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Centar za rehabilitaciju ROMAN OBITELJ

BratiSkovci

POLITIKA LIJUDSKIH RESURSA

Potreba za zapoS$ljavanjem moze proisteci iz viSe razloga:

1. kad postojec¢e radno mjesto postane slobodno zbog radnikovog trajnog ili duzeg
priviemenog odlaska s radnog mjesta (dugotrajno bolovanje, rodiljni, plac¢eni ili neplaéeni
dopust)

2. radna preopterecenost, odnosno povecani opseg posla pojedinog radnog mjesta

3. potreba obavljanja novog posla, novih zadataka

Obveza je ravnatelja svaku gore navedenu situaciju detaljno analizirati, te utvrditi postoji li
opravdana potreba za novim zaposljavanjem, ili ju je moguce pokriti na drugi nacin
(preraspodjelom poslova, ugovaranjem suradnje s vanjskim pruzateljima usluga i sl.).

Potrebu zajedno s ravnateljem razmatra i utvrduje voditelj stru¢nog rada.

Za svako radno mjesto u Centru izraden je detaljan opis poslova u kojemu su navedeni
svrha, opseg, zadace i odgovornosti.

Opis radnog mjesta izraduju ravnatelj i voditelj struénog rada, te je dostupan na uvid svim
radnicima na tom radnom mjestu i njihovim nadredenima, a Cuva se u tajnidtvu, u bazi opisa
radnih mjesta.

Opis radnog mjesta je dinami¢an dokument koji se preispituje i redovito azurira, a posebice

kada se pojavi potencijalno slobodno radno mjesto.

Moguce su dvije metode u procesu zapoSljavanja:

1. Popunjavanije raspisanih radnih mjesta postoje¢im kadrom Centra

2. Popunjavanije raspisanih radnih mjesta izvan Centra

Najprikladnija metoda bira se sukladno opisu radnog mjesta i profilu osobnih vjestina i

znacajki radnika na tom radnom mjestu.

Zaposljavanje i odabir radnika unutar Centra
Prednosti ove metode su sljedece:

1. osiguravanje mogucnosti napredovanja i/ili promjene radnog mjesta



2. poticanje zadrzavanja osposobljenih i vrijednih radnika

3. vremenska i financijska usteda

4. ve¢a motiviranost radnika

S internim kandidatima se postupa na jednak nacin kao i s vanjskim kandidatima, te ih se
procjenjuje isklju€ivo prema unaprijed definiranim kriterijima za odabir, pri ¢emu se sve

informacije irelevante za ovaj postupak odabira zanemaruju.

Zaposljavanje i odabir radnika izvan Centra

Zaposljavanjem i odabirom kadrova izvan Centra, Centar osigurava privla¢enje najveceg
moguceg broja potencijalnih kandidata raspisivanjem natjec¢aja.

Raspis natje€aja se moze objaviti: u Narodnim novinama, u Hrvatskom zavodu za

zapoSljavanje, dnevnom tisku, mreznim portalima za zapoSljavanje itd.

Ocjenjivanje podnositelja prijava

Procedura po isteku roka za podnos$enje prijave na natjecaj:

1. unos relevantnih podataka (formalni uvjeti iz natje€aja i Profil osobnih vjestina i znacajki
radnika na raspisanom radnom mjestu) za sve prijavljene kandidate u arhivu za pristigle
prijave

2. temeljem tih podataka izraduje se popis onih kandidata koju udovoljavaju formalnim
uvjetima (generira se i popis onih kandidata koji ne udovoljavaju formalnim uvjetima, te se isti
¢uva u arhivi)

3. Ukoliko su potrebna posebna testiranja tada se svi kandidati koji zadovoljavaju formalne
uvjete upuéuju na testiranje. Ako je osoba vec testirana prepisuje joj se ocjena s prethodnog
testiranja i uvrstava ju se na listu kandidata koji se upucuju u daljnji selekcijski postupak

4. Temeljem provedenog testiranja izraduje se lista kandidata koji ¢e biti upuceni u daljnji
selekcijski postupak (generira se i popis onih kandidata koji nisu zadovoljili na testu, te se isti
cuva u arhivi)

5. I1zrada liste kandidata koji se upuéuju u daljnji selekcijski postupak prema profilu osobnih
vjestina i znacajki radnika na raspisanom radnom mjestu. Postupak provodi komisija ili osobe
koje imenuje ravnatel]

6. Kandidati koji su odabrani pozivaju se telefonom ili putem elektroniCke poste na razgovor
za posao

7. Razgovore s kandidatima provodi ravnatelj, voditelj struénog rada, ili osobe imenovane od
strane ravnatelja

8. Po obavljenim razgovorima, ravnatelj, voditelj struénog rada, ili osobe imenovane od

strane ravnatelja izraduju sluZzbenu biljeSku za svakog kandidata.



Provedba selekcijskog razgovora

Ljudi su najvaznija imovina Centra. Razvojem i primjenom ucinkovitih procedura u
zapoSsljavanju i odabiru radnika, osigurava se zapoSljavanje najkvalitetnijeg kadra. Kako bi se
osigurala nepristranost, razgovor za posao zajedno vode najmanje dvije osobe, a da bi se
osigurala konzistentnost u bodovanju, osobe koje vode razgovor koriste obrazac za ocjenu
kandidata, te ga popunjavaju za svakog kandidata. Ocjene su od 1 do 10, a daju se za 5
klju€nih elemenata koje komisija unaprijed definira za sve kandidate za pojedino radno

mjesto.

Donosenje odluke

Nakon $to se obave svi razgovori, ¢lanovi komisije ili osobe imenovane od strane ravnatelja
usporeduju medusobno svoje ocjene kandidata i zajednicki sastavljaju zbirnu tablicu poCevsi
s kandidatom koji je ocijenjen najveéim ocjenama. Svako vec¢e odstupanje u bodovanju istog
kandidata se preispituje i argumentira u cilju dono3enja usuglasenog stava. Ukoliko to nije
moguce i/ili dva ili viSe kandidata imaju jednak zbroj ocjena, ravnatelj donosi konaénu odluku.
Kandidati se telefonski, e-mailom ili sl. upoznaju s donesenom odlukom. Ukoliko izabrani
kandidat prihvati ponudeno radno mjesto, dogovaraju se detalji njegova ili njezina

zaposljavanja, odnosno datum pocetka rada u Centru.

Zadace komisije za provedbu razgovora s odabranim kandidatima

Prije razgovora imenovana komisija ili osobe imenovane od strane ravnatelja:

1. dogovaraju plan za provodenje razgovora

2. definiraju pitanja (na temelju opisa radnog mjesta i profila osobnih vjestina i znacajki
radnika na radnom mjesta)

3. definiraju nacin bodovanja odgovora

4. dogovaraju postupak za postavljanje pitanja izvan dogovorenog redoslijeda.

Tijekom razgovora za posao:

. komisija osigurava da se sa svakim kandidatom postupa posteno, uljudno i jednako
. predstavlja sebe i ¢lanove komisije kandidatima

. stvara ozradje u kojemu se kandidat osje¢a ugodno (ne osjeca napeto)

. pazi da se komisija pridrzava planiranog redoslijeda

. poStuje vremenske okvire

. reagira ukoliko primijeti oCite propuste

. daje zakljucke i povezuje pojedinacne dijelove razgovora
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. zaklju€uje razgovor zahvalom i informira podnositelja prijave o daljnjem tijeku postupka



Komisija se:

1. pridrzava plana provedbe razgovora

2. realno prezentira kandidatu sve uvjete obavljanja posla na radnom mjestu za koje se
prijavio, vodedéi racuna da:

- ¢lanovi komisije ne prekidaju jedan drugoga

- pridrzavaju se procedure za nadovezivanje na pitanja drugih

- prate slijed i vrstu pitanja (uvodna, ispitivacka, reflektivna, zatvorena)

- izbjegavaju pristranost u postavljanju pitanja

- aktivno slusaju pitanja drugih ¢lanova i paZljivo prate odgovore kandidata.

Obveze Komisije:

1. truditi se opustiti kandidata

2. pruziti informacije o misiji, viziji, cilievima i zadacama Centra i predmetnom radnom
mjestu, te voditi brigu da se tijekom razgovora produ sve odredbe i uvjeti zaposlenja
3. strukturirati svoje ispitivanje

4. postavljati otvorena pitanja

5. zapoceti razgovor postavljanjem pitanja koja se odnose na podrucja koja su kandidatu
poznata, poput njegovog ili njezinog postojeceg radnog mjesta

6. izbjegavati postavljanje nevaznih osobnih pitanja

7. osigurati da kandidat ima dovoljno mogucnosti postavljati pitanja Komisiji

8. biti spremni odgovoriti na pitanja kandidata

9. biti spremni viSe slu8ati nego govoriti; pazite na vremenski okvir

10. voditi biljieSke na neupadljiv nacin

11. voditi raCuna da se kandidatu pruze naznake o tome $to ¢e biti sljedeéi korak

Sto Komisija ne smije:

1. neprestano govoriti (odnosno ne smije govoriti viSe od kandidata)

2. postavljati zatvorena ili navodeca pitanja, osim ukoliko ne Zeli saznati neSto odredeno
3. postavljati nevazna pitanja

4. dopustiti da na njega utjeu osobne preferencije ili predrasude

Komisija mora paziti da ne podlegne:

1. prvom dojmu (sud o drugima donosi se jako brzo te se zanemaruju kasnije informacije
koje su u suprotnosti s prvim dojmovima)

2. negativnim informacijama (negativne informacije ostavljaju daleko snazniji dojam od

pozitivnih)



3. 'Halo efektu', $to znadi biti pretjerano pod dojmom odredenih kandidatovih odlika (npr.
kandidat voli isti oblik razonode ili ima isto drzavljanstvo, i sl.)
4. Efektu kontrasta, odnosno, da se prosjeéne kandidate ne ocjenjuje niZzom ocjenom samo

zato $to se razgovor s njima obavlja nakon razgovora s izvrsnim kandidatom

PLAN | PROGRAM UVODENJA NOVOG RADNIKA U POSAO (ORIJENTACIJA)

Svakog novog radnika uvodi se u posao sukladno donesenom Programu
uvodenja/orijentacije novih radnika u posao.

Kroz program uvodenja u posao novim se radnicima daju osnovne informacije o:

1. njihovim pravima i obvezama na radnom mjestu

2. internim dokumentima Centra za rehabilitaciju Roman obitelj i zakonskim procedurama
koju moraju primjenjivati na svom radnom mjestu i koju Centar za rehabilitaciju Roman obitel]
mora primjenjivati

3. pravilima i procedurama koje se primjenjuju u Centru

4. njihovom neposrednom radnom okruzenju

5. njihovom nacinu uklapanja u Centar

6. utjecaju njihova rada na rad drugih radnika i drugih ustrojbenih jedinica

Svrha uvodenja novog radnika u posao je osigurati njegovo ucinkovito uklju€ivanje u radno
okruzje i radne procese. Uz to $to dobiva kompletnu sliku o Centru, on uvodenjem u posao
mora razumijeti cjelokupno poslovanje Centra, svoju ulogu i zadac¢e u Centru, te oCekivanja
poslodavca od njega.

Provedbom programa uvodenja u posao ne smije se ostaviti prostora za nejasnoce ili
nedostatak razumijevanja novog radnika, odnosno treba ga provoditi tako da novi radnik
stekne osjecaj 'pripadnosti' Centru, Sto znacéi da ga se potpuno integrira u tim, postigne
visoka razina motiviranosti, da se poveca ucinkovitost, potpuno koristeci sve svoje stru¢ne i

radne kapacitete.

Politika uvodenja novog radnika u posao podrazumijeva pruzanje radniku svih potrebnih
informacija kroz provedbu izradenog plana i programa uvodenja novog radnika u posao.
Informacije koje su unaprijed navedene kao vazne, prenose osobe odredene planom i
programom. Radnik ima kontrolu nad provodenjem onoga $to je planom i programom
propisano. Zna sadrzaj, zna osobe koje su zaduzene za provodenje i, unutar predvidenog
okvira, moze organizirati i vrijeme u kojem ¢e se plan provoditi. Plan i program uvodenja u

posao sastavni je dio ovog dokumenta.



Plan aktivnosti uvodenja u posao ukljucuje tri glavna elementa:
1. informacije koje treba rec¢i novim radnicima
2. osobe koje im to trebaju reci

3. vrileme kada im to treba reci

Programom uvodenja novog radnika u posao mora ga se upoznati sa sliedeéim kategorijama
informacija, za 5to se treba koristiti Plan i program uvodenja u posao:

1. organizacijske informacije

2. proceduralne informacije

3. informacije o poslu

4. tehnicke informacije

5. informacije o timu

Ad. 1 Organizacijske informacije uklju€uju informacije o Centru, kao $to su: struktura,
veli€ina, povijest, zadace i podrucje rada. S organizacijskim informacijama radnik dobiva
jasnu sliku o Centru.

Radniku se pritom obrazlaze i uru€uje sva vaznija dokumentacija Centra (Misija, Vizija, EtiCki

kodeks, procedure, pisane smjernice, i dr.).

Ad 2. Proceduralne informacije obuhvacaju informacije koje se odnose na procedure
provedbe radnih procesa u Centru, a koje se ti¢u svih radnika. Informacije koje treba pruziti
novom radniku ukljucuju i sliedece:

. radno vrijeme

. pla¢eni i neplaéeni dopust

. pravila za ulazak i napustanje prostorija Centra

. procedure za protupozarnu zastitu i zastitu na radu

. struéna usavrSavanja, eventualna putovanja

. isplate place
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. evidenciju radnog vremena

Ad. 3 Informacije o poslu su informacije koje novi radnik mora znati kako bi mogao ucinkovito
obavljati svoj posao. Informacije koje treba pruziti novom radniku su:

1. opis njegova radnog mjesta s detaljnim opisom podrucja i zadac¢a u kojima se o¢ekuju
rezultati, te o€ekivane odgovornosti na tom radnom mjestu

2. opis zadaca njegovog odjela

3. planovi struénog usavrSavanja i osposobljavanja



Ad. 4 Tehni¢ke informacije daju se novom radniku, a odnose se na raspored prostorija,

mjesto toaleta, i sl.

Ad 5. Informacije o timu su informacije koje pomazu novom radniku razumjeti radne procese
i tehnologiju njihova izvrsenja, a koji se obavljaju radom u skupinama, te njegovu lakSem

uklapanju u timski rad.

Osobe zaduzZene za davanje informacija novim radnicima

Pri zapoSljavanju, svakom novom radniku imenuje se mentor.

Mentor daje informacije o radu, poslovnim procesima, specifi€nim stru¢nim podrucjima,
poslovima i dokumentima.

Osim mentora, kljuéne osobe zaduzZene za uvodenje u posao su i ravnatelj, te voditel;

struénog rada, a prema potrebi, i ostale osobe koje imenuje ravnatel].

Ravnatelj, voditelj struénog rada, ili ostale osobe koje imenuje ravnatelj, pruzaju informacije o
ugovoru o radu, mirovinskom i zdravstvenom osiguranju, planovima struénih usavrdavanja,
planovima sistematskih pregleda, pravima radnika na ostvarivanje pla¢enog i nepla¢enog
dopusta i sl., upoznaje novog radnika s internim aktima, kao i mjerama sigurnosti.

Takoder, oni daju informacije o ukupnosti zadaéa Centra, strategijama razvoja, ulozi Centra

u sustavu socijalne skrbi, nacinu suradnje Centra s vanjskim suradnicima, i sl.

Mentor je osoba koja ima najveci interes da uvodenje u posao bude uéinkovito i odgovorna
je da se radniku osigura postizanje ravnoteze izmedu poslovnih, osobnih i skupnih
¢imbenika.

Osim toga, on ima kljuénu ulogu u pruzanju informacija o odjelu, organizaciji rada unutar
odjela, ali i u cijelom Centru. On je ovlastena osoba koja novom radniku treba prezentirati

sve postupke, pravila i procedure koje se primjenjuju u provedbi zadaca.

Vrijeme priopéavanja pojedinih informacija novim radnicima

Uvodenje u posao novog radnika je proces koji po€inje s provedbom odmah po pocetku rada
u Centru.

Ugovorom o radu ugovara se vrijeme probnog roka nakon ¢ega se novom radniku imenuje
mentor koji provodi program uvodenja i prenosi potrebne informacije radniku, ali i prati
njegov rad, te na kraju probnog roka daje ocjenu njegovog rada.

Vremenom uvodenja u posao upravlja mentor koji prema spremnosti i motiviranosti novog

radnika procjenjuje dinamiku prijenosa informacija.



Program uvodenja u posao novog radnika odvija se u sljedeéim fazama:
1. faza uvodenja u posao za vrijeme provedbe natjecajnog postupka

2. faza uvodenja u posao prvi radni dan

3. faza uvodenja u posao na radnom mjestu

4. faza dodatnog uvodenja u posao

Ad 1 Proces uvodenja u posao novog radnika mora poceti vec¢ tijekom odabira kadrova. U
ovoj fazi buducéeg radnika treba upoznati sa svim odredbama vaznim za zaposlenje, kao sto
su mjesto rada, visina pla¢e, moguca obveza provedbe pripravni¢kog staza i duljina njegova
trajanja, moguca provedba probnog rada i duljina njegova trajanja, moguca napredovanja,
radno vrijeme, uvjeti rada, i sl.

Osim toga, odabranom kandidatu se 3alju i posebne upute vezane za dolazak prvi dan na
posao. One trebaju ukljucivati: gdje, kada i kome se javiti; popis dokumenata koje treba
ponijeti sa sobom, i sl.

Za odabranog kandidata mentor, odnosno, ravnatelj, voditelj struénog rada, a prema potrebi,
i ostale osobe koje imenuje ravnatelj, trebaju osigurati:

1. mjesto za rad (radni prostor)

2. svu opremu potrebnu za rad

3. plan i program uvodenja u posao odabranog kandidata

Ad 2 Prvi radni dan novog radnika pocinje s dono$enjem dokumenata iz kojih se prikupljaju
potrebni podaci za popunjavanje obrazaca za prijavu na mirovinsko i zdravstveno osiguranje,
podaci o tekuéem raCunu i sl. Novog radnika upoznaje se s osnovnhom strukturom Centra, s
nacinom podnosenja zahtjeva za godiSnji odmor, plaéeni i neplaceni dopust i sl., s nacinom
javljanja pocetka koristenja bolovanja, o obvezi, nacinu i mjestu upisivanja u evidenciju
boravka na radnom mjestu, o dijelovima internih akata, itd.

Nakon toga mentor upoznaje novog radnika s ostalim radnicima Centra, provodeci ga kroz

sve radne prostorije.

Ad 3. Sukladno planu i programu uvodenja u posao novog radnika, ovo uvodenje treba
zapoceti s upoznavanjem radnika s planom i programom njegova uvodenja u posao na
radnom mjestu.

Teme koje su obuhvacéene u ovoj fazi odnose se na konkretni posao koji treba raditi novi
radnik, o nacinu, procedurama i oekivanim rezultatima njegova obavljanja, suradnicima u
procesu njegova obavljanja, na¢inu komunikacije sa svim dionicima u procesu pruzanja
usluge, obrascima koji se koriste u obavljanju posla, uobi¢ajenoj formi pisanja i vodenja

sluzbene dokumentacije, itd.



Mentor, ravnatelj, voditelj struénog rada, a prema potrebi, i ostale osobe koje imenuje
ravnatelj tijekom probnog rada prate ucinak novog radnika. U slu¢aju loSih rezultata

poslodavac moze donijeti odluku o redovnom otkazu ugovora o radu novog radnika.

Provedba programa uvodenja novog radnika u posao
Program uvodnja novog radnika u posao mora se provoditi sukladno defniranom
vremenskom planu, te vodeci biljeSke i komentare o izvrSenju pojedinih njegovih dijelova u

obrascu 'Plan i program uvodenja novog radnika u posao'.



PLAN | PROGRAM UVODENJA NOVOG RADNIKA U POSAO (obrazac)

Ime radnika:

Datum pocetka uvodenja u posao:

Osobe zaduzene Biljeske i Vrijeme POTPIS
za uvodenje u komentari uvodenjau | Osobe
Podrucja i teme posao voditelja posao zaduzene za
uvodenje u
posao
O Centru i organizaciji rada
Osnovne informacije o Centru
Ravnatelj/

Povijest, misija i vizija

Kontakt podaci

Organizacija Centra

Voditelji

Korisnici/Partneri, Dionici u sustavu
Radno vrijeme

Voditelj stru¢nog
rada/

Mentor/

Osobe koje imenuje
ravnatelj

Obvezno progcitati:

Pisana misija i vizija Centra

Statut

Eticki kodeks radnika

Povelja o pravima i odgovornostima korisnika
Pravilnik o kuénom redu

Pravilnik o njezi korisnika

Mjere i postupci za zastitu od nasilja, zloupotreba i
iskoriStavanja

Ostali interni akti Centra

Mentor/
Osobe koje imenuje
ravnatelj

Prava iz radnog odnosa
Zdravstveno i mirovinsko osiguranje
Prava temeljem ugovora o radu

Ravnatelj/

Voditelj struénog
rada/

Osobe koje imenuje
ravnatelj

PROCEDURALNE INFORMACIJE

Ugovor o radu

Radno vrijeme

Evidencija radnog vremena

Mjesec&na placa, nacin isplate i platna lista
Bolovanje

Obavijesti

Struéna usavrSavanja

Putovanja, putni nalozi, placanje dnevnica i putnih
troSkova

Dnevni, tjedni i godiSnji odmor, te sve vrste dopusta
Otkazni rok

Ravnatelj/
Voditelj struénog
rada

Pravila i procedure
Pravila rada i ku¢nog reda u Centru

Nedopusteno ponaSanje/TeSke povrede obveza koje
proizlaze iz radnog odnosa

Pravila odijevanja

Posljedice nepostivanja radnih obveza

Informacije o sigurnosti na radu, evakuaciji u slu¢aju
pozara i drugih vrsta opasnosti, i dr.

Ostale pisane smijernice i procedure

Ravnatelj/
Voditelj struénog
rada/

Mentor/

Osobe koje
imenuje ravnatelj




Komunikacije

Oglasna ploc¢a

Povjerenici za odredena pitanja (npr. zastita na radu
primanje prituzbi, i sl.)

Ravnatelj/
Voditelj stru¢nog
rada/

Mentor/

Osobe koje
imenuje ravnatelj

Praéenje rada radnika
Radni ucinak
Ocjenjivanje
Napredovanje

Ravnatelj/
Voditelj stru¢nog
rada/

Mentor

INFORMACIJE O SLUZBAMA/ODJELIMA
Organizacija rada u pojedinim sluzbama/odjelima
Radnici u pojedinim sluzbama/odjelima

Pravila rada i ponaSanja u pojedinim sluzbama/odjelima
Odnosi s nadredenima i kolegama

Komunikacije i sluzbeno izvjestavanje

Opis radnog mjesta

Potrebna oprema

Voditelj stru¢nog
rada/

Mentor/

Osobe koje imenuje
ravnatelj

Uvodenje u posao
Strategija i plan rada

Ostala specifi€na stru¢na podrucja, poslovi i
dokumentacija

Mentor/
Osobe koje imenuje
ravnatelj

Radnik:

Ravnatelj:




STRUCNO USAVRSAVANJE

Stru€no usavr3avanje i osposobljavanje je profesionalna obveza svakoga radnika Centra a u
svrhu njegova profesionalnog razvoja i napredovanja, te u svrhu ostvarivanje misije i
postavljenih ciljeva Centra. Ono se obavlja sukladno Planu i programu stru¢nog

usavrSavanja i osposobljavanja koji je sastavni dio GodiSnjeg plana i programa rada Centra.

Svrha provodenja osposobljavanja i usavrSavanja kako za nove, tako i za postojec¢e radnike
je pruziti im struénu potporu za njihovo brze i lakSe razumijevanje poslovnih procesa, te

stjecanje potrebnih kompetencija za njihovu uspjeSnu provedbu.

Sustavno planiranje i provedba stru¢nog usavrSavanja i osposobljavanja obuhvaca:
1. Usmjerenost

2. Planiranje

3. Provedbu struénog usavrSavanja i osposobljavanja

4. Vrednovanje rezultata

Ad 1. S ciliem ispunjavanja svoje misije i u€inkovitog ostvarivanja postavljenih ciljeva, Centar
jedan dio svojih aktivnosti usmjerava ka planiranju i provedbi stru¢nih usavrsavanja i
osposobljavanja svojih radnika na njihovo motiviranje za poboljSanje radnog ucinka te na
praéenje radnika u svrhu prepoznavanja mogunocosti njihova doprinosa trajnom

unaprjedenju rada i rezultata Centra.

Ad 2. Planiranje struénih usavrSavanja i osposobljavanja radnika treba biti u skladu sa
svrhom i ciljevima Centra, usmjereno na stjecanje novih znanja, vjestina i stavova radnika, te
razvoja njihova proaktivnog stava o moguénosti svog doprinosa ostvarivanju svrhe i ciljeva
Centra.

Za izradu Plana i programa struénog usavrdavanja i osposobljavanja djelatnika naSeg Centra
zaduzen je voditelj stru¢nog rada.

Tijekom izrade plana i programa stru¢nih usavrSavanja i osposobljavanja istovremeno se

izraduje i plan potrebnih sredstava i drugih kapaciteta za njihovu provedbu.



Ad 3. Centar potice stru¢no usavrSavanje i osposobljavanje radnika sukladno donesenom
Planu i programu stru€¢nog usavrSavanja i osposobljavanja.

MozZe se provoditi kroz organizirane programe koje pruzZaju druge institucije, mogu ga
provoditi struénjaci iz Centra i/ili vanjski suradnici u organizaciji Centra. U tom slu¢aju, Centar
osigurava sve prostorne, financijske, stru¢ne, organizacijske i druge uvjete za uspjeSnu
provedbu programa struénog usavrSavanja i osposobljavanja radnika.

Struéno usavrSavanje i osposobljavanje moZze se provoditi u prostorima ili izvan prostora
Centra, a kroz neke od sljedecih oblika: samostalni rad, instruiranje (pou¢avanje), izrada
projekata, Citanje, otvoreno ucenje (npr. audio-vizualni paketi), priklju€enje drugim timovima,

razmjena, formalni te€ajevi, i dr.

Programi stru¢nog usavrSavanja mogu se pripremati za moguce tri razine unaprjedenja rada:
1. programi stru¢nog usavrdavanja i osposobljavanja hamijenjeni podizanju razine
kompetencija pojedinih radnika za obavljanja njihovih redovnih poslova sukladno
postavljenim standardima (zeljenim rezultatima)

2. programi struénog usavrSavanja i osposobljavanja namijenjeni podizanju razine
kompetencija svih radnika s ciliem podizanja razine standarda (Zeljenih rezultata)

3. programi struénog usavrsavanja i osposobljavanja namijenjeni osposaobljavanju radnika za

inoviranje radnih procesa

Ad 4. Vrednovanje rezultata se provodi neposredno nakon svakog provedenog programa
struénog usavrdavanja i osposobljavanja. Po zavrSetku edukacije radnik popunjava izvjeSc¢e
sa struénog usavrSavanja ili osposobljavanja, sa svrhom provjere i unaprjedenja sustava

profesionalnog razvoja radnika te unaprjedenja ucinkovitosti rada Centra.

Nakon analize potreba za edukacijama, a u skladu s Planom osposobljavanja i usavrSavanja
voditelj moZe uputiti radnika na edukaciju.

Isto tako, u slu€aju Zelje i potrebe, a na temelju provedenih analiza i plana, prijavu moze
inicirati i radnik. Ako je edukacija u skladu s planom i programom, i ako ima planiranih
sredstava, nadredeni je odobravaju.

Ako postoji prijavnica, ona se popunjava i potpisuje je ravnatel;j ili druga ovlastena osoba.



1IZVJESCE SA EDUKACIJA, STRUCNOG USAVRSAVANJA I/ILI OSPOSOBLJAVANJA
(obrazac)

1 | Imeiprezime

2 | Radno mjesto

3 | Naziv (i teme) edukacije

4 | Steceni certifikat

5 | Organizator

6 | Mjesto odrzavanja

Datum odrzavanja i vrijeme

7 -
trajanja
Sveukupna ocjena
(procjena korisnosti tema,
g strucnosti predavaca,

organizacije, zakljucaka,
ostvarenih vaznih kontakata,

preporuka, i dr.), od 1-5

Napomene:




OCJENJIVANJE RADNIKA

Evaluacija i postignuce rada provodi se kroz ocjenjivanje radnika sukladno kriterijima iz
Pravilnika koje je propisalo resorno Ministarstvo, kontrolu i nadzor od strane voditelja
struénog rada i ravnatelja, primjenu instrumenata vrednovanja postignuc¢a (analiza
dokumentacije, skale i liste pracenja), zakljucke Stru¢nog tima, rad Struénog vijeca, te

neposrednim uvidom u rad.

Vrednovanije rada struénog osoblja provodi se i kroz analizu rezultata odgojnog rada, odnosa
prema korisnicima i kolegama, kao i odnosa prema radnom prostoru (odrzavanje i uredenje).
UspjeSnost rada evaluira se i kroz usmeni razgovor s korisnicima (vijece korisnika), alii s
roditeljima pri svakoj posjeti Centru, odnosno kroz periodi¢ne individualne opservacije
korisnika.

Ocjenjivanje radnika sluzi kvalitetnijoj provedbi procesa upravljanja u¢inkom.

Ocjenjivanje je sluzbeni nacin prikupljanja povratnih informacija o kvaliteti obavljanja posla
radnika i dio je procesa razvoja radnika koje se obavlja jednom godiSnje.

Svrha ocjenjivanja je pobolj$anje ucginka.

Moguce koristi radniku od ucinkovitog ocjenjivanja njegova radnog ucinka:

1. bolje razumijevanje svojih zadaca, §to vodi ve¢em sudjelovanju u aktivnostima, ve¢em
broju zadaca i veéoj odgovornosti

. povratne informacije o svom osobnom ucinku

. moguénosti ostvarivanja osobnih ciljeva

. poboljSana komunikacija

. bolje razumijevanje onoga &to je potrebno za obavljanje zadaca

. povecanje sposobnosti upravljanja osobnim razvojem

N o o~ WwN

. izglede za ostvarivanje otvorenih i iskrenih odnosa na radnom mjestu sa ostalim radnim
osobljem

8. pruzanje pomoci u prevladavanju pojedinaénih problema, sumnji i strahova

Moguce koristi Centru od ucinkovitog ocjenjivanja svojih radnika:

1. postizanje strateskih cilieva usmjeravanjem napora na najvaznije
teme

2. odrzavanije iste ili vece razine kvalitete

3. uc€inkovitiji radnici kojima se osigurava potreban razvoj

4. bolje upravljanje promjenama



5. prepoznavanje potencijala

6. imenovanje buducih voditelja

7. bolji ishodi i vec¢a vrijednost nakon osposobljavanja, usavrSavanja i razvoja radnika
8. motivirani, prilagodljivi i stru¢ni radnici

9. izravni doprinos postizanju buducih ciljeva djelatnosti

RADNI ODNOSI | ODNOSI SA RADNICIMA

Centar u svom pristupu radnicima stavlja nhaglasak na neposrednost, postujuci odredbe
Zakona o radu, Ugovora o radu, Pravilnika o radu, kao i svih ostalih opéih akata Centra.

Radniku je omoguceno neposredno izjaSnjavanje i uvazavanje njegovih Zelja i potreba.

Jednake mogucnosti za sve

Svim radnicima Centra i podnositeljima prijava (kandidatima) za zaposlenje trebaju biti
osigurane jednake mogucénosti pristupa na novo radno mjesto uz prethodno zadovoljenje
postavljenih kriterija.

Centar, kao ni bilo koji radnik, ne smije provoditi rodnu diskriminaciju, diskriminaciju zbog
bracnog statusa, rase, boje koze, drzavljanstva, etnickog/nacionalnog podrijetla, vjerskog
opredjeljenja, spolne orijentacije, starosne dobi, tjelesnog nedostatka, ¢lanstva u politickim

strankama, i sl.

Povjerljivost

Centar i svi radnici moraju poduzeti sve mogucée mjere kako bi zastitila povjerljivost poslovnih
tajni, djelatnosti, procesa i poslova, ali i osobnih podataka.

Radnici Centra ne smiju, osim ukoliko za to imaju posebne ovlasti i ukoliko je to u korist
Centra, otkriti bilo koju poslovnu tajnu ili povjerljivu djelatnost, procese ili poslove.

Isto tako, Centar brine i o zastiti osobnih podataka radnika. Posebnim pravilima uredeno je
pitanje prikupljanja, obrade i koristenja osobnih podataka, pa to smije raditi samo osoba s

posebnom ovlastenjem ravnatelja.

Sigurnost

Centar i svi radnici trebaju poduzimati mjere propisane Pravilnikom o zastiti na radu, kao i
zakonskim propisima koji ureduju to podrucje, a koje su potrebne kako bi se osigurala trajna
zdravstvena sigurnost radnika, te sigurnost prostorija, imovine, i povjerljivih i poslovnih

informacija.



Svi radnici moraju osigurati sljedece:

1. da povijerljivi dokumenti budu pohranjeni na sigurnom mjestu kada ih se ne koristi

2. da klju€evi ormara u kojima stoje povijerljive informacije uvijek budu pohranjeni na
sigurnom mjestu

3. da se posjetitelje Centra uvijek do¢eka na ulaznim vratima u prostore Centra, te da imaju

pratnju radnika dok su u Centru, sve do izlaska iz njega

Centar povremeno provodi sigurnosnu provjeru kako bi se utvrdilo postuju li se ove

procedure.

UGOVOR O RADU

Ugovor o radu izraduje se za svakog radnika, i u njemu su sadrzane odredbe o obvezama,
odgovornostima i pravima obje strane u ugovoru.

Ugovor u znak pristanka potpisuju obje strane prije po¢etka radnog odnosa.

Uvodenje u posao: svi radnici prolaze program uvodenja u posao, koji zapocinje prvoga dana
zaposlenja i provodi se temeljem Plana i programa koji treba ostvariti do isteka probnog rada,
te upoznavanje sa sustavom i radnom praksom Centra.

Probni rad: prvi dio razdoblja radnikovog radnog odnosa u vremenu odredenom Ugovorom o

radu smatra se probnim radom tijekom kojeg i Centar i radnik mogu prekinuti taj .

Radno vrijeme, nazoénost na poslu i odsutnost s radnog mjesta

Radno vrijeme: radno vrijeme odreduje Centar. Svi radnici duzni su se pridrzavati propisanog
radnog vremena.

Nazocénost: svi radnici moraju postupati sukladno rasporedu predvidenom za radni tjedan.
Radnici moraju potvrditi svoju nazo&nost na radnom mjestu koriste¢i se nacinom
evidentiranja putem potpisa u tajnistvu Centra.

Radnik mora sam obavijestiti tajnistvo ili nadredene u slu¢aju kasnjenja tijekom prvog sata na
pocetku radnog dana.

Svako kasnjenje smatrat ¢e se nepostupanjem u skladu s pravilima i tretirat ¢e se sukladno
odredbama Pravilnika o radu.

Prekovremeni rad: rad duzi od sedam sati dnevno, uz postivanje ograni¢enja navedenih
Zakonom o radu, smatra se prekovremenim radom. Svaki radnik za sebe upisuje
prekovremene, koji se na kraju mjeseca potvrduju iz evidencije radnih sati.

Odsutnost s radnog mjesta: svi radnici moraju obavijestiti tajnidtvo ili nadredene u slu¢aju da

nece doci na posao, te moraju taj razlog za odsutnost opravdati.



Radnik koji je zbog bolesti privremeno nesposoban za rad odmah, a najkasnije u roku od 3
dana od nastanka okolnosti, dostavlja u tajniStvo potvrdu o privremenoj nesposobnosti za
rad, te istovremeno o tome obavjestava svoga nadredenog.

Radnik mora prvi dan poslije povratka na posao s bolovanja, a najkasnije do kraja mjeseca,

donijeti u tajniStvo doznaku za dane provedene na bolovanju u tom mjesecu.

Odmori i dopusti
Vrste odmora:

1. Dnevni odmor
2. Tjedni odmor
3. Godisnji odmor
4. Placeni dopust

5. Neplaéeni dopust

Dnevni i tiedni odmor:

Dnevni i tiedni odmor pravo je radnika o kojem Centar vodi brigu. Opéim aktima, ali i
organizacijom posla osigurava se radnicima koriStenje prava na dnevni i tiedni odmor.

Isto tako, radnici su duzni pridrzavati se odredbi o trajanju i nainu koriStenja dnevnog
odmora.

Godisnji odmor:

Ravnatelj vodi evidenciju broja dana godisnjeg odmora. Podaci se azuriraju periodi¢no, te se
informacije o preostalom broju dana godiSnjeg odmora daju na uvid radnicima.

Radnik izrazava Zelju o terminu koriStenja godidnjeg odmora, koji se dostavlja Ravnatelju, do
kona¢nog odobrenja Ravnatelja.

Na temelju iskazanih Zelja radnika izraduje se Plan godiSnjih odmora, koji se donosi do 1.
lipnja svake godine, i pojedinacne odluke za svakog radnika.

Ako dode do razloga iz kojih je potrebno prekinuti koristenje godiSnjeg odmora, o tome treba
odmah po nastupu navedene okolnosti obavijestiti nadredenog, a neiskorisSteni dani se
evidentiraju.

Placeni i neplaceni dopust

U slu€aju ostvarenja okolnosti koje su Pravilnikom o radu predvidene kao osnova za
koristenje plaé¢enog ili nepla¢enog dopusta, radnik podnosi zahtjev za dopust. Obavezno
navodi razlog, ali i vrijeme koriStenja dopusta. U slu€ajevima koje je moguce predvidjeti
potrebno je prethodno odobrenje nadredenog, a u izvanrednim situacijama kao $to smrt,

bolest i sl. dovoljno je samo obavijestiti nadredenog.



POSTUPAK PO PRITUZBAMA RADNIKA

Ovim se postupkom pokudava pomoci u rjeSavanju prituzbi koje bi radnici mogli imati vezano
uz svoj posao, radno okruzenje ili odnose na radnom mjestu, i to na brz i posten nacin, prije
nego li se oni razviju u znacajnije probleme.

Centar ulaze sve napore kako bi se svaki oblik prituzbe od strane radnika, a vezano uz
njegov ili njezin rad u Centru, rijeSio na posten i brz nacin, te u Sto kra¢em roku.

Vecina rutinskih prituzbi i svakida$njih problema najbolje se rjieSava na neformalni nacin, kroz
razgovor kojeg vode radnik i njegov ili njezin nadredeni voditelj, odnosno Ravnatel;.
Informacije o postupcima po prituzbama radnika i pratece evidencije trebali bi se ¢uvati kao
povijerljiive informacije.

Nije moguce napraviti popis svih problema koji bi mogli potaknuti pokretanje postupka zbog
prituzbi radnika, ali je procedurom osiguran mehanizam koji radniku omoguc¢ava da svog

nadredenog obavijesti o problemu koji ga zabrinjava.

Procedura

Poslodavac je duzan zastititi radnika od izravne ili neizravne diskriminacije na podrucju rada i
radnih uvjeta, uklju€ujuéi kriterije za odabir i uvjete pri zaposljavanju, napredovanju,
profesionalnom usmjeravanju, stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju te prekvalifikaciji,
sukladno posebnim zakonima.

Poslodavac je duzan zastititi dostojanstvo radnika za vrijeme obavljanja posla tako da im
osigura uvjete rada u kojima nece biti izloZeni uznemiravaniju ili spolnom uznemiravanju. Ova
zastita uklju€uje i poduzimanje preventivnih mjera.

Dostojanstvo radnika &titi se od uznemiravanija ili spolnog uznemiravanja nadredenih,
suradnika i osoba s kojima radnik redovito dolazi u doticaj u obavljanju svojih poslova.

Uznemiravanje ili spolno uznemiravanje predstavlja povredu obveze iz radnog odnosa.

Radnik koji smatra da je uznemiravan ili spolno uznemiravan ima pravo podnijeti Ravnatelju
prituzbu vezanu za zastitu dostojanstva radnika.

Kada Ravnatelj primi prituzbu vezanu uz zastitu dostojanstva radnika, duzan je u roku 8 dana
od dana dostave prituzbe, ispitati prituzbu i poduzeti sve potrebne mjere radi sprieCavanja
nastavka uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja radnika, ako utvrdi da ono postoji.

U postupku ispitivanja i rjeSavanja prituzbe Ravnatelj ¢e ispitati radnika koji je podnio
prituZbu, osobu na koju se prituzba odnosi, a ako je to nuzno radi potpunog i istinitog
utvrdivanja €injenica, i druge osobe koje o predmetu prituzbe mogu imati saznanja, te izvesti

i druge dokaze.



Ako Ravnatelj utvrdi da je radnik koji je podnio prituzbu uznemiravan ili spolno uznemiravan,
obavijestit ¢e Upravno vijeée o potrebi hitnog poduzimanja mjera radi sprje€avanja daljnjeg
uznemiravanja radnika.

Svi podaci i isprave prikupljeni u postupku zastite dostojanstva radnika su tajni i za njihovu je
tajnost odgovoran Ravnatelj i sve druge osobe koje su sudjelovale u postupku rieSavanja

prituzbe, na §to moraju biti pravodobno upozorene.

POSTUPAK ZBOG POVREDE RADNOG ODNOSA

Svrha ovoga postupka je pomaoci radnicima u razumijevanju, postizanju, primjeni i odrzavanju
zadovoljavajuée razine pravila dobrog ponasanja u Centru.

Nepostupanje radnika u skladu s pravilima Centra ¢e se rjeSavati na nacin opisan u
postupku.

Cilj postupka je osiguranje konzistentnog i poStenog odnosa prema svima.

Centar u svim okolnostima treba poticati ostvarivanje visokih standarda u nacinu rada svojih
radnika. Izravno nadredeni odgovorni su za primjenu tih standarda u ponasanju, kao i za
rieSavanje povreda istih na brz, posten i pravedan nacin.

Kada dode do povrede radnih odnosa, izravno nadredeni mora djelovati u skladu s ovim
postupkom.

Izravno nadredeni i radnici na koje se postupak odnosi, rieSavanju istog trebaju dati visoki
prioritet.

Odluka o tome trebaju li se poduzeti mjere propisane Pravilnikom o radu ili ne, mora se
donijeti u najkratem mogucéem roku, te je objaviti svim strankama u postupku.

Te mjere trebaju se provoditi sukladno mjerodavnim zakonima i drugim propisima koji se
odnose na radne odnose. To ukljuéuje:

1. Potpuno i objektivno utvrdivanje €injenica prije donoSenja odluke o primjeni mjera

2. Nepristranost osoba koje utvrduju €injenice

3. Obavjestavanje radnika o utvrdenim povredama, te davanje prilike za o€itovanje o istim
4. Kod donoSenja odluke o primjeni odredene mjere uvaziti sve okolnosti koje su dovele do

povrede radnih odnosa

Prema Zakonu o radu i Pravilniku o radu Centra, svi radnici obvezni su stru¢no, savjesno,
marljivo i kvalitetno obavljati poslove, te ih zavrSavati na vrijeme i u skladu s pisanim i
usmenim uputama nadredenih, internim aktima poslodavca, odlukama tijela upravljanja

poslodavca i pozitivhim propisima.



Povredama obveza iz radnog odnosa smatraju se osobito:

1. neopravdano kadnjenje na posao, te napustanje radnoga mjesta u tijeku radnoga
vremena suprotno odredbama Pravilnika o radu,

2. nepravovremeno izvrSavanje naloga rukovoditelja,

3. nepridrzavanje odluka, odnosno postupanje suprotno odlukama poslodavca,

4. uznemiravanje bilo koje vrste (npr. spolno) drugih radnika na radnom mjestu i tijekom
radnog vremena,

5. neizvr8avanje, te nesavjesno, nepravovremeno i nemarno izvrSavanje radnih obveza,
davanje netocnih podataka vaznih za donoSenje poslovnih odluka poslodavca,

7. neopravdani izostanak s posla dva ili viSe dana,

8. nezakonito i nemarno raspolaganje sredstvima, dokumentima te nesvrsishodno i
neodgovorno koristenje sredstava za rad,

9. povreda propisa o zastiti na radu i zastiti od pozara,

10. odavanje sluzbene, poslovne i druge tajne utvrdene zakonom, Pravilnikom o radu ili
drugim aktom poslodavca,

11. zlouporaba koristenja bolovanja,

12. dolazak na posao u pijanom stanju ili pod utjecajem opojnih droga ili konzumiranje
alkohola i droga u vrijeme rada,

13. drzanje alkohola u radnim prostorijama i odbijanje provjere alkoholiziranosti kad to zatrazi
poslodavac,

14. puSenje u prostorijama u kojima postoji pove¢ana opasnost od poZzara ili na mjestu gdje
je zabranjeno pusenje,

15. izazivanje tuénjave na radnom mijestu ili nepristojno ponasanje, kao i svaki postupak koji
predstavlja u tezem stupnju nepravilan odnos prema radnicima, poslovnim partnerima ili
ostalim osobama koje na bilo koji nacin suraduju s poslodavcem, a kojim je nanesena
ozbiljna povreda necijem ugledu, odnosno €asti ili zbog kojeg su teze i trajnije poremedéeni
meduljudski odnosi,

16. zlouporaba poloZaja i prekoradenje danoga ovlastenja, pribavljanje materijalne koristi u
bilo kojem obliku i na bilo koji nacin u svezi s radom za sebe ili drugoga,

17. obavljanje privatnih poslova u vrijeme radnoga vremena, na radnom mjestu,

18. neovlasteno otudenje sredstava koja su dana radnicima za izvrS§avanje poslova radnoga
mjesta,

19. postupanje radnika kojim je o€igledno nanesena znatna Steta poslodavcu ili grubo
kr§enje odredbi o radu i redu utvrdenih propisima, Pravilnikom o radu i drugim aktima
poslodavca,

20. neopravdano nepocinjanje s radom dana navedenog u ugovoru o radu,

21. grubo ponasanje ili fizitko zlostavljanje korisnika.



Nakon saznanja da je radnik krSio svoje radne obveze, ravnatelj ce razmotriti okolnosti u
svezi s krSenjem iste, te u slu€aju utvrdenja da zbog iste nije potrebno radniku otkazati
Ugovor o radu, u pravilu ¢e radnika pisano upozoriti na obveze iz radnog odnosa i ukazati
mu na mogucnost otkaza za slu€aj ponavljanja krSenja obveza iz radnog odnosa.

Pisano upozorenje iz prethodnog stavka priprema se u dva (2) primjerka od kojih se jedan

primjerak dostavlja radniku, a jedan odlaze u dosje radnika.

Koji je postupak raskida radnog odnosa?

Prema Zakonu o radu i Pravilniku o radu Centra, Ugovor o radu moze se raskinuti:

1. smréu radnika

2. istekom vremena na koje je sklopljen ugovor o radu na odredeno vrijeme

3. kada radnik navrsi 65 godina Zivota i 15 godina mirovinskog staza

4. ako se radnik i poslodavac drukg€ije ne dogovore, sporazumom radnika i poslodavca,
dostavom pravomocnog rieSenja o priznanju prava na invalidsku mirovinu zbog opce

nesposobnosti za rad, otkazom, ili odlukom nadleZznog suda.

Sporazum o prestanku Ugovora o radu
Sporazum o prestanku ugovora o radu zaklju¢uje se u pismenom obliku.

Ponudu za sklapanje sporazuma iz prethodnog stavka mogu dati radnik i poslodavac.

Otkaz ugovora o radu

Ugovor o radu mogu otkazati i poslodavac i radnik, na nacin propisan zakonom.

Redoviti otkaz poslodavca

Poslodavac moze otkazati ugovor o radu uz ugovoreni ili propisani otkazni rok, ako za to ima
opravdani razlog, u sluc¢aju:

1. ako prestane potreba za obavljanje odredenog posla zbog .gospodarskih, tehnickih ili
organizacijskih razloga (poslovno uvjetovani otkaz),

2. ako radnik nije u moguénosti uredno izvrSavati svoje obveze iz radnog odnosa zbog
odredenih trajnih osobina ili sposobnosti (osobno uvjetovani otkaz), ili

3. ako radnik krsi obveze iz radnog odnosa (otkaz uvjetovan skrivljenim ponaSanjem radnika)

Poslovno i osobno uvjetovani otkaz dopusten je samo ako poslodavac ne moze zaposliti
radnika na nekim drugim poslovima ili ako poslodavac ne moze obrazovati ili osposobiti
radnika za rad na nekim drugim poslovima.

Pri odlu€ivanju o poslovno i osobno uvjetovanom otkazu, poslodavac mora voditi rauna o

trajanju radnog odnosa, starosti, invalidnosti i obvezama uzdrzavanja koje terete radnika.



Prije redovitog otkazivanja uvjetovanoga ponasanjem, poslodavac je duzan radnika pismeno
upozoriti na obveze iz radnog odnosa i ukazati mu na mogucnost otkaza za sluc¢aj nastavka
krdenja tih obveza, osim ako postoje okolnosti zbog kojih nije opravdano o€ekivati od
poslodavca da to ucini.

Prije redovitog otkazivanja uvjetovanog ponasanjem ili radom radnika, poslodavac je duzan
omoguciti radniku da iznese svoju obranu, osim ako postoje okolnosti zbog kojih nije

opravdano ocekivati od poslodavca da to ucini.

Redoviti otkaz radnika
Radnik moze otkazati ugovor o radu uz propisani ili ugovoreni otkazni rok bez navodenja

razloga.

Izvanredni otkaz

Poslodavac i radnik mogu otkazati ugovor o radu sklopljen na neodredeno vrijeme ili
odredeno vrijeme, bez obveze postovanja propisanog ili ugovorenog otkaznog roka
(izvanredni otkaz), ako zbog osobito teSke povrede obveze iz radnog odnosa ili zbog neke
druge osobito vazne Cinjenice, uz uvazavanje svih okolnosti i interesa obiju ugovornih
stranaka, nastavak radnog odnosa nije moguc.

Osobito teSkom povredom radnog odnosa zbog koje poslodavac moze radniku otkazati radni
odnos smatra se primjerice:

1. krada novc€anih i drugih materijalnih sredstava Ustanove, radnika ili korisnika usluga
Ustanove,

2. odbijanje izvrdenja poslova radnog mjesta ili poslova drugog radnog mjesta u hitnim i
neodloznim slu¢ajevima bez opravdanom razloga;

3. neopravdan izostanak s posla 3 — 5 dana s prekidom;

4. konzumiranje alkohola ili opojnih droga u vrijeme radnog vremena ili rad pod utjecajem
alkohola ili opojnih droga,

5. uni$tavanje imovine poslodavca,

6. osobito neprimjereno, nepozeljno i grubo ponasanje prema suradnicima i ostalim osobama
s kojima radnik redovito u svom radu kontaktira (tu¢njava, uznemiravanje, spolno
uznemiravanje i slicno),

7. grubo ponas$anije ili fizicko zlostavljanje korisnika.

Ugovor o radu moZe se izvanredno otkazati samo u roku 15 dana od dana saznanja za
¢injenicu na kojoj se izvanredni otkaz temelii.

Prije izvanrednog otkazivanja uvjetovanog ponasanjem ili radom radnika, poslodavac je
duZan omoguditi radniku da iznese svoju obranu, osim ako postoje okolnosti zbog kojih nije

opravdano ocekivati od poslodavca da to ucini.



Redoviti otkaz ugovora o radu na odredeno vrijeme
Ugovor o radu sklopljen na odredeno vrijeme moZe se redovito otkazati samo ako je takva

mogucnost otkazivanja predvidena ugovorom.

Oblik, obrazloZenje i dostava otkaza te tijek otkaznog roka
Otkaz mora imati pisani oblik.

Poslodavac mora u pisanom obliku obrazloZiti otkaz.

Otkaz se mora dostaviti osobi kojoj se otkazuje.

Otkazni rok pocinje te¢i od dana dostave otkaza.

Centar za rehabilitaciju Roman obitelj
Lipanj 2015.



