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Na temelju ilanka 107. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (Narodne novne
brq 87/08., 86109.,92110., i 0s/1O-ispr., 90/11., 16112.,86/12.,941'13., 136/14.-RUSRH, 152114.,'7117 .,

68/18. i 98i19.) , dlanka 10. Zakona o radu ( Narodne novine broj 93/14., 127117. i g8/ig.)Edita
Bratindevid ravnateljica Osnovne Skole Petar Berislavii, Trogir (dalje u tekstu: Skolska ustanova)
donosi

PROCEDIIRU SKLAPANJA UGOVORA O RADU I OSTALIH UC,OVORA
U SKoLSKoJUSTANoVI

ilanak l.

Skola sklapa razne vrste ugovora. Ugovori o radu vezani su za zasnivanje radnih odnosa, a u
pogledu financiranja razlikujemo ugovore koji se financiraju iz sredstava: drZavnog proraduna
putem Cop-a, zatim iz sredstava Zupanije i iz ostalih izvora financiranja.
Osim ugovora o radu Skola sklapa i ostale ugovore koji nisu vezani za ndne odnose vei su
vezani uz fine.nciranje usluga, roba i radova.
Svi ugovori moraj u se osim u tajniitw predati i radunovodstvu.

ilanak 2.

Prrje izbora, odnosno sklapanja ugovora o radu provodi se postupak u skladu s pravilnikom o
postupku zapo5ljavanja te procjeni i vrednovanju kandidata za zapoSljavanje.
Zabranjeno je svako postupanje koje moZe imati obiljeZje izravne ili neizravne diskriminacrye
osobe koja trazi zaposlenje 

ttanak 3.

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

Clanak,4.

Kod sklapanja ugovora o radu ravnatelj Skole moze od osobe koja traZi zaposlenje traZiti samo
podatke koji su neposredno vezani za obavtjanje ugovorenih poslova.
Pri sklapanju ugovora o radu ravnaterj Skole ne smrle trazitr od radnika podatke koji nisu u
neposrednoj svezi s radnim odnosom.
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ilanak 5.

Pnje sklapanja ugovora o radu ravnatelj Skole ie provjeriti kod nadleZnog fakulteta, ustanove
odnosno institucije vjerodostojnost diplome, svjedodZbe odnosno druge javne isprave na
temelju koje se sklapa ugovor o radu.
Ako je zbog Zumosti potrebe obavljanja poslova ugovor o radu sklopljen prrje provjere.javne
isprave na temelju koje se sklapa ugovor o radu ravnatelj Skole 6e pokrenuti postupak provjere
najkasnije u roku od 15 dana od dana sklapanja ugovora o radu.

tlanak 6.

Ugovor o radu sklapa se u pisanom obliku.
Ugovor o radu mora sadrZavati najmanje sljede6e uglavke o:

1 . strankama te njihow prebivali5tu odnosno sjediStu
2. mjestu rada, a ako ne postoji stalno ili glavno mjesto rada napomenu da se rad obavlja na

razliditim mjestima rada uz navoilenje mjesta rada na kojima radnik radi
3. nazil.u, naravi rli vrsti poslovana kojima se radnik zapo5ljava
4. danu po6etka rada
5. odekivanom trajanju ugovora o radu na odredeno vrijeme
6. trajanju pladenog godi5njeg odmora na koji radnik ima pravo
7. otkaznim rokovima kojih se mora pridrZavati radnik odnosno Skola
8. osncvnoj pla6i, dodacima na plaiu te razdobljima isplate primanja na koja radnik ima

pravo
9. trajanju redovitog radnog dana ili tjedna.

Umjesto uglavaka iz todke 6., 7 .,8. | 9. ovoga dlanka moguieje upuiivanje na primjenu
odredbi zakona, podzakonskog akta, Kolektivnog ugovora te ovoga Pravilnika i u tom sludaju
odredbe tih akata primjenjuju se neposredno.

ilanak 7.

Ako se ugovor o radu ne sklopi u pisanom obliku, to ne utjede na postojanje i valjanost ugovora
o radu.
Alo ugovor o radu nrje sklopljen u pisanom obliku, ravnatelj Skole duzan.le prije podetka rada
radniku uruditi pisanu pofvrdu o sklopljenom ugovoru (PRrLoG 1) koji se nalazi u prilogu ove
procedure i dini njezin sastavi dio.
Pisana potvrda iz stavka 2. ovoga dlanka mora sadrzavati sve uglavke ugovora o radu iz dlanka
V. ove procedure.

itanak 8.

Skola .1e duZna radniku uruditi primjerak pnjave na obvezno mirovinsko i zdravstveno
osiguranje u roku od osam dana od isteka roka za prrjavu na obvezna osiguranja prema
posebnom propisu.

dtanak 9.

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 konketno radno mjesto.

Radnik na probnom radu na poslovima za koje je sklopio ugovor o radu, treba pokazati svoje
strudne i radne sposobnosti.
Probni rad radnika prati ravnatelj Skole, ovlaitena osoba ili povjerenstvo koje imenuje ravnatelj
Skole.
Najkasnije zadnjeg dana probnog rada, ravnatelj Skote radnika izvje56uje o njegovoj uspje5nosti
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 dlanka 120. (pisani oblik odluke o otkazu,
obrazloZenje i dostava odluke o otkazu), dlanka 121. (trjek i prekid tij eka otkaznog roka) i
dlanka 125. (sudski raskid radnog odnosa).
Ako radnik zadovolji na probnom radu, ugovor o radu ostaje na snazi.

Clanak 10.

Ugovor o radu sklapa se,na neodredeno vrijeme uvr..yek kada postoji potreba za trajnim
zapo5ljavanjem radnika, a Skola ima sva potrebna odobrenja za sklaparye-ugovora o radu na
neodredeno vrijeme u skladu sa zakonskim odredbama.
Ugovor o radu sklopljen na neodredeno vrrjeme 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

neodretleno vrijeme.
Kada su zakonom ili drugim propisom za obavljanje poslova u Skoli utvrdeni posebni uvjeti,
moZe se sklopiti ugovor o radu na neodredeno vrijeme samo s radnikom koji ispunjava te
uvjete.
Dokaze o ispunjenosti uvjek iz stavka 4. ovoga dlanka osigurava radnik do sktapanja ugovora

o radu ili do dana podetka rada.

Clanak I l.

ugovor o radu moze se iznimno sklopitr na odreateno vnjeme dr..lije prestanak unaprued utvrden
rokom, izvr5enjem odretlenog posla ili nastupanjem odredenog dogadaja.
Skola smije s istim radnikom sklopiti svaki sljedeci 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 sljede6eg uzastopnog ugovoftl o radu na odredeno vrrjeme treba navesti daje radnik sa Skolom vei imao sklopljen ugovor o radu na odredeno ri1".", uz navodenle
razloga sklapanja novog ugovora o radu na odredeno vrijeme prema stavku i. ovoga dlanka.

Svaka izmjena ili dopuna ugovora o radu na odredeno vrijeme koja bi utjecala na produljenje
ugovorenog trajanja toga ugovora smatra se svakim sljedecim uzastopnim ugovorom o ,uir ru
odredeno vrijeme.



Ukupno vremensko rajanje 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.

thnak 12.

Objektivni razlozi zbog kojih se sklapa ugovor o radu na odredeno vrijeme su:
. zamlena privremeno nenazodnog radnika
. ako se na natjedaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete natledaja, radni odnos se moZe

zasnovati sa osobom koja ne ispunjava uvjete, a Skola..le u obvezi ponoviti natjedaj u
roku pet (5) mjeseci

. kada je potrebno osigurati kontinuitet rada, odnosno kada obavljanje poslova ne trpr
odgodu, radni odnos se moZe zasnovati na odredeno vrijeme, bez natje6aja, do
zasnivanja radnog odnosa na temelju natjedaja ili na drugi propisan nadin, 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.

tlanak 13.

tlanak 14.

Nakon isteka prrpravnidkog staZa pripravnik je duZan poloZitr strudni ispit u roku od godine
dana od dana rsteka pripravnidkog staZa.

Ako pripravnik ne poloZi strudni ispit u roku navedenom u stavku 1. ovoga dlanka,prestaje mu
radni odnos istekom zadnjeg dana roka za polaganje strudnog ispita.
S pnpravnikom se izjednadava i osoba dije je radno iskustvo u zanimanju za koje se jkolovala
kra6e od trajanja pripravnidkog staZa, s time da ie se joj se u pripravnidki stai uradunati i
dotadainje radno iskustvo.
Progmm pripravnidkog staia, nadin osposobljavanja za samostalan rad, praienje rada
pripravnika te sadrZaj, nadin iuvjeti polagarya strudnog ispita provode se sukladno odredbama
kojeje propisao ministar nadleZan za obrazovanje.
osoba koja ima odgovara.luiu vrstu i razinu obrazovanja iradno iskustvo u zanrmanju za koje
se Skolovala d rlje od tralanja pnpravnidkog staZa zasniva radni odnos na poslovima
u.iitelja//nastavn /.a i strudnog suradnika uz uvjet polaganja strudnog ispita u roku od godinu
dana od dana zasnivanja radnog odnosa.
Ako osoba iz stavka 1. ovoga dlanka u navedenom roku ne poroii strudni ispit, radni odnos joj

prestaje istekom zadnjeg dana roka za polaganje strudnog ispita.

Uditelj iiinastavnici i strudni suradnici koji prvi put zasnivaju radni odnos u zanimanju za koje
su se Skolovali zasnivaju radni odnos kao pripravnici.
Pripravnidki staZ traje godinu dana i u tom razdoblju pripravnik se osposobljava za samostalan
rad.
Prava i obveze Skole i pripravnika iz stavka 1. ovoga dlanka odreduju se ugovorom o radu.
Ugovor o radu s pripravnikom sklapa se na odredeno ili neodredeno vnjeme. Ugovor o radu s
pripravnikom sklapa se uz uvjet polaganja strudnog tspita u zakonski propisanom roku.



S osobom koja zasniva radni odnos na radnom mlestu uiitelja//nastavnika odnosno strudnog
suradnika, a koja ima odgovarajudu razinu i vntu obrazovanja i radno iskustvo u zanimanju za
koje se Skolovala dulje od trajanja pripravnidkog sta.Za, ali nema stedene pedagoSke
kompetencrje ni polo2en strudnr ispit, radni odnos se zasniva uz uvjet sqecanja pedago5kih
kompetencrja i polaganja strudnog ispita u roku od dvrje (2) godine od dana zasnivanja radnog
odnosa. Stjecanje pedago5kih kompetencrja preduvjetje za polaganje strudnog ispita.
Ako osoba iz stavka 1. ovoga dlanka ne stekne pedagoSke kompetencte i ne poloZi strudni ispit
u roku od dvije (2) godine od dana zasnivanja radnog odnosa, radni odnos joj prestaje istekom
zadnjeg dana roka za stlecanje pedago5kih kompetencija i polaganje strudnog ispita.

ilanak 15.
Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja.

dlanak 16.
Ova Procedura bit 6e objavljena na oglasnoj plodi Skolske ustanove u roku od pet dana od dana
stupanja na snagu.

Ravnateljica:
Edita Bratinievi e,

PRILOG I
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