Udruga „Providenca“ Grada Novalje

Na temelju članka 21. Statuta Udruge „Providenca“ Grada Novalje, 23.04.2022 u Novalji, donosim

PRAVILNIK
O unutarnjem redu Udruge „Providenca“ Grada Novalje i pravima i obvezama iz radnog odnosa 

I
OPĆE ODREDBE
Članak 1.
Ovim Pravilnikom utvrđuje se:
· Ustroj Udruge
· Način planiranja poslova
· Radna mjesta, potreban broj djelatnika, opis njihovih poslova i zadaća, te uvjeti potrebni za njihovo obavljanje
· Zasnivanje radnog odnosa – uvjeti, postupak i nadležnosti
· Prava i obveze djelatnika Udruge
· Ovlasti i odgovornosti djelatnika Udruge

II
USTROJ UDRUGE
Članak 2.
Djelatnici Udruge izvršavaju odluke središnjih tijela Udruge postupajući u skladu s pozitivnim zakonskim propisima, a u skladu s odredbama Statuta Udruge i drugih akata Udruge, prema pravilima struke i prema uputama predsjednika Udruge.

Članak 3.
Djelatnici Udruge ustrojavljaju se kao jedinstvena služba.
Radom djelatnika Udruge rukovodi  voditelj.

Članak 4.
Djelatnici Udruge su za svoj rad odgovorni voditelju. Voditelj je za svoj rad  i rad djelatnika odgovoran predsjedniku Udruge.

III
NAČIN PLANIRANJA POSLOVA
Članak 5.
Voditelj Udruge izrađuje godišnji plan i program rada djelatnika Udruge, koji sadrži prikaz i razradu poslovnih funkcija djelatnika u idućoj godini i raspored poslova, odnosno zadaća djelatnika.
Godišnji plan i program rada odobrava predsjedništvo Udruge.

Članak 6.
Voditelj Udruge održava redovite dnevne sastanke s djelatnicima Udruge tijekom kojih se iznosi i evaluira učinjeno, te izdaju radni zadaci za tekući dan.



IV RADNA MJESTA, POTREBAN BROJ DJELATNIKA, OPIS NJIHOVIH POSLOVA I ZADAĆA, TE UVJETI POTREBNI ZA NJIHOVO OBAVLJANJE

Članal 7.
Sistematizacija radnih mjesta Udruge: voditelj općih poslova i gerontodomaćica i gerontodomaćice.
Članak 8.
Opis poslova i zadaća djelatnika Udruge, te uvjeti za njihovo obavljanje:

VODITELJ Udruge – opći i administrativni poslovi, voditelj gerontodomaćica
· Preuzima poslove Tajnika Udruge: obavlja administrativne poslove Udruge u skladu sa Zakonom, Statutom i općim aktima Udruge, te odlukama Skupštine i Nadzornog odbora, rukovodi radom udruge, nadgleda osoblje i volontere i osigurava cjelokupno upravljanje radi postizanja ciljeva Udruge, vodi popis članova Udruge, uz predsjednika i dopredsjednika predstavlja Udrugu lokalnim zajednicama, međunarodnim agencijama i donatorima, te općoj javnosti, razvija redovne radne planove, skrbi o provođenju planova i programa rada Udruge
· Koordinira izvršenjem odluka središnjih tijela
· Obavlja zadaće organizacije, koordinacije i subordinacije
· Prati rad tijela Udruge, prisustvuje sjednicama, izvršava i koordinira izvršenjem odluka ili zaključaka tijela Udruge
· Objedinjuje sve pripremne, organizacijske, tehničke i administrativne radnje u svezi rada tijela Udruge
· Priprema zapisnike i službene zabilješke sa sjednica tijela Udruge, koje sadrže sažetak rasprave, te odluke i zaključke
· Vodi evidenciju rada tijela Udruge i sudjeluje u pripremi izvješća o radu tjela Udruge propisanih njenim Statutom
· Sređuje arhivsku građu, arhiviranje, pismohrana
· Obavlja operaterske zadaće na bazi podataka u smislu unosa podataka, izvršavanja funkcionalnosti aplikacije, ispisa izvješća i statističkih obrada, te ažuriranja podataka
· Vodi blagajnično, materijalno-financijsko poslovanje u suradnji s nadležnim knjigovodstvenim servisom
· Vodi  i koordinira rad gerontodomaćica
· Educira i pruža profesionalno vodstvo gerontodomaćica
· Obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika i tijela Udruge
Uvjeti: 
· stečena VSS; VII stupanj – društveni smjer, mag pedagogije i edukacije filozofije 
· poznavanje rada na računalu
· vozačka dozvola B - kategorije 
broj izvršitelja:  jedan ( 1 )

GERONTODOMAĆICE
· pomoć u dostavi namirnica, lijekova i drugih potrepština, plaćanje računa
· pomoć u pripremi obroka u kućanstvima korisnika
· pomoć u održavanju čistoće stambenog prostora/domova korisnika
· pomoć pri oblačenju i svlačenju odjeće
· pomoć pri češljanju i brijanju
· nabavku higijenskih potrepština
· pomoć u socijalnoj integraciji
· posredovanje u ostvarivanju raznih prava
· pružanje podrške korisnicima putem razgovora i druženja
· pomoć i pratnja u raznim društvenim aktivnostima

Uvjeti: 
· stečena SSS; 
· vozačka dozvola B – kategorije 
· uspješno završen tečaj gerontodomaćice
Broj izvršitelja: četiri ( 4 )


ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA – UVJETI, POSTUPAK I NADLEŽNOSTI

Članak 9.
Opći uvjeti koje mora zadovoljiti svaki kandidat glede prijema u radni odnos su: 
· punoljetnost
· zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se osoba prima
· radno iskustvo u obavljanju sličnih poslova

članak 10.
Radna tijela Udruge za pojedino radno mjesto mogu, osim uvjeta navedenih u ovom Pravilniku, svojom odlukom propisati i posebne uvjete koje kandidat treba ispunjavati glede prijema u radni odnos.

Članak 11.
Zamolbe za zasnivanje radnog odnosa prikupljaju se javnom objavom putem natječaja, odnosno oglasa, ili na drugi način u skladu sa zakonom.

Članak 12.
Komisija, čiji sastav svojom odlukom utvrđuje predsjednik Udruge, obavlja izbor kandidata za prijem u radni odnos.

Članak 13.
Na temelju izvješća komisije iz prethodnog članka ovog Pravilnika, predsjednik Udruge donosi odluku o prijemu u radni odnos, koja mora sadržavati:
· osobne podatke kandidata
· konstataciju o stečenoj stručnoj spremi
· konstataciju o valjanoj vozačkoj dozvoli
· konstataciju o položenom tečaju za gerontodomaćicu
· radno mjesto na koje se kandidat raspoređuje
· vrstu i platni razred
· izrjek da li se Ugovor o radu zaključuje na određeno ili neodređeno vrijeme s naznakom roka na koji se isti zaključuje
· obrazloženje

Članak 14.
Poslodavac/Udruga  i kandidat za zaposlenje na odgovarajućem radnom mjestu radni odnos zaključuju potpisivanjem Ugovora o radu.

Članak 15.
Ako je Ugovor o radu sklopljen na određeno vrijeme, obveze i prava specificirana ugovorom prestaju istekom roka utvrđenim tim ugovorom.

Članak 16.
Ako je Ugovor o radu sklopljen na neodređeno vrijeme, obvezno se ugovara probni rad.

Članak 17.
Rad djelatnika na probnom radu prati voditeljica Udruge, a rad voditelja na probnom radu prati predsjednik Udruge. Tijekom probnog rada utvrđuju se stručne sposobnosti, znanje, te sposobnost obavljanja poslova i izvršavanja zadaća djelatnika raspoređenog na određeno radno mjesto.

Članak 18.
Ako djelatnik na probnom radu svojim stručnim sposobnostima, znanjem, te sposobnošću obavljanja poslova i izvršavanja zadaća ne udovoljava uvjetima rasporeda na određeno radno mjesto utvrđeno ovim Pravilnikom, osoba iz prethodnog članka ovog Pravilnika prije isteka razdoblja probnog rada dužna je uputiti predsjedniku i drugim tijelima Udruge prijedlog za prekid radnog odnosa djelatnika raskidom Ugovora o radu.
U opisanom slučaju predsjednik Udruge onosi odluku o prestanku radnog odnosa s nadnevkom isteka razdoblja probnog rada.


V PRAVA I OBVEZE DJELATNIKA I POSLODAVCA

Članak 19.
Temeljna obveza Poslodavca je dati zaposleniku posao, isplatiti zaposleniku za obavljeni posao plaću i doprinose, te mu osigurati uvjete za siguran rad u skladu sa zakonom.

Članak 20.
Radna mjesta razvrstavaju se prema stručnoj spremi potrebnoj za obavljanje pojedinih poslova, kako slijedi:

	Vrsta 
	Stručna sprema 
	Platni razred

	1.
	VSS
	I – VI 

	2.
	VŠS
	VII – XII 

	3.
	SSS
	XIII – XX 




Članak 21.
Platnim razredima utvrđen je koeficijent izračuna bruto plaće zaposlenika, kako slijedi:

	Vrsta 
	Platni razred
	koeficijent

	1.
		I

	II

	III

	IV

	V

	VI



		5,6

	5,4

	5.2

	5,0

	4,8

	4,6




	2.
		VII

	VIII

	IX

	X

	XI

	XII



		4,4

	4,2

	4,0

	3,8

	3,6

	3,4




	3
		XIII

	XIV

	XV

	XVI

	XVII

	XVIII

	XIX

	XX



		3,2

	3,0

	2,8

	2,6

	2,4

	2,2

	2,0

	1,8





 
Članak 22.
Vrstu i platni razred za svakokog pojedinog zaposlenika utvrđuje svojom odlukom predsjedništvo Udruge.

Članak 23.
Vrsta zaposlenika raspoređenog na odgovarajuće radno mjesto utvrđuje se na temelju stečene stručne spreme.
Platni razred zaposlenika raspoređenog na odgovarajuće radno mjesto utvrđuje se kao:
· najniži platni razred u vrsti, ukoliko kandidat ima ovim Pravilnikom propisane minimalne uvjete stečene stručne spreme i godina radnog iskustva
· viši platni razred od najnižeg u vrsti, ukoliko kandidat ima višu stručnu spremu od propisane ovim Pravilnikom, ili višegodišnje radno iskustvo, ili specijalističko obrazovanje, ili stečena specifična znanja i vještine, ili posebna priznanja, odnosno visoke ocjene za rad od bivših poslodavaca, a svezano za obavljanje poslova i izvršavanje zadaća spram opisa radnog mjesta na koje se kandidat raspoređuje



Članak 24.
Temeljna obveza zaposlenika je preuzete poslove i zadaće obavljati stručno, kvalitetno, pravodobno i savjesno, prema uputama Poslodavca.

Članak 25.
Radno vrijeme zaposlenika utvrđuje se kao puno radno vrijeme sa 40 sati tjedno. 
Tjedno radno vrijeme raspoređuje se u pet radnih dana ( od ponedjeljka do petka ) u pravilu od 8 – 16 sati

Članak 26.
Zaposlenik ima svakog radnog dana pravo na stanku od 30 minuta i koristi je u skladu s dnevnim rasporedom obavljanja poslova i izvršavanja zadaća.

Članak 27.
Dani tjednog odmora su subota i nedjelja.

Članak 28.
Zaposlenik za svaku kalendarsku godinu ima pravo na plaćeni godišnji odmor u trajanju od najmanje 18 radnih dana.
Plaćeni godišnji odmor od 18 radnih dana uvećava se prema slijedećim mjerama:
1. obzirom na složenost posla:
	vrsta
	Stručna sprema 
	dana

	1.
	VSS
	5

	2.
	VŠS
	3

	3.
	SSS
	2



2. obzirom na dužinu radnog staža:
	OSTVARENI RADNI STAŽ
	dana

	do 5 godina
	1

	5 – 10 god
	2

	10 – 15 god
	3

	15 – 20 god
	4

	20 – 25 god
	5

	25 – 30 god
	6

	30 – 35 god
	7

	>  35 god
	8



3. obzirom na posebne socijalne uvjete:

	Posebni socijalni uvjeti
	dana

	Roditelji, posvojitelji, staratelji 1. malodobnog djeteta
	2

	-II-, -II-, -II- za svako malodobno dijete
	3

	-II-, -II-, -II- djeteta s poteškoćama u razvoju
	3

	
	

	
	




Članak 29.
Pri utvrđivanju trajanja godišnjeg odmora ne uračunavaju se subote, nedjelje i blagdani.
Razdoblje privremene nesposobnosti za rad, koje je utvrdio ovlašteni liječnik, ne uračunava se u trajanje godišnjeg odmora.
Za vrijeme trajanja godišnjeg odmora zaposleniku se isplaćuje naknada plaće u visini prosječne mjesečne plaće u predhodna 3 mjeseca.

Članak 30.
Zaposlenici godišnji odmor mogu koristiti u djelovima u skladau s Planom godišnjih odmora, po vlastitoj želji i organizacijskim potrebama.
Godišnji odmor zaposlenik mora u cijelosti iskoristiti do 30.lipnja iduće godine.

Članak 31.
Vrijeme korištenja godišnjih odmora utvrđuje se Planom godišnjih odmora kojeg na prijedlog zaposlenika donosi Voditelj Udruge.
Plan godišnjih odmora donosi se na početku kalendarske godine, a najkasnije do kraja mjeseca travnja tekuće godine.
Za svakog zaposlenika donosi se zasebna odluka o korištenju godišnjeg odmora.

Članak 32.
Zaposlenik ima pravo na plaćeni dopust za važne osobne potrebe određene Pravilnikom o radu Udruge.

PLAĆE, NAKNADE I DRUGA MATERIJALNA PRAVA

ČLANAK 33.
Plaće, naknade i druga materijalna prava utvrđeni su Pravilnikom o radu Udruge.

RASKID UGOVORA O RADU

Članak 34.
Uvjeti i postupak raskida ugovora o radu definirani su Pravilnikom o radu Udruge.


VI OVLASTI I ODGOVORNOSTI DJELATNIKA U OBAVLJANJU POSLOVA

Članak 35.
Ovlasti djelatnika Udruge u obavljanju poslova i zadaća utvrđene su Zakonom, Statutom i drugim aktima Udruge i ovim Pravilnikom.




Članak 36.
Djelatnici Udruge odgovorni su za povrede radnih obveza ( unutarnji red, poslovna stega, odavanje poslovne tajne, i dr. ) predsjedniku Udruge, ako Zakonom ili drugim propisom nije drukčije određeno.


VII PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 37.
Ovaj Pravilnik donosi predsjedništvo Udruge.
Tumačenje odredbi ovog Pravilnika daje predsjedništvo Udruge.

Članak 38.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donošenja. 
Odredbe iz Pravilnika se usklađuju s pozitivnim zakonskim propisima koji reguliraju navedenu materiju.

Predsjednica Udruge „Providenca“
Marija Šćiran
U Novalji, 23.travanj.2022.


