje o pravu na placeni dopust iz ¢lanka 18., 19. i 20. donosi Ravnatelj na temelju pisanog zahtjeva
zaposlenika.
Za vrijeme trajanja placenog dopusta, zaposlenik ostvaruje sva prava iz radnog odnosa.

Clanak 22.
Zaposleniku se moze, na njegov zahtjev, odobriti dopust bez naknade place (neplac¢eni dopust) do 30 (trideset)
radnih dana u tijeku kalendarske godine, pod uvjetom da je razlog opravdan i da odsustvo zaposlenika nece
utjecati na uobi¢ajeno izvrsavanje poslova upravnog odjela.
Za vrijeme neplacenog dopusta zaposleniku miruju prava i obveze iz radnog odnosa.
Rjesenje o neplacenom dopustu donosi Ravnatelj.



I1I. PLACE, DODACI NA PLACE I NAKNADE

Clanak 23.
Zaposlenik ima pravo na placu za svoj rad.
Pla¢u zaposlenika ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti radnog mjesta na koje je zaposlenik rasporeden i
osnovice za obracun place, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.
Koeficijenti sloZenosti radnog mjesta i osnovica za obracun pla¢a utvrduju se, sukladno zakonu, posebnim
odlukama.

Clanak 24.
Placa se isplacuje unatrag, jedanput mjesecno, za prethodni mjesec.
Centar je duzan zaposleniku dostaviti obracun place iz kojeg je razvidno kako je placa obraCunata, i to
najkasnije petnaest dana od dana isplate.

Clanak 25.
Zaposlenik ima pravo na naknadu place za dane blagdana i neradnih dana u visini pripadajuceg dijela njegove
osnovne place.

Clanak 26.
Centar je duzan na zahtjev zaposlenika izvrsiti obustavu iz place (kredit, uzdrzavanje i sli¢no).

Clanak 27.
Prekovremenim radom, kada je rad organiziran u radnom tjednu od ponedjeljka do petka, smatra se svaki sat
rada duzi od 8 sati dnevno.
Umjesto isplate za prekovremeni rad, zaposlenik moZe koristiti slobodni dan prema ostvarenim satima
prekovremenog rada, u dogovoru s Ravnateljem.
Umjesto uvecanja place po osnovi prekovremenog rada odobrit ¢e se koristenje slobodnih dana prema
ostvarenim satima prekovremenog rada u omjeru 1:1,30 (1 sat prekovremenog rada = 1 sat i 30 minuta) za
utvrdivanje ukupnog broja sati i slobodnih dana, sukladno moguénostima organizacije rada.

Clanak 28.
U sluc¢aju odsutnosti s rada zbog bolovanja do 42 dana, zaposlenik ima pravo na naknadu plac¢e u visini od
90% njegove place ostvarene u mjesecu neposredno prije nego je zapoceo s bolovanjem.
Za bolovanje uzrokovano profesionalnom boles¢u ili povredom na radu, zaposleniku pripada naknada u 100%
iznosu place.

IV. OSTALA MATERIJALNA PRAVA ZAPOSLENIKA

Naknada za sluZzbena putovanja

Clanak 29.
Zaposleniku upu¢enom na sluzbeno putovanje u zemlji pripada dnevnica u visini neoporezivog iznosa
utvrdenog posebnim propisima, naknada prijevoznih troskova i naknada troskova noéenja.
U slucaju kada je zaposleniku odobreno koristenje privatnog automobila radi odlaska na sluzbeni put, istom
pripada naknada u visini neoporezivog iznosa utvrdenog posebnim propisima.
Za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju do 12 sati zaposleniku pripada 1/2 dnevnice.
Za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju u trajanju od 12 do 24 sata, kao i svaka 24 sata, zaposleniku
pripada puna dnevnica.
Dnevnice za sluzbena putovanja u inozemstvo obrac¢unavaju se sukladno odluci o visini dnevnice za sluzbeno
putovanje u inozemstvo, isplacuju se u kunama, a prema srednjem tecCaju HNB na dan isplate.



Naknada za prijevoz

Clanak 30.
Zaposleniku pripada pravo na naknadu prijevoznih troSkova na posao i s posla u visini cijene mjesecne
radnic¢ke pokazne karte javnog prijevoznika uz uvjet da je prebivaliste zaposlenika udaljeno od sjedista Centra
najmanje dvije autobusne stanice.
Naknada za prijevoz isplacuje se zajedno s placom.

Jednokratna naknada za godi$nji odmor

Clanak 31.
Zaposlenik ima pravo na jednokratnu naknadu (regres) za godiS$nji odmor, koja se isplac¢uje kao dio place ili
kao jednokratna neoporeziva nagrada sukladno propisu o porezu na dohodak.
Jednokratno povecanje isplacuje se u mjesecu koji prethodi mjesecu u kojem zaposlenik koristi godi$nji odmor.
Visinu naknade i na¢in isplate odreduje posebnom odlukom Ravnatelj.

Jubilarna nagrada

Clanak 32.
Zaposlenik ima pravo na jubilarnu nagradu za neprekinuti rad u Centru i to za navr$enih 5 godina radnog staza,
10 godina radnog staza, 15 godina radnog staza, 20 godina radnog staza, 25 godina radnog staza, 30 godina
radnog staza, 35 godina radnog staza i 40 godina radnog staza.
Jubilarna nagrada isplacuje se u visini neoporezivog iznosa utvrdenog propisom o porezu na dohodak.

Darovi

Clanak 33.
Zaposleniku se na ime dara za dijete do 15 godina starosti, isplacuje iznos u visini neoporezivog iznosa
utvrdenog posebnim propisom o porezu na dohodak po djetetu, i to prigodom Dana sv. Nikole.

Clanak 34.
Zaposlenik ima pravo na dar u naravi godis$nje u visini neoporezivog iznosa utvrdenog propisom o porezu na
dohodak, koji se isplacuje u pravilu prigodom Uskrsa.

Potpora za novorodence

Clanak 35.
Zaposlenik ima pravo na potporu za novorodence za svako novorodeno dijete U Vvisini neoporezivog iznosa
utvrdenog posebnim propisima o porezu na dohodak.

Prigodna nagrada

Clanak 36.
Zaposlenik ima pravo na prigodnu nagradu jednom godisnje u visini neoporezivog iznosa utvrdenog posebnim
propisom o porezu na dohodak.

Potpore
Clanak 37.
Zaposlenik (odnosno njegova obitelj) povodom izvanrednih dogadaja ima pravo na potporu jednom godisnje
po svakom osnovu, i to:
- zbog invalidnosti zaposlenika (invalidnost utvrdena prema propisima o mirovinskom osiguranju i predocenju
rjesenja nadleznog tijela)
- u slucaju smrti zaposlenika (obitelj ostvaruje pravo na potporu)
- U Slucaju smrti ¢lana uze obitelji
- zbog bolovanja duzeg od 90 dana.



Potpora se isplacuje u visini neoporezivog iznosa utvrdenog posebnim propisom o porezu na dohodak.

Otpremnina

Clanak 38.
Prilikom odlaska u mirovinu zaposlenik koji ispunjava uvjete za odlazak u starosnu mirovinu stjece pravo na
otpremninu u neto iznosu od tri prosje¢ne mjese¢ne place koje je ostvario u tri mjeseca koja prethode odlasku
zaposlenika u mirovinu.

Vjezbenici
Clanak 39.
Vjezbenici imaju pravo na naknadu u visini od 85% place poslova radnog mjesta najnize sloZenosti njihove
struéne spreme.
Vjezbenik ima pravo i na troSkove prijevoza na posao i s posla te dodatke na placu.

V. ZASTITA PRAVA ZAPOSLENIKA

Clanak 40.
Sva rjeSenja o ostvarivanju prava, obveza i odgovornosti zaposlenika obvezno se dostavljaju zaposleniku u
pisanom obliku s obrazlozenjem i poukom o pravnom lijeku.

V1. INFORMIRANJE

Clanak 41.
Ravnatelj ili osoba koju on ovlasti duzna je na odgovaraju¢i nacin zaposleniku osigurati informacije 0
odlukama iz nadleznosti Centra koje su bitne za njegov socijalni polozaj, o rezultatima rada, o ustrojstvenim
promjenama koje utje¢u na njegov radnopravni poloZzaj, o mjerama unapredenja rada i slicno.

VII. ZASTITA DOSTOJANSTVA I PRIVATNOSTI ZAPOSLENIKA

Clanak 42.
Centar stiti dostojanstvo zaposlenika za vrijeme rada osiguravanjem takvih uvjeta rada u kojima nece biti
izlozeni bilo kojem obliku diskriminacije, uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja (u nastavku:
uznemiravanja) te poduzimanjem preventivnih mjera.
Zabranjena je izravna ili neizravna diskriminacija na podrucju rada i radnih uvjeta, ukljucujuci kriterije za
odabir i uvjete pri zaposljavanju, napredovanju, profesionalnom usmjeravanju, struénom osposobljavanju i
usavrsavanju te prekvalifikaciji, sukladno posebnim zakonima.
Mjere zastite od diskriminacije su:
- izricanje opomene,
- izricanje javne opomene,
- pokretanje postupak lake i teske povrede sluzbene duznosti,
- druge potrebne mjere primjerene konkretnom slucaju.
Dostojanstvo zaposlenika $titi se od uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja Centra, nadredenih,
suzaposlenika i osoba s kojima zaposlenik redovito dolazi u doticaj u obavljanju svojih poslova.
Uznemiravanje i spolno uznemiravanje predstavlja povredu obveza iz radnog odnosa.
Zaposlenik ¢e odmah ili u naknadnom razumnom roku od dogadaja za koji smatra da je uznemiravanje ili
spolno uznemiravanje, u pisanom obliku dostaviti prituzbu Ravnatelju.
Ravnatelj ju duzan najkasnije u roku od osam dana od dostave prituzbe, ispitati prituzbu i poduzeti sve potrebne
mjere primjerene pojedinom slu¢aju radi sprje¢avanja nastavka uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja, ako
utvrdi da ono postoji.



Ravnatelj ¢e zaprimljenu prituzbu ispitati u mjeri i na nacin primjeren svakom pojedinom slucaju, te ¢e po
potrebi saslusati zaposlenika koji je podnio prituzbu, osobu koja se tereti za uznemiravanje i/ili spolno
uznemiravanje, svjedoke, prikupiti pisane izjave sasluSanih i sl.

Ukoliko Ravnatelj utvrdi da je uznemiravanje ili spolno uznemiravanje pocinjeno, poduzet ¢e sve potrebne
mjere primjerene pojedinom slucaju radi sprjeCavanja nastavka uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja i to
po potrebi:

- izricanje opomene,

- izricanje javne opomene,

- pokretanje postupak lake i teske povrede sluzbene duznosti,

- druge potrebne mjere primjerene konkretnom slucaju.

Mjere iz prethodnog stavka Ravnatelj je ovlasten poduzeti i protiv zaposlenika za kojeg se utvrdi da je
neutemeljeno i zlonamjerno ulozio prituzbu za uznemiravanje i spolno uznemiravanje.

Clanak 43.

Zaposlenici su obvezni Centru dostaviti sve osobne podatke utvrdene propisima o evidencijama u oblasti rada,
a radi ostvarivanja prava i obveza iz radnog odnosa, te podatke za obracun poreza iz dohotka i odredivanje
osobnih odbitaka, podatke o $kolovanju i odredenim specijalistickim znanjima, zdravstvenom stanju i stupnju
invalidnosti, 0 ugovornoj zabrani utakmice s prethodnim poslodavcem i podatke vezane uz zastitu majCinstva.
Osobni podaci zaposlenika smiju se prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati tre¢im osobama samo ako je
to odredeno zakonom ili ako je potrebno radi ostvarivanja prava iz radnog odnosa, odnosno u svezi s radnim
odnosom.

Prikupljanje, obradivanje, koriStenje i dostavljanje osobnih podataka navedenih u prethodnom stavku moze se
obavljati iskljuc¢ivo uz odobrenje Centra i u skladu sa zakonom.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 44.
Za sve odnose u svezi prijema u sluzbu, te prava, obveza i odgovornosti zaposlenih u Centru kulture Kostrena
neposredno se primjenjuju odredbe posebnog zakona.
Na sva pitanja od znacaja za rad zaposlenika, a koja nisu uredena ovim Pravilnikom, odgovarajuce se
primjenjuju op¢i propisi 0 radu.

Clanak 45.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku a koji oznacavaju rod, bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili
zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin muski i Zenski rod.

Clanak 46.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana donoSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Centra kulture
Kostrena.

Kostrena, 30. travnja 2020. godine

Ravnateljica
Borka Reljac

Pravilnik objavljen na oglasnoj ploci:
Dan stupanja na snagu Pravilnika:



