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	REPUBLIKA HRVATSKA

ZAGREBAČKA ŽUPANIJA

GRAD VELIKA GORICA

GRADONAČELNIK

KLASA: 131-01/2014-01/04
URBROJ: 238-31-13-2014-1


Velika Gorica, 9. srpnja 2014. godine

Na temelju članka 56. b. Zakona o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“, broj 33/01, 60/01, 129/05, 109 /07, 125/08, 36/09, 150/11 i 144/12), a u svezi s člankom 81. stavak 1. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“, broj 86/08 i 61/11), članka 20. Poslovnika o radu Gradonačelnika Grada Velike Gorice (Službeni glasnik Grada Velike Gorice br. 14/09.), Gradonačelnik Grada Velika Gorica  9. srpnja 2014. godine,  donosi

PRAVILNIK   

o stručnom osposobljavanju i usavršavanju

službenika i namještenika upravnih tijela Grada Velike Gorice

I. OPĆE  ODREDBE

Članak 1.


Radi osiguranja planskog i organiziranog djelovanja u oblikovanju i razvoju ljudskih potencijala u upravnim tijelima Grada Velike Gorice (u daljnjem tekstu : Grad)  Pravilnikom o stručnom osposobljavanju i usavršavanju  službenika i namještenika (u daljnjem tekstu: Pravilnik) uređuje se ustrojavanje i funkcioniranje sustava stručnog osposobljavanja i usavršavanja službenika, a osobito programi izobrazbe, načela sustava planiranja i provedba plana izobrazbe.

Članak 2.


Ovim Pravilnikom pored navedenog u članku 1. utvrđuju se vrste, načini i uvjeti stručnog osposobljavanja i usavršavanja, te vođenje očevidnika o stručnom osposobljavanju i usavršavanju, a sve u svrhu općeg povećanja razine znanja, vještina, sposobnosti i kvalifikacija službenika na svim razinama kako bi se pridonijelo njihovoj stručnoj sposobnosti, učinkovitosti, djelotvornosti i motiviranosti, a time i ukupnom povećanju uspješnosti Grada u cjelini. 

II.  VRSTE STRUČNOG OSPOSOBLJAVANJA I USAVRŠAVANJA

Članak 3.


Službenici su dužni trajno se osposobljavati za poslove radnog mjesta kao i usavršavati stručne sposobnosti, znanja i vještine kroz organizirane programe izobrazbe  u ustanovi za razvoj lokalne i područne (regionalne) samouprave koju osniva Vlada Republike Hrvatske, a putem radionica, tečajeva  savjetovanja, seminara i slično.

Pročelnici upravnih tijela dužni su poticati službenike upravnih tijela kojima rukovode na pohađanje organiziranih programa izobrazbe.


Izvršenje obveza iz stavka 1. i 2. ovog članka u Gradu provodi se pod uvjetima i na način utvrđen ovim Pravilnikom, a troškovi izobrazbe u službi pokrivaju se iz proračuna Grada.

Članak 4.


Sustavom stručnog osposobljavanja i usavršavanja službenika osigurava se održavanje postojećih te stjecanje i razvijanje novih znanja, vještina i sposobnosti potrebnih za pravilno  i djelotvorno obavljanje trenutnih i planiranih funkcija i zadataka u nadležnosti Grada.


Stručno osposobljavanje se organizira i izvodi s ciljem pripreme službenika za obavljanje novih zadaća na istom ili drugom radnom mjestu.


Stručno usavršavanje obuhvaća aktivnosti koje se obavljaju s ciljem kontinuiranog unapređenja stručnosti  službenika tijekom rada. 


Stručno usavršavanje može biti organizirano osim u ustanovi iz članka 3. ovog Pravilnika, na radnom mjestu ili putem aktivnosti raznih udruga, društava, organizacija ili institucija.

III.  PROGRAMI  IZOBRAZBE

Članak 5.

Programi izobrazbe uključuju :

1. obvezne Programe osobnog usavršavanja službenika koji uključuju stručno osposobljavanje i usavršavanje koje se organizira i izvodi prema programima kojima se osigurava kontinuirano podizanje stručnih znanja službenika od značaja za obavljanje poslova njihova radnog mjesta, a općenito u odnosu na razinu njihove informatičke i tehnološke pismenosti, metodološke osposobljenosti i znanja stranih jezika

2. izobrazbu za vlastite potrebe

3. programe izobrazbe u strateškom upravljanju

4. specijaliziranu izobrazbu namijenjenu pojedinim grupama službenika.

Stručno osposobljavanje i usavršavanje se izvodi prema programima školovanja u verificiranim ustanovama, tečajevima, seminarima i savjetovanjima, studijskim putovanjima u zemlji i inozemstvu i drugim oblicima osposobljavanja i usavršavanja.


Sadržaji i oblici stručnog osposobljavanja i usavršavanja utvrđuju se Planom izobrazbe (u daljnjem tekstu: Plan) donesenim po postupku uređenom ovim Pravilnikom, temeljem procjene potreba i iskazanih interesa službenika.

1. Obvezni programi stručnog osposobljavanja

Članak  6.

Oblici obveznog stručnog osposobljavanja službenika organiziraju se i provode :

· pri prijmu u službu novih službenika tijekom vježbeničkog staža, odnosno osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa, budući se vježbenik odnosno osoba na osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa nalazi na stručnoj i praktičnoj izobrazbi u okviru koje se uz neposredno vodstvo stručne osobe (mentora) kroz praktičan rad i učenje, stručno osposobljava za samostalno obavljanje poslova određene struke odnosno radnog mjesta,

· pri odrađivanju probnog rada, kada se za vrijeme probnog rada ocjenjuju sposobnosti službenika za izvršavanje poslova i zadaća glede načina rada i usvojenog znanja tijekom trajanja istog, 

· pri uvođenju nove tehnike i tehnologije u rad upravnih tijela,

· pri usavršavanju informatičkog znanja,

· u slučajevima značajnih promjena u djelokrugu rada i nadležnostima odnosno  upravnog ustrojstva i metodologije upravnih tijela,

· prilikom učenja stranih jezika za potrebe obavljanja poslova radnog mjesta i 

· prilikom pohađanje tečaja odnosno raznih vidova edukacija, seminara bilo u Hrvatskoj ili inozemstvu, koji su nužno potrebni kako bi službenici tijekom rada postupali sukladno zahtjevima koje pred nas postavlja Europska unija.


Službenici upravnog tijela dužni su prenijeti znanje te pružiti svu stručnu pomoć službeniku koji je na probnom radu u tom upravnom tijelu. 

Članak 7.


Upravno tijelo u okviru kojeg se obavljaju kadrovski poslovi dužno je vježbenicima i službenicima koji su u obvezi položiti državni stručni ispit pomoći oko prikupljanja stručne literature, te ih informirati o održavanju stručnih predavanja i seminara, kako bi se upoznali s općim i posebnim dijelom  državnog stručnog ispita.

Članak  8.


Za vrijeme  vježbeničkog staža, vježbenik odnosno osoba na osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa se nalazi na stručnoj i praktičnoj izobrazbi u okviru kojeg se uz vodstvo stručne osobe – mentora, kroz praktičan rad i učenje, stručno osposobljava za samostalno obavljanje poslova određene struke odnosno radnog mjesta.

Do isteka  vježbeničkog staža,  vježbenik odnosno osoba na osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa, polaže državni stručni ispit na način i pod uvjetima određenim  posebnim zakonom  i uredbom.

2. Izobrazba za vlastite potrebe

Članak 9.


Službeniku se može, na njegov zahtjev odobriti školovanje za stjecanje višeg stupnja stručne spreme, prekvalifikaciju ili pohađanje poslijediplomskog studija, kao i polaganje pravosudnog ispita, kada se sukladno potrebama službe, time jača stručna osposobljenost službenika upravnih tijela Grada za izvršenje poslova iz njihova djelokruga rada.


 Odluku o odobrenju izobrazbe iz stavka 1. ovoga članka donosi gradonačelnik na prijedlog  pročelnika kojemu je službenik podnio zahtjev, uz obrazloženje potrebe i želje za daljnjim usavršavanjem te priložio  program školovanja (dužina trajanja, troškovi školovanja i sl.).


Prilikom  predlaganja gradonačelniku odluke o podnesenom zahtjevu službenika, pročelnik mora provjeriti jesu li osigurana sredstva u Proračunu za tu namjenu.

Članak 10.


Troškovi izobrazbe iz članka 9. Pravilnika  podmiruju se sredstvima osiguranim u proračunu Grada. 


Službenik, kojemu je odobreno školovanje prema odredbi članka 9. ovog Pravilnika ima pravo na plaćenu školarinu do 50% iznosa školarine, maksimalno do 5.000,00 kuna po semestru te troškove vezane uz izradu i obranu završnog rada, maksimalno do 5.000,00 kuna.

Članak 11.


Sa zaposlenikom kojemu je odobreno školovanje sukladno članku 9. sklapa se ugovor o međusobnim pravima i obvezama.


Smatrat će se da je zaposlenik završio školovanje  najkasnije u roku određenom  Statutom visokoškolske ustanove koju pohađa.


Nakon završetka izobrazbe, navedeni zaposlenik mora ostati u službi u Gradu dvostruko duže od vremena trajanja izobrazbe.


Ako svojom voljom ili krivnjom službenika istom prestane služba prije utvrđenog roka, odnosno ako ne završi izobrazbu u predviđenom vremenu, ako izgubi prava na izobrazbu prema propisima ustanove u kojoj se provodi izobrazba ili samovoljno prekine izobrazbu, službenik je dužan naknaditi Gradu iznos u visini svih troškova koji su iz proračuna Grada plaćeni za pohađanje njegove izobrazbe.


Iznimno, službenik kojemu služba prestane zbog organizacijskog viška, profesionalne ili opće nesposobnosti za rad oslobodit će se obveze vraćanja školarine.

IV.  PLANIRANJE  STRUČNOG OSPOSOBLJAVANJA I USAVRŠAVANJA

Članak 12.


Planiranje stručnog osposobljavanja i usavršavanja temelji se na:

· Nacionalnoj strategiji obuke Republike Hrvatske i

· Planovima izobrazbe koji se donosi za svaku kalendarsku godinu. 

Članak 13.


Planom izobrazbe  se utvrđuju ciljevi izobrazbe u jednoj kalendarskoj godini, popis svih aktivnosti u jednoj kalendarskoj godini, s vremenom trajanja i mjestom izvođenja, ciljane grupe koje će programima biti obuhvaćene s brojem planiranih polaznika te procjena potrebnih sredstava za njihovu provedbu.


Postupak planiranja stručnog osposobljavanja i usavršavanja uključuje osiguranje dostatnih financijskih sredstava potrebnih za izvedbu plana izobrazbe.


Sredstva za  troškove izvođenja plana izobrazbe osiguravaju se u Proračunu Grada i to:

· sredstva za troškove stručnog osposobljavanja i usavršavanja iz članka 14. ovog Pravilnika, pojedinačno po upravnim tijelima.

· sredstva za troškove stručnog osposobljavanja i usavršavanja iz članka 15. ovog Pravilnika u okviru upravnog tijela nadležnog za kadrovske poslove. 

Članak 14.

Prijedlog godišnjeg plana izobrazbe za narednu godinu za stručno osposobljavanje i usavršavanje - tečajeve, seminare i savjetovanja, studijska putovanja u zemlji i inozemstvu i druge oblike osposobljavanja i usavršavanja, utvrđuju čelnici upravnih tijela najkasnije do 30. rujna tekuće godine, te procjenjuju i predlažu potrebna financijska sredstva za njihovu provedbu kroz stavku rashoda u prijedlogu proračuna za slijedeću proračunsku godinu. 

Čelnik upravnog tijela utvrđuje u kojem iznosu su osigurana financijska sredstva za planirani oblik usavršavanja i osposobljavanja iz stavka 1. ovoga članka, te sukladno osiguranim sredstvima, u roku od 30 dana od donošenja proračuna, utvrđuje Prijedlog godišnjeg plana izobrazbe i isti dostavlja gradonačelniku na donošenje.

Članak 15.


Najkasnije do 30. rujna tekuće godine čelnici upravnih tijela obvezni su dostaviti prijedloge stručnog osposobljavanja i usavršavanja prema programima školovanja u verificiranim ustanovama - školovanja za stjecanje višeg stupnja stručne spreme, prekvalifikacije ili pohađanje poslijediplomskog studija, za slijedeću proračunsku godinu pročelniku upravnog tijela u okviru kojeg se obavljaju kadrovski poslovi. 


Prijedlozi obvezno sadržavaju obrazloženje potrebe i želje za daljnjim usavršavanjem kao i program školovanja (dužina trajanja, troškovi školovanja i sl.).

Čelnik upravnog tijela u okviru kojeg se obavljaju kadrovski poslovi objedinit će sve zaprimljene prijedloge iz ovoga članka te predložiti potrebna financijska sredstva za provedbu kroz stavku rashoda u prijedlogu proračuna za slijedeću proračunsku godinu. 

Čelnik upravnog tijela u okviru kojeg se obavljaju kadrovski poslovi utvrđuje u kojem iznosu su osigurana financijska sredstva za planirani oblik usavršavanja i osposobljavanja iz stavka 1. ovoga članka, te sukladno osiguranim sredstvima, u roku od 30 dana od donošenja proračuna, utvrđuje Prijedlog godišnjeg plana izobrazbe i isti dostavlja gradonačelniku na donošenje.


Planom iz prethodnog stavka obuhvatit će se i obveze polaganja državnog stručnog ispita, te ostalih stručnih ispita propisanih posebnim propisima.

V.  PROVEDBA PLANA IZOBRAZBE

Članak 16.


Provedbu donesenog plana izobrazbe organizira, prati i ocjenjuje ovlaštena osoba upravnog tijela u čijoj nadležnosti je predlaganje plana, o provedenom planu izvještava  gradonačelnika,  te predlaže aktivnosti i mjere poticanja  radi ostvarenja  ciljeva obrazovanja utvrđenih planom izobrazbe.

Članak 17.


Izobrazba za potrebe službe je obvezna izobrazba koju su zaposlenici dužni pohađati u okviru pojedinih programa izobrazbe na koje su upućeni, a uključuje oblike obveznog stručnog osposobljavanja.


Na oblike izobrazbe utvrđene i organizirane temeljem plana izobrazbe, zaposlenike upravnog tijela upućuje pročelnik.


Na jednokratne oblike stručnog usavršavanja od interesa za djelokrug rada odnosnog tijela, koji nisu izrijekom predviđeni planom izobrazbe, službenike upravnog tijela upućuje pročelnik uz prethodnu suglasnost gradonačelnika, a vodeći računa o raspoloživim proračunskim sredstvima osiguranim za ovu namjenu.


O stručnom osposobljavanju i usavršavanju pročelnika upravnih tijela, koje nije izrijekom predviđeno planom izobrazbe, odlučuje gradonačelnik, vodeći računa o raspoloživim proračunskim sredstvima osiguranim za ovu namjenu.

Članak 18.


Službenik koji se upućuje na pohađanje nekog od programa izobrazbe u inozemstvu mora poznavati strani jezik na kojem se izobrazba provodi u stupnju koji udovoljava kriterijima i zahtjevima institucije koja provodi izobrazbu.

VII.  JEDINSTVENI OČEVIDNIK

Članak 19.


Ovlašteni predlagatelji svih oblika stručnog osposobljavanja i usavršavanja vode očevidnike o realizaciji plana izobrazbe za upravno tijelo kojemu su na čelu.

Pored ovlaštenika iz prethodnog stavka, upravno tijelo u čijoj su nadležnosti kadrovski poslovi vodi jedinstveni očevidnik o svim oblicima stručnog osposobljavanja i usavršavanja na način da dostavljena pismena uloži u osobni list službenika. 


Jedinstveni očevidnik vodi se i u slučaju kada je službenik Grada kao aktivni sudionik- predavač ili izvjestitelj, bilo kao predstavnik ili član nekog od tijela državne uprave, Zagrebačke županije ili Grada delegiran u tom svojstvu u zemlji ili inozemstvu.

Članak  20.


Službenik s kojim je sklopljen ugovor o stručnom osposobljavanju i usavršavanju  u obvezi je redovito obavještavati ovlaštenu osobu o tijeku školovanja kao i o postignutom uspjehu na školovanju.

Članak  21.


Službenik koji je pohađao neki od oblika stručnog osposobljavanja i usavršavanja koji mu je odobren prema odredbama ovog Pravilnika, a koji završava  izdavanjem odgovarajućih verifikacijskih dokumenata, u obvezi je dostaviti ovlaštenoj osobi  dokument kojim potvrđuje pohađanje određenog oblika usavršavanja, uvjerenje o pohađanju seminara, te stjecanje određenih ovlaštenja i bodova.


Ovlaštena osoba dostavit će primljeni dokument iz stavka 1. ovoga članka u jedinstveni očevidnik.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE


Članak  22.


Službenici koji su do dana stupanja na snagu ovog Pravilnika podnijeli zahtjev za stručno osposobljavanje i usavršavanje, te im je isto odobreno, sva prava i obveze ostvarivat će temeljem već zaključenog Ugovora o međusobnim pravima i obvezama.


Službenici koji su do dana stupanja na snagu ovog Pravilnika podnijeli zahtjev za stručno osposobljavanje i usavršavanje, a o zahtjevu nije riješeno, riješit će se sukladno ovom Pravilniku.

Članak 23.


Iznimno, za 2014. godinu planove iz članaka 14. i 15. ovog Pravilnika ovlaštenici će predložiti gradonačelniku na donošenje u roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, a u okviru Proračunom predviđenih sredstava.

Članak 24.


Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muškom rodu, uporabljeni su neutralno i odnose se na muške i ženske osobe.

Članak 25.


Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Službenom glasniku Grada Velike Gorice.  










Gradonačelnik 









       
      Dražen Barišić, v.r.
Pravilnik o stručnom osposobljavanju i usavršavanju službenika i namještenika upravnih tijela Grada Velike Gorice 

