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OPCINSKO VIJECE

34.

Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu
i arhivima (»Narodne novine«, broj 61/18, 98/19,
114/22 i 36/24), ¢lanka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva (»Narodne
novine«, broj 105/20), te clanka 34. Statuta Opcine
Kostrena (“Sluzbene novine Op¢ine Kostrena” broj 2/18,
11/18, 1/20, 1/21, 3/22 — procisceni tekst, 3/26), Op¢insko
vije¢e Opcine Kostrena donijelo je

PRAVILA
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM
GRADIVOM OPCINE KOSTRENA

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilima za upravljanje dokumentarnim
gradivom Opc¢ine Kostrena (u daljnjem tekstu: Pravila)
ureduju se sva pitanja organizacije, upravljanja, obrade,
odlaganja i ¢uvanja, izlucivanja i odabiranja, predaje
i pobiranja dokumentarnog i arhivskog gradiva koje
je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju
Op¢ine Kostrena (dalje: Opcina), te o infrastrukturi
informacijskog sustava, njegovom upravljanju i vanjskim
uslugama.

(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis
dokumentarnog gradiva Opcine s rokovima cuvanja
koji obuhvaca sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle
nastati radom Opcine, odnosno sve vrste gradiva kojih je
Op¢ina u posjedu.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju
rodno znacenje, odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 3.

(1) Cjelokupno arhivsko gradivo Opéine od
interesa je za Republiku Hrvatsku i ima njezinu osobitu
zastitu.

(2) Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko
gradivo Op¢ine odgovoran je Op¢inski nacelnik Opéine.

(3) Nadzor nad =zaStitom cjelokupnog
dokumentarnog i arhivskog gradiva Opéine obavlja
Drzavni arhiv u Rijeci (dalje Arhiv), te se u tom smislu
obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i zaduZene za
zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 4.

(1) Gradivo nastalo djelovanjem i radom Op¢ine
¢ini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu se ne moze dijeliti.

(2) Dokumentarno gradivo moze se dijeliti ili
spajati zbog promjene unutarnjeg Opcine , prenoSenja
dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja, zbog
preuzimanja dijela ili svih poslova drugog stvaratelja, a
uz prethodno pribavljeno misljenje Arhiva.

(3) Nadlezno tijelo koje donosi odluku o podjeli
ili spajanju dokumentarnog gradiva duzno je utvrditi
posjednika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog
dokumentarnog gradiva koji preuzima obveze zastite i
ocuvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su
za stvaratelja propisane Zakonom o arhivskom gradivu i
arhivima.

Clanak 5.

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljedeée znacenje:

a) arhivsko gradive je odabrano dokumentarno
gradivo koje ima trajnu vrijednost za kulturu,
povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zastitu
1 ostvarivanje prava i interesa osoba i zajednica,
zbog Cega se trajno cuva

b) dokumentarno gradivo su sve informacije
zapisane na bilo kojem mediju, koje su nastale,
zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti
pravnih 1 fizickih osoba te mogu pruziti uvid
u aktivnosti i Cinjenice povezane s njihovom
djelatnoséu

c) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je
gradivo u digitalnom obliku zapisa i pohranjeno
na strojno citljivom nosacu informacija, nastalo
kao izvorno digitalno gradivo ili pretvorbom
gradiva u digitalni oblik

d) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za
trajno ¢uvanje je gradivo ¢iji je sadrzaj zapisan u
digitalnom obliku i pohranjen na strojno ¢itljivom
nosacu zapisa pri ¢emu takav digitalni oblik kao i
nosac zapisa osigurava ucinkovitu trajnu pohranu
i sukladnost tehnoloskom razvoju u skladu sa
Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima

e) identifikator zapisa ili oznacitelj predstavlja
skup znakova dodijeljenih metapodacima i/ili
informacijskom objektu s ciljem jedinstvena
oznacavanja

f) informacijski sustav za upravljanje gradivom
je sustav koji prikuplja, pohranjuje, cuva, obraduje
1 isporucuje informacijske objekte

g) informacijski objekt je temeljni oblik sadrzaja
informacijskog sustava koji obuhvaca podatke i
informacije o njima

h) informacijski paket Cine informacijski objekt
i pripadaju¢i metapodaci koji c¢ine cjelinu
prikladnu za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim
opisnih podataka mogu sadrzavati digitalne
kopije i/ili podatke o tim kopijama, informacije o
pakiranjima i drugo

i) izlu€ivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva
izdvajaju jedinice ¢iji je utvrdeni rok Cuvanja
istekao

j) lokator zapisa je podatak o smjeStaju koji
osigurava pristup i koriStenje zapisa

k) metapodaci su strukturirane informacije o
podacima koje opisuju informacijski objekt i
olaksavaju pretrazivanje, koriStenje i upravljanje
gradivom

I) nacionalni arhivski informacijski sustav —
eArhiv je informacijski sustav za upravljanje
svim dokumentarnim gradivom odredenog
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stvaratelja/posjednika

odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim
se iz dokumentarnog gradiva nakon postupka
vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno
cuvanje

pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne
vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaze i ¢uva
dokumentarno i arhivsko gradivo

popis dokumentarnog gradiva s rokovima
¢uvanja je hijerarhijski ureden popis vrsta
gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrucja
djelatnosti i poslovnih aktivnosti stvaratelja
gradiva u kojem su za jedinice gradiva upisani
rokovi ¢uvanja, nacin odredivanja pocetka tijeka
roka i uputa o postupanju nakon isteka roka
posjednik gradiva je pravna ili fizicka osoba
koja je vlasnik ili je u posjedu gradiva kojem nije
stvaratelj, nego ga drZi s bilo kojega naslova (npr.
pravni je slijednik stvaratelja ili je gradivo strane
provenijencije odnosno slucajno je doslo u posjed
isl)

pretvorba gradiva je postupak prebacivanja
gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi, uz
ocuvanje autenti¢nosti, integriteta, pouzdanosti i
iskoristivosti

popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica
gradiva u Op¢ine , bez obzira na mjesto cuvanja,
organiziran prema sadrzajnim cjelinama
stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna
ili fizicka osoba, ili grupa osoba, koje obavljaju
odredenu djelatnost i ¢ijim djelovanjem nastaje
dokumentarno i arhivsko gradivo

tehni¢ka jedinica gradiva je jedinica fizicke
organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska
traka)

upravljanje dokumentarnim i arhivskim
gradivom je segment organizacije poslovanja koji
skrbi za nastanak, prosljedivanje, organizaciju,
obradu, vrednovanje i =zastitu dokumentacije.
Dokumentacija sadrzi informacije koje su vrijedan
resurs 1 vazna poslovna imovina, omogucuje
dokumentiranje 1 zaStitu prava i interesa
organizacije, zaposlenika i stranaka, podupire
obavljanje  aktivnosti unutar organizacije,
osigurava zaposlenicima pristup informacijama
koje suim potrebne u obavljanju posla, kontinuitet
poslovanja i §titi organizaciju od rizika kojima bi
mogla biti izlozena

vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi
cuvanja dokumentarnog gradiva te odabire koje
dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga
gradiva.

Clanak 6.

Gradivom se upravlja prema sljede¢im nacelima:

a)

b)

autenti¢nost je svojstvo dokumenta ili druge
jedinice gradiva koje potvrduje istinitost,
cjelovitost, nespornost podrijetla te njegovu
izvornost

cjelovitost je svojstvo dokumenta ili druge

jedinice gradiva koje potvrduje da njihov sadrzaj
nije mijenjan i da jedinica sadrzi sve sastavnice
koje treba sadrzavati

Citljivost je svojstvo dokumenta ili druge
jedinice gradiva koje osigurava mogucénost uvida,
pregledavanja, prikazivanja 1 razumijevanja
njegova sadrzaja

povjerljivost je svojstvo koje osigurava da
dokument ili druga jedinica gradiva ne budu
dostupni ili otkriveni neovlastenim osobama
vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svojstvo
dokumenta ili druge jedinice gradiva koje pruza
jamstvo o tome tko je izradio dokument, odnosno
drugu jedinicu dokumentacije

prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da
zajedno s pripadaju¢éim metapodacima bude
izvezena iz informacijskog sustava u kojem se
nalazi u unaprijed definiranom obliku i pomocu
unaprijed definiranih funkcionalnosti sustava.

II. OBVEZE OPCINE KAO STVARATELJA I/
ILI POSJEDNIKA DOKUMENTARNOG I

ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 7.

Op¢ina kao stvaratelj i/ili posjednik dokumentarnog i
arhivskog gradiva duzan je:

uspostaviti informacijski sustav i propisati ga
Pravilima kako bi osigurao da dokumentarno
gradivo koje posjeduje bude primjereno zasti¢eno,
sredeno 1 opisano, te dostupno ovlastenim
osobama

utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog
dokumentarnog gradiva u digitalnom obliku
osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga
u fizickom ili analognom obliku u digitalni oblik
odrediti rok c¢uvanja za sve vrste gradiva
koje nastaje njegovim radom te takav Popis
dokumentarnog gradiva s rokovima cuvanja
dostaviti Arhivu na odobrenje

odrediti rok ¢uvanja i za sve vrste gradiva u
posjedu koje nije nastalo Op¢ine ili radom tijela
¢iju djelatnost nastavlja

izlu€iti i unistiti dokumentarno gradivo u fizickom
ili analognom i digitalnom obliku kojemu su
protekli rokovi Cuvanja i nema znacenja za
tekuce poslovanje stvaratelja gradiva niti svojstvo
arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra

unistiti 1 prije isteka rokova fizicko ili analogno
dokumentarno gradivo pretvoreno u digitalni
oblik ako su u postupku pretvorbe obavljene
provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe i ako je
ishodena potvrda o sukladnosti

osigurati prostore za odlaganje 1 cuvanje
dokumentarnog gradiva u fizickom ili analognom
obliku i ¢uvanje gradiva u digitalnom obliku
(serveri i prate¢a IT infrastruktura)

dostaviti popis cjelokupnog gradiva (zbirna
evidencija gradiva) Arhivu uvozom kroz
strukturiranu  tablicu s propisanim setom
metapodataka ili direktnim unosom svega gradiva
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u eArhiv. Arhiv moZe po potrebi u bilo kojem
trenutku izvesti doti¢ni popis kroz ugradenu
funkcionalnost sustava eArhiv.

- obavjestavati Arhiv o svim vaznijim promjenama
u vezi s gradivom i omoguditi uvid u stanje
gradiva

- izvijestiti Arhiv o svakoj promjeni statusa i
ustrojstva radi davanja misljenja o postupanju s
gradivom.

III. UPRAVLJANJE GRADIVOM
1.INFORMACIJSKI SUSTAVI

Clanak 8.

Osnovni  zahtjevi za svaki sustav upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom:

- sustav je potrebno urediti temeljem zakonskih i
podzakonskih propisa te internim Pravilima

- sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju
koja mora biti pregledna te jasno i dosljedno
strukturirana; dokumentacija je cjelovita ako
sadrzi sve jedinice dokumentacije koje mogu
nastati tijekom poslovnih aktivnosti stvaratelja,
Sto se utvrduje analizom poslovnih aktivnosti;
klasifikacijskim  ili  razredbenim  planom
dokumentacije treba biti obuhvaceno cjelokupno
poslovanje organizacije i sva dokumentaciju
koja pri tome mozZe nastati, a pri Cemu je
potrebno predvidjeti mjesto pojedinih jedinica
dokumentacije uukupnoj strukturi dokumentacije

- u svrhu ostvarivanja prava i zaStite interesa,
podrske poslovanju i postizanju poslovnih ciljeva
te oCuvanja poslovnog identiteta, potrebno je
provesti vrednovanje ukupne dokumentacije,
odnosno odrediti rokove ¢uvanja spisa

- dokumentaciju kojoj produ rokovi cuvanja
potrebno je izluciti

- osigurati zaStitu i dugotrajno Cuvanje gradiva u
pismohrani te tomu prilagoditi i zahtjeve u svezi
S prostorom, opremom i minimalnim uvjetima
smjestaja

- osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno
omoguditi njenu dostupnost i koristenje.

Clanak 9.

Upravljanje  dokumentarnim 1  arhivskim
gradivom odvija se u svim ustrojstvenim jedinicama
Op¢ine te su principe i postupanja duzni poznavati svi
zaposlenici.

Clanak 10.

(1) Sve jedinice dokumentarnog gradiva
u posjedu Opcine moraju se nalaziti u uredenom
informacijskom sustavu za upravljanje gradivom, biti
identificirane u njemu i dostupne osobama koje imaju
pravo pristupa podacima koje gradivo sadrzi.

(2) Za svaki informacijski sustav za upravljanje
gradivom koji Op¢ina koristi mora biti odredeno koje
se gradivo u njemu ¢uva, te osoba/osobe odgovorne za

sustav kao i osigurana cjelovitost gradiva u sustavu.

(3) Ako Op¢ina posjeduje gradivo koje se ne
nalazi u uredenom informacijskom sustavu upravljanja
gradivom, odnosno onaj cCije jedinice gradiva nisu
jednoznacno identificirane, primjereno zaSticene i
dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima
koje gradivo sadrzi, duzan je o tome obavijestiti Arhiv.

2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U
INFORMACIJSKI SUSTAV

Clanak 11.

(1) Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski
sustav za upravljanje gradivom u pravilu ¢im nastanu,
odnosno ¢im se zaprime. Zaprimanje jedinice gradiva
u informacijski sustav za upravljanje gradivom biti ¢e
zabiljezeno najmanje podacima o vremenu zaprimanja,
izvoru iz kojeg je jedinica zaprimljena i osobi koja je
zaprimila jedinicu gradiva.

(2) Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u
informacijski sustav za upravljanje gradivom potrebno je
primjereno zastititi od mijenjanja, brisanja ili dodavanja.

(3) Kod prijenosa gradiva iz jednog
informacijskog sustava u drugi, obvezno se prenose
na odgovaraju¢i nacin i metapodaci izvornog sustava
koji se odnose na jedinice gradiva koje se prenose te ne
smije do¢i do gubitka moguénosti identifikacije jedinice
gradiva za koju je odredeno da se ¢uva trajno niti do
gubitka metapodataka o takvoj jedinici gradiva.

Clanak 12.

(1) Nastanak jedinice gradiva treba biti
dokumentiran  metapodacima u  odgovaraju¢em
informacijskom sustavu koji su trajno logic¢ki povezani s
jedinicom gradiva.

(2) Podaci o nastanku jedinice gradiva sadrzavaju
jedinstveni identifikator, naziv, vrijeme nastanka, oznaku
iz popisa dokumentarnog gradiva Opéine s rokovima
¢uvanja kojoj jedinica pripada, podatke o osobi ili osobama
koje su odgovorne za nastanak jedinice gradiva, podatke o
ograni¢enjima dostupnosti (ako ih ima) te predvideni rok
cuvanja.

(3) Podaci o ograni¢enjima dostupnosti sadrze
pravnu osnovu za svako pojedino ogranicenje.

(4) Opc¢ina je duzna osigurati nepromjenjivost podataka o
nastanku jedinice gradiva najmanje do isteka roka ¢uvanja
jedinice gradiva.

Clanak 13.

(1) Svaki informacijski sustav kojim se upravlja
dokumentarnim gradivom Opéine mora sadrzavati Popis
cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.

(2) O svakoj jedinici gradiva u informacijskom
sustavu za upravljanje gradivom Popis cjelokupnog
gradiva mora sadrzavati najmanje one podatke koji su
oznaceni kao obvezni podaci u specifikaciji metapodataka
koju donosi i objavljuje na svojim mreznim stranicama
Hrvatskog drzavnog arhiva (dalje: HDA), a mora
sadrzavati najmanje podatke koji identificiraju jedinice
gradiva, podatke o vremenu nastanka, koli¢ini, vrsti,
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obliku i stvaratelju gradiva te podatke o dostupnosti i
mogucéim ogranicenjima prava koristenja.

(3) Popis treba omoguciti pouzdano pretrazivanje
i identifikaciju jedinica gradiva, provjeru njihove
autenticnosti, cjelovitosti, utvrdivanje dostupnosti,
pregled podataka o nastanku, zaprimanju i obradi
jedinice i pregled podataka o odgovornosti za jedinicu,
identifikaciju svih jedinica gradiva koje su nastale ili
zaprimljene u okviru pojedine poslovne aktivnosti
stvaratelja gradiva, identifikaciju jedinica gradiva
najmanje do razine osnovne jedinice udruzivanja
dokumenata (predmet).

3. POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA

Clanak 14.

(1) Popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija
gradiva) mora sadrzavati popise cjelokupnog gradiva svih
informacijskih sustava Opcine .

(2) Op¢ina jednom godisnje, te uvijek po zahtjevu
Arhiva, dostavlja popis cjelokupnog gradiva, odnosno
njegove ispravke i dopune, sa stanjem na zadnji dan
prethodne godine.

(3) Popis iz stavka 1. ovog ¢lanka Op¢ina vodi i
dostavlja u strukturiranom elektronickom obliku Arhivu
uvozom kroz strukturiranu tablicu s propisanim setom
metapodataka ili direktnim unosom svega gradiva u
nacionalni arhivski informacijski sustava — eArhiv.

Clanak 15.

(1) Popis iz ¢lanka 14. mora sadrzavati najmanje
one podatke koji su oznaCeni kao obvezni podaci u
specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na
mreznim stranicama HDA.

(2) Za gradivo u elektronickom (digitalnom)
obliku Popis treba sadrzavati podatke koji su potrebni za
provjeru cjelovitosti gradiva.

4. PRETVORBA GRADIVA

Clanak 16.

(1) Dokumentarno gradivo moze se pretvoriti
u digitalni oblik na nacin da su oCuvani autenti¢nost,
cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, Citljivost 1
povjerljivost gradiva tijekom pretvorbe i nakon pretvorbe
u obliku u koji je pretvoreno.

(2) Pretvorba gradiva Opc¢ine mora biti obavljena
u obliku koji pruza jamstvo glede pouzdanosti i
uporabivosti gradiva na nacin:

- da su saduvana sva bitna svojstva, sastavnice,
ucinci i uporabivost izvornoga gradiva (oCuvanje
cjelovitosti gradiva)

- dajeizvrSenananacinkoji pruzarazumno jamstvo
da nije obavljeno neovlasteno i nedokumentirano
dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava
gradiva

- daje obavljena u skladu s utvrdenim pravilima i
da je primjereno dokumentirana

- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom
zaStite autorskog prava, izvrSena uz poStivanje

propisa kojima se ureduje autorsko pravo

- da je obavljena u skladu s drugim propisima
kojima se ureduju uvjeti i postupci pretvorbe
odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva.

Clanak 17.

(1) Dokumentacija informacijskog sustava
kojim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik kod
Op¢ine mora sadrzavati podatke o softveru i hardveru
koji se koriste, informacijskim objektima koji nastaju ili
se obraduju u postupku pretvorbe, kao i mrezni plan i
detaljnu specifikaciju postupka pretvorbe.

(2) Pored podataka iz stavka 1. ovog clanka,
dokumentacija treba sadrzavati:

- upute za administraciju i odrzavanje sustava

- upute za korisnike sustava

- procjenu rizika 1  specifikaciju  mjera
informacijske sigurnosti koje je potrebno
provoditi

- opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete
pretvorbe

- upute za postupanje s gradivom koje se pretvara

u digitalni oblik (priprema za snimanje,

postupak snimanja, zastita podataka, postupanje

s izvornim gradivom nakon pretvorbe).

(3) Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik
mora biti primjereno dokumentiran sukladno utvrdenoj
razini rizika, tako da je moguce provjeravati tko je i kada
obavio pretvorbu te u kojem tehnickom i organizacijskom
okruzenju.

Clanak 18.

(1) Op¢ina mora u postupku pretvorbe procijeniti
razinu rizika u odnosu na gubitak autenti¢nosti,
cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, Citljivost ili
povjerljivost gradiva te utvrditi je li taj rizik umjeren,
visok ili vrlo visok.

(2) Nacin utvrdivanja rizika definira se sukladno
odredbama clanaka 26. i 27. Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 19.

(1) Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe
gradiva jasno se utvrduje na nacin da se odreduje koje
gradivo treba pretvoriti te tko obavlja pojedine radnje u
pretvorbi gradiva i nacin na koji ih treba obaviti.

(2) Postupak pretvorbe gradiva ukljucuje
stvaranje podataka koji omogucéuju provjeru cjelovitosti
gradiva nakon pretvorbe, nacin i vrijeme provjere
cjelovitosti 1 kvalitete u obliku u koji je pretvoreno,
sukladno utvrdenoj razini rizika od gubitka cjelovitosti.

(3) Postupkom pretvorbe mora biti odredeno
kako se i1 kada provjeravaju cjelovitost i kvaliteta
pretvorbe sukladno propisanim pravilima te moze li se i
pod kojim uvjetima izvorno gradivo unistiti.

(4) Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje
gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva Op¢ina obavlja se
sukladno ¢lancima 22., 23. 1 25. Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

(5) Informacijska sigurnost u sustavu za
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pretvorbu gradiva kod Opéine mora biti u skladu sa
¢lankom 21. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva.

Clanak 20.

(1) HDA na zahtjev Opcine provodi ocjenu
sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe
i Cuvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom
gradivu 1 arhivima te Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva putem Obrasca
za provjeru sukladnosti te izdaje odgovarajucu potvrdu o
sukladnosti tih pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe
i Cuvanja gradiva.

(2) Op¢ina je duzan obavijestiti HDA o svakoj
izmjeni pravila, tehnologije ili postupaka u pretvorbi i
¢uvanju gradiva ili o odstupanjima u njihovoj primjeni,
te radi provjere sukladnosti dostaviti HDA Obrazac za
provjeru sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka
pretvorbe i ¢uvanja gradiva.

5. POHRANA I ZASTITA GRADIVA U
PISMOHRANI

Clanak 21.

(1) Sve organizacijske jedinice Opc¢ine duzne
su cjelovito 1 primjereno dokumentirati poslove
koje obavljaju sukladno zahtjevima propisa i drugih
normativnih akata koji ureduju djelatnost i nacin rada
Opcine .

(2) Rijesene predmete u fizickom ili analognom
obliku potrebno je tehnicki opremiti u svrhu zastite,
stoga se stavljaju u za to odredene omote, fascikle,
registratore, arhivske kutije, sveznjeve, uveze ili arhivske
mape (fascikle s preklopom) i druge primjerene tehnicke
jedinice.

(3) U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo
nastalo ¢uva se onoliko koliko zahtijevaju poslovni
procesi, a nakon toga gradivo se obvezno predaje u
pisarnicu.

(4) Voditelj ustrojstvene jedinice odgovoran
je za dokumentarno i arhivsko gradivo koje nastaje u
njegovom poslovnom podrucju, od trenutka zaprimanja
i obrade do predaje na daljnje ¢uvanje. Svaki zaposlenik
odgovoran je za gradivo za koje je zaduzen u pogledu
sadrzaja, podataka, pravodobne obrade te ukupnog stanja
svakog predmeta kojim raspolaze. Svaki zaposlenik koji
je zaduzen za gradivo do predaje u pismohranu, duzan
ga je tijekom godine odlagati po utvrdenom planu koji
odgovara naravi posla te ga svrstati u odgovarajuce
arhivske jedinice. Na svakoj tehni¢koj jedinici, ispisuju
se slijedeci podaci:

- naziv stvaratelja

- ustrojstvena jedinica

- godina (raspon) nastanka gradiva

- naziv i vrsta gradiva

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici
- rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 22.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo Opcine,

u fizickom ili analognom obliku prikuplja se, zaprima,
obraduje, evidentira, odabire i izluCuje te osigurava od
ostecenja i gubitka u odgovarajuc¢oj ustrojstvenoj jedinici
i/ili pismohrani Opc¢ine .

(2) Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku
kao i1 odredene cjeline gradiva u fizickom ili analognom
obliku mogu se Cuvati i obradivati u drugim ustrojstvenim
jedinicama, ako je to potrebno radi poslovanja te ako je
tako utvrdeno ovim Pravilima ili posebnom odlukom.

Clanak 23.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo u fizickom
ili analognom obliku predaje se u pismohranu u sredenom
stanju, u tehnicki oblikovanim i oznacenim arhivskim
jedinicama te uz popis jedinica gradiva obuhvaéenog
primopredajnim zapisnikom.

(2) Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni
zaposlenici koji predaju gradivo i odgovorna osoba za rad
pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

(3) Primopredajni zapisnik izraduje se u dva
primjerka, od kojih jedan cuva ustrojstvena jedinica koja
predaje dokumentarno gradivo, a drugi odgovorna osoba
za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

(4) Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani, duzan je pregledati cjelokupno
preuzeto dokumentarno gradivo 1 provjeriti toc¢nost
upisanih podataka.

Clanak 24.

(1) Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivskog
gradiva na nacin propisan odredbama ovih Pravila, gradivo
se rasporeduje na primjerene police, odnosno u ormare u
odgovarajuéim prostorijama pismohrane.

(2) Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava
se prema funkcionalnim dokumentacijskim cjelinama,
vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja.

(3) Prije odlaganja dokumentarnog i arhivskog
gradiva na police i u ormare, obavlja se oznacavanje
tehnickih jedinica gradiva.

Clanak 25.

U okviru uredovanja  pismohrane, vode se
sljedece evidencije:

- evidencija ulaska gradiva u pismohranu

- knjiga posudbe ili koriStenja — upisuju se podaci
o gradivu koje je izdano na privremeno koristenje
putem odgovarajuce potvrde (reversa), a za uvid
i izdavanje kopija gradiva u digitalnom obliku
potreban je samo upis u evidenciju.

Obveza osiguranja primjerenih uvjeta pohrane i
zastite gradiva

Clanak 26.

(1) Op¢ina je duzan/duzno osigurati primjerene
uvjete, prostor, opremu i stru¢no osoblje za pohranu i
zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

(2) U slu¢aju pohrane dokumentarnog i arhivskog
gradiva u raCunalni oblak, gradivo se mora Cuvati u
zasebnom racunalnom oblaku, zasticeno enkripcijom i



2. lipnja 2026. godine

SLUZBENE NOVINE OPCINE KOSTRENA

Stranica 507 broj 8

lozinkom, mora se znati gdje je fizicko mjesto pohrane
gradiva u svim fazama pohrane i obrade dokumentarnog
i arhivskog gradiva te isto ne smije biti izvan granica
Republike Hrvatske.

(3) Op¢ina mora osigurati odgovarajucu sigurnost
za hardver i softver te kontrolu za pristup informacijskom
sustavu za pohranu gradiva.

(4) Arhiv nadzire uvjete pohrane i zastite gradiva.

Pohrana i zaStita gradiva u fizickom ili analognom
obliku

Clanak 27.

(1) Primjerenim prostorom za pohranu i zaStitu
gradiva smatraju se spremista:

- koja su Cista, uredna, suha, zracna i zasti¢ena od
prodora nadzemnih i podzemnih voda

- udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od
prostorija u kojima se ¢uvaju lako zapaljive tvari,
od izvora prasenja i oneciS¢enja zraka

- propisno udaljena od proizvodnih i energetskih
postrojenja, instalacija i vodova (plinskih,
vodovodnih, kanalizacijskih)

- opremljena odgovaraju¢im elektricnim
instalacijama, sa srediSnjim iskljuc¢ivanjem

- opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju
Stetna zracenja

- osigurana od provale

- kojima je =zaprijeCen pristup neovlasStenim
osobama, u radno vrijeme i izvan radnog vremena

- ukojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 — 20
°C, a relativna vlaznost 45 — 55 %

- koje su opremljene vatrodojavnim uredajima i
uredajima za suho gasenje pozara.

(2) Gradivo se oprema na nacin koji omogucuje
sigurno i jednostavno rukovanje gradivom i osigurava
zastitu primjerenu roku ¢uvanja gradiva (omoti, kutije i
slicne tehnicke jedinice).

(3) Tehnicke jedinice gradiva oznacavaju se
podacima koji se nedvojbeno povezuju s podacima u
Popisu cjelokupnog gradiva.

Clanak 28.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema
zaStitnom opremom koja omogucuje sigurno rukovanje i
Stiti ga od oStecenja.

(2) Spremista u kojima se ¢uva gradivo potrebno
je opremiti metalnim policama ili ormarima koji su
primjereni za smjestaj gradiva.

(3) Dokumentarno i arhivsko gradivo ne smije se
drzati na podu, stolovima ili drugim mjestima koja nisu
namijenjena za njegovo odlaganje.

(4) Priizvodenju radova u spremistima u kojima se
cuva gradivo ili u njihovoj blizini, kao i prilikom ¢is¢enja
tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji
mogu biti Stetni za gradivo (upotreba otvorenog plamena,
koriStenje agresivnih kemijskih sredstava i zapaljivih tvari,
pretjerano vlazenje), pogotovo ako gradivo nije prethodno
izmjesteno na mjesto sigurno od posljedica primjene tih
sredstava i postupaka.

Pohrana i zaStita gradiva u digitalnom obliku
Clanak 29.

(1) Op¢ina je duzan sustavno upravljati gradivom
u digitalnom obliku u informacijskom sustavu koji
osigurava primjerenu razinu zatite gradiva i ocuvanje
autenticnosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla,
Citljivosti 1 povjerljivosti gradiva te sustavom koji
omogucéava upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili
navedenih svojstava gradiva.

(2) Gradivo treba biti zaSticeno od gubitka
izradom sigurnosnih kopija ili drugom odgovaraju¢om
mjerom informacijske sigurnosti, sukladno procjeni
rizika.

(3) Postupci upravljanja gradivom u digitalnom
obliku trebaju biti dokumentirani.

(4) Informacijski sustav u kojem se ¢uva arhivsko gradivo
u digitalnom obliku treba omoguditi izvoz jedinica
arhivskog gradiva i pripadaju¢ih metapodataka.

6. VREDNOVANJE GRADIVA I IZRADA POPISA
DOKUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA
CUVANJA

Clanak 30.

(1) Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva
Op¢ine s rokovima Cuvanja iz ¢lanka 1. ovih Pravila
dostavljaju se Arhivu na odobrenje.

(2) Ako Arhiv u roku od trideset dana od dana
zaprimanja zahtjeva ne izda odobrenje ili ne odbije izdati
odobrenje iz stavka 1. ovoga ¢lanka, smatra se da je ovo
odobrenje izdano.

Clanak 31.

(1) Op¢ina  odreduje  rokove  Cuvanja
dokumentarnog gradiva sukladno propisima koji ureduju
obvezu Cuvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama
poslovanja i zastite vlastitih 1 tudih prava i interesa,
interesa javnosti, interesa za kulturu, povijest i druge
znanosti te prema oglednim popisima gradiva s rokovima
Cuvanja i uputama Arhiva.

(2) Ukoliko Op¢ina posjeduje gradivo koje nije
nastalo njegovim radom ili radom tijela ¢iju djelatnost
nastavlja, duzna je utvrditi rokove ¢uvanja i za to gradivo.

(3) Ako u radu Op¢ine nastane jedinica gradiva
koja nije predvidena u Popisu dokumentarnog gradiva
Op¢ine s rokovima ¢uvanja, Op¢ina je duzna dopuniti taj
Popis na propisani nacin.

Clanak 32.

Ukoliko Op¢ina vodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u
digitalnom i u fizickom ili analognom obliku, podaci o
djelomi¢nom ili potpunom podudaranju jedinica gradiva
u digitalnom i u fizickom ili analognom obliku moraju biti
naznaceni u Popisu cjelokupnog gradiva.

7. POSTUPAK IZLUCIVANJA I UNISTENJA
DOKUMENTARNOG GRADIVA
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Clanak 33.

Dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom
i u digitalnom obliku, odnosno gradivo s ograni¢enim
rokovima, ¢uva se do isteka rokova utvrdenih popisom
dokumentarnog gradiva Opc¢ine s rokovima cuvanja.

Clanak 34.

(1) Izluc¢ivanjeiuniStavanje dijeladokumentarnog
gradiva kojemu su istekli rokovi ¢uvanja prema Popisu
dokumentarnoga gradiva Opcine s rokovima cuvanja,
vrsi se redovito po isteku rokova cuvanja temeljem:

- odobrenja Arhiva kojim se odobrava izlu¢ivanje i
unistenje gradiva po provedenom pojedinacnom
postupku za odredeno gradivo,

- odobrenja Arhiva kojim se odobrava izlu¢ivanje
i uniStenje odredenih kategorija gradiva prema
odobrenom popisu gradiva s rokovima cuvanja
bez provodenja posebnog postupka za svaki
pojedinacni postupak (kratica: IBP).

(2) Odobrenja iz stavka 1. ovog clanka daju
se na prijedlog Opéine i na temelju odobrenog Popisa
dokumentarnog gradiva Op¢ine s rokovima ¢uvanja.

Postupak izlu¢ivanja i uniStenja dokumentarnog
gradiva po provedenom pojedinaénom postupku za
odredeno gradivo

Clanak 35.

(1)  Postupak  izluCivanja 1  uniStenja
dokumentarnog gradiva pokreé¢e odgovorna osoba Opcine

(2) Prijedlogu za davanje odobrenja za izlu€ivanje
gradiva prilaze se popis gradiva koje se predlaze za
izluivanje s podacima o oznaci, vrsti, koli¢ini, vremenu
nastanka gradiva te o osnovi za izlu¢ivanje.

(3) Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2.
ovog Clanka predlaze dokumentarno gradivo u fizickom
ili analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi ¢uvanja
ali je pretvoreno u digitalni oblik obavezno se prilaze
1 vazeta potvrda o sukladnosti pravila, tehnologije,
postupaka pretvorbe i cuvanja gradiva.

Clanak 36.

(1) Popis gradiva predlozenog za izlu€ivanje
dostavlja se Arhivu.

(2) Arhiv donosi rjesenje o odobrenju izluc¢ivanja i
unistavanja gradiva u roku od trideset dana od zaprimanja
prijedloga.

Clanak 37.

(1) Izlu¢eno gradivo uniStava se na nacin koji
osigurava zaStitu tajnosti podataka 1 onemogucuje
neovlasteni pristup osobnim podacima.

(2) Postupak izluCivanja gradiva i uniStenje
izluCenog gradiva dokumentira se biljezenjem
odgovaraju¢ih metapodataka u evidenciji gradiva,
zapisnikom, prate¢im listom za otpad ovjerenim od
strane pravne osobe koja izlu¢eno gradivo preuzme radi
uniStavanja industrijskom obradom (recikliranja) ili

drugim odgovaraju¢im dokumentom.
(3) Podatke o izlucenom i unistenom gradivu
potrebno je navesti u Popisu cjelokupnog gradiva.

Postupak izlu¢ivanja i uniStenja dokumentarnog
gradiva bez provodenja posebnog postupka za svaki
pojedinacni postupak

Clanak 38.

(1) Op¢ina moze izluciti i1 unistiti odredene
kategorije gradiva bez provodenja posebnog postupka
za svaki pojedinacni postupak, Sto mora biti posebno
definirano u Popisu dokumentarnog gradiva Opcine s
rokovima ¢uvanja.

(2) O provedenome postupku dostavlja se
obavijest Arhivu.

8. DOSTUPNOST I KORISTENJE GRADIVA

Clanak 39.

Dokumentarnoiarhivsko gradivo Opc¢ine dostupno
je od njegova nastanka, ako zakonima i podzakonskim
aktima koji ureduju dostupnost nije odredeno drugacije.

Clanak 40.

Koristenje gradiva utvrduje se informacijskim sustavima.

9. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA
ARHIVU

Priprema gradiva za predaju

Clanak 41.

(1) Javno arhivsko gradivo predaje se nadleznom
Arhivu sredeno, popisano, u zaokruzenim cjelinama i
tehnicki opremljeno.

(2) Prije predaje gradiva Op¢ina je duzan izraditi
popis gradiva koje se predaje, a popis je potrebno izraditi
u prethodno utvrdenom strukturiranom elektroni¢kom
formatu i dostaviti Arhivu ili kroz odgovarajuce sucelje za
predaju gradiva u sustavu eArhiv.

(3) Gradivo u digitalnom obliku priprema se za
predaju Arhivu tako da se oblikuje u informacijske pakete
za predaju koji sadrze jednoznacno identificirane datoteke
i s njima povezane metapodatke.

(4) Popis specifikacija informacijskih paketa
za koje je utvrdeno da su prihvatljivi za predaju gradiva
arhivima vodi HDA.

Clanak 42.
Troskove predaje, sredivanja popisivanja i
opremanja podmiruje Op¢ina.

Predaja gradiva u digitalnom obliku

Clanak 43.

(1) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje
se Arhivu u roku koji nije dulji od deset godina od
njegova nastanka, osim ako drugim zakonom odnosno
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podzakonskim aktom donesenim na temelju zakona,
nisu propisani dodatni uvjeti za Cuvanje klasificiranih
podataka.

(2) U postupku predaje gradiva u digitalnom
obliku obvezno se provjerava cjelovitost i Citljivost
gradiva koje se predaje kao i predani sadrzaj koji mora
biti siguran i neskodljiv za unos u informacijski sustav
Arhivu.

(3) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moze
se preuzimati u arhiv automatiziranim povremenim
pobiranjem s mrezno dostupnog mjesta ili drugim
uredenim sustavom strojne razmjene podataka, ako je to
primjereno s obzirom na vrstu i tehnicka obiljezja gradiva.

(4) Opc¢ina je duzna dostaviti popis gradiva koje
se predaje u Arhiv prema odredbi stavka 2. ovog ¢lanka,
osim ako Arhiv ne odredi drugaciji nacin.

(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje se
Arhivu tako da se preda odgovarajuéi popis gradiva koji
sadrzi identifikatore ili lokatore jedinica gradiva te ako se
tijekom predaje mogu provjeriti autenti¢nost, cjelovitost,
vjerodostojnost podrijetla i Citljivost jedinica gradiva i ako
se gradivo nalazi u sustavu koji je prikladan za ¢uvanje
arhivskog gradiva u digitalnom obliku.

(6) Ako se u posjedu Op¢ine nalazi gradivo cije bi
navodenje na popisima bilo protivno odredbama drugog
zakona, za takve se jedinice gradiva na popisu navode
identifikator i samo oni podaci koje se prema odredbama
drugog zakona mogu dostaviti arhivu.

Predaja gradiva u fizickom ili analognom obliku

Clanak 44.

(1) Arhivsko gradivo u fizickom ili analognom
obliku predaje se Arhivu u roku koji u pravilu ne moze
biti dulji od trideset godina od njegova nastanka.

(2) Predaje se Arhivu opremljeno opremom za
trajno ¢uvanje i oznaceno oznakama tehnickih jedinica iz
popisa gradiva za predaju.

(3) Ako je gradivo u fizickom ili analognom
obliku potrebno Opé¢ini za obavljanje djelatnosti ili je
uslijed stanja neprikladno za dugotrajno ¢uvanje, Arhiv
moze preuzeti takvo gradivo samo u digitalnom obliku.

Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva
Arhivu

Clanak 45.

O predaji javnog arhivskog gradiva Opcine
Arhivu sastavlja se zapisnik, sluzbena biljeska ili drugi
odgovaraju¢i dokument sukladno ¢lanku 43. Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

IV. STRUCNO OSOBLJE NA POSLOVIMA
UPRAVLJANJA DOKUMENTARNIM I

ARHIVSKIM GRADIVOM
Clanak 46.
Poslovima  upravljanja  dokumentarnim i

arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:
- uspostava sustava upravljanja gradivom i izrada

Pravila o istom, uz raspodjelu zaduZzenja,

- izrada Kklasifikacijskog/razredbenog plana te
odredivanje nacina i oblika ¢uvanja pojedinih
cjelina dokumentacije,

- utvrdivanje pravila 1 postupaka nastajanja
izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom
obliku,

- osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je
u fizickom ili analognom obliku u digitalni oblik,

- obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete
pretvorbe,

- vrednovanje cjelokupnog gradiva i odredivanje
rokova Cuvanja izradom Popisa dokumentarnog
gradiva s rokovima ¢uvanja,

- utvrdivanje dostupnosti i nacina koriStenja
pojedinih cjelina dokumentacije,

- osiguranje prostora za odlaganje i cuvanje
dokumentarnog gradiva u fizickom ili analognom
i digitalnom obliku,

- zaprimanje, oznacavanje i tehnicko opremanje
dokumentarnog gradiva u pismohrani, vodenje
evidencija o dokumentarnom gradivu, sredivanje
i opis, odlaganje i zastita, odabiranje trajnog i
izluCivanje gradiva kojem su protekli rokovi
cuvanja,

- redovno godisnje dostavljanje popisa cjelokupnog
gradiva Arhivu,

- obavjestavanje Arhiva o svim vaznijim
promjenama u vezi s gradivom i omogucavanje
uvida u stanje gradiva, radi davanja misljenja o
postupanju s gradivom,

- priprema za predaju gradiva Arhivu.

Clanak 47.

Poslovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim
gradivom povjeravaju se osobama koje su stru¢no
osposobljene za obavljanje pojedinih poslova.

Clanak 48.

(1) Opéina je duzan odrediti osobu koja obavlja
struéne arhivske poslove u odnosu na dokumentarno i
arhivsko gradivo i o tome obavijestiti Arhiv.

(2) Ako je opseg poslova manji, moze ih obavljati
odredeni zaposlenik uz druge poslove, zaposlenik drugog
tijela ili druga stru¢no osposobljena osoba.

Clanak 49.

(1) Zaposlenici na poslovima navedenim u ¢lanku
47. moraju imati najmanje srednju struc¢nu spremu, kao i
polozen ispit za provjeru strucne osposobljenosti radnika
na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim
gradivom izvan arhiva sukladno Pravilniku o stru¢nim
arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci
te uvjetima i na¢inu njihova stjecanja (»Narodne novine,
broj 104/19).

(2) Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovoga ¢lanka
nema polozen stru¢ni ispit, stjeCe pravo polaganja stru¢nog
ispita nakon Sest mjeseci radnoga iskustva na obavljanju
poslova upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom
izvan arhiva.
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(3) Zaposlenici iz stavka 1. ovog ¢lanka mogu
ostvariti i pravo na stjecanje stru¢nog arhivskog zvanja
sukladno odredbama Pravilnika o stru¢nim arhivskim
zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima
i nacinu njihova stjecanja.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 50.

Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno
i arhivsko gradivo nastalo tijekom poslovanja Opcine
obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima, pravilnicima te odredbama
ovih Pravila.

Clanak 51.

Izmjene 1 dopune ovih Pravila donose se po
postupku utvrdenim za njihovo donoSenje.

Clanak 52.

Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilima
primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i arhivima,
njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi
kojima se poblize utvrduje rukovanje i rokovi Cuvanja
dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 53.

Popis dokumentarnog gradiva Opc¢ine s rokovima
cuvanja primjenjuje se po dobivenom odobrenju Arhiva i
¢ini sastavni dio ovih Pravila.

Clanak 54.

Danom stupanja na snagu ovih Pravila
prestaju vaziti Pravila za upravljanje dokumentarnim
gradivom Opc¢ine Kostrena KLASA:022-06/21-01/2,
URBROIJ:2170-07-03-21-103 od 16. ozujka 2021.
godine.

Clanak 55.

Ova Pravila stupaju na snagu u roku od osmog
dana od dana objave u ,,Sluzbenim novinama Opcine
Kostrena®, a nakon prethodnog odobrenja Arhiva.

KLASA:024-01/26-01/04
URBROJ:2170-22-01-26-30
Kostrena, 21. svibnja 2026.

OPCINSKO VIJECE OPCINE KOSTRENA
Predsjednica
Matea Bojani¢ Kozul, mag.iur
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Prilog:

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA OPCINE KOSTRENA S ROKOVIMA
CUVANJA

Drzavni arhiv u Rijeci je izdao odobrenje na Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom
Opcine Kostrena dana 28. svibnja 2026. godine, KLASA: UP/I-611-03/26-27/26, URBROJ: 126-
01-26-2, te odobrio Popis dokumentarnog gradiva OPCINE KOSTRENAS s rokovima ¢uvanja,
dana 28. svibnja 2026. godine, KLASA: UP/I-611-03/26-27/26, URBROJ:126-01-26-2.

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA
OPCINE KOSTRENA S ROKOVIMA CUVANJA

NAZIV: OPCINA KOSTRENA

MATICNI BROJ: 02634465

OIB: 32131316182

NACIONALNA KLASIFIKACIJA DJELATNOSTI: 8411
SJEDISTE: SVETA LUCIJA 38, 51221 KOSTRENA
PRAVNI POLOZAJ: JEDINICA LOKALNE SAMOUPRAVE
PREDNICI: BIVSA OPCINA RUJEKA

TEL./FAKS: 051 209-000

E-MAIL: kostrena@kostrena.hr
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DJECJI VRTIC ,,ZLATNA RIBICA*

1.

KOLEKTIVNI UGOVOR

za zaposlene u Djecjem vrticu
Zlatna Ribica

U Kostreni, lipanj 2026. godine
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Temeljem élanka 192.1 193. Zakona o radu (..Narodne novine,, br. 93/14, 127/17, 98/19,
151/22,46/23, 64/23)

OPCINA KOSTRENA, Sv. Lucija 38, Kostrena (0TB: 32131316182) zastupana po
Op¢inskom nacelniku DraZenu Vranicu, dipl. iur., s jedne strane (u daljnjem tekstu: Osnivac)

1

SINDIKAT ODGOJA I OBRAZOVANJA, MEDIJA I KULTURE HRVATSKE, Zagreb,
Trg kralja Petra KreSimira IV. br.2, OIB: 33244657811, temeljem punomo¢i zastupan po
potpredsjednici Ingrid Cavi¢, s druge strane (u daljnjem tekstu: Sindikat)

sklopili sudana 2. lipnja 2026. godine

KOLEKTIVNI UGOVOR
za zaposlene u Djec¢jem vrti¢u Zlatna ribica, Kostrena

LTEMELJNE ODREDBE
Primjena Ugovora

Clanak I
Ovim Kolektivnim ugovorom (u daljnjem tekstu: Ugovor) utvrduju se medusobna prava
i obveze potpisnika ovog Ugovora. te prava iz rada i temeljem rada radnika u predskolskom
odgoju i obrazovanju Djec¢jeg vrti¢a Zlatna ribica.
Ovaj Ugovor primjenjuje se neposredno na sve radnike.

Ugovorne strane

Clanak 2.

Pod pojmom Sindikat u smislu ovog Ugovora podrazumijeva se Sindikat odgoja i
obrazovanja, medija i kulture Hrvatske

Pod pojmom Poslodavac i Predskolska ustanova u smislu ovoga Ugovora podrazumijeva
se predskolska ustanova Djecji vrti¢ "Zlatna ribica" u Kostreni.

Pod pojmom Radnika podrazumijeva se fizicka osoba koja s Poslodavcem ima sklopljen
ugovor o radu na odredeno ili neodredeno vrijeme, s punim ili nepunim i skraéenim radnim
vremenom i radnici koji su radni odnos zasnovati u svojstvu pripravnika.

Izuzetak od primjene Ugovora

Clanak 3.
Odredbe ovog Ugovora primjenjuju se uvijek osim ako je, propisom, pravilnicima
poslodavaca ili ugovorom o radu. za radnike nesto povoljnije rijeseno.

Nacela pregovaranja

Clanak 4.
Potpisnici su se suglasili da ¢e se zalagati i rukovoditi sljede¢im naéelima:
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- medusobne suradnje u podru¢ju radnih odnosa, socijalnog osiguranja i
zapoS§ljavanja;

- promicanja socijalnog partnerstva i kolektivnog pregovaranja;

- poticanja zakljuéivanja kolektivnog ugovora djelatnosti predskolskog odgoja i

obrazovanja,
- mirnog rjeSavanja sporova.

Ako zbog promjena okolnosti koje nisu postojale niti bile poznate u trenutku
zaklju¢ivanja Ugovora, jedna od strane ne bi mogla neke od odredbi Ugovora izvrSavati, ili bi
joj to bilo izuzetno oteZano, obvezuje se da nece jednostrano prekrsiti ovaj Ugovor, nego ¢e

drugoj strani predloziti izmjenu Ugovora.

Postivanje odredbi

Clanak 5.
Ugovorne strane obvezuju se osigurati pravilnu primjenu i postivanje odredbi ovog
Ugovora.
II. RADNI ODNOSI
Zasnivanje radnog odnosa
Clanak 6.

Radni odnosi u Ustanovi ureduju se sukladno propisima iz podrucja predskolskog odgoja
i obrazovanja. opéim propisima o radu i Pravilnikom o radu Ustanove.

Radnici se primaju na rad u na temelju natjecaja, odnosno sukladno zakonu.

Radni se odnos u Ustanovi zasniva ugovorom o radu koji se, u pravilu, sklapa na

neodredeno vrijeme.
Radi utvrdivanja zdravstvene sposobnosti za obavljanje odredenih poslova, Poslodavac

mozZe uputiti radnika na lije¢ni¢ki pregled. Troskove lije¢ni¢kog pregleda snosi Poslodavac.
Iznimno. radnik se moZe primiti na rad bez objavljivanja natjeCaja u sluCajevima
propisanim Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Rad na odredeno radno vrijeme

Clanak 7.
Ugovor o radu moze se iznimno sklopiti na odredeno vrijeme za zasnivanje radnog
odnosa &iji je prestanak unaprijed utvrden rokom, izvr§enjem odredenog posla ili nastupanjem

odredenog dogadaja.
Na pitanja sklapanja ugovora o radu na odredeno vrijeme primjenjuju se odredbe Zakona

o radu.

Probni rad

Clanak 8.
Osim opcih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa utvrdenih Zakonom za svako radno
mjesto op¢im aktom utvrduju se i posebni uvjeti.
Po zasnivanju radnog odnosa radniku se mogu provjeriti struéne i radne sposobnosti
probnim radom u trajanju do 6 mjeseci, §to se ugovara u ugovoru o radu.
Probni rad moze se iznimno produzZiti zbog objektivnih razloga (bolest i sl.) za onoliko
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vremena koliko je radnik bio odsutan, ako je bio odsutan najmanje deset dana.
Tijekom probnog rada otkazni rok traje sedam dana.
Komisija za prac¢enje rada radnika na probnom radu broji 3 ¢lana.

Clanovi komisije moraju imati najmanje isti stupanj stru¢ne spreme ili potrebna stru¢na
znanja radi provodenja pracenja radnika ¢ije se radne 1 struéne sposobnosti provjeravaju.

Ako komisija za pra¢enje rada ocjeni da osoba na probnom radu ne ostvaruje prosjeéne
rezultate rada tj. da njegove radne i struéne sposobnosti ne udovoljavaju zahtjevima za
obavljanje poslova i radnih zadaca, dostavit ¢e prijedlog poslodavcu za prestanak rada,
najkasnije do posljednjeg dana probnog rada.

Otkaz zbog nezadovoljavanja na probnom radu mora biti u pisanom obliku i obrazlozZen.

Ako poslodavac radniku otkaz iz stavka 8. ovog ¢lanka ne dostavi najkasnije posljednjeg
dana probnog rada, smatrat ¢e se da je radnik zadovoljio na probnom radu.

Ugovor o radu s pripravnikom

Clanak 9.
Osobu koja se prvi put zaposljava u zanimanju za koje se skolovala, poslodavac moze
zaposliti kao pripravnika, sukladno zakonu.
Ugovor o radu zakljuCuje se s radnikom pripravnikom za radno mjesto na koje je
rasporeden i za koje se stru¢no osposobljava za samostalan rad.

Pripravnicki staz:

Clanak 10.
Za vrijeme pripravni¢kog staza pripravniku pripada osnovna placa u visini od 85 % od
najnize osnovne place za radno mjesto njegove struéne spreme.

Uvodenje u rad pripravnika

Clanak 11.
Pripravnik mora imati mentora i dobiti plan i program staziranja u skladu sa Zakonom
o predskolskom odgoju i obrazovanju i Pravilniku o staZiranju.

Strucni ispit

Clanak 12.
Pripravnik polaze stru¢ni ispit ako je to propisano zakonom ili drugim propisom.
Pripravnik mora dobiti ispitni program.
Prije polaganja stru¢nog ispita prvi put pripravnik ima pravo na plaéeni dopust,
sukladno odredbi ¢l. 30. ovog Ugovora.

Ponavljanje strucnog ispita

Clanak 13.
Ako pripravnik ne polozi pripravni¢ki ispit u prvome pokusaju ima pravo polagati jo$
jednom i ako ni tada ne polozi, poslodavac mu moZe redovito otkazati ugovor.
Poslodavac je duzan snositi troSkove prvog polaganja pripravni¢kog ispita.
Troskove drugog polaganja pripravni¢kog ispita snosi sam pripravnik.

Odredbe Zakona o pripravnicima
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Clanak 14.
Na pripravnike - odgajatelje i struéne suradnike u predskolskim ustanovama

primjenjuju se odredbe Zakona o pred3kolskom odgoju i obrazovanju i propisa donesenih na
temelju zakona u svezi s provodenjem pripravni¢kog staza i polaganja stru€nog ispita.

III. STRUCNO USAVRSAVANJE
Obaveza strucnog usavrsavanja

Clanak 15.

Radnici su obavezni za vrijeme trajanja radnog odnosa struéno se usavrSavati i
osposobljavati za obavljanje poslova koje rade.

U skladu s moguénostima i potrebama, radnici se mogu struéno usavrsavati uz rad putem
teajeva, seminara i drugih odgovarajucih oblika usavrsavanja.

Svi radnici imaju pravo, ali i obvezu struénog usavr$avanja pod jednakim uvjetima.

Sredstva za provedbu struénog usavriavanja osiguravaju se financijskim planom
Djecjeg vrti¢a za svaku kalendarsku godinu.

Radnicima iz stavka 1. ovog ¢lanka dani provedeni na stru¢nom usavrSavanju i

osposobljavanju smatraju se vremenom provedenim na radu, samo za usavrSavanje i
osposobljavanje radnika na koje ga je uputio poslodavac za potrebe radnog mjesta na kojem je
rasporeden.

IV. RADNO VRIJEME

Radno vrijeme

Clanak 16.
Puno radno vrijeme radnika u predskolskoj ustanovi, ukljuéujuci i dnevni odmor, iznosi
40 sati tjedno sukladno Drzavnom pedagoskom standardu.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u 5 radnih dana od ponedjeljka do petka.
Radno vrijeme odgojitelja, struénih suradnika i zdravstvenog voditelja sukladno je
odredbama Drzavnog pedagoskog standarda, a ostale poslove obavljaju u sklopu satnice do

punog radnog vremena.
Raspored radnog vremena utvrduje se Godi$njim planom i programom rada.

Skraceno radno vrijeme

Clanak 17.
Radno vrijeme se, sukladno zakonu, skracuje na poslovima, na kojima uz primjenu mjera
zastite zdravlja i sigurnosti na radu nije moguce zastititi radnika od Stetnih utjecaja.
Raspored radnog vremena radnika koji rade u skracenom radnom vremenu zbog njege
djeteta s teskocama u razvoju i pojacane brige i njege djeteta utvrduje poslodavac sukladno
zahtjevu radnika, ako je to u skladu sa zakonom.

Rad u nepunom radnom vremenu

Clanak 18.
Ugovor o radu moze se sklopiti na nepuno radno vrijeme.
Ako je za stjecanje odredenih prava vazno prethodno trajanje radnog odnosa s istim
poslodavcem, razdoblja rada u nepunom radnom vremenu smatrat ¢e se radom u punom radnom

vremenu.
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Prekovremeni rad

Clanak 19.

Prekovremenim radom, kada je rad radnika organiziran u radnom tjednu od ponedjeljka
do petka, smatra se svaki sat neposrednog rada odgojitelja duzi od broja propisanih dnevnih
radnih sati neposrednog rada s djecom kao i svaki sat rada subotom, nedjeljom, blagdanom i
praznikom samo ako je takav rad izvr$en na trazenje i/ili uz suglasnost ravnatelja Ustanove.

Prekovremeni rad ostalih radnika smatra se svaki rad duZi od 8 sati dnevno kao i svaki
sat rada subotom, nedjeljom blagdanom i praznikom samo ako je takav rad izvrien na traZzenje
i/ili uz suglasnost ravnatelja Ustanove.

Za prekovremeni rad radnik ima pravo na poveéanu placu ili radnik moze na vlastiti
zahtjev koristiti slobodan dan prema ostvarenim satima prekovremenog rada u omjeru 1:1,5h
sukladno ovom Ugovoru.

Radnik moze koristiti slobodne radne dane iz stavka 3. ovoga ¢lanka u dogovoru sa
ravnateljem.

Odgojitelju se prekovremeni rad moZe priznati samo ako je izvrSio sva svoja redovna

zaduzenja.

Preraspodjela radnog vremena

Clanak 20.
Ako narav posla to zahtijeva, puno ili nepuno radno vrijeme mozZe se preraspodijeliti
tako da tijekom jednoga razdoblja koje ne moZe biti duze od dvanaest neprekidnih mjeseci, u
Jednom razdoblju traje duze, a u drugom razdoblju kraée od punog ili nepunog radnog vremena.
na nacin da prosje¢no radno vrijeme tijekom preraspodjele ne smije biti duZe od punog ili
nepunog radnog vremena.

V.ODMORI I DOPUSTI
Stanka

Clanak 21.
Radnik koji radi najmanje Sest sati dnevno, ima svakog radnog dana pravo na stanku u
trajanju od 30 minuta.
Vrijeme koristenja stanke odreduje poslodavac.
Stanka se ubraja u radno vrijeme.
Kada radni proces ne dopusta prekid rada zbog koristenja stanke, radniku ¢e se skratiti

dnevno radno vrijeme za 30 minuta
Dnevni odmor

Clanak 22.
Tijekom svakog vremenskog razdoblja od dvadeset i &etiri sata radnik ima pravo na
dnevni odmor od najmanje dvanaest sati neprekidno.

Tjedni odmor
Clanak 23.

Radnik ima pravo na tjedni odmor u trajanju od 48 sati neprekidno.
Dani tjednog odmora su subota i nedjelja.
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Ako je prijeko potrebno da radnik radi na dan (dane) tjednog odmora, osigurava mu se

koristenje tjiednog odmora tijekom sljedeceg tjedna.
Ako se tjedni odmor radi potrebe posla ne moZe koristiti na nacin iz stavka 3. ovoga
¢lanka, radnik ga moze koristiti naknadno u dogovoru sa ravnateljem.

Godisnji odmor

Clanak 24.
Radnik ima za svaku kalendarsku godinu pravo na placeni godis$nji odmor u trajanju od
najmanje 20 radnih dana.
Najkracem trajanju godi$njeg odmora odredenom stavkom 1.ovog ¢lanka pribrajaju se dani
godisnjeg odmora prema sljede¢im kriterijima:

A. ukupni radni staz

- od 6 do 10 god. 2 radna dana

- od 11 do 15 god. 4 radna dana
- od 16 do 20 god. 6 radna dana

- vise od 20 godina 8 radnih dana

B. s obzirom na slgienost poslova:
- poslovi VSSi VSS 3 radnih dana
- poslovi SSS, VKV i KV 2 radna dana

C. prema uvjetima rada:

- zaposlenjci u neposrednom radu s djecom 3 radna dana
- zaposlenici koji rade u kuhinji 2 radna dana

- ostali zaposlenici 1 radni dan

D. prema posebnim socijalnim uvjetima(temeljem posebnog rjesenja ili potvrde):
- roditelj djeteta s teSko¢ama u razvoju temeljem rjeSenja 2 radna dana

- radnik koji uzdrzava tesko oboljelog ¢lana uze obitelji 2 radna dana

- radniku sa statusom hrvatskog branitelja 2 radna dana

Ukupno trajanje godi$njeg odmora utvrduje se na nacin da se 20 radnih dana, odnosno
za radnike koji imaju utvrden stupanj invaliditeta 25 radnih dana, uvecava za zbroj svih
dodatnih dana utvrdenih u skladu sa stavkom 2. ovog ¢lanka, s tim da ukupno trajanje godi$njeg
odmora ne moze iznositi vise od 30 radnih dana.

Dani koji ne ulaze u trajanje godisnjeg odmora

Clanak 25.
Pri utvrdivanju trajanja godi$njeg odmora ne uraunavaju se subote, nedjelje te blagdani

i neradni dani.
Razdoblje privremene nesposobnosti za rad. koje je utvrdio ovlasteni lije¢nik, ne

uracunava se u trajanje godi$njeg odmora.

Koristenje godisnjeg odmora
Clanak 26.
Raspored koristenja godi$njeg odmora utvrduje se planom koristenja godi$njeg odmora

koji donosi poslodavac.



2. lipnja 2026. godine SLUZBENE NOVINE OPCINE KOSTRENA Stranica 604 broj 8§

Pri odredivanju rasporeda koristenja godiSnjeg odmora, a u skladu s potrebama
organizacije rada, poslodavac je duzan voditi rauna o potrebama i Zeljama radnika te u tom
smislu prikupiti njihove prijedloge.

Na osnovi plana koriStenja godi$njeg odmora poslodavac dostavlja radniku odluku o
koridtenju godi$njeg odmora prije poéetka koristenja godisnjeg odmora.

Radnik moze koristiti godi$nji odmor u neprekinutom trajanju ili u dijelovima.

Ako radnik koristi godi$nji odmor u dijelovima mora koristiti najmanje 15 dana godi$njeg
odmora za vrijeme ljetnih praznika, tijekom kalendarske godine za koju ostvaruje pravo na
godisnji odmor.

Iznimno od prethodnog stavka, ako radnik ukupno ostvaruje manje od 25 radnih dana
godiSnjeg odmora, za vrijeme ljetnih praznika moze koristiti i manji broj dana, na na¢in da mu
najvise 5 radnih dana ostane za koriStenje tijekom ostatka godine.

Radnik ima pravo koristiti 1 dan godi$njeg odmora po Zelji, uz obvezu da o tome izvijesti
poslodavca najmanje 3 dana ranije.

Radnik mora iskoristiti godi$nji odmor najkasnije do 30. lipnja sljedece kalendarske
godine.

Iznimno, godidnji odmor, odnosno dio godi$njeg odmora koji radnik zbog koristenja prava
na rodiljni, roditeljski i posvojiteljski dopust, te dopust radi skrbi i njege djeteta s teZim
teSko¢ama u razvoju nije mogao iskoristiti ili njegovo koristenje poslodavac nije omoguéio do
30. lipnja sljedec¢e kalendarske godine, radnik ima pravo iskoristiti do kraja kalendarske godine
u kojoj se vratio na rad.

Clanak 27.
Nistetan je sporazum o odricanju od prava na godi$nji odmor, odnosno o isplati naknade
umjesto koristenja godi$njeg odmor.

Naknada za neiskoristeni godisnji odmor

Clanak 28.
U] slu¢aju prestanka ugovora o radu poslodavac je duzan radniku koji nije iskoristio
godis$nji odmor isplatiti naknadu umjesto koristenja godis$njeg odmora.
Naknada iz stavka 1. ovoga ¢lanka odreduje se razmjerno broju dana neiskoristenoga
godisnjeg odmora.

Prekid godisnjeg odmora

Clanak 29.

Radniku se moZe odgoditi, odnosno prekinuti koristenje godi$njeg odmora samo radi
izvrSavanja osobito vaznih i neodgodivih sluZbenih poslova, temeljem odluke poslodavca.

Radniku kojem je odgodena ili prekinuto koritenje godi$njeg odmora, mora se omoguéiti
naknadno koriStenje, odnosno nastavljanje koristenja godi$njeg odmora, ali najkasnije do 30.
lipnja tekuce godine (za prethodnu godinu).

Radnik ima pravo na naknadu stvarnih troskova prouzroenu odgodom odnosno prekidom
koristenja godiSnjeg odmora.

TroSkovima iz stavka 3. ovoga €lanka smatraju se putni i drugi trodkovi.

Putnim troSkovima smatraju se stvarni trokovi prijevoza koje je radnik koristio u polasku
i povratku iz mjesta zaposlenja do mjesta u kojem je koristio godi$nji odmor u trenutku prekida,
kao i dnevnice prema propisima o naknadi troskova za sluzbena putovanja.

Drugim se troskovima smatraju oni izdaci koje je radnik imao zbog odgode, odnosno
prekida godiSnjeg odmora. $to dokazuje odgovarajuéom dokumentacijom.
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Placeni dopust

Clanak 30.
Radnik ima pravo na pla¢eni dopust do najvise 8 radnih dana tijekom kalendarske godine
za sljedece slucajeve:

- sklapanje braka 7 dana
- sklapanje braka djeteta 3 dana
- rodenje djeteta (otac) 7 dana
- porodaja ¢lana uZze obitelji (djeteta) 2 dana

- smrti supruznika, djeteta, roditelja, ocuha,
macehe, posvojenika, posvojitelja ili unuka 7 dana

- smrt roditelja supruznika 4 dana
- selidbe u istom mjestu stanovanja 2 dana
- selidbe u drugo mjesto stanovanja 3 dana
- tesSke bolesti roditelja ili djeteta izvan
prebivalidta radnika 3 dana

- teske bolesti roditelja ili djeteta s

prebivalistem istim kao i prebivaliste

radnika 1 dan
- vecih oStecenja ili unistenja materijalnih

dobara kao posljedica elementarnih

nepogoda I dan
- struénog Skolovanja ili strué¢nog
osposobljavanja (polaganja stru¢nog

ispita i sl.) 7 dana

- nastupanja na kulturnim ili $§portskim
priredbama 1 dan

- obavljanja neodgodivih poslova

ili smrti ¢lana Sire obitelji 1 dan

- odaziva na poziv sudskih i

upravnih tijela 1 dan

Radnik koji Zeli koristiti placeni dopust duzan je podnijeti pisanj zahtjev s potrebnim
dokazima najkasnije 3 radna dana prije namjeravanog koriStenja pla¢enog dopusta.

O pisanom zahtjevu radnika za koristenje placenog dopusta iz stavka 1. ovog ¢lanka
odlucuje ravnatelj.

[zuzetno od odredbi ovog ¢&lanka dobrovoljni davatelji krvi imaju pravo na 2 uzastopna
radna dana za svako darivanje krvi u godini koju ostvaruju na temelju ¢lanstva u organizaciji
dobrovoljnih darivatelja krvi.

Radnik ima pravo na plaéeni dopust za svaki smrtni slu¢aj naveden u stavku 1. ovog ¢anka,
neovisno o broju dana koje je tijekom iste godine iskoristio prema drugim osnovama.

Ako okolnosti iz stavka 1. ovog ¢lanka nastupe u vrijeme odsutnosti radnika s rada zbog
privremene nesposobnosti za rad (bolovanje), radnik ne moZe ostvariti pravo na plaéeni dopust
za dane kada je bio na bolovanju.

Ako okolnosti iz stavka I. ovog Elanka za smrtni slu¢aj nastupe u vrijeme kada radnik koristi
godisnji odmor, radnik ima pravo na dopust uz naknadu place s tim da se godi$nji odmor
prekida. a po prestanku kori$tenja dopusta uz naknadu place radnik ima pravo nastaviti
koristenje godiSnjeg odmora.
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Neplaceni dopust

Clanak 31.

Ravnatelj moZe radniku na njegov pisani zahtjev. a uz suglasnost Upravnog vijeca, odobriti
neplaceni dopust.

Za vrijeme neplacenog dopusta prava i obavcze iz radnog odnosa ili u svezi s radnim
odnosom miruju, ako zakonom nije drugadije odredeno.

U odluci o odobravanju neplac¢enog dopusta radniku se obavezno navode pravne posljedice
neplacenog dopusta (prekid staza osiguranja i zdravstvenog osiguranja za radnika i ¢lanove
obitelji osigurane po njemu, odnosno druge posljedice u skladu sa vazeéim propisima).

Radniku se moze odobriti nepla¢eni dopust do 30 dana tijekom jedne kalendarske
godine u sljedeéim slucajevima:
- njega ¢lana uZe obitelji,
- izgradnja ili popravak kudée ili stana
- lijeCenje na vlastiti troak
- struénog obrazovanja na vlastiti trosak
- zbog drugih osobnih potreba.
Kada to okolnosti zahtijevaju neplac¢eni dopust u sluajevima iz stavka I. ovog ¢lanka moze se
odobriti radniku u trajanju preko 30 dana uz suglasnost Upravnog vijeéa ustanove.

Clanak 32.
Radnik ima pravo na odsutnost s posla jedan dan u kalendarskoj godini kada je zbog
osobito vaznog i hitnog obiteljskog razloga uzrokovanog bole$cu ili nesretnim slué¢ajem prijeko
potrebna njegova trenutacna nazo¢nost.

Razdoblje odsutnosti s posla iz stavka 1. ovog ¢lanka smatra se vremenom provedenim
na radu.

VL. ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVLJA, PRIVATNOSTI 1 DOSTOJANSTVA RADNIKA

Duznosti i obveze poslodavca

Clanak 33.

Ustanova, odnosno poslodavac, duzni su osigurati uvjete zdravlja i sigurnosti radnika
na radu.

Ustanova, odnosno poslodavac, poduzet ¢e mjere nuzne za sigurnost i zdravlje radnika,
ukljucujuci mjere za sprecavanje rizika na radu, pruZanje informacija i osposobljavanje radnika
<a rad na siguran nacin.

Ustanova, odnosno poslodavac, duzni su pri uvodenju novih tehnologija informirati
radnike i njihove sindikalne povjerenike o tehnologkim karakteristikama i moguéim utjecajima
tih tehnologija na zdravlje i sigurnost radnika.

Ustanova, odnosno poslodavac. duzni su osigurati dodatne uvjete za rad osoba s
invaliditetom skladu s posebnim propisima i u skladu s moguénostima poslodavca.

Mjere zastite na radu

Clanak 34.
U provodenju mjera zastite na radu, povjerenik zastite na radu ima pravo i obveze:

- biti izvjeSten o svim promjenama od utjecaja na sigurnost i zdravlje radnika,
- primati primjedbe radnika na primjenu propisa i provodenje mjera zastite na radu,
- obrazovati se za obavljanje ovih poslova, stalno proSirivati i unapredivati znanje,
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- pratiti i prikupljati informacije relevantne za njegov rad,
- svojom aktivno$¢u poticati ostale radnike na rad na siguran nacin.

Duznosti i prava radnika

Clanak 35.
Duznost je svakog radnika brinuti se o vlastitoj sigurnosti i zdravlju, kao i sigurnosti i
zdravlju drugih radnika i osoba na koje utjeCu njegovi postupci tijekom rada, u skladu s
osposobljenos$éu i uputama koje mu je osigurala ustanova, odnosno poslodavac.

Radnik. koji u slu¢aju ozbiljne, prijetece i neizbjeZne opasnosti napusti svoje radno mjesto
ili opasno podruéje, ne smije biti stavljen u losiji poloZaj zbog svog postupka.

Takav radnik uziva zastitu od bilo kakvih neposrednih posljedica, osim ako je po posebnim
propisima ili pravilima struke duzan izloZiti se opasnosti radi spaSavanja Zivota i zdravlja ljudi
i imovine.

Prava iz prethodnog stavka ne primjenjuju se u slucaju rata ili neposredne ratne opasnosti
kao i u sluaju elementarnih nepogoda i katastrofa.

Sistematski pregled radnika

Clanak 36.
Poslodavac ¢e, ukoliko to omoguéuju raspoloZiva financijska sredstva, radnicima
zaposlenim na razdoblje duZe od 12 mjeseci, omoguéit zajedni¢ko ugovaranje police dodatnog
zdravstvenog osiguranja koja ukljuéuje sistematski pregled.

Privatnost i dostojanstvo radnika

Clanak 37.
Poslodavac je duZan zastiti dostojanstvo radnika za vrijeme obavljanja poslova tako da
im osigura uvjete u kojima nece biti izloZeni uznemiravanju ili spolnom uznemiravanju.
Dostojanstvo radnika $titi se od uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja poslodavca,
nadredenih, suradnika i osoba s kojima radnik redovito dolazi u kontakt u obavljanju svojih
radnih obaveza.
Uznemiravanje i spolno uznemiravanje predstavlja povredu obaveza iz radnog odnosa.

Clanak 38.

Radnik ima pravo na ulaganje prituzbe vezano za zastitu dostojanstva.

Poslodavac je duzan imenovati osobu koja je osim njega ovlastena primiti i rjeavati
prituzbe vezane za za$titu dostojanstva radnika.

Poslodavac odnosno ovlastena osoba iz stavka 2. ovog ¢lanka duzna je najkasnije u roku
8 dana od dana dostave pisane prituzbe ispitati prituzbu i poduzeti sve mjere primjerene
pojedinom sludaju radi sprjeCavanja nastavka uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja ako
utvrdi da ono postoji.

Ako poslodavac u roku od 8 dana ne poduzme mjere za sprjeavanje uznemiravanja ili
spolnog uznemiravanja ili ako su mjere koje je poduzeo neprimjerene, radnik koji je
uznemiravan ili spolno uznemiravan ima pravo prekinuti rad. dok mu se ne osigura zastita, pod
uvjetom daje u daljnjem roku od osam dana zatrazio zastitu pred nadleznim sudom.

Ako postoje okolnosti zbog kojih nije opravdano ocekivati da ¢e poslodavac zastiti
dostojanstvo radnika, isti nije duzan dostaviti prituzbu poslodavcu i ima pravo prekinuti rad,
pod uvjetom da je zatrazio zatitu pred nadleznim sudom i o tome obavijestio poslodavca u
roku od osam dana od dana prekida rada.
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Za vrijeme prekida rada iz stavka 4. i 5. ovog ¢lanka radnik ima pravo na naknadu place
kao da je radio.

Svi podaci utvrdeni u postupku zastite dostojanstva radnika su tajni.

Protivljenje radnika ponaSanju koje predstavlja uznemiravanje ili spolno uznemiravanje
ne smije biti razlog za diskriminaciju radnika.

VII. PLACA, DODACI NA PLACU I NAKNADA PLACE

Plaéa
Clanak 39.

Za obavljeni rad radniku pripada placa utvrdena ovim Ugovorom. a za vrijeme
opravdane odsutnosti s rada pripada mu naknada place.

Placa se isplacuje nakon obavljenog rada.

Placa i naknada place isplacuje se u novcu.

Placu radnika ¢ini osnovna placa i dodaci na osnovnu placu.

Osnovna plaéa je umnozak koeficijenta slozenosti radnog mjesta na koje je radnik
rasporeden i osnovice za izraCun place, uvecan za 0,5 % za svaku navr$enu godinu radnog
staza.

Pod radnim stazem u smislu prava na uvecanje place iz stavka 5. ovoga ¢lanka smatra
se radni staz ostvaren temeljem rada za koji su plaéeni doprinosi i koji se prema propisima
mirovinskoga osiguranja racuna u staz osiguranja.

U radni staZz za uvecanje place iz stavka 5. ovoga ¢lanka uraunava se i radni staz
ostvaren u inozemstvu, pod uvjetom da se isti u Republici Hrvatskoj prema propisima
mirovinskoga osiguranja raCuna u staz osiguranja. odnosno ako je tako regulirano
medunarodnim ugovorima (sporazumima) Republike Hrvatske i drugih drzava ili se radi o stazu
ostvarenom u zemljama Europske unije odnosno Europskog gospodarskog prostora nakon 1.
srpnja 201 3. godine.

(snavica za izracun place
Clanak 40.

Osnovica za obracun plaée utvrduje se kako slijedi:

- od 01. travnja 2026. godine do 30. lipnja 2026. godine u iznosu od 1.015,00 eura bruto i primjenjuje
se pocevsi s platom za mjesec travanj, koja se isplacuje u mjesecu svibnju;

- od 01. srpnja 2026. godine u iznosu od 1.040,00 eura bruto i primjenjuje se pocevsi s platom za
mjesec srpanj koja se isplacuje u kolovozu.

Placa radnika u djecjem vrti¢ima ¢iji je osniva¢ Opéina Kostrena iz ovoga Ugovora ne smije zaostajati za
placom radnika u osnovnom obrazovanju, sukladno ¢lanku 51. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Clanak 41.

Potpisnici Ugovora utvrduju da su nazivi radnih mjesta i koeficijenti sloZzenosti poslova
kako slijedi:
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RADNA MJESTA KOEFICHENT
Ravnatelj 2,80
Pedagog 2,07
Psiholog 2,07
Logoped 2,07
Zdravstveni voditelj 2,01
Voditelj raCunovodstvene sluzbe 2,01
Odgojitel] 2.01
Administrativno-raCunovodstveni radnik 1,46
Kuhar 1,40
Pomo¢ni kuhar 1,30
Domar 1,39
Pomoc¢ni radnik za njegu, skrb i pratnju 1,30
Pomoc¢nik za njegu s te§ko¢ama u razvoju 1,30
Spremacica 1,20

Radnik ima pravo na uvecanje koeficijenta sloZenosti poslova pojedinog radnog mjesta, i
to Odgojitelj, Zdravstveni voditelj i Voditelj raGunovodstva za 0,05 ukoliko ima ste¢enu visoku
struénu spremu, a koja je usko vezana za obavljanje poslova tog radnog mjesta, iako nije uvjet
za zaposlenje, na nadin da koeficijent sloZenosti poslova tog radnog mjesta tada iznosi 2,06.

Pod pojmom visoka stru¢na sprema (VSS) iz stavka 2. ovog ¢lanka podrazumijeva se
zavrsen prijediplomski i diplomski sveuéilidni studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski sveu¢ilisni studij ili struéni diplomski studij kao i visoka stru¢na sprema koju je
radnik stekao sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o visokom
obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (NN, 119/22).

Koeficijent sloZenosti poslova radnog mjesta odgojitelja koji taj posao obavlja kao
nestru¢na zamjena iznosi 1,61.

Obracun place

Clanak 42.
Placa se iskazuje u bruto iznosu.
Poreze i doprinose obra¢unava i uplacuje Poslodavac.
Plada se isplacuje jednom mjeseéno za prethodni mjesec, najkasnije do desetog u
mjesecu za prethodni mjesec.

Uvecanje place
Clanak 43.
Osnovna placa radnika uvecat ée se:
- Za PreKOVIEMENT FA c..covirereiiierieicecce e bbb bbb 50%
- zarad blagdanom, neradnim danom utvrdenim zakonom ..o, 50%
- za rad NEdJElJOMm ....ocoiicciiiiiiisieiee et sses D00
= Z8 LA NOCU ceveerieie et s e e asseaee st st eenesnesan e senesanesansnnennssssassansenssasaes DU PO
- za poslove vodenja Smjena .........ccoevvvieiiiiiiiiiiiiiiii 1,5% po skupinti

Pod noénim radom smatra se rad izmedu 22 sata navecer i 6 sati ujutro narednog dana.
Umjesto uveéanja osnovne place na osnovi prekovremenog rada, radnik moze Koristiti
slobodne dane u skladu s odlukom ravnatelja.
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Ukoliko pored poslova vodenja smjena, radnik obavlja i poslove vodenja objekta, pripada
mu pravo na uveéanje osnovne place za dodatnih 2%.

Ostali dodaci

Clanak 44.

Koeficijent sloZenosti poslova radnog mjesta povecat ¢e se za 2 % radniku koji obavlja
zadace mentora pripravniku tokom staZiranja za vrijeme trajanja pripravni¢kog staZa.

Nagrada za rezultate rada
Clanak 45.

Visina naknade kao nagrade za rezultat rada u svezi provodenja dodatnih programa
Vrti¢a, koji se odnose na edukativno. kulturno. likovno i sli¢no stvaralastvo, utvrduje se
zasebnom odlukom Upravnog vijeéa za svaku pojedinu pedagosku godinu u kojoj se pojedini
program provodi.

Pravo na naknadu placée

Clanak 46.

Radnik ima pravo na naknadu place kao da je radio za vrijeme kada ne radi zbog:

- godiSnjeg odmora,

- placenog dopusta.

- drzavnih blagdana i neradnih dana utvrdenih zakonom,

- za vrijeme prekida rada do kojeg je doslo bez njegove krivnje,

- obavljanja seminara i slicnih obveza od interesa za Ustanovu, na koje je upucen od

strane poslodavca.

Naknuda place iz spomenutih slu¢ajcva utvrduje se u visini plaée koju bi radnik ostvario
kao da je radio u redovnom radnom vremenu

Clanak 47.

Radnik ima pravo na naknadu place za radno vrijeme uz normalan ué¢inak, kada ne radi
zbog zastoja u poslu do kojeg je doslo bez krivnje radnika. kao na primjer u slu¢aju nedostatka
pogonske energije, nedolaska djece u vrtié i sli¢no.

Ravnatelj u posebnim uvjetima navedenim u stavku 1. moZe rasporediti radnika na neke
druge privremene poslove u okviru postojece struéne spreme i kvalifikacije.

Ako radnik pored poslova i zada¢a radnog mjesta na koje je rasporeden. obavlja po
pisanom nalogu nadredenog poslove i zada¢e odsutnog radnika dulje od 30 dana, ima pravo na
placu radnog mjesta Cije poslove obavlja, ako je to za njega povoljnije, a razmjerno obujmu i
vremenu obavljanja takvih poslova.

Naknada place za vrijeme bolovanja

Clanak 48.
U slucaju odsutnosti radnika s rada zbog bolovanja do 42 dana, radnik ima pravo na
naknadu place u visini od 90% od njegove osnovne place.
Ako je radnik na bolovanju radi njege djeteta pripada mu naknada plaée u visini od 100
% neto iznosa njegove osnovne place, pri ¢emu se dio naknade isplacuje sukladno odredbama
vazeCeg Zakona o obveznom zdravstvenom osiguranju, dok preostali dio, do 1 00 % neto iznosa
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place radnika, snosi Poslodavac, a najduze za period od 3 (tri) mjeseca od pocetka bolovanja
po istoj osnovi.

VIII.OSTALA MATERIJALNA PRAVA RADNIKA

Jubilarna nagrada

Clanak 49.

Radnik ima pravo na jubilarnu nagradu za neprekinuti rad u Vrticu i to za navrSenih 3,
10, 15, 20, 25, 30, 35 i 40 godina radnog staza.

Jubilarna nagrada za navrsenih 5 godina radnog staza isplacuje se u neto iznosu od 50%
utvrdene najniZe osnove za isplatu neoporezivog iznosa po osnovi ostvarenog radnog staza.

Jubilarna nagrada za navr$enih 10. 15.20. 25, 30. 35 i 40 godina radnog staza isplauje
se u visini neoporezivog iznosa utvrdenog propisom o porezu na dohodak.

Jubilarna nagrada ispladuje se u pravilu u mjesecu u kojem radnik ostvaruje pravo na
istu, odnosno najkasnije u mjesecu koji slijedi mjesecu u kojem ostvaruje pravo na istu.

Regres

Clanak 50.

Radnik ima pravo na isplatu naknade za godi$nji odmor u visini %> maksimalnog neoporezivog
iznosa prigodne nagrade propisanog Pravilnikom o porezu na dohodak.

Pravo na naknadu za godi$nji odmor ima radnik koji ostvari pravo na koriStenje godiSnjeg
odmora temeljem odluke o koristenju godi$njeg odmora uz uvjet da godisnji odmor koristi djelomi¢no
ili u cijelosti.

Isplate regresa za koristenje godi$njeg odmora izvrsit ¢e se u cijelosti jednokratno u srpnju
tekucée godine.

I[znimno od stavka 3. ovog &lanka, radnik koji naknadno ostvari pravo na godi$nji odmor
(razmjerni dio godisnjeg odmora), naknadno ostvaruje pravo i na isplatu naknade za godiSnji odmor, a
temeljem odluke o koristenju godidnjeg odmora uz uvjet da godisnji odmor koristi djelomi¢no ili u
cijelosti.

Radniku pripada pravo na prigodnu nagradu za bozi¢ne blagdane (bozi¢nica) u iznosu od 72
maksimalnog neoporezivog iznosa prigodne nagrade propisanog Pravilnikom o porezu na dohodak.

Prigodna nagrada iz prethodnog stavka ovog ¢lanka isplacuje se u prosincu.

Radniku pripada pravo na isplatu rada u naravi u visini neoporezivog iznosa utvrdenog
Pravilnikom o porezu na dohodak.

Clanak 51.

Radnik ima pravo na nov&anu pausalnu naknadu za podmirivanje troskova prehrane u visini od
100,00 eura neto mjesecno.

Troskovi prehrane isplacuju se mjese¢no uz isplatu place.

Naknada za troSkove prehrane ne ispladuje se za dane kada zaposlenik ne radi zbog privremene
nesposobnosti za rad, koristenja godi$njeg odmora, plaéenog i neplacenog dopusta, rodiljnog i
roditeljskog dopusta i ostalih okolnosti i to razmjerno broju dana koje zaposlenik nije radio u odnosu na
ukupan broj radnih dana u mjesecu.

Dar djetetu
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Clanak 52.
U povodu Dana sv. Nikole, radniku ¢ée se isplatiti sredstva za dar djetetu do 15 godina
starosti, kao i onom koje u tekucoj godini navrSava 15 godina. do visine neoporezivog iznosa
utvrdenog Pravilnikom o porezu na dohodak.

Ostale potpore

Clanak 53.
Radnik ili njegova obitelj imaju pravo na potporu u visini iznosa koji osigura ili s kojim je

suglasan osniva¢ Vrti¢a u sluéaju:

- rodenja djeteta,

- smrti radnika,

- smrti supruznika, djeteta i roditelja,

- neprekidno bodovanje zaposlenika duze od 90 dana u tijeku kalendarske godine.
Iznos potpore iz stavka 1. ovog ¢lanka utvrduje se financijskim planom za tekuc¢u godinu.

Posebni uvjeti rada

Clanak 54.

Odgojitelji koji rade s djecom s veéim teskoéama u razvoju. ukoliko s takvom djecom
ve¢ ne radi pomocni radnik za njegu i skrb, tijekom pedagoske godine, a temeljem ukupne
koli¢ine tjednog radnog vremena provedenog u tom radu osnovna plaéa uvecat ée se za 5 %.

Radnik ostvaruje pravo na povecanje place u visini od 10 % po danu rada kada radi uz
nestrué¢nu zamjenu.

Otpremnina radi odlaska u mirovinu
Clanak 55.

Radniku koji odlazi u mirovinu pripada pravo na otpremninu u iznosu od tri prosjeéne
mjesecne neto place ispladene u posljednja tri mjeseca prije mjeseca u kojem je radnik ostvario
pravo na mirovinu.

Dnevnica i naknada troskova putovanja

Clanak 56.

Kada je radnik upucen na sluzbeno putovanje u zemlji, pripada mu puna naknada
prijevoznih troSkova, dnevnica i naknada iznosa tro§kova smjestaja.

Radnik ima pravo na punu dnevnicu ako putovanje traje 12 sati ili vide od 12 sati, a pola
dnevnice ako putovanje traje 8 sati ili viSe od 8 sati, a manje od 12 sati, za §to se uzima u obzir
ukupan broj sati provedenih na putu, od polaska na sluzbeno putovanje do povratka sa sluzbenog
putovanja.

Ako je na sluzbenom putu, na teret poslodavca osiguran jedan obrok (ru¢ak ili vecera), iznos
dnevnice se umanjuje za 30 %, odnosno za 60 % ako su osigurana dva obroka (ruc¢ak i vecera).

Radniku se mora izdati nalog za sluZbeno putovanje prije odlaska na put u kojem mora biti
naznaceno odobreno prijevozno sredstvo.

Iznimno od stavka 4. i 5. ovoga ¢lanka, radniku upuéenom na sluzbeno putovanje sa djecom
Ustanove sukladno propisanom planu i programu/kurikulumu u mjestu izvan sjedidta Ustanove, a
koje traje najmanje 8 sati, bez obzira na osiguranu prehranu i smjestaj. ispla¢uje se iznos pune
dnevnice.

Ako radnik koristi prijevozno sredstvo &ije koristenje poslodavac nije odobrio nalogom za
sluZzbeno putovanje, ima pravo na naknadu tro$kova prijevoza u visini cijene karte, odnosno
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troSkova prijevoznog sredstva odobrenog putnim nalogom.

Naknada troskova prijevoza

Clanak 57.

Radnik ima pravo na naknadu troskova prijevoza na posao i s posla u visini stvarnih
tro§kova prijevoza javnim prometom prema cijeni mjese¢ne radni¢ke karte za L., I1., III. i IV. zonu.

Radnik je duZan na zahtjev Poslodavca. a u svrhu utvrdivanja troSkova prijevoza, dokazati
mjesto stvarnog stanovanja (prebivaliste/boraviste) na adresi koju je prijavio Poslodavcu.

Naknada za troSkove prijevoza ne isplatuje se za dane kada zaposlenik ne radi zbog
privremene nesposobnosti za rad, koristenja godi$njeg odmora, placenog i neplacenog dopusta,
rodiljnog i roditeljskog dopusta i ostalih okolnosti i to razmjerno borju dana koje zaposlenik nije
radio u odnosu na ukupan broj radnih dana u mjesecu.

Iznimno, radnik koji za dolazak i odlazak s posla stvarno koristi javni prijevoz i za koji je
kupljena karta javnog prijevoza, ima pravo na naknadu troska prijevoza u visini cijene kupljene
karte uz predodenje potvrde, tj. ratuna o kupljenoj karti javnog prijevoza.

Radniku se naknada troskova prijevoza isplacuje najkasnije do 15-og u mjesecu za prethodni

mjesec.

Naknada za koristenje privatnog automobila

Clanak 58.
Ako radnik ima pravo koritenja privatnog automobila u sluzbene svrhe, nadoknadit e
mu se troSkovi u visini neoporezivog iznosa utvrdenog Pravilnikom o porezu na dohodak. a
sukladno internom aktu poslodavca kojim se ureduje koristenje privatnog automobila u sluzbene
svrhe.

Ravnatelj pisanom odlukom odobrava koristenje privatnog automobila radnika u
sluzbene svrhe.

IX. ZASTITA PRAVA RADNIKA
Rjesenja o ostvarivanju prava

Clanak 59.

Sva rjeSenja o ostvarivanju prava, obaveza i odgovornosti iz radnog odnosa, obvezatno
se u pisanom obliku, s obrazloZzenjem i poukom o pravnom lijeku dostavljaju radniku.

Protiv rjeSenja iz stavka L. ovog ¢lanka radnik ima pravo podnosSenja zahtjeva za zastitu
prava poslodavcu u roku od 15 dana od dana primitka rjesenja.

Poslodavac je duzan o zahtjeva za zastitu prava odluciti u roku od 15 dana od dana
njegova primitka.

Odlutujuéi o izjavljenom zahtjevu za zastitu prava na rjeSenje iz stavka 1. ovog ¢lanka
poslodavac je duZan prethodno razmotriti mi$ljenje sindikalnog povjerenika, ako to radnik
zahtjeva.

Zastita radnika pred mirovinu

Clanak 60.
Radniku kojem nedostaje najvise dvije godina zZivota do ostvarenja uvjeta za starosnu
mirovinu ne moze prestati radni odnos, bez osobnog pristanka, osim u slu¢aju prestanka rada
po sili zakona ili teze povrede radnih obaveza.



2. lipnja 2026. godine SLUZBENE NOVINE OPCINE KOSTRENA Stranica 614 broj 8§

Osiguranje povoljnijih uvjeta rada

Clanak 61.

Ako ovlastena osoba odnosno tijelo ocijeni da kod radnika postoji neposredna opasnost
od nastanka invalidnosti, poslodavac je duzan, uzimajuéi u obzir nalaz i misljenje ovlastene
osobe odnosno tijela, u pisanom obliku ponuditi radniku drugo radno mjesto, &ije poslove je on
sposoban obavljati a koji, $to je vise moguce, moraju odgovarati poslovima radnog mjesta na
koje je prethodno bio rasporeden.

Poslodavac je duZan poslove radnog mjesta prilagoditi radniku iz stavka 1. ovog ¢lanka,
odnosno poduzeti sve §to je u njegovoj moc¢i da mu osigura povoljnije uvjete rada.

Radnik kojemu nedostaje najvise dvije godina Zivota do ostvarenja uvjeta za starosnu
mirovinu ima pravo na osnovnu mjeseénu pla¢u dosadasnjeg radnog mjesta. ako je to za njega
povoljnije.

Ravnatelj ustanove ne ostvaruje pravo iz prethodnog stavka ovog ¢lanka u sludaju
razrjeSenja, ali ima pravo na naknadu place u visini osnovne mjeseéne plaée radnog mijesta Cije
je poslove obavljao prije imenovanja.

U slu¢aju da nema slobodnog radnog mjesta u ustanovi. primjenjuje se odredba zakona
0 osobno uvjetovanom otkazu

X. PRESTANAK UGOVORA O RADU
Rasporedivanje radnika na druge poslove

Clanak 62.

Radnik moze biti rasporeden na druge poslove koji nisu u skladu sa njegovom stru¢nom
spremom, odnosno moze mu prestati radni odnos zbog toga $to nema potrebno znanje i
sposobnosti i ne ostvaruje predvidene rezultate rada na svom radnom mjestu, samo kada se to
utvrdi u odgovarajuéem postupku uz prethodno pribavljena misljenja Sindikata.

Kada organizacija rada zbog hitnosti ne trpi odgadanje, ravnatelj moZe privremeno
rasporediti radnike u skladu sa potrebama posla.

Otpremnina

Clanak 63.
Radnik koji je proglasen visSkom u ustanovi, odnosno kod poslodavca i zbog toga mu se
otkaze ugovor o radu, ima pravo na otpremninu u iznosu treine prosje¢ne mjeseéne place koju
Jje radnik ostvario u tri mjeseca prije prestanka ugovora o radu, za ukupan radni staz.

Rokovi prestanka rada kod poslovno uvjetovanog otkaza

Clanak 64.
Radniku za ¢ijim je radom prestala potreba u ustanovi odnosno kod poslodavca, radni
odnos ne moze prestati dok ne proteknu rokovi predvideni Zakonom o radu, od dana uruenja
odluke o poslovno uvjetovanom otkazu.
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Otkazni rok kad otkazuje radnik

Clanak 65.
Kad otkazuje radnik, otkazni rok iznosi najvise 30 dana. ako se radnik i poslodavac
druk¢ije ne dogovore.

Razlozi za otkaz radniku

Clanak 66.
Poslodavac moze redovito otkazati radniku ako utvrdi da je radnik povrijedio obveze iz

radnog odnosa, a osobito zbog:
- neizvr$avanja ili nesavjesnoga, nepravodobnog i nemarnog izvravanja radnih

obveza, odbijanja izvr§avanja radnih obveza i naloga ravnatelja.

- neopravdanog nedolaska na posao ili samovoljnog napustanja posla, zbog ¢ega
se remeti rad ili organizacija rada poslodavca,

- nedozvoljenog koristenja sredstvima poslodavca,

- povrede propisa o sigurnosti i zastiti na radu i propisa o zastiti od pozara, zbog
¢ega je nastupila ili mogla nastupiti Steta,

- odavanja poslovne tajne odredene Zakonom, drugim propisom ili pravilnikom o
radu, zlouporabe polozaja ili prekoracenja ovlasti.

- nepropisnog i nekorektnog odnosa prema radnicima ili njihovo Sikaniranje,
zloupotrebe koristenja bolovanja.

- diskriminacije prema suradnicima ili korisnicima usluga Djecjeg vrti¢a.

Radi krienja obveza iz stavka 1. ovoga ¢lanka poslodavac moze izvanredno otkazati

samo pod uvjetima utvrdenim Zakonom o radu.

XI. PRAVA, OBVEZE I OVLASTI SINDIKATA, SINDIKALNIH POVJERENIKA I
SINDIKALNIH PREDSTAVNIKA
Clanak 67.
Poslodavac se obvezuje da ée osigurati provedbu svih prava s podruc¢ja sindikalnog
organiziranja §to su utvrdena Ustavom Republike Hrvatske, konvencijama Medunarodne

organizacije rada, zakonom i ovim Ugovorom.
Sindikat se obvezuje da ¢e svoje djelovanje provoditi sukladno Ustavu RH.
konvencijama MOR, zakonima i ovim Ugovorom.

Clanak 68.
Osnivaé se obvezuju na partnerski odnos sa Sindikatom §to podrazumijeva uzajamno
uvazavanje i postivanje. te kontinuiranu suradnju.

Clanak 69.
Sindikalni povjerenik u ustanovi. odnosno kod poslodavca ne smije biti sprijecen ili
ometan ako djeluje u skladu sa Zakonom, drugim propisima i ovim Ugovorom.
Sindikat je duZan obavijestiti poslodavca o izboru ili imenovanju sindikalnog
povjerenika i drugih sindikalnih predstavnika.

Clanak 70.
Pravo na sindikalnu aktivnost s naknadom plaée sindikalni povjerenik ostvaruje u
ovisnosti o broju ¢lanova sindikata u ustanovi ili kod poslodavca i to tako da za svakog ¢lana
sindikata ima pravo na dva sata aktivnosti s naknadom place tijekom kalendarske godine.
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Clanak 71.

Sindikalni povjerenik zbog sindikalnih aktivnosti ne moze biti pozvan na odgovornost
niti dovedenu nepovoljan poloZaj.

Sindikalnog povjerenika u ustanovi odnosno kod poslodavca, za vrijeme obnaSanja
duznosti i 6 mjeseci po njegovom isteku, ne moze se bez suglasnosti sindikata:

- otkazati ugovor o radu ili

- nadrugi nadin staviti ga u nepovoljniji poloZaj u odnosu na njegove dotada$nje uvjete

rada i u odnosu na ostale radnike.

Clanak 72.

Poslodavac kao organ upravljanja ustanove, duZan je razmotriti prijedloge, inicijative,
misljenja i zahtjeve sindikata u svezi ostvarivanja prava, obveza i odgovornosti iz rada i po osnovi
rada. O zauzetim stavovima duZan se u roku od 15 dana od primitka prijedloga, inicijative,
misljenja i zahtjeva oéitovati Sindikat.

Poslodavac je duzan primiti na razgovor sindikalnog povjerenika na njegov zahtjev i sa
njim razmotriti pitanja sindikalne aktivnosti i materijalnih interesa radnika.

Nacelnik ili ovlasteni predstavnik Opéine Kostrena primit ¢e na razgovor predsjednika
sindikata i/ili sindikalnog povjerenika Ustanove na njegov zahtjev ako je rije¢ o pitanjima
sindikalne aktivnosti i materijalnim interesima radnika.

Clanak 73.
Poslodavac ¢e sindikalnom povjereniku osigurati informacije o prijedlozima odluka
koje ¢e razmatrati odgovarajuca tijela upravljanja. a koje su od zna¢aja za ekonomski i socijalni
poloZaj radnika.

Clanak 74.

Ravnatelj je sindikalnom predstavniku, odnosno sindikalnom povjereniku duzan
omoguciti da sindikalne aktivnosti obavlja u vrijeme i na nacin koji ne $teti djelotvornosti
Ustanove.

Clanak 75.
Poslodavac se obvezuje bez naknade troskova sindikatu osigurati sljedece:
- prostor za rad i odrZavanje sindikalnih sastanaka,
- obra€un, naplatu i dostavu sindikalne ¢lanarine, prema popisu ¢lanstva kojeg ovjerava i
dostavlja sindikalni povjerenik,
- mogucnost koriStenja telefona, fotokopirnog aparata i raunala za ostvarenje osnovnih
zadataka,
- slobodu sindikalnog izvjes¢ivanja i podjelu sindikalnog tiska,
- odrzavanje sindikalnih sastanaka tijekom radnog vremena, bez remecenja radnog
procesa, u terminima odredenim s ravnateljem.
- slobodu sindikalnog rada.

XII. MIRNO RJESAVANJE SPOROVA

Clanak 76.
Smatra se da je izmedu ugovorenih strana doslo do spora. ako se one ne sporazume o
zaklju¢ivanju, izmjeni ili dopuni Ugovora, odnosno o drugim prijedlozima za rjeSavanje

spornih situacija.

Za rjeSavanje sporova izmedu ugovorenih strana koje nije bilo mogudée rijesiti
medusobnim pregovaranjem, pokrenuti ¢e se postupak mirenja.

Postupak mirenja provodi miritelj kojeg stranke u sporu izaberu s liste koju utvrduje
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Gospodarsko socijalno vije¢e Primorsko-goranske Zupanije ili koju sporazumno odrede.
Svaka strana u sporu imenuje po jednog ¢lana.

Clanak 77.
Postupak mirenja pokrece se na zahtjev bilo koje ugovorene strane.
Svaki sporazum koji strane postignu, mora biti u pisanom obliku i sastavni je dio
ovog Ugovora te ga dopunjuju ili mijenjaju.
Mirenje je uspjelo ako obje strane prihvate prijedlog sporazum, te tada ima pravnu
snagu i ucinke kolektivnog ugovora.
Mirenje je neuspjes$no ako bilo koja strana pisano izjavi da mirenje smatra

neuspjesnim.

XIIL STRAJK

Suzdrzavanje od Strajka i uvjeti za pokretanje Strajka

Clanak 78.
Za vrijeme vaZenja ovog Ugovora sindikat nece Strajkati radi pitanja koja su ovim

Ugovorom uredena.
Zabrana $trajka iz stavka 1. ovog ¢&lanka ne iskljucuje pravo na Strajk za sva druga
nerijeSena pitanja te za sluéaj spora oko izmjene, dopune ili nepostivanja odredaba ovog

Ugovora.
Ugovorne se strane za vrijeme primjene ovog ugovora obvezuju na socijalni mir.

DonoSenje odluke o Strajku
Clanak 79.
Pri organiziranju i poduzimanju $trajka, sindikat mora voditi racuna o ostvarivanju
Ustavom zajamcenih sloboda i prava drugih.
Strajkom se ne smiju ugroziti prava na Zivot. zdravlje i osobnu sigurnost.

Zabrana ometanja Strajka

Clanak 80.
Poslodavci ne smiju sprecavati ili ometati $trajk koji je organiziran u skladu sa
Zakonom i ovim Ugovorom.

Najava Strajka

Clanak 81.
Strajk se mora najaviti poslodavcu najmanje 7 dana prije po&etka $trajka.
U pismu kojim se $trajk najavljuje Sindikat mora navesti razloge Strajka, mjesto, dan i
vrijeme te podatke o §trajkaskom odboru i osobama koje rukovode Strajkom.
Strajk ne smije zapodeti prije zavr§enog postupka mirenja.

Rukovodenje Strajkom

Clanak 82.
Strajkom rukovodi §trajkaski odbor Sindikata.
U ustanovi koje je ukljuéena u $trajk mora se osnovati §trajkaski odbor ili imenovati

osoba koja ¢e obavljati funkciju Strajkaskog odbora.
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Clanovima Strajkaskog odbora ne moze se narediti da rade za vrijeme $trajka.

Obveze i ovlasti strajkaskog odbora

Clanak 83.

Strajkagki odbor sindikata rukovodi cjelokupnim $trajkom. prati da li se §trajk odvija na
zakonit nadin, upozorava nadlezna tijela na pokusaje spre¢avanja i ometanja $trajka, kontaktima
s nadleZznim tijelima i obavlja druge poslove.

Strajkaski je odbor duzan razmotriti svaku inicijativu za mimo rjeSenje spora koju mu
uputi poslodavac s kojim je u sporu, te na nju odgovoriti uonom obliku u kojem mu je upuéena,
najkasnije u roku 24 sata.

Poslovi koji se ne mogu prekidati

Clanak 84.

Sindikat i Poslodavac sporazumno izraduju i donose pravila o poslovima koji se ne smiju
prekidati za vrijeme Strajka, sukladno njihovoj obvezi iz ¢lanka 43. stavka 2. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju radi osiguravanja odgovarajuce njege. prehrane. zdravstvene zastite i druge skrbi
o djeci koja za vrijeme Strajka pohadaju program Ustanove.

Prava sudionika strajka
Clanak 85.

Zbog sudjelovanja u $trajku organiziranom sukladno ovim Ugovorom, radnici ne smiju
biti stavljeni u nepovoljniji polozaj, niti se smiju na bilo koji na¢in prisiliti na sudjelovanje u
Strajku.

Pla¢a i dodaci na pla¢u mogu se radniku koji je sudjelovao u §trajku umanjiti razmjerno
vremenu sudjelovanja u $trajku.

XIV. TUMACENJE UGUOVORA

Osnivanje i ovlasti komisije ::a tumacenje

Clanak 86.

Ugovorne strane osnivaju zajedni¢ku komisiju za tumacdenje u roku od 30 dana od
zakljucenja ovog Ugovora. Komisija ima 5 ¢lanova od kojih svaka strana imenuje po 2 ¢lana, a
jednog €lana imenuju zajednicki iz redova uglednih pravnika.

Komisija za tumacenje ovog Ugovora:

- daje tumacenje odredaba ovog Ugovora,
- prati izvr§avanje ovog Ugovora i izvjeStava obje strane o kr§enju Ugovora.
Ugovorne strane su se duzne pridrzavati danog tumacenja.

TroSkove tumacenja odredbi i pracenja primjene ovog Ugovora strane potpisnice snose

svaka u jednoj polovini.

Sjediste komisije

Clanak 87.
Sjediste komisije je u Opcini Kostrena, Sv. Lucija 38, Kostrena.



2. lipnja 2026. godine SLUZBENE NOVINE OPCINE KOSTRENA Stranica 619 broj 8§

Rokovi za tumacenja

Clanak 88.
Na zahtjev jednog od ugovornih strana ili poslodavca, komisija za tumacenje duzna je
dati tumacenje ovog Ugovora u roku od 30 dana od dana primitka zahtjeva.

XV. IZMJENA UGOVORA
Clanak 89.

Svaka ugovorna strana moze predloZiti izmjene i dopune ovog Ugovora.

Strana kojoj je podnesen prijedlog za izmjenu i dopunu ovog Ugovora mora se pisano
oditovati u roku do 15 dana od dana primitka prijedloga, te mora pristupiti pregovorima o
predlozenoj izmjeni ili dopuni u roku od 30 dana od dana primitka prijedloga. U protivhom,
stekli su se uvjeti za primjenu odredaba ovog Ugovora o postupku mirenja.

XVIL. ZAKLJUCIVANJE KOLEKTIVNOG UGOVORA

Clanak 90.
Ovaj Ugovor zakljuCuje se na odredeno vrijeme od dvije (2) godine, a stupa na snagu 1
primjenjuje se od 1. lipnja 2026. godine.

Clanak 91.

Svaka ugovorna strana moZze otkazati ovaj Ugovor.
Otkazni rok je 3 (tri) mjeseca od dana dostave pisanog otkaza drugoj strani.

Clanak 92.
Ovaj Ugovor objaviti ¢e se u ,, Sluzbenim novinama Op¢ine Kostrena®.

Clanak 93.
Ovaj Ugovor sastavljen je u Sest (6) istovjetnih primjeraka, od kojih svaka strana

zadrZava po 3 (tri) primjerka.

Clanak 94.
Ovlasteni predstavnici stranaka ovog Ugovora izjavljuju da su procitali gornje odredbe,
da su im one jasne i da su s njima suglasni, te ih u znak suglasnosti potpisuju.

OPCINA KOSTEENA SINDIKAT ODGOJA I OBRAZOVANJA,
LNIK MEDIJA I KULTURE HRVATSKE
Potpredsjednica
Ingrid Cavi¢
o

OPCINSKI NAC
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