Na temelju ¢lanka 26. Zakona o radu (Narodne novine 93/14) i ¢lanka 24. Statuta Hrvatskog
Crvenog kriZa, Gradskog drustva Crvenog kriza Beli Manastir (GDCK Beli Manastir), Odbor
GDCK Beli Manastir, na sjednici odrzanoj dana 21. prosinca 2021. godine donosi

PRAVILNIK
0 unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Hrvatskog Crvenog kriza,
Gradskog drustva Crvenog kriza Beli Manastir

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom ureduju:

- organizacija rada;

- sistematizacija poslova radnih mjesta;

- vrsta i stupanj struéne spreme odredene vrste zanimanja i specijalistitka znanja
potrebna za obavljanje poslova, radno iskustvo i drugi posebni uvjeti potrebni za
sklapanje ugovora o radu;

- kriteriji za utvrdivanje place za svako radno mjesto;

- dodaci na plaéu;

- naknade place;

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodni izri¢aj, odnose se na jednak nadin i
na muski i1 na Zenski rod, bez obzira u kojem se rodu koristili.

I. ORGANIZACIJA RADA

Clanak 3.
Unutradnja organizacija rada uredena je tako da se osigura najsvrsishodnije i najekonomiénije
obavljanje djelatnosti, kao i povezanost svih dijelova poslovanja.
Radom i poslovanjem svih odjela rukovodi ravnatelj kojeg imenuje i razrje$ava Odbor GDCK
Beli Manastir na temelju prethodne suglasnosti Glavnog odbora Hrvatskog Crvenog kriZa, a
¢ije se nadleznosti i nacin izbora ureduje Statutom i odlukama Odbora Hrvatskog Crvenog
kriza, Gradsko drustvo Crvenog kriza Beli Manastir.

Clanak 4.

Poslovanje je organizirano je u devet odjela:

| Ured Ravnatelja

Odjel za koordinaciju i distribuciju humanitarne pomoéi

Odjel za dobrovoljno darivanje krvi

Odjel sluzbe traZenja, medunarodnog humanitarnog prava i zasite ljudskih prava
Odjel ra¢unovodstva

Odjel za asanaciju bunara

Odjel za pripremu i provedbu projekata

Odjel za rad sa mladima

Odjel za pomo¢ u kuéi

—

0 90 X O A A L PO



Ured ravnatelja

Ravnatel;

Zamjenik ravnatelja,
Koordinator djelatnosti,
Poslovna tajnica

Odjel za koordinactju
i distribuciju
humanitarne pomoéi

Voditel],
Pomoéni radnik

Odjel za dobrovoljno
darivanje krvi

Voditelj odjeta

Odjel sluzbe trazenja,
medunarodnog
humanitarnog prava i
zadite ljudskih prava

Odjel radunovodstva

Odjel za asanaciju
bunara

Voditelj odjela

Vaditelj,
Likvidator/blagajnik,
Knjigovoda,
Referent opcih poslova i
prve pomodi/skladista

Koordinator i voditelj
tima za asanaciju
- bunara,
Pomoéni radnik -

Odjel za pripremu i
provedbu projekata

Projekt menadzer,
Asistent na
projektima,

Ostali djelatnici na

projektu.

Odjel zarad sa
mladima

Odjel za pomoé u
ku¢i

Voditelj odjela

Voditelj odjela
pomoéi.u kuéi,
Gerontodomagica,

" Dostayljac,

- Pomoéni radnik,

Spremacica




Clanak 5.
Ured ravnatelja

Ured ravnatelja obavlja poslove planiranja, programiranja i provodenja statutarnih obveza
Drustva, poslove u pripremi i skrbi oko izrade i provodenja programa, odluka i akata koje
donosi Skupstina, Odbor i radna tijela i ravnatelj temeljem utvrdenih statutarnih ovlasti.

U Uredu ravnatelja planiraju se, pripremaju i koordiniraju svi programski zadaci GDCK Beli
Manastir planirani za tekucu godinu.

Ureda ravnatelja Cine:
1. ravnatelj,
2. zamjenik ravnatelja
3. koordinator djelatnosti
4. poslovna tajnica

Ravnatelj temeljem Statuta imenuje zamjenika ravnatelja iz redova postojeéih zaposlenika sa
svim ovlastima u slucaju njegove odsutnosti ili za poslove koje na njega prenese. Imenovanje
se unosi u ugovor o radu.

Clanak 6.
Odjel za koordinaciju i distribuciju humanitarne pomo¢i

Odjel za koordinaciju i distribuciju humanitarne pomoéi moze imati djelatnika voditelja
odjela i pomoénog radnika.

Clanak 7.
Odjel za dragovoljno darivanje krvi

Ovaj odjel moze imati voditelja odjela .

Clanak 8.
Odjel sluzbe traZenja, medunarodnog humanitarnog prava i zasite ljudskih prava

Ovaj odjel moze imati voditelja odjela.

Clanak 9.
Odjel racunovodstva

Odjel racunovodstva moZe imati broj izvrsitelja po potrebi koji obavljaju sve poslove odjela
vezane za materijalno, financijsko, knjigovodstveno i arhivsko poslovanje te poslove tetajeva
prve pomo¢i za vozace 1 zaStite na radu te sluzbe osiguranja imovine i osoba: voditelj Odjela
ratunovodstva, likvidator/blagajnik, knjigovoda, referent opéih poslova 1 prve
pomoci/skladistar. ‘




Clanak 10.
Odjel za asanaciju bunara

Odjel za asanaciju bunara moZe imati koordinatora i voditelja tima za asanaciju bunara te
pomoc¢nog radnika.

Clanak 11.
Odjel za pripremu i provedbu projekata

Odjel za pripremu i provedbu projekata moze imati projekt menadzera, asistenta na
projektima te ostale djelatnike na projektu.

Clanak 12.
Odjel za rad sa mladima

Odjel za rad sa mladima moZe imati voditelja odjela za rad sa mladima.

Clanak 13.
Odjel za pomo¢ u kuéi

Odjel za pomo¢ u kuéi moze imati broj izvrsitelja po potrebi za pojedina radna mjesta:
voditelj usluge pomo¢i u kuéi, gerontodomacica, dostavljag, pomoéni radnik, spremagica.

II. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 15.

Sistematizacija poslova pojedinog radnog mjesta sadrzi naziv radnog mjesta, vrstu i stupanj
struéne spreme odredene vrste zanimanja i specijalisticka znanja potrebna za obavljanje
poslova, radno iskustvo, opis poslova radnog mjesta, odgovornost i druge posebne uvjete,
kako slijedi:

1. Ravnatelj
Struéna sprema: VSS
Radno iskustvo: najmanje 5 godina radnog iskustva, poznavanje rada na radunalu, znanje
jednog stranog jezika i vozacka dozvola B-kategorije
Odbor GDCK Beli Manastir moze odlukom utvrditi i druge posebne uvjete koje treba
ispunjavati osoba za funkeciju ravnatelja, a koji su primjereni potrebama GDCK Beli
Manastir.
- predstavlja i zastupa GDCK Beli Manastir, naredbodavac je za izvrSenje i ostvarenje
financijskog plana, odgovara za zakonitost rada, provodi odluke tijela GDCK BM
- ovlasteni je predstavnik GDCK BM u odnosu na trece strane i pred sudom
- rukovodi zaposlenicima i volonterima, sklapa ugovore s vanjskim suradnicima
- odgovoran je za pripremu i provedbu zadataka i aktivnosti GDCK BM, te sudjeluje u
istima
- priprema financijski plan i financijska izvje$¢a, planove rada i izvje§¢a o radu, podnosi
te dokumente Skupstini
- saziva i vodi sastanke koordinacije ¢lanica radi pripreme zajednickih dokumenata,
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planova, izvjes¢a uskladivanja aktivnosti, edukacije itd.

- sazivai vodi sastanke radnih tijela GDCK BM

- sudjeluje u radu koordinacije Zupanijskih ravnatelja Hrvatskog Crvenog kriza i
izvrSava dodijeljene obveze

- suraduje sa srodnim organizacijama, ustanovama, udrugama i sluzbama u provodenju
zadataka od humanitarnog, zdravstvenog i socijalnog interesa

- vodi krizni stozer GDCK BM

- aktivno sudjeluje u radu tijela ¢iji je ¢lan po sluzbenoj duznosti ( stozer CZ Grada
Belog Manastira)

- brine o odnosima sa javnoséu GDCK BM

- za svoje djelovanje odgovara Odboru i Skupstini GDCK BM te Glavnom odboru
Hrvatskog Crvenog kriza

2. Zamjenik ravnatelja
Stru¢na sprema: VSS, VSS
Radno iskustvo: 3 godine radnog iskustva, poznavanje rada na racunalu, Znanje
jednog stranog jezika i vozatka dozvola B-kategorije

- priprema nacrte sporazuma, ugovora, odluka i drugih akata iz djelatnosti drustva,
sudjeluje u radu kolegija, obavlja stru¢ne poslove vezane za radne odnose i kadrovsku
problematiku i vodi propisane i druge potrebne evidencije.
- brine 0 odnosima sa javno$éu GDCK BM
- provodi kontinuirano informiranje i obu¢avanje stanovnistva, a posebno djece i mladih
0 opasnosti od mina i drugih eksplozivnih naprava,
- mjerodavan je za ostvarivanje prava za pristup informacijama (sluzbenik za
informiranje)
- uspostavlja i vodi evidenciju o zbirci osobnih podataka (sluzbenik za zatitu osobnih
podataka)
- obavlja sve poslove ravnatelja u njegovom odsustvu
- obavlja i druge poslove po potrebi i nalogu ravnatelja, a za svoj rad odgovara
ravnatelju

3. Koordinator djelatnosti
Stru¢na sprema: VSS, VSS ili SSS
Radno iskustvo: 1 godina radnog iskustva i vozatka dozvola B-kategorije
- obavlja poslove koordinatora svih djelatnosti svog odjela (izvjestaje, analize,
statistiCke pokazatelje i dr.)
- koordinira rad zaposlenika odjela i obavlja druge poslove u dogovoru s ravnateljem, a
za svoj rad odgovara ravnatelju

4. Poslovna tajnica
Struéna sprema: VSS, VSS ili SSS
Radno iskustvo: 1 godine radnog iskustva, poznavanje rada na ra¢unalu, znanje
jednog stranog jezika i vozacka dozvola B-kategorije
Posebna znanja i sposobnosti: poznavanje rada na raunalu, znanje jednog stranog jezika i
vozacCka dozvola B-kategorije
- radi poslove tajnice
- sudjeluje u radu kolegija, prati izvriavanje zakljucaka kolegija
- brine o pravovremenoj izradi plana koristenja godisnjih odmora, prati i ukazuje na
1skoristenost godisnjih odmora
- izdaje rjeSenja za godi$nji odmor, placeni dopust i druge odsutnosti zaposlenika
- prepisuje i umnoZava radne i druge materijale



- vodi evidenciju o obavezama ravnatelja, suraduje s ostalim sluzbama

- stara se o snabdjevenosti potrebnim materijalima,

- suraduje s podmlatkom i mladeZi Crvenog kriZa i upravama $kola

- priprema ugovore, vodi urudzbeni zapisnik

- obavlja druge poslove po potrebi i nalogu ravnatelja, a za svoj rad odgovara
ravnatelju

5. Voditelj odjela za koordinaciju i distribuciju humanitarne pomo¢i
Stru¢na sprema: VSS, VSS ili SSS
Radno iskustvo: 1 godina radnog iskustva
- koordinacija i organizacija svih poslova vezanih uz distribuciju humanitarne
pomoci
- obavlja druge poslove po potrebi i nalogu ravnatelja, a za svoj rad odgovara
ravnatelju

6. Voditelj odjela za dragovoljno darivanje krvi
Stru¢na sprema: VSS, VSS ili SSS
Radno iskustvo: 1 godina radnog iskustva
Posebna znanja i sposobnosti: vozacka dozvola B — kategorije
- organizacija i koordinacija svih poslova vezanih uz dobrovoljno darivanje krvi
- obavlja druge poslove po potrebi i nalogu ravnatelja, a za svoj rad odgovara ravnatelju

7. Voditelj sluZbe traZenja, medunarodnog humanitarnog prava i zatite ljudskih prava

Stru¢na sprema: VSS, VSS ili SSS

Radno iskustvo: 1 godina radnog iskustva, poznavanje rada na ratunalu, znanje jednog

stranog jezika i vozatka dozvola B-kategorije

- organizira, prati i proucava pravnu problematiku i neposredno organizira primjenu
novina i dogovorene metodologije u svakodnevnom poslovanju;

- izraduje programe i predlaze mjere za unapredenje i rjeSavanje konkretnih pitanja;

- odrzava kontakte s drzavnim, medunarodnim i drugim institucijama;

- izraduje izvjesca i analize stanja po pojedinim pitanjima i pruZa instruktivnu pomo¢;

- prati i prou¢ava problematiku i brine o primjeni medunarodnog humanitarnog prava i
zastite [judskih prava

- prima stranke iz svoga djelokruga rada, vodi urudzbeni zapisnik i rje$ava predmete
sluzbe trazenja u skladu s pravilima.

8. Voditelj Odjela racunovodstva
Stru¢na sprema: VSS, VSS ili SSS ekonomskog smjera
Radno iskustvo: 2 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
Posebna znanja i sposobnosti: poznavanje rada na radunalu, znanje jednog stranog jezika i
vozacka dozvola B-kategorije
- organizira, koordinira i prati rad zaposlenika odjela
- vodi brigu o to¢nosti, urednosti i aZurnosti poslovanja odjela
- izraduje prijedlog financijskog plana, prijedlog izmjena i dopuna financijskog plana,
analize poslovanja u suradnji s ostalim sluzbama
- kontrolira i knjiZi poslovne promjene po potrebi u glavnoj knjizi
- vrSi obracun place zaposlenika i kontrolu obraduna i izvje$céa
- sudjeluje u izradi prijavne dokumentacije u natjeCajima za projekte, praéenju
dokumentacije o izvrSavanju projekata i sastavljanju financijskih izvie$¢a vezanih uz
projekte




daje prijedloge i primjedbe radi unapredenja ratunovodstvenog poslovanja

vrsi pripremu i izradu obra¢una u svrhu sastavljanja financijskih izvjeica

organizira kontrolu i pomo¢ popisnim povjerenstvima u provedbi popisa,
ratunovodstvenu obradu popisane imovine i obveza, knjizi inventurne razlike i
sudjeluje u izradi elaborata o popisu imovine i obveza

izraduje financijske izvjedtaje i brine o pravovremenoj dostavi izvjestaja tijelima
obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja, za svoj rad odgovara ravnatelju

9. Likvidator/blagajnik

Struéna sprema: VSS, VSS ili SSS ekonomskog smjera

Radno iskustvo: 1 godine radnog iskustva na istim ili slinim poslovima, poznavanje rada na
racunalu i vozacka dozvola B-kategorije

vrsi pripremu, prikupljanje dokumentacije za obracun, obrac¢un i kontrolu obraduna
place, drugih primitaka i dr. materijalnih prava radnika, sastavlja izvje¥¢a o tome i
brine o pravovremenom dostavljanju tijelima i vr$i druge aktivnosti vezene uz
navedene obrac¢une

vr$i raCunsku i formalnu kontrolu ulaznih ratuna, izraduje virmanske naloge za
placanje po racunima, organizira i prati ratune dobavljaca po rokovima plaéanja

vodi rauna o kreditnoj obvezi i pravovremenom plaéanju kreditne obveze

vodi blagajnicko poslovanje u glavnoj blagajni

vodi evidenciju o primljenim i izdanim vrijednosnim papirima

brine o bezgotovinskom platnom prometu u zemlji i inozemstvu

podiZe novac sa ziro ratuna za potrebe glavne blagajne

obavlja isplate u gotovini na temelju ispravno likvidirane dokumentacije

vrsi obracun ugovora o djelu, autorskih ugovora, sastavlja i dostavlja odgovarajuéa
1zvjesca

prima gotovinske uplate u blagajnu i izraduje popratnu dokumentaciju o tome

vodi brigu o kasicama HCK vodi evidenciju postavljanja, redovitost praZnjenja i

"uplate u glavnu blagajnu

vrii izdavanje 1 obracun putnih naloga i vodi evidenciju u knjizi putnih naloga

obavlja pravovremeno poslove prijave/odjave/promjene podataka radnika, sreduje i
Cuva svu dokumentaciju u dosjeima radnika te aZurira promjene, izdaje potvrde o
primanjima radnika i sl.

izraduje statisticke i druge izvje$taje iz podrudja radnih odnosa

sudjeluje u izradi elaborata o popisu

obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja, za svoj rad odgovara voditelju odjela i
ravnatelju

10. Knjigovoda

Struéna sprema: VSS, SSS ekonomskog smjera

Radno iskustvo: 1 godina radnog iskustva na istim ili slinim poslovima, poznavanje rada na
racunalu i1 vozacka dozvola B-kategorije

unosi ulazne racune troSkova u knjigu ulaznih racuna, izraduje naloge za plac¢anja
kontira i knjizi knjigovodstvenu dokumentaciju

vodi azurno i uredno analiticku evidenciju dugotrajne nefinancijske imovine, sitnog
inventara u registru osnovnih sredstava i sitnog inventara, te uskladuje s glavnom
knjigom,

vrsi kontrolu godiS$njeg popisa imovine i obveza, sudjeluje u izradi elaborata o popisu
vrsi sve radnje vezane uz prijavu Stete na imovini, praéenje i naplatu potrazivanja po
osnovi osiguranja




- vidi izdavanje, obratun i kontrolu putnih naloga, vodi evidenciju u knjizi putnih
naloga

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja, za svoj rad odgovara voditelju odjela i
ravnatelju

11. Referent opéih poslova i prve pomocéi/skladistar
Stru¢na sprema: VSS, VSS ili SSS ekonomskog smjera
Radno iskustvo: 1 godine radnog iskustva, poznavanje rada na ra¢unalu i vozac¢ka dozvola B-
kategorije
— organizira i koordinira sve poslove vezane uz dobrovoljno darivanje krvi
— organizira i koordinira sve poslove vezane uz distribuciju humanitarne pomo¢i
— obavlja poslove referenta prve pomoéi za vozace i zastitu na radu
— osigurava preuzimanje, skladistenje i izdavanje robe
— sudjeluje u provodenju popisa imovine i obveza
— evidencija ulaza i izlaza poste
— aZuriranje web stranice Poslodavca
— izdaje reverse i drugu dokumentaciju po potrebama sluzbe
— obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja, za svoj rad odgovara ravnatelju

12. Voditelj odjela za asanaciju bunara
Stru¢na sprema: VSS, VSS ili SSS prednost tehnicka struka
Radno iskustvo: 1 godina radnog iskustva
Posebna znanja i sposobnosti: licenca za voditelja tima za asanaciju bunara i za rad s
mobilnim procis¢ivatem za vodu, vozatka dozvola B kategorije, potvrda o zdravstvenoj
sposobnosti, poznavanje rada na ra¢unalu.
- prikupljanje podataka o vrsti i stanju javnih i privatnih bunara
- utvrdivanje prioritetnih podruéja
- izrada dnevnog i tjednog plana rada
- uzimanje uzoraka vode iz bunara, bioloska i kemijska analiza,
- ftretiranje bunara, ¢i$¢enje bunara, popravak bunara,
- uredenje okolisa bunara
- vodenje brige o odrzavanju, tehni¢kom pregledu, osiguranju i registraciji terenskog
vozila, kao i o odrZavanju kompletne opreme za rad na asanaciji bunara
- vodenje evidencije koristenja terenskog vozila, utroska goriva i maziva i drugog
potroSnog materijala za vozilo, prikolicu i opremu.
- izrada dnevnih, mjeseénih i godi¥njih izvje$éa o radu tima

13. Pomoc¢ni radnik
Stru¢na sprema: NKV, SSS
Radno iskustvo: 1 godine radnog iskustva
Posebna znanja i sposobnosti: vozatka dozvola B - kategorije
- pomo¢ pri asanaciji bunara voditelju odjela
- obavlja druge poslove po potrebi i nalogu ravnatelja, a za svoj rad odgovara voditelju
odjela 1 ravnatelja

14. Projektni menadzer
Struéna sprema: VSS, VSS ili SSS
Radno iskustvo: 3 godine radnog iskustva, poznavanje rada na ra¢unalu, znanje
jednog stranog jezika i vozacka dozvola B-kategorije
- priprema projektne prijedloge
- operativno planira i vodi projekte kroz projektni ciklus




- prati ostvarivanje termina, zadaca i financijskih ciljeva u okviru izvodenja projekta

- koordinira rad u timu za pisanje, koordinaciju i evaluaciju projekata

- koordinira istrazivanja i analize podataka

- upravlja projektnim budZetima i priprema planove i izvjes¢a za godiSnje
aktivnosti;

- osposobljava i koordinira projektnim osobljem i volonterima

- piSe ¢lanke za javnost

- priprema prezentacija, izvjeStaja i izrada upitnika

- organizira sastanke, radionice, treninge za volontere i stru¢no osoblje

- odgovora za odrZavanje i razvijanje kontakata s nacionalnim i medunarodnim
donatorima i partnerima

- upravlja nabavkom i planira aktivnosti u podru¢ju projektnih aktivnosti

- radi i druge poslove po nalogu ravnatelja, za svoj rad odgovara ravnatelju

15. Asistent na projektima

Struéna sprema: VSS, VSS ili SSS

Posebna znanja i sposobnosti: poznavanje rada na ratunalu, znanje jednog stranog jezika i
vozacka dozvola B-kategorije

- sudjeluje u pripremi projektnih prijedloga

- sudjeluje u operativnom planiranju i provodenju projekta kroz projektni ciklus

- sudjeluje u pracenju ostvarivanja termina, zadaca i financijskih ciljeva u okviru
izvodenja projekta

- sudjeluje u pripremi i prikupljanju projektne dokumentacije

- sudjeluje u Sirenju rezultata projekta

- sudjeluje u pripremama prezentacija, izvje$taja i izradama upitnika

- sudjeluje u planiranju aktivnosti u podru¢ju projektnih aktivnosti

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja, za svoj rad odgovara voditelju odjela i
ravnatelju

16. Voditelj rada s mladima
Struéna sprema: VSS, VSS ili SSS
Radno iskustvo: 3 godine volontiranja i rad s volonterima.
Posebna znanja i sposobnosti: poznavanje rada na ratunalu, znanje jednog stranog jezika i
vozacka dozvola B-kategorije

provodi programe rada s mladima te programe u koje su volonterski uklju¢eni mladi
suraduje s prosvjetnim institucijama te drugim institucijama, organizacijama,
udrugama i nadleZnim tijelima i predstavnicima javnog informiranja za potreba
provodenja programa rada s mladima i programa u koje su ukljuéeni mladi

provodi potrebne evidencija za rad s volonterima sukladno Zakonu o volonterstvu
provodi poslove zastite i spaSavanja u kojima sudjeluje ,,GDCK Beli Manastir*
provodi program pomoci zrtvama trgovanja ljudima Beli Manastir i vodi program
prevencije trgovanja ljudima

dizajnira, priprema i izraduje multimedijalne sadrZaje i radi na vizualnom identitetu
Drudtva te na administratorskim poslovima vezanim za odrzavanje Facebook,
Instagrama, Twitter, Tik-Tok

obavlja sitnije intervencije na racunalnom sustavu i komunikacijama te nadzire rad
servisiranja i odrzavanja racunalnog sustava

analizira stanja podrucja za koje je odgovoran, izrada izvje$¢a o radu

sudjeluje u radu kolegija

radi 1 druge poslove po potrebi i nalogu ravnatelja, a za svoj rad odgovara ravnatelju




17. Voditelj usluge pomo¢ u kuéi

Struéna sprema: VSS, VSS ili SSS

Posebna znanja i sposobnosti: vozatka dozvola B-kategorije

- obavlja koordinaciju djelatnika, korisnika i aktivnosti usluge pomo¢ u kuéi

- organizira mjesecne sastanke (radne dogovore) svih djelatnika

- odrzava pojedinacne konzultacije sa svakim djelatnikom (najmanje jednom mjeseéno)

- obilazi korisnike ovisno o potrebi, a posebno kod uklju¢ivanja novih korisnika u
uslugu pomo¢ u kuéi utvrdivanja

- izraduje mjesecni plan aktivnosti za sve djelatnike

- pomaZe djelatnicima u vodenju evidencije o korisnicima

- nadzire rad djelatnika

- vodi mjese¢nu evidenciju i nadzire utrosak financijskih sredstava

- temeljem evidencijskih lista izraduje kvartalna izvjeséa za Ministarstvo kao i
specifikaciju troskova programa

- suraduje s nadleznim sluZbenicima Ministarstva i s nadleZnim osobama u opéini gradu
i Zupaniji ‘

- obavlja druge poslove po potrebi i nalogu ravnatelja, a za svoj rad odgovara
ravnatelju |

18. Gerontodomacdica
Stru¢na sprema: NKV, SSS
Radno iskustvo: nije potrebno

- obavljanje kuc¢nih poslova u kuéi korisnika usluge pomo¢ u kuéi (nabava Zivernih
namirnica, pomo¢ u pripremanju obroka, pranje posuda, pospremanje stana, donosenje
vode, ogrijeva i sli€no, organiziranje pranja i glatanja rublja, nabava lijekova i drugih
potrepstina)

- odrzavanje osobne higijene u kué¢i korisnika (pomoé¢ u oblagenju i svladenju, u
kupanju i obavljanju drugih higijenskih potreba, zadovoljenje drugih svakodnevnih
potreba)

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja, za svoj rad odgovara voditelju odjela i
ravnatelju

19. Dostavljac
Stru¢na sprema: NKV, SSS
Radno iskustvo: nije potrebno
Posebna znanja i sposobnosti: vozatka dozvola B-kategorije
- organiziranje prehrane u kuci korisnika nabava i dostava gotovih obroka u kuéu)
- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja, za svoj rad odgovara voditelju odjela i
ravnatelju

20. Pomoc¢ni radnik
Stru¢na sprema: NKV, SSS
Radno iskustvo: nije potrebno
Posebna znanja i sposobnosti: vozatka dozvola B-kategorije
- obavlja tehni¢ke poslove (cijepanje drva, obavljanje sitnih popravaka u kuéi koji ne
zahtijevaju specifi¢na struéna znanja i sl.)
- uredenje okucnice (ko3nja trave, ¢isCenje snijega i sl.)
- pratnja pri nuznim izlascima iz kuce (lije¢nicki pregled i dr.)
- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja, za svoj rad odgovara voditelju odjela i
ravnatelju
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21. Spremacica
Stru¢na sprema: NKV, SSS
Radno iskustvo: nije potrebno
- obavlja poslove ¢i¢enja prostorija u zgradi GDCK Beli Manastir
- vodi brigu o odrzavanju &istoée okolisa zgrade GDCK Beli Manastir te vodi brigu o
cvijecu i zelenilu u zgradi i oko zgrade
- prijavljuje neispravnosti na zgradi koje uo¢i prilikom &iséenja
- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja, za svoj rad odgovara voditelju odjela i
ravnatelju

Zaposljavanje u GDCK Beli Manastir je moguce i na pozicijama koje nisu predvidene ovim
Pravilnikom isklju¢ivo u situacijama kada je GDCK Beli Manastir kao nositelju projekta ili
kao projektnom partneru odobren projekt kojim je predvideno zapo§ljavanje osoba na
specifiénim radnim mjestima za koja, prema Statutu i drugim opéim aktima GDCK Beli
Manastir ina¢e nema potrebe.

Clanak 16.

Do ispunjenja svih radnih mjesta utvrdenih ovom sistematizacijom, poslove i radne zadatke
nepopunjenih radnih mjesta, ravnatelj rasporeduje ravnomjerno na postojeée radnike ili za
pojedine povremene poslove angazira vanjske suradnike u skladu sa Zakonom.

Clanak 17.

Ugovor o radu sklapa se u pismenom obliku i sadrzi sve uglavke koji su propisani Zakonom
o radu.

Clanak 18.

Radnici u GCDK Beli Manastir rasporeduju se na pojedina radna mjesta ovisno o stru¢noj
spremi i godinama radnog staza.

Clanak 19.

Radnici moraju imati struénu spremu propisanu zakonom ili drugim propisom.

Clanak 20.

Radnici u GDCK Beli Manastir primaju se u radni odnos uz obavezni probni rok, a koji moze
trajati najduze 6 mjeseci.

Clanak 21.
Zvanja 1 radna mjesta radnika u Stru¢noj sluzbi GDCK Beli Manastir mogu biti radna mjesta:

- zakoja je opéi uvjet visoka struéna sprema;
- zakoja je opéi uvjet visa struéna sprema;
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- zakoja je op€i uvjet srednja stru¢na sprema, SSS;
- zakoja je op¢i uvjet niZa stru¢na sprema ili osnovna skola, NK V.,

Clanak 22.
Pravilnikom se utvrduje ova lista koeficijenata:

- Ravnatelj koeficijent 3,5
- Zamjenik ravnatelja koeficijent 2,9
- Projekt menadzer koeficijent 2.9
- Projektni asistent koeficijent 2,7
- Koordinator djelatnosti koeficijent 1,5
- Voditelj rada s mladima koeficijent 1,3
- Poslovna tajnica koeficijent 1,3
- Voditelj Odjela ra¢unovodstva koeficijent 1.3
- Likvidator/blagajnik koeficijent 1,3
- Knjigovoda koeficijent 1,3
- Voditelj odjela za dragovoljno darivanje krvi koeficijent 1,3
- Struéni referent za opéih poslova 1

prve pomoci/ skladistar koeficijent 1,3
- Voditelj sluzbe trazenja, medunarodnog humanitarnog

prava i zastite ljudskih prava koeficijent 1,3
- Voditelj odjela za pomo¢ u kuéi koeficijent 1,3
- Voditel] odjela za koordinaciju i distribuciju

humanitarne pomoéi koeficijent 1,3
- Voditelj odjela za asanaciju bunara koeficijent 1,25
- Pomo¢ni radnik koeficijent 1
- Gerontodomacica koeficijent 1
- Dostavlja¢ koeficijent 1
- Spremacica koeficijent 1

Za svakog radnika ravnatelj odlukom odreduje pojedini koeficijent za obradun place.
Visina osnovice obraunava se prema vaze¢em Zakonu o minimalnoj plaéi.

Kod poslodavca se sastavljaju i vode evidencije i obraduni plaéa, naknada placa i ostalih
primanja prema propisima o evidencijama o radnim odnosima i ra¢unovodstvu.

Podatke o placama radnika moZe ovlastenim drZavnim tijelima ili tre¢im osobama
priopéavati samo ravnatelj.

Clanak 23.

Za prekovremeni rad, no¢ni rad te za rad nedjeljom, blagdanom ili nekim drugim danom
za koji je zakonom odredeno da se ne radi, radnik ima pravo na poveéanu placu i to:

- za prekovremeni rad 50 %
- za no¢ni rad 30 %
- za rad nedjeljom, blagdanom 30 %

ili nekim drugim danom za koji
Jje zakonom odredeno da se ne radi
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Dodaci iz stavka 1. ovog ¢lanka medusobno se ne iskljuduju.

U slu€aju potrebe za prekovremenim radom, noénim radom te za radom nedjeljom,
blagdanom ili nekim drugim danom za koji je zakonom odredeno da se ne radi, biti ée
izdan pismeni nalog ravnatelja ili osobe koju ravnatelj na to ovlasti.

Clanak 24.

Osnovnu placu radnika ¢ini umnozak koeficijenta, osnovice i dodatka na placu.
Koeficijent za obratun placa utvrduje ravnatelj na temelju ostvarenja financijskog plana.
Placa se isplacuje unatrag, jednom mjese¢no.

Clanak 25.
Placu radnika u GDCK Beli Manastir ¢ini osnovna plaéa utvrdena listom koeficijenata.
Clanak 26.

NajniZa placa radnika GDCK Beli Manastir ne moZe biti manja od najniZe place utvrdene
zakonskim propisima.

Clanak 27.
Ravnatelj GDCK Beli Manastir moze, posebnom odlukom odobriti stimulaciju radnika.
Clanak 28.

Koeficijent za obracun plaée rukovoditelja struéne sluzbe GDCK Beli Manastir
(ravnatelja) utvrduje Odbor svojom odlukom.

Clanak 29.

Radniku se na osnovnu pla¢u dodaje 0,5 % za svaku godinu radnog staza.

Radnik ima pravo na naknadu plac¢e u visini svoje osnovne place (bez prekovremenog
rada) isplac¢ene u prethodnom mjesecu za vrijeme kad ne radi zbog:

koristenja godi$njeg odmora,

plaéenog dopusta,

drzavnih blagdana i neradnih dana utvrdenih Zakonom,

obrazovanja i struénog osposobljavanja za potrebe GDCK Beli Manastir

Clanak 30.

Kad radnik odsustvuje sa rada zbog bolovanja do 42 dana pripada mu naknada plaée u
visini 80 % njegove place ostvarene u posljednjih 6 mjeseci prije mjeseca u kojem je
bolovanje zapoceto.

U slucaju bolovanja zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu, radniku pripada
naknada u iznosu od 100 % place, ostvarene u mjesecu neposredno prije nego $to je poceo
s bolovanjem.,
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Radnik je duzan Sto je prije moguce obavijestiti poslodavea o privremenoj nesposobnosti
za rad, a najkasnije u roku od tri dana duZan je dostaviti lije¢ni¢ku potvrdu o privremenoj
nesposobnosti.

III. OSTALA MATERIJALNA PRAVA DJELATNIKA

Clanak 31.

Radniku se moZe isplatiti regres za godi$nji odmor.

Odluku o visini i isplati regresa donosi ravnatelj GDCK Beli Manastir.

Radniku koji ima najmanje Sest mjeseci rada i stekao je pravo na godisnji odmor za tu
godinu, prema uvjetima iz Zakona, isplatit ée se regres u istom iznosu kao i radnicima s
duzim radom u Stru¢noj sluzbi GDCK Beli Manastir.

Clanak 32.

Kada radnik stekne uvjete za mirovinu pripada mu pravo na otpremninu.

Visina otpremnine iz stavka 1. isplacuje se u iznosu utvrdenom Pravilnikom o porezu na
dohodak, a o visini otpremnine iznad neoporezivog iznosa odlu¢uje Odbor GDCK Beli
Manastir .

Clanak 33.

Radnik ima pravo na jubilarnu nagradu za ukupni radni staz u HCK, GDCK Beli Manastir
1to za:

- 10 godina radnog staza
- 15 godina radnog staza
- 20 godina radnog staza
- 25 godina radnog staza
- 30 godina radnog staza
- 35 godina radnog staza
- 40 godina radnog staza

u iznosu utvrdenom Pravilnikom o porezu na dohodak
Clanak 34.

Radnik ili njegova obitelj imaju pravo na solidarne pomo¢i u slijedeéim sluéajevima:
1. smrt radnika
2. smrt ¢lana uze obitelji.

Radniku se moze isplatiti solidarna pomo¢ u slu¢ajevima:
1. nastanka invalidnosti radnika ‘
2. neprekidnog bolovanja duZeg od 90 dana
3. otklanjanja Stetnih posljedica uslijed elementarnih nepogoda na objektima za stanovanje
radnika
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Odluku o davanju i visini iznosa donosi ravnatelj GDCK Beli Manastir sukladno uvjetima
(financijskim) poslovanja.

Clanak 35.

Poslodavac moZe jednom godiSnje osigurati sredstva za poklon djetetu zaposlenika do 15
godina starosti, dar u naravi radniku i boZiénicu.

Odluku o davanju i visini iznosa donosi ravnatelj GDCK Beli Manastir sukladno uvjetima
(financijskim) poslovanja.

Clanak 36.

Kada je radnik upuen na sluzbeno putovanje u zemlji, moZe mu se isplatiti naknada
prijevoznih tro8kova (u visini stvarnih troskova), dnevnica, naknada punog iznosa hotelskog
raCuna za nocenje i ostalih troskova sluzbenog putovanja u visini stvarno nastalih trogkova.
TroSkovi i dnevnice za sluzbena putovanja u inozemstvu obradunavaju se na na¢in kako je to
regulirano za tijela drzavne uprave.

Na sluzbeno putovanje mozZe biti upucena i osoba koja nije zaposlenik GDCK Beli Manastir,
u slucaju kada obavlja poslove vezane uz djelatnost GDCK Beli Manastir na nac¢in i uz uvjete
odredene ovim Pravilnikom.

Clanak 37.

Radnik ima pravo na naknadu i ostalih troskova potrebnih za sluZbena putovanja kao $to su:

- tro8kovi postarine i sluzbenih telefonskih razgovora,

- cestarine, mostarine, troskovi prolaska kroz tunele i sl.

- tro8kovi rezervacije i troskovi prijenosa i nabave potrebnog materijala za rad.
Ostali troskovi (reprezentacije i sl.) u¢injeni tijekom sluZbenog putovanja priznaju se radniku
samo ako ih odobri ravnatelj GDCK Beli Manastir, uz predodenje raduna odnosno druge
valjane dokumentacije o trosku.

Clanak 38.

Radnik, kao i osoba koja nije zaposlenik GDCK Beli Manastir, u slu¢aju kada obavlja poslove
vezane uz djelatnost GDCK Beli Manastir, a kojemu je odobreno koritenje vlastitoga
osobnog automobila u sluzbene svrhe, ima pravo na naknadu tro$kova u skladu s odredbama
Pravilnika o porezu na dohodak. '

Odluku o koristenju sluzbenog automobila u privatne svrhe za radnike donosi ravnatelj, a za
ravnatelja Odbor sukladno propisima.

Clanak 39.

Poslodavac moZe radniku isplatiti naknadu troskova prijevoza na posao i s posla u visini
stvarnih troskova prijevoza javnim prometom prema cijeni mjesecéne ili pojedinaéne karte.

Clanak 40.

Radniku koji radi izvan sjedi$ta poslodavea i izdvojenih poslovnih jedinica, a izvan mjesta
njegova stalnog boravka moze se isplatiti terenski dodatak. Odluku donosi ravnatelj.
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Dnevnica i terenski dodatak se medusobno iskljuéuju.

Clanak 41.

Naknada za odvojeni Zivot od obitelji isplacuje se radniku za vrijeme provedeno na radu u
mjestu sjediSta poslodavea ili njegove izdvojene poslovne jedinice, ako je mjesto rada
razlicito od mjesta prebivalista ili uobi¢ajenog boravista tog radnika.

Obitelj se smatra bra¢ni drug, djeca, posvojenik, pastorak i §ti¢enik, ako su prijavljeni na istoj
adresi stanovanja kao i porezni obveznik.

Naknada za odvojeni zivot isplac¢uje se radi pokriéa poveéanih Zivotnih troskova radnika u
visini odredenoj odlukom ravnatelja.

Naknada za odvojeni Zivot od obitelji, terenski dodatak i dnevnica, medusobno se iskljucuju.

Clanak 42.

Ucenici 1 studenti za vrijeme obavljanja prakse u GDCK Beli Manastir mogu biti nov&ano
nagradeni o ¢emu odluku donosi ravnatel;.

Clanak 43.

Izum radnika ostvaren na radu ili u svezi s radom pripada poslodaveu, a radnik ima pravo na
odgovarajucu naknadu.

Za izum ostvaren izvan radnog vremena radnika poslodavac ima pravo prvokupa, a u slucaju
tehni¢kog unapredenja kojeg je primijenio poslodavac je duzan isplatiti radniku odgovarajuéu
nadoknadu.

Clanak 44.

Radnici mogu biti kolektivno osigurani na teret tro§kova poslovanja, a odluku o tome donosi
ravnatelj.

Poslodavac moZe radnicima osigurati sistematski pregled, a odluku o tome donosi ravnatelj.
Clanka 45.

U slucaju sluzbenog izostanka s rada (vojna vjezba, javna funkcija i sl.) radniku se isplacuje

naknada place iz sredstava poslodavca, a nakon isplate zahtijeva se povrat isplacenih

sredstava od organa ili organizacije koja je uputila poziv radniku.

Clanak 46.

Podatke o platama radnika moZze ovlastenim drzavnim tijelima ili tre¢im osobama priopéavati
samo ravnatelj.

Clanak 47.

Poslovnom tajnom smatraju se:

- podaci koje je GDCK Beli Manastir kao poslovnu tajnu saznalo od drugih pravnih ili
fizi¢kih osoba

- osobni podaci i isprave djelatnika i volontera GDCK Beli Manastir
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- podaci 0 osobnom ili obiteljskom Zivotu djelatnika i volontera GDCK Beli Manastir, a ¢ije
bi neovlateno priopéavanje moglo $tetiti interesu osobe na koju se podatak odnosi ili
¢lanovima njezine obitelji.

- podaci o placama, isplatama placa, isplatama na temelju ugovora o djelu i autorskih
ugovora.

Podaci se klasificiraju stupnjem tajnosti ,,OGRANICENO*.

Clanak 48.

Podaci iz ¢lanka 45. ovog Pravilnika smatraju se tajnom bez obzira na to jesu li napisani
rukom, osobnim raCunalom, strojem, tiskani, stenografirani, $ifrirani, fotokopirani,
snimljeni na filmu, magnetnoj vrpci, disketi ili prenosivom digitalnom mediju.

Podaci o placama, isplatama placa, isplatama na temelju ugovora o djelu i autorskih ugovora
smatraju se tajnom temeljem strukture stjecanja financijskih sredstava GDCK Beli Manastir
koja su svake godine iznad 50% u korist vlastitih djelatnosti.

Clanak 49.
Poslovnu tajnu su obvezni ¢uvati svi radnici GDCK Beli Manastir.

Podatke koji se smatraju tajnom priopéiti ili dati na uvid drugim osobama smije
ravnatelj GDCK Beli Manastir i osobe koje ravnatelj pisano ovlasti.

Clanak 50.

Povredom Cuvanja Poslovne tajne ne smatraju se sljedece situacije:

- ako su podaci dati na zahtjev suda ili tijela ovlastenog za obavljanje nadzora

- ako su podaci priopéeni na sjednici kolegija, Odbora ili Skupstine radi obavljanja

poslova i upravljanja GDCK Beli Manastir

- ako su podaci priopéeni na temelju dopustenja ravnatelja,

- ako su podaci priopéeni osobama, tijelima drzavne uprave, ustanovama i drugim subjektima
na temelju propisa

- kada djelatnici GDCK Beli Manastir otkriju podatak koji je utvrden tajnom u svezi s
podnoSenjem prijava za kazneno djelo, privredni prijestup ili povredu prava i obveza iz
radnog odnosa.

Clanak 51.

Dokumente koji sadrZe tajne podatke Cuvaju voditelji odjela sukladno svojim zaduZenjima
kojima su ti dokumenti dostupni.

Dokumenti se mogu unijeti u poseban registar ili pohraniti u ormar ili kasu sa specijalnom
bravom.
Dokumenti koji sadrze tajne podatke, a koji se ne unose u registar, ostaju na ¢uvanju kod

ovlastenih djelatnika i pohranjuju se u ormare ili radne stolove sa bravama.

Osobe koje rade na sastavljanju, prepisivanju i umnozavanju dokumenata koji sadrze
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podatke koji se smatraju tajnim, duzne su unistiti tragove neuspjelih primjeraka.
Svaka osoba koja u obavljanju svoje ovlasti uo¢i nepravilnosti u svezi Cuvanja i zastite

tajnosti podataka, ili odredene aktivnosti usmjerene na otkrivanje tajnih podatak, obvezna je
bez odlaganja o tome izvijestiti ravnatelja GDCK Beli Manastir.

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 52.
Autenti¢no tumacenje odredaba ovog Pravilnika daje ravnatel].

Clanak 53.
Suprotnost pojedine odredbe ovog pravilnika s prisilnom odredbom sada vazeceg ili naknadno
donesenog zakona ili drugog propisa koji obvezuje poslodavca, ne utjete na valjanost
pravilnika u cijelosti, ve¢ umjesto odredbe suprotne zakonu ili drugom propisu, primjenjivati
¢e se odredba zakona ili propisa.

Clanak 54.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik koji je definirao ovo podrudje.

Clanak 55.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 01.01.2022. godine.

Clanak 56.

[zmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na nadin propisan za njegovo donosenje.

Predsjednik Skupstine Gradskog drustva
Crvenog kriza Beli Manastir:

Miro?av Kosanovi¢, mag. oec/
,'“\ /‘{ '/{Q ?/‘D FUG AN

Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i dana 22. prosinca 2021. godine, te je stupio na snagu
dana O1. sije¢nja 2022. godine.
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