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Na temelju članka 107. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi (Narodne novine
broj 87/08., 86/09., 92/10., 105/10, 90/11., 5/12, 16/12., 86/12., 126/12, 94/13., 152/14.,7/17.,
68/18.,98/19., 64/20), članka 10. Zakona  o radu  ( Narodne  novine  broj 93/14., 127/17.  i 98/19.) 
i članka 6.-26. Pravilnika o radu, ravnateljica Osnovne školske Vladimira Nazora Nova Bukovica (dalje u tekstu: Školska ustanova) donosi



PROCEDURU SKLAPANJA UGOVORA O RADU U ŠKOLSKOJ USTANOVI


I.
Prije izbora, odnosno sklapanja ugovora o radu provodi se postupak u skladu s Pravilnikom o postupku zapošljavanja te procjeni i vrednovanju kandidata za zapošljavanje.
Zabranjeno je svako postupanje koje može imati obilježje izravne ili neizravne diskriminacije osobe koja traži zaposlenje.
II.

Radni odnos zasniva se ugovorom o radu.
Ugovor o radu smatra se sklopljenim kada se ravnatelj Škole i osoba koja traži zaposlenje suglase o bitnim sastojcima ugovora o radu.
Ugovor o radu u ime Škole sklapa ravnatelj Škole.


III.

Kod sklapanja ugovora o radu ravnatelj Škole može od osobe koja traži zaposlenje tražiti samo podatke koji su neposredno vezani za obavljanje ugovorenih poslova.
Pri sklapanju ugovora o radu ravnatelj Škole ne smije tražiti od radnika podatke koji nisu u neposrednoj svezi s radnim odnosom.


IV.

Prije sklapanja ugovora o radu ravnatelj Škole će provjeriti kod nadležnog fakulteta, ustanove odnosno institucije vjerodostojnost diplome, svjedodžbe odnosno druge javne isprave na temelju koje se sklapa ugovor o radu.
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[bookmark: page4]S osobom koja zasniva radni odnos na radnom mjestu učitelja odnosno stručnog suradnika, a koja ima odgovarajuću razinu i vrstu obrazovanja i radno iskustvo u zanimanju za koje se je školovala dulje od trajanja pripravničkog staža, ali nema stečene pedagoške kompetencije ni položen stručni ispit, radni odnos se zasniva uz uvjet stjecanja pedagoških kompetencija  i polaganja stručnog ispita u roku od dvije (2) godine od dana zasnivanja radnog odnosa. Stjecanje pedagoških kompetencija preduvjet je za polaganje stručnog ispita.
Ako osoba iz stavka 1. ovog članka ne stekne pedagoške kompetencije i ne položi stručni ispit u roku dvije (2) godine od dana zasnivanja radnog odnosa, radni odnos joj prestaje istekom zadnjeg dana roka za stjecanje pedagoških kompetencija i polaganje stručnog ispita.

XIV.
Ova procedura stupa na snagu danom donošenja.

XV.
Ova Procedura bit će objavljena na oglasnoj ploči Školske ustanove u roku peta dana od dana stupanja na snagu.



     Ravnateljica:

Lareta Žubrinić, prof.
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Ako je zbog Zurnosti potrebe obavljanja poslova ugovor o radu sklopljen prije provijere javne
isprave na temelju koje se sklapa ugovor o radu ravnatelj Skole ¢e pokrenuti postupak provjere najkasnije
uroku od 15 dana od dana sklapanja ugovora o radu.

V.
Ugovor o radu sklapa se u pisanom obliku.
Ugovor o radu mora sadrZavati najmanje sljedece uglavke o:
1. strankama te njihovu prebivali$tu odnosno sjedistu
2. mjestu rada, a ako ne postoji stalno ili glavno mjesto rada napomenu da se rad obavlja na
razli¢itim mjestima rada uz navodenje mjesta rada na kojima radnik radi
. nazivu, naravi ili vrsti poslova na kojima se radnik zapo§ljava
. danu pocetka rada
. otekivanom trajanju ugovora o radu na odredeno vrijeme
. trajanju plaéenog godidnjeg odmora na koji radnik ima pravo
. otkaznim rokovima kojih se mora pridrzavati radnik odnosno Skola
. osnovnoj placi, dodacima na pladu te razdobljima isplate primanja na koja radnik ima
pravo
9. trajanju redovitog radnog dana ili tjedna.
Umjesto uglavaka iz togke 6., 7., 8.19. ovoga ¢lanka mogude je upucivanje na primjenu
odredbi zakona, podzakonskog akta, Kolektivnog ugovora te ovoga Pravilnika i u tom slu¢aju
odredbe tih akata primjenjuju se neposredno.
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Ako se ugovor o radu ne sklopi u pisanom obliku, to ne utjece na postojanje i valjanost ugovora
o radu.

Ako ugovor o radu nije sklopljen u pisanom obliku, ravnatelj Skole duzan je prije pocetka rada
radniku uruéiti pisanu potvrdu o sklopljenom ugovoru (PRILOG 1) koji se nalazi u prilogu ove
procedure i &ini njezin sastavi dio.

Pisana potvrda iz stavka 2. ovoga ¢lanka mora sadrzavati sve uglavke ugovora o radu iz ¢lanka
V. ove procedure.

VIL

Skola je duzna radniku urugiti primjerak prijave na obvezno mirovinsko i zdravstveno osiguranje
u roku od osam dana od isteka roka za prijavu na obvezna osiguranja prema posebnom propisu.

VIII.
Pri sklapanju ugovora o radu moZe se ugovoriti probni rad.
Probni rad ugovara se ugovorom o radu, a vrijeme trajanja utvrduje se u skladu sa zakonskim
odredbama i odredbama Kolektivnog ugovora za konkretno radno mjesto. ( PRILOG 2)
Radnik na probnom radu na poslovima za koje je sklopio ugovor o radu, treba pokazati svoje
struéne i radne sposobnosti.
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. Probni rad radnika prati ravnatelj Skole, ovlastena osoba ili povjerenstvo koje imenuje ravnatelj
Skole.

Najkasnije zadnjeg dana probnog rada, ravnatelj Skole radnika izvjeSCuje o njegovoj uspjesnosti
tijekom probnog rada.

Ako radnik ne zadovolji na probnom radu to predstavlja posebno opravdan razlog za otkaz ugovora
o radu.

Kada radnik ne zadovolji na probnom radu ugovor o radu otkazuje mu se uz prethodnu suglasnost
Skolskog odbora i otkazni rok od najmanje sedam (7) dana.

Na otkaz ugovora o radu zbog nepovoljne ocjene probnog rada ne primjenjuju se odredbe Zakona

o radu o otkazu ugovora o radu, osim odredbi ¢lanka 120. (pisani oblik odluke o otkazu, obrazloZenje i
dostava odluke o otkazu), ¢lanka 121. (tijek i prekid tijeka otkaznog roka) i ¢lanka 125. (sudski raskid
radnog odnosa). ( PRILOG 3)

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

IX.

Ugovor o radu sklapa se na neodredeno vrijeme uvijek kada postoji potreba za trajnim
zaposljavanjem radnika, a Skola ima sva potrebna odobrenja za sklapanje ugovora o radu na neodredeno
vrijeme u skladu sa zakonskim odredbama.

Ugovor o radu sklopljen na neodredeno vrijeme obvezuje Skolu i radnika dok ga netko od njih
ne otkaZe ili dok ne prestane na drugi propisani nadin.

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

Kada su zakonom ili drugim propisom za obavljanje poslova u Skoli utvrdeni posebni uvjeti,
mozZe se sklopiti ugovor o radu na neodredeno vrijeme samo s radnikom koji ispunjava te uvjete.

Dokaze o ispunjenosti uvjeta iz stavka 4. ovoga ¢lanka osigurava radnik do sklapanja ugovora o
radu ili do dana podetka rada. ( PRILOG 4).

X

Ugovor o radu moZe se iznimno sklopiti na odredeno vrijeme ¢iji je prestanak unaprijed utvrden
rokom, izvr§enjem odredenog posla ili nastupanjem odredenog dogadaja. (PRILOG 5)

Skola smije s istim radnikom sklopiti svaki sljede¢i uzastopni ugovor o radu na odredeno vrijeme
samo ako za to postoji objektivan razlog koji u tom ugovoru ili u pisanoj potvrdi mora biti naveden.

Pri sklapanju svakog sljedeé¢eg uzastopnog ugovora o radu na odredeno vrijeme treba navesti da
je radnik sa Skolom ve¢ imao sklopljen ugovor o radu na odredeno vrijeme, uz navodenje razloga
sklapanja novog ugovora o radu na odredeno vrijeme prema stavku 2. ovoga ¢lanka.

Svaka izmjena ili dopuna ugovora o radu na odredeno vrijeme koja bi utjecala na produljenje
ugovorenog trajanja toga ugovora smatra se svakim sljedec¢im uzastopnim ugovorom o radu na odredeno
vrijeme.

Ukupno vremensko trajanje ugovora o radu na odredeno vrijeme odreduje se u skladu s
odredbama Zakona o radu te Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli.
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XI.

Objektivni razlozi zbog kojih se sklapa ugovor o radu na odredeno vrijeme su:

= zamjena privremeno nenazoénog radnika

= ako se na natje¢aj ne javi osoba koja ispunjava uvjete natje¢aja, radni odnos se moze
zasnovati sa osobom koja ne ispunjava uvjete, a Skola je u obvezi ponoviti natjedaj u roku
pet (5) mjeseci

= kada je potrebno osigurati kontinuitet rada, odnosno kada obavljanje poslova ne trpi
odgodu, radni odnos se moZe zasnovati na odredeno vrijeme, bez natjecaja, do zasnivanja
radnog odnosa na temelju natjedaja ili na drugi propisan nagin, ali ne dulje od 60 dana i
drugi razlozi propisani zakonom ili podzakonskim aktom

Ugovor o radu sklopljen na odredeno vrijeme prestaje ispunjenjem uvjeta ili istekom roka
utvrdenog u tom ugovoru odnosno prestankom postojanja razloga zbog kojeg je ugovor sklopljen.

XII.

Uditelji/nastavnici i struéni suradnici koji prvi put zasnivaju radni odnos u zanimanju za koje su
se gkolovali zasnivaju radni odnos kao pripravnici.

Pripravni¢ki staZ traje godinu dana i u tom razdoblju pripravnik se osposobljava za samostalan
rad.

Prava i obveze Skole i pripravnika iz stavka 1. ovoga ¢lanka odreduju se ugovorom o radu.

Ugovor o radu s pripravnikom sklapa se na odredeno (PRILOG 6) ili neodredeno vrijeme
(PRILOG 7).

Ugovor o radu s pripravnikom sklapa se uz uvjet polaganja stru¢nog ispita u zakonski propisanom
roku.

XIIL

Nakon isteka pripravnickog staZa pripravnik je duZan poloZiti struéni ispit u roku od godine dana
od dana isteka pripravni¢kog staza.

Ako pripravnik ne poloZi stru¢ni ispit u roku navedenom u stavku 1. ovoga ¢lanka,prestaje mu
radni odnos istekom zadnjeg dana roka za polaganje struénog ispita.

S pripravnikom se izjedna¢ava i osoba &ije je radno iskustvo u zanimanju za koje se skolovala
kraée od trajanja pripravni¢kog staza, s time da Ce se joj se u pripravnicki staz uradunati i dotadasnje
radno iskustvo.

Program pripravniékog staza, na¢in osposobljavanja za samostalan rad, pracenje rada pripravnika
te sadrZaj, nadin i uvjeti polaganja struénog ispita provode se sukladno odredbama koje je propisao
ministar nadleZan za obrazovanje.

Osoba koja ima odgovarajuéu vrstu i razinu obrazovanja i radno iskustvo u zanimanju za koje se
Skolovala dulje od trajanja pripravnitkog staza zasniva radni odnos na poslovima uditelja i stru¢nog
suradnika uz uvjet polaganja struénog ispita u roku od godinu dana od dana zasnivanja radnog odnosa.
(PRILOG 8).

Ako osoba iz stavka 1. ovoga ¢lanka u navedenom roku ne poloZi struéni ispit, radni odnos joj
prestaje istekom zadnjeg dana roka za polaganje struénog ispita.





