KLASA: 011-03/22-03/750
URBROI: 2137-50-22-01
U Koprivnici, 30. prosinca 2022.

Na temelju ¢lanka 109. Statuta Obrtnicke skole Koprivnica, ravnatelj Obrtnitke $kole Koprivnica
(u daljem tekstu: Skole) donosi

5 . PROCEDURU RADA
UCENICKOG SERVISA OBRTNICKE SKOLE KOPRIVNICA

I.
Obrtni¢ka Skola Koprivnica obavlja poslove posredovanja za povremeni rad uCenika srednjih Skola

Koprivnitko-krizevatke Zupanije temeljem suglasnosti Ministarstva gospodarstva, rada i
poduzetnistva, Klasa: 102-02/09-02/8, Utbroj: 526-08-02-03/2-09-2 od 04, prosinca 2009. godine.

1I.
Ova procedura regulira nain i rokove placanja ¢lanarine, na€in vodenja o¢evidnika i drugih evidencija,
rokove vezane uz izdavanje ugovora, izdavanje raduna, rokove u kojima su poslodaveci duzni platiti
izdane radune, nadin postupanja u sluéaju ne placanja racuna, rokove plaéanja naknada ucenicima te
doprinosa nakon naplaéenih potrazivanja od poslodavaca te druga zaduZenja zaposlenika oko provodenja
pojedinih poslova u procesu Uenitkog servisa Koprivnica (u daljem tekstu: Ucenicki servis).

ITI.
Zaposlenici Ucenickog servisa:
1) obavljaju poslove posredovanja za povremeni rad redovitih u¢enika srednjoskolskih ustanova
Koprivniko-kriZevacke Zupanije za vrijeme zimskog, proljetnog i ljetnog odmora, ije trajanje za
svaku Skolsku godinu propisuje ministar nadleZan za obrazovanje
2) vode oCevidnike u¢enika — élanova i obavljenih posredovanja
3) obratunavaju i naplacuju uenikovu zaradu, propisane doprinose te naknadu za posredovanje od
naruditelja i
4) ispla¢uju puni iznos zarade uceniku bez naknade.

Iv.
Uglanjenje u Uceni&ki servis (€lanarina) naplacuje se u iznosu od 4,00 eura.
Clanarinu je potrebno uplatiti najkasnije na dan u¢lanjenja u Uenicki servis.
Uplaéena ¢lanarina vrijedi jednu kalendarsku godinu.
ProduzZenje ¢lanarine naplacuje se u iznosu od 4,00 eura.
ProduZenje &lanarine potrebno je uplatiti najkasnije na dan produzenja statusa ¢lana Ucenitkog servisa.
Clanarina i produzenje ¢lanarine upladuju se na Ziro-ratun Obrtnicke $kole Koprivnica broj:
HR8023860021552003583.
Pri u¢lanjenju u U&enicki servis i produZenju &lanarine potrebno je priloZiti potvrdu o uplati ¢lanarine.



V.
O povremenom radu ucenika sklapa se ugovor koji nosi naziv "Ugovor o povremenom radu redovitog
udenika".
Ugovor se izdaje uCeniku prije poletka rada kod poslodavca tijekom zimskih, proljetnih i ljetnih
praznika.
Retroaktivno (nakon rada ucenika) ugovor se ne izdaje.

VL
Potpisan, ovjeren i dopunjen Ugovor o povremenom radu redovitog uéenika (sa stvarnim brojem sati
rada i iznosom zarade ucenika) poslodavac je duZan u roku od 15 dana nakon obavljenog posla odnosno
nakon $to mu ucenik po obavljenom poslu dostavi ugovor, dostaviti Ueni¢kom servisu na obraéun.
Na temelju primljenog Ugovora Ucenicki servis izdaje racun poslodaveu u §to kraéem roku koji ne moze
biti duZi od 8 dana.

VIIL.
Poslodavac je duzan platiti izdani ra¢un u roku od 8 dana od dana primitka.
U slucaju da poslodavac ne plati radun u navedenom roku, Ucenicki servis Ce telefonski obavijestiti
poslodavca da je obavezan platiti ra¢un u produZenom roku od 15 radnih dana.
Ako poslodavac ne plati raun u produzenom roku od 5 radnih dana, U¢enicki servis ¢e poslati pisanu
opomenu poslodavcu da je duzan platiti radun u novom roku od 3 radna dana od primitka opomene.
U slu¢aju da poslodavac ne plati racun niti u novom roku od 3 radna dana od primitka opomene, Ugenicki
servis ¢e pokrenuti ovrini postupak kod javnog biljeznika.

VIIL
Nakon napladenog potrazivanja od poslodavca, Ucenicki servis ¢e obaviti isplatu neto iznosa zarade na
racun u¢enika do 10. u mjesecu za iznose doznacene u prethodnom mjesecu.

IX.
Ucenicki servis Koprivnica vodi ofevidnik uc¢enika-¢lanova, ogevidnik poslodavaca te ogevidnik
obavljenih posredovanja.
Ocevidnici se vode u digitalnom obliku (racunalni program) te u fizi¢kom obliku za potrebe arhive.

X.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja.

XI.
Ova Procedura bit ée objavljena na mreznoj stranici Skole u roku od pet dana od dana stupanja na snagu.




