Priru¢nik za

poslovni start

(vodi¢ za osnivace drustva / obrta)




Priru¢nik za poslovni start
(vodié za osnivace drustva / obrta)

Uvod

Ovaj priru¢nik izraden je kao prakti¢ni vodi¢ za nove vlasnike trgovackih drustava i
obrta, kako bi od samog pocetka poslovanja imali jasnu sliku o svojim pravima,
obvezama i najboljim praksama vodenja poslovanja.

Sadrzi pregled klju¢nih zakonskih zahtjeva, internih akata, potrebnih evidencija
obrazaca koji olakSavaju svakodnevni rad i osiguravaju uskladenost s propisima.

Namijenjen je za razdoblje nakon $to su zavrSeni osnovni koraci osnivanja.
Oni ukljucuju:

e upis drustva u sudski registar

e otvaranje Ziro-racuna,

e odabir i evidentiranje djelatnosti prema Nacionalnoj klasifikaciji djelatnosti
(NKD), te provjeru i dopunu djelatnosti prema potrebama poslovanja,

e podnosenje obrasca M11P Hrvatskom zavodu za mirovinsko osiguranje,

e registraciju i preuzimanje poslovnih certifikata u Financijskoj agenciji (FINA)
radi pristupa digitalnim servisima, ispunjen RSV obrazac

e aktivaciju i koriStenje sustava ePorezna za podno$enje prijava i komunikaciju
s Poreznom upravom,

e odabran knjigovoda

Namjena prirucnika je:

e olaksati snalaZenje u administrativnim i pravnim obvezama,

e pruziti konkretne primjere dokumenata i obrazaca,

e potaknuti pravilno vodenje evidencija od prvog dana poslovanja,

e sprijeciti moguce kazne i nepravilnosti kroz pravovremenu primjenu propisa.

Prirucnik je strukturiran tako da svako poglavlje sadrzi:

e objasnjenje pojma ili obveze,
e zakonsku osnovu (gdje je primjenjivo),
e primjer obrasca ili odluke spreman za primjenu u praksi.

Ovaj dokument moZe se nadopunjavati i prilagodavati specificnostima pojedinog

poslovnog subjekta. Preporuka je redovito pratiti promjene zakona i aZurirati sadrzaj
prirucnika kako bi uvijek bio uskladen s vaze¢im propisima.

Zagreb, kolovoz 2025.
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Knjiga poslovnih udjela

Njena svrha je da u svakom trenutku bude jasno tko je vlasnik kojeg udjela, koliki mu
je postotak, koja je njegova nominalna vrijednost i od kada ga posjeduje.

Evo detaljnije ¢emu sluZi:

1. Evidencija vlasnika drustva
o Knjiga sadrzZi popis svih ¢lanova drustva (vlasnika udjela) s njihovim
osobnim podacima.
o Kod pravnih osoba vlasnika, biljeZe se podaci o drustvu.
2. Pracenje promjena
o Kad dode do prodaje, prijenosa, nasljedivanja ili povecanja/smanjenja
temeljnog kapitala, u knjigu se upisuje nova situacija s to¢nim datumom
1 osnovom promjene.
3. Pravni dokaz vlasnistva
o U slucaju sporova ili provjera (od strane suda, Porezne uprave, banaka),
knjiga je dokazni dokument tko je vlasnik i od kada.
4. Uskladenost sa Zakonom o trgovackim drustvima
o ZTD propisuje obvezu vodenja knjige poslovnih udjela za svako d.o.o.
o Knjigu vodi direktor drustva ili osoba koju on ovlasti.
5. Olaksava prodaju udjela
o Kad se udio prenosi, novi vlasnik se upisuje u knjigu, a stari brise — i to
je temelj da sudski registar izvrSi promjenu.

@ Ukratko — bez knjige poslovnih udjela nema jasnog i zakonski priznatog traga tko
je vlasnik drusStva i koliki je njegov udio.



Primjer knjige poslovnog udjela:
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Prema ¢l. 410. ZAKONA O TRGOVACKIM DRUSTVIMA uprava drustva s ograni¢enom
odgovornoscu obvezna je voditi evidenciju pod nazivom:

KNJIGA POSLOVNIH UDJELA

Naziv drustva: DRUSTVO d.o.o.

OIB: 123456789

MBS: 0802025

MB: 0123450

Adresa sjedista: Primjer 82, 10000 Zagreb
Predmet poslovanja: Poslovno savjetovanje
Upis u sudski registar: Trgovacki sud u Zagrebu
Direktor: Ivan Horvat

Datum osnivanja: 07.04.2025

Red. Ime i OIB clana Adresa Postota | Promjena Temeljni | Napomena
br. prezim prebivalist | kudjela | (opisi kapital
e/ a / sjedista | (%) datum)
naziv
¢lana
1 Ivan 98765432 | Primjer 100% Osnivanje 2.500,00 Osnivac
Horvat |1 ulice 10, drustva, eura
10000 07.04.2025
Zagreb
Potpis odgovorne osobe:
Datum:
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Prijava u HZZO - e - Zdravstvo

¢ Obveznici
Svi poslodavci koji zaposljavaju radnike duzni su ih prijaviti na obvezno zdravstveno
osiguranje putem sustava e-Zdravstveno (HZZO).

¥ Obrazac
Za aktivaciju pristupa koristi se:

e Pristupni list - e-Zdravstveno osiguranje
(Obrazac se popunjava i Salje HZZO-u, s podacima o tvrtki i ovlastenim osobama).

(Primjer obrasca nalazi se u prilogu prirucnika - vidi “PL_eZdravstveno_v10”)
¢ Nacin predaje

e Obrazac se predaje u nadleznoj podrucnoj sluzbi HZZ0O-a (prema sjedistu
drustva).

e Nakon obrade, HZZO omogucuje pristup putem FINA certifikata ili HZZO kartice.
¢ Kontakti HZZO-a
o HZZO Direkcija, Zagreb — Margaretska 3, tel: 01/4806-333, e-mail: hzzo@hzzo.hr
e Podrucne sluzbe: link na kontakte svih podru¢nih ureda HZZ0-a
¢ Dodatno

e Za prijave i odjave radnika koristi se usluga e-Prijava na obvezno zdravstveno
osiguranje.

o U sustavu se vodi i evidencija osiguranika (PNR pravo, OR obrasci, EHIC kartice).

e WEB stranica: https://hzzo.hr/e-zdravstveno

¥ Poslodavam putem sustava e-Zdravstveno (HZZO portal za poslodavce) - ako je
poslodavac registriran, moZe izravno preuzeti doznake elektronicki, djelatnika.


https://hzzo.hr/e-zdravstveno
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Ugovor o radu na odredeno vrijeme

Ovaj ugovor koristi se kada se radni odnos zasniva na odredeno vrijeme, u skladu sa
Zakonom o radu. U priru¢niku je priloZen primjer ugovora, zajedno s popratnom
dokumentacijom koju je potrebno priloziti prilikom zaposljavanja (osobna iskaznica,
OIB, IBAN, dokaz o stru¢noj spremi i dr.).

Primjer sluzi iskljucivo kao smjernica te se prije primjene u praksi preporucuje provjera
uskladenosti sa zakonskim propisima i specificnostima konkretnog radnog mjesta.

Primjer ugovora o radu na odredeno vrijeme:

DRUSTVO d.o.o0., Zagreb, Primjer 82, OIB: 123456789, zastupano po direktoru Ivan Horvat (u
daljnjem tekstu: Poslodavac)

i
M.M.,, Zagreb, Primjer 12, OIB: 000000001, (u daljnjem tekstu: Radnik)
(u daljnjem tekstu zajedno: Ugovorne strane)

sklopili su dana 01.07.2025, sljedeci:

UGOVOR O RADU
NA ODREDENO VRIJEME

Clanak 1.
(1)Ovim Ugovorom Poslodavac i Radnik sporazumno utvrduju medusobne odnose, prava i
obveze koje proizlaze iz rada Radnika kod Poslodavca.
(2)Ovaj Ugovor o radu u skladu je s pozitivnim zakonskim propisima Kolektivnog Ugovora u
ugostiteljstvu NN 5/2020

Clanak 2.
(1) Ugovor se sklapa na odredeno vrijeme.
(2) Radnik ¢e zapoceti s radom temeljem ovog Ugovora dana 01.07.2025. godine.
(3) Ovaj Ugovor o radu sklapa se na razdoblje od 01.07.2025.-13.12.2025.
(4) Ovim Ugovorom o radu definira se probni rok u trajanju od 2 (dva) mjeseca.
(5) Sukladno zakonskim propisima Poslodavac za vrijeme trajanja probnog moze Radniku
otkazati Ugovor o radu bez prethodnih obrazloZenja. U tom slucaju otkazni rok iznosi 7 (sedam)
dana.

Clanak 3.
(1) Potpisom ovog Ugovora, Radnik potvrduje da zadovoljava opce uvjete koji se odnose na op¢u
zdravstvenu sposobnost Radnika.
(2) Radnik je duzan pravovremeno obavijestiti Poslodavca o svim ¢injenicama koje utjecu ili bi
mogle utjecati na njegovu radnu sposobnost.

Clanak 4.

(1) Mjesto rada Radnika je Zagreb ili drugim mjestima rada u kojima Poslodavac obavlja svoju
registriranu djelatnost.
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(2) Ukoliko bi to bilo potrebno, Radnik ée obavljati svoj posao u svim poslovnim prostorima
Poslodavca, odnosno u drugom mjestu rada na cijelom podrucju Republike Hrvatske.

(3) Sukladno prethodnim stavcima ovoga ¢lanka, rad Radnika u drugom mjestu rada ne smatra
se promjenom mjesta rada, te se u tome slucaju nece sklapati novi ugovor o radu.

Clanak 5.
(1) Radnik ¢e obavljati poslove iz ovoga Ugovora na radnom mjestu €istacica.
(2) Radnik ¢e obavljati i druge poslove prema nalogu Poslodavca, a koji su u skladu s naravi i
vrstom posla za koje je zasnovan radni odnos.
(3) Radnik potpisom ovog Ugovora potvrduje da je upoznat s opisom poslova radnog mjesta za
koje se sklapa Ugovor i svojim obvezama iz radnog odnosa, koje ¢e mu poslodavac usmeno
obrazloziti i predstaviti prije potpisivanja Ugovora o radu. Radnik potpisom ovog Ugovora
potvrduje da je upoznat s obvezom ¢uvanja imovine Poslodavca i robe u svim prostorijama
Poslodavca.

Clanak 6.
(1) Radnik je odgovoran za uspjesSno obavljanje poslova koje preuzima, optimalno kori$tenje
sredstava za rad, zakonitost svoga rada i poslovanja, redovitost, savjesnost i istinitost pri
izvjeS¢ivanju Poslodavca o svim pitanjima iz svog djelokruga rada, te pitanjima za koje to
Poslodavac zatraZi te za uredno izvrSavanje odluka i naputaka Poslodavca.
(2) Radnik se obvezuje da svojim izjavama o Poslodavcu ili o svome radu za Poslodavca nece
Stetiti ugledu Poslodavca. Suprotno ponasanje smatra se osobito teSkom povredom obveza iz
ovoga Ugovora i opravdanim razlogom za izvanredni otkaz Ugovora.

Clanak 7.

(1) Puno radno vrijeme Radnika iznosi 40 sati tjedno, prema tjednom i dnevnom rasporedu
kojega odreduje Poslodavac posebnom odlukom ili internim aktima.

(2) Radnik ima pravo na stanku, dnevni i tjedni odmor, dopuste te placeni godiSnji odmor
sukladno odredbama Zakon o radu, odnosno internih akata Poslodavca koji ureduju navedena
pitanja.

(3 ) Radniku se moze uvesti preraspodjela radnog vremena sukladno ravnopravnim propisima.
(4) Radi prirode poslovanja u ugostiteljskoj djelatnosti prerasporedeno radno vrijeme moze se
ugovoriti do 60 sati tjedno, na $to Radnik pristaje potpisom ovog Ugovora.

Clanak 8.
(1) Radnik ostvaruje pravo na godis$nji odmor sukladno odredbama Zakona o radu.
Ako Radnik do 30. lipnja tekuce godine navrsi najmanje Sest mjeseci neprekidnog rada kod
Poslodavca, ostvaruje pravo na puni godisnji odmor.
Ako Radnik ne navrsi Sest mjeseci rada kod Poslodavca, ima pravo na razmjerni dio godisnjeg
odmora, i to 1/12 punog godiSnjeg odmora za svaki mjesec trajanja radnog odnosa u
kalendarskoj godini.

Clanak 9.

(1) Za izvrSeni rad Radniku pripada placa.
(2) Bruto plac¢a Radnika, se utvrduje se u iznosu od 1.100,00 eura.
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(3) Plac¢a i dodaci na placu isplac¢uju se nakon obavljenog rada, u novcu, najkasnije do 15. u
mjesecu za prethodni mjesec, do kojega se dana Radniku urucuje i pisani obrac¢un iz kojega je
vidljivo kako je utvrden iznos plaée, odnosno drugih primitaka Radnika.

(4) Dodaci na placu za prekovremeni rad, rad blagdanom i no¢ni rad obracunavaju se u skladu s
pozitivnim zakonskim propisima.

(5) Navedeni obracun (IP1-obrazac,NP1-obrazac) dostavlja se radniku elektronskim putem na
njegov e mail: . Takvim nac¢inom dostave smatra se da je izvrSena

obveza Poslodavca predaje pripadajuc¢ih obrazaca.

(6) Sve ostale odluke (Odluka o koristenju godisSnjeg odmora, Odluka o otkazu ugovora o radu,
Ostale odluke koje reguliraju odnose Poslodavca i Radnika) dostaviti ¢e se radniku na gore
navedenu adresu i adresu elektronske poste, ¢cime ¢e se smatrati da je Radnik obavijesten i da su
mu navedene odluke dostavljene tj. urucene.

(7) Bruto plaéa Radnika predstavlja poslovnu tajnu.

Clanak 10.

(1) Za vrijeme opravdane sprijecenosti za rad i u drugim zakonom odredenim sluc¢ajevima
Radniku pripada naknada place, sukladno Zakona o radu.

(2) Radnik je duZan Sto je moguce prije obavijestiti Poslodavca o privremenoj nesposobnosti za
rad, a najkasnije u roku tri dana duZan je dostaviti lije¢ni¢ku potvrdu o privremenoj
nesposobnosti za rad i njezinom ocekivanom trajanju.

(3) Ako zbog opravdanog razloga Radnik nije mogao ispuniti obvezu iz prethodnog stavka, duzan
je to uciniti Sto je moguce prije, a najkasnije u roku tri dana od dana prestanka razloga koji su ga
u tome onemogudili.

(4) Postupanje protivno odredbama stavka 2. i 3. ovoga ¢lanka smatrat ¢e se neopravdanim
izostankom s posla i povredom radne obveze.

Clanak 11.

(1) Radnik se obvezuje kao poslovnu tajnu ¢uvati sve podatke koji su kod Poslodavca pisano
naznaceni ili Radniku izrijekom saopceni kao poslovna tajna kako tijekom radnog odnosa tako i
po njegovu prestanku.
(2) Nakon prestanka radnog odnosa Radnik je duZan ovlastenoj osobi Poslodavca vratiti sve
izvornike i preslike dokumenata koji su mu povjereni ili kojima je imao pristup, a koji se odnose
na poslovanje Poslodavca.
(3) Povreda obveze ¢uvanja poslovne tajne predstavlja teSku povredu radne duznosti i razlog je
za izvanredni otkaz Ugovora.

Clanak 12.
(1) Poslodavac se obvezuje osigurati uvjete rada u skladu sa Zakonom o zastiti na radu i drugim
propisima kojima se ureduje sigurnost i zastita zdravlja na radu. Radnik se obvezuje pridrzavati
svih pravila i mjera zastite na radu, te sudjelovati u obveznim osposobljavanjima i lije¢nickim
pregledima koje odredi poslodavac ili nadlezno tijelo.

Clanak 13.

(1) Radnik je duzan ¢uvati povjerljivost svih osobnih podataka kojima, u obavljanju poslova za
Poslodavca, ima pravo i ovlast pristupa, a koje vodi Poslodavac, te se obvezuje da ¢e iste osobne
podatke koristiti iskljucivo u to¢no odredenu (propisanu) svrhu.

(2) Radnik se obvezuje da osobne podatke, kojima imaju pravo i ovlast pristupa, nece
dostavljati/davati na koriStenje, niti na bilo koji drugi nacin uciniti dostupnima tre¢im
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(neovlastenim) osobama, te se obvezuje da ¢e povjerljivost istih osobnih podataka ¢uvati i nakon
prestanka ovlasti pristupa osobnim podacima.

(4) Postupanje Radnika suprotno odredbama ovog ¢lanka Pravilnika predstavlja povredu radne
obveze.

Clanak 14.
(1) Za vrijeme trajanja ovog Ugovora, Radnik ne smije bez odobrenja Poslodavca za svoj ili tudi
racun sklapati poslove iz djelatnosti koju obavlja Poslodavac, te koristiti znanja, informacije i
poslovne kontakte vezane za djelatnost koju obavlja Poslodavac. Na predmetnu zabranu
primjenjuju se odredbe Zakona o radu o zakonskoj zabrani natjecanja.

Clanak 15.
(1) Radnik je odgovoran za Stetu koju na radu ili u svezi s radom namjerno ili krajnjom
nepaznjom uzrokuje Poslodavcu ili tre¢oj osobi. Ako Poslodavac trec¢oj osobi nadoknadi Stetu,
on ima pravo zahtijevati od Radnika naknadu isplac¢enog iznosa.
(2) Ako Radnik pretrpi Stetu na radu ili u svezi s radom, Poslodavac mu je duzan nadoknaditi
nastalu Stetu, po opéim propisima obveznog prava.

Clanak 16.

(1) Radnik i Poslodavac imaju pravo redovito ili izvanredno otkazati ovaj Ugovor pod uvjetima
propisanim Zakonom.
(2) Radnik i Poslodavac duZni su se pridrzavati otkaznih rokova propisanih Zakonom o radu.

Clanak 17.
(1)Na sva ostala pitanja koja nisu uredena ovim Ugovorom a u svezi su sa radnim odnosom
Radnika kod Poslodavca primjenjuju se odredbe Zakona o radu.
(2) Sve izmjene i dopune ovog Ugovora o radu vaZece su samo ukoliko su sastavljene u pisanom
obliku.
(3)Sastavni dio ovog Ugovora o radu Cine i : Izjava o povjerljivosti i [zjava o davanju suglasnosti
za davanjem osobnih podataka radnika, koje Radnik potpisuje prilikom potpisivanja Ugovora o
radu.

Clanak 18.

(1)U slucaju spora nastalog iz ovog Ugovora stranke se obvezuju pokusati ga rijeSiti mirnim
putem, a ukoliko u tome ne uspiju nadlezan je stvarno nadlezan sud.

Clanak 19.
(1) Ugovorne strane su ovaj Ugovor procitale i potvrduju da su razumjele njegove odredbe te da
su s istima suglasne.
(2) Ovaj je Ugovor sklopljen u dva istovjetna primjerka od kojih jedan zadrZava Radnik, a jedan
primjerak zadrzava Poslodavac.

Poslodavac: Radnik:
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DRUSTVO d.o.o.
Primjer 82, Zagreb

OIB: 123456789

[Z]JAVA O DAVAN]JU SUGLASNOSTI

Ja, M.M. dajem drustvu DRUSTVO d.o.o. suglasnost da koristi moje osobne podatke u
sljedece svrhe:

1.) unos podataka u poslovnu bazu DRUSTVO d.o.o0.;

2.) slanje poslovnih obavijesti DRUSTVO d.o.0.;

3.) slanje poslovnih obavijesti i odluka na moju adresu elektronicke poste;
4.) unos broja telefona/mobitela u kontakte;

5.) pozivanje na mogucu poslovnu suradnju na moju adresu elektronicke poste;

Potpis:
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DRUSTVO d.o.o.
Primjer 82, Zagreb
OIB: 123456789

IZJAVA O POVJERLJIVOSTI

Ovom izjavom obvezujem se da ¢u sukladno Zakonu o zastiti osobnih podataka (GDPR
EU 2016/679) cuvati povjerljivost svih osobnih podataka kojima imam pravo i ovlast
pristupa a koji se nalaze u zbirkama osobnih podataka koje vodi tijelo/drustvo u kojem
sam zaposlen/a te da ¢u iste osobne podatke Koristiti isklju¢ivo u to¢no odredenu
(propisanu) svrhu.

Takoder se obvezujem da osobne podatke kojima imam pravo i ovlast pristupa necu
dostavljati/davati na koriStenje niti na bilo koji drugi nacin uciniti dostupnima treéim
(neovlastenim) osobama, te se obvezujem da ¢u povjerljivost istih osobnih podataka
Cuvati i nakon prestanka ovlasti pristupa osobnim podacima.

Upoznat sam da bilo kakvo neovlaSteno raspolaganje osobnim podacima kojima imam
pravo pristupa u svojem radu predstavlja povredu radne obveze.

Datum: Potpis radnika:



Priru¢nik za poslovni start
(vodié za osnivace drustva / obrta)

Izjava o upoznavanju s Pravilnikom o radu

Ime i prezime radnika: M.M.
Radno mjesto: Cistacica

Izjavljujem da sam dana upoznat/a s Pravilnikom o radu poslodavca DRUSTVO
d.o.o.

kojeg sam procitao/la, razumio/la te prihva¢am njegova pravila i obveze koje iz njega
proizlaze.

Upoznat/a sam da je Pravilnik o radu obvezuju¢i dokument koji regulira prava, obveze i
odgovornosti radnika i poslodavca.

U Zagrebu, dana

Potpis radnika
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Priru¢nik za poslovni start
(vodié za osnivace drustva / obrta)

Otkaz Ugovora o radu

Otkaz ugovora o radu je jednostrani pravni akt kojim poslodavac ili radnik raskida radni
odnos.
¢ Postoji nekoliko vrsta otkaza prema Zakonu o radu:

o Redoviti otkaz - kada postoje opravdani razlozi (poslovno uvjetovani, osobno
uvjetovani, skrivljeno ponasanje radnika, nezadovoljavajuci radni rezultati).

e Izvanredni otkaz - kada zbog osobito teSke povrede obveze iz radnog odnosa ili
neke druge osobito vaZne ¢injenice nastavak radnog odnosa nije mogu¢ ni na
jedan dan.

e Sporazumni raskid - kada se poslodavac i radnik dogovore o prestanku radnog
odnosa.

«# Bitni elementi na koje treba paziti:
1. PoStivanje propisanog otkaznog roka (osim kod izvanrednog otkaza).

2. Dostava otkaza u pisanom obliku.

3. Navodenje jasnog i zakonitog razloga (kod redovitog otkaza).

4. Postivanje prava radnika na obranu kod otkaza zbog skrivljenog ponasanja.
5. Obracun i isplata svih neisplac¢enih placa, prekovremenih sati, naknada i

eventualne otpremnine.

Evidencija radnika

Evidencija radnika sluZzi kao sluzbeni popis svih zaposlenih u nekom drustvu ili obrtu i
Cuva osnovne podatke koje poslodavac mora voditi prema Zakonu o radu i propisima o
porezima i doprinosima.

Evo konkretno ¢emu sluzi:

1. Zakonska obveza
o Poslodavac je duZan voditi evidenciju o svim radnicima, bilo da su u
radnom odnosu na neodredeno, odredeno, pripravnistvu, stru¢nom
osposobljavanju itd.
o Obuhvaca i radnike koji rade na pola radnog vremena ili na daljinu.
2. Sredisnji izvor informacija
o SadrZi osnovne osobne podatke (ime, OIB, datum rodenja, adresa),
podatke o zaposlenju (datum pocetka rada, ugovor, radno mjesto) i
eventualno podatke o prestanku radnog odnosa.
3. Kontrole i inspekcije
o Kod nadzora inspekcije rada, Porezne uprave ili HZMO-a, evidencija
radnika je jedan od prvih dokumenata koji traZe.
o Pomaze dokazati da su svi radnici uredno prijavljeni i da su im
obracunate place i doprinosi.
4. Unutarnja organizacija
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Priru¢nik za poslovni start
(vodié za osnivace drustva / obrta)

o Direktoru ili vlasniku omogucuje brzi pregled tko radi u drustvu, koliko

ih ima, kad su poceli, tko je trenutno na bolovanju ili godisnjem.
5. Temelj za druge evidencije
o Iz evidencije radnika povlace se podaci za izradu obracuna placa,

godisSnjih izvjesc¢a, statistickih obrazaca (npr. za DZS) ili prijava/odjava

u HZMO i HZZO.

@ Ukratko — bez evidencije radnika poslodavac nema uredan i zakonski priznat
popis zaposlenih, a riskira kazne kod inspekcije rada.

Primjer evidencija radnika:

Poslodavac: DRUSTVO d.o.0., OIB: 123456789, Primjer 82, Zagreb
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Evidencija o radnom vremenu

Evidencija o radnom vremenu sluZi kao sluzbeni zapis o tome kada, koliko i kako radnik

radi, i to je jedna od najstroZe kontroliranih obveza poslodavca prema Zakonu o radu.

Evo konkretno ¢emu sluzi:

1. Zakonska uskladenost
o Poslodavac je duzan voditi evidenciju o radnom vremenu za svakog
radnika pojedinacno (€l. 5. Pravilnika o sadrZaju i nainu vodenja
evidencije o radnicima).
o To ukljucCuje redovan rad, prekovremeni rad, rad nedjeljom i

blagdanom, no¢ni rad, godisSnje odmore, bolovanja i druge izostanke.

2. Zastita poslodavca i radnika
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Priru¢nik za poslovni start
(vodié za osnivace drustva / obrta)

Ako inspekcija rada ili radnik podnese prituzbu (npr. zbog neplacenog
prekovremenog rada), ova evidencija je glavni dokaz koliko je stvarno
odradeno sati.
Radniku jamc¢i da su mu svi sati pravilno evidentirani i placeni.
3. Temelj za obracun place
Placa, dodaci i naknade (npr. za prekovremeni rad ili rad nocu)

obracunavaju se upravo prema toj evidenciji.

4. Kontrola preopterecenja i rasporeda rada
Omogucuje poslodavcu planiranje smjena i sprjeCava krSenje zakonskih
ogranicenja (npr. maksimalnog broja prekovremenih sati godi$nje).

5. Obavezni sadrzaj

O

(¢]

Datum, ime i prezime radnika, vrijeme pocetka i zavrSetka rada, sati
rada po vrstama (redovni, prekovremeni, smjena, no¢ni), sati odmora,

izostanci.

@ Ukratko — evidencija o radnom vremenu je “crna kutija” rada u firmi. Bez nje

poslodavac riskira visoke kazne (13.270 €) i probleme kod obracuna place ili sudskih

sporova.

Primjer evidenicije o random vremenu:

EVIDENCIJA O RADNOM VREMENU RADNIKA - Poslodavac: DRUSTVO d.o.o., OIB: 123456789

Ime i prezime Ivan
radnika: Horvat

Razdoblje: TRAVAN] 2025

OIB:

234484444

Datumi u mjesecu
(odradeno i neodradeno)
catima

Dan u mjesecu
Ukupno dnevno radno vrijeme u

Ukupno radno vrijeme u satima

Pocetak rada

ZavrSetak rada

0d ukupnog dnevnog radnog vremena sati

rada:

Sati rada no¢u

Sati prekovremenog rada

Sati nedjeljom

Sati blagdanom

Vrijeme i sati zastoja,
prekida rada do kojeg je

doslo krivnjom

Vrijeme terenskog rada

Sati pripravnosti te sati rada po

nozivi

Vrijeme nenazoc¢nosti na poslu

Vrijeme kori$tenja
odmora - godi$njeg

Sati u dane blagdana u

kojima radnik ne radi, a
po redovitom rasporedu

Sati privremene

© 8
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tijeku dnevnog

Sati nenazoc¢nosti u

tiiekn dnevnag

Sati provedeni u $trajku

Sati isklju¢enja s rada

(lockant)
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Priru¢nik za poslovni start
(vodié za osnivace drustva / obrta)

Obracunska lista

Obracunska lista je dokument koji poslodavac mora dostaviti radniku prilikom svake
isplate place, naknade place ili drugog primitka iz radnog odnosa.

@ Prema Zakonu o radu, obra¢un mora biti jasan i razumljiv te sadrZavati sve bitne
elemente obracuna, ukljucujudi:

e podatke o poslodavcu i radniku

e obracunsko razdoblje

e bruto placu, doprinose i poreze

e netoiznos zaisplatu

e eventualne naknade, stimulacije i odbitke

@ Svrha obracunske liste je osigurati transparentnost isplate i omoguc¢iti radniku da
provjeri je li placa obracunata sukladno ugovoru i propisima.

U prirucniku je priloZen primjer obracunske liste s izmisljenim podacima, koji moze
posluziti kao predlozak ili orijentir prilikom izrade u ratunovodstvenom programu.
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Priru¢nik za poslovni start
(vodié za osnivace drustva / obrta)

Primjer obracunske liste:

DRUSTVO do.o.

Zagreb, Primjer 82

OIB: 1234356789

IBAN poslodavea: HR0024540080000000

Obracun place 1
Ime i prezime djelatnika: MLML

Adresa stanovanja.gifira o pline ZAGRER, Izmitljeno 82

QB 000000001

Osnova osiguranja: R.O.

Umamnjernje MIO 1. stup: - it proslodda

Radno mjesto: Cistaéica e

|Za. eodinumie sec, razdoblie mjeseca: 2025 SFPAN] Od-de 01.07.-31.07
Za hroj sat proved enih na radu-efekovno: lga.00

£a hroj satl proved enih “hlagdam

£a hro) sat proved enih na godxnem odmam:

184,04
Wlupm bhrog sati:

I ERUTO PLACA [0SNOVICA) 5 znos Bura 970,00
21a Doprines za MIO = pla}e Istup 15,00% Bura 145,50
21h Doprines za MIO iz pla}e 1T stup 5,019 Bura 43,50
22, Umanjenje osnoveie za MIO L stup Bura 24,75
23, Doprines MI0 1 (konaéni) 120,75

Svolta umanjenaza doprinese iz plade [1-2) - dohodak zura 800,75
(s obni edbitak 1,00 LML surn &0, 00
OPOREZIVA 05N OVICA UEURPNG 2T 200,73
Svota cenovics do jednosg osobnog o SOA0LO0 cura 200,75

Svota ceipmedu od-do SHLALH, 040 curn
11 Porez na dohodak po stopi od 0,23 204,75 z2uro 45,17
3.00 ‘OFEZNA DOHODAE UEUFNG (3 1.-3.3.) 2T 46,17
IMcupna doprnasy, parezi i prirezizplade =i ga] 754,58

5 METO PLACA IZ MALOGA ZA ISPLATU (5-51.) zura 734,58
2. Doprmos za Zdravstvenoa osguran)e na pla 16, 50% Era 160,05

T'ru Dadao fohustave SUrd

Frozwoz SUrd 4?_:59
m ERUTO PLACA NA TERET POSLODAVCA (1+m) sura 1.177.64
Datum predaje radnika 04.08 2025.

Ogorwarmes osoba: ban Horeat
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Priru¢nik za poslovni start
(vodié za osnivace drustva / obrta)

[P Obrazac

IP obrazac je mjesecni dokument koji poslodavac izdaje radniku prilikom isplate place.
On detaljno prikazuje sve stavke obracuna plac¢e, doprinosa i poreza, te je vaZan za
transparentnost i zastitu prava radnika.

@ Svrha obrasca
e Informira radnika o nacinu izra¢una neto place.
e Dokazuje da su svi doprinosi i porezi obracunati i uplaceni.
e Sluzi kao dokaz u slucaju spora izmedu radnika i poslodavca.

@ Obvezni sadrZaj IP obrasca
e Podaci o poslodavcu i radniku.
e Mjesecigodina na koji se odnosi obracun.
e Bruto iznos place.
e Obracun doprinosa za mirovinsko (MIO [, MIO II) i zdravstveno osiguranje.
e Obracun poreza na dohodak i prireza.
e Neto iznos za isplatu.
e Eventualne naknade (npr. prijevoz, dnevnice, dodaci).
e Potpisi pecat poslodavca (ako se izdaje u fizickom obliku).

¢ Predaja radniku
e Obavezno se predaje svakom radniku prilikom svake isplate plac¢e (Zakon o radu -
¢l. 93.).
e MotZe se predati u tiskanom ili elektronickom obliku, ali mora biti dostupan
radniku.
e Radnik ga treba ¢uvati radi eventualne kontrole ili dokazivanja prava.

@ Posebna napomena kod neisplate plaée

Cak i ako placa nije ispla¢ena, poslodavac je obvezan dostaviti radniku obra¢un (tzv. “IP
neisplacene place”), koji se koristi kao vjerodostojna isprava u ovrsnom postupku.
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Primjer IP obrasca:

Priru¢nik za poslovni start
(vodié za osnivace drustva / obrta)

OBRACUN ISPLACENE PLACE/NAKMNADE PLACE Obrazac IP1
. PODAC] O RADNIKURADMICI Il. PODACI O POSLODANVCU
1. Ime | prezime MM 1. Twrtka/ime i prezime DRUSTVO d.oo
2. Adresa Zagreb zmidiena 82 2 SjedifmiAdesa  ZAGRER Primjer 82
3. Omobni identifikadjski broj 0000007 3. Osobni idemificacigibroj 123456785
4. IBAMN broj refuna HADIZ3000S 0000000 T 4. |BAM brojraduna HROO24B4008000001
. A b B 32 m’-::"'\:t':;““!mi“'ﬂm kod: Rafleisen Bank dd
lil. OPC1 PODACI POTREBNI ZA OBRACUN PLACE
1.1, BRUTOPLACA: Zakonska minimaing
12.
IV. DATUM ISPLATE/OBRACUMA
1.1. Datum isplaie placenaknade plade u djelost 04 08 2026
1.2. Diatum chedomitne isplaie plade/naknade plate
1.3, Dartum obrafuna u siuvEaju neisplate pacemaknade place
V. RAZDOBLJE NA KOJE SE PLACA ODNOSI GODINA 2025 MIESEC 7 DANI U MJESECUOD @1 Do M
aPIS SATI ELEMENT OBRASLIMA ZNOS
2 3 4
V. PODACI O RADMOM VREMENU | OSTVAREND) PLACIMAKNADI PLACE
REDOWVMI MJESECNI FOMD SATI
PODACT O VRSTI | ZMOSIMA OSTYARENE PLACEMAKNADE PLACE | BROJU
OSTVAREMIH SATI RADMMAKNADE Nk TERET POSLODAVCA 1810 570,00
Recou rad 1810 1,00 570,00
PODACT O VESTI | IZNOSIMG OSTVARENE NAKNADE | BROJU OSTVARENIH SATI 0,00
HAKNADE NA TERET HZED
oFE IZM0S
Vil. UTVRBIVANJIE DOPRINOSA IZ OSMOVICE
OSNOVICA ZA UTVRENVANJE DOFPRINOSA PREMA OPOREZIVIM MAKMNADAMA 570,00
1. doprings Za minyinsko osiguranje na temely genemojsioe soidamost 120,76
2. doprings @ mirovinsko osiguranie na iemelju individuaine kapialkzirane Sednje 48 50
Vill. UTVRENVANJIE POREZA MA DOHODAK | PRIREZA POREZU MA DOHODAK
1. IZNOS OSTVAREMOG OPOREZIVOG PRIMITEA 570,00
2. LZDACT (V222 188,26
2.1. placeni nos doprinosa za minwinsko osigurane na iemelju peneraco)sie solidamost 120,76
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Priru¢nik za poslovni start
(vodié za osnivace drustva / obrta)

48 50

2.2 placeni iznos doprincsa za minovinsko osiguranie na temeslj v individuaine k e Stednjs

3. DOHODSK (WL L2

800,76

4. NECGPOREZWI ODBITAK koedicijent 1,0000

600,00

5. POREZM A CENOWVICA WVIILA.1IL4)

200,75

6. UKUPAN IZNOS POREZA (VIILE. A +._+VIILGE.n)

46,17

STOPA (%) OSNOWICA

6.1, X3.00% 200,75

6.2 33,00%

63

7. IZNOS UMANJENJA OBVEZE POREZA ZA POSTOTAK INVALIDNOSTI HEVE-a |

%)

B. IZNOS PRIREZA { F)

9. KOREKCLE POREZA | PRIREZA +/- (VIIL8.1.+__+.VIIL8..3)

49.1. koneixija poreza

5.2 lonséxija prineza

10. UKUPMO POREZ | PRIREEZ (VLG VLT +VILE. +VIILS. )

IX. IZNOS NETO PLACE (VIIL3.-VIIL10.)

754 50

QPIS

IZN0E

Y. VRSTE | IZMOSI NEOPOREZIVIH NAKMADA

0,00

VRETA NEOPOREZINOG PRIMITKA

RAZDOBLIE (GODINAMIESECAVISE MIESECI)

ks |

e |2 | DR

I. VRSTE | IZNOSI OBUSTAVA IZ PLACE (¥1.1.+_. +X1Ln)

& |k | =

5

&

XL IZNOS ZA ISPLATU NAKON OBUSTAVA (X +X +X1.)

754 50

1. lznos za isplatu isplaten redniku na redovan @oun

TE4.58

2. lznos za isplatu isplaten mdniku za méun iz 8212 Owrénog zakana

X1l DOPRINOSI NA OSMOVICU

1. OSNOVICA ZA UTVRBEIVANJE DOPRINOSA NA OSNOWVICU

Q70,00

2. IZNOS DOPRINGSA NA OSNOVICU (X121 .+, +XI11.2.n)

180,05

2.1. doprinos za zoravsiveno osigurane prema placknaknads place

160,05

2.3 doprinos ra st zdravija na radu prema placi nakradi plade

2.1 doprinos za rapof avanie prema pladsnaknadi place

24, dogrinos za zdravsbveno asigusanie peema naknad plade mokbilizirano) osobi

2.5. doprinos za zaStitu zdravija na rmdu prema naknadi plade mobiliziano] osob

2.6. doprinos za zapos iavange prema naknadi plate mobl zirano) osob

2.7. dogwinos za zdravsiverna asigurangs prema naknadi u sluéaju ugovome zabrane ratecania

2.8 dodaini doprings Za minowinsko osiguranie za siad osigurania s pavedanim imjanjem

2.5. posebni doprinos za konStenje roevsivene Zxétbe u inoeemsha

XIV. UKUPAN TROSAK RADA (V1.2 +X +X111.2 )

1. 130, 05

XN, NAPOMEMA POTPIS RADNBA

podaci o oviaStenn asabi posiodavca

Pvan Honvat
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(vodié za osnivace drustva / obrta)

Zakup poslovnog prostora

@ Zakup poslovnog prostora (osnovno)

o Zakup poslovnog prostora znaci da vlasnik prostora (zakupodavac) daje poslovni
prostor drugoj osobi (zakupniku) na koriStenje uz mjese¢nu naknadu
(zakupninu) i na odredeno vrijeme.

e Uvijek se radi ugovor u pisanom obliku (Zakon o zakupu i kupoprodaji poslovnog
prostora, NN 125/11).

Primjer Ugovora o zakupu poslovnog prostora:
Ivan Horvat, IzmiSljeno 82, Zagreb, OIB: 00000001 (u daljnjem tekstu: Zakupodavac)
i
DRUSTVO d.o.0., Izmisleno 82, Zagreb, OIB: 123456789 (u daljnjem tekstu: Zakupnik)

sklapaju slijedeci
UGOVOR 0 ZAKUPU
(RADNI STOL)

Clanak 1.
Zakupodavac daje, a zakupnik prima u zakup poslovni prostor koji se nalazi u Izmisljeno
82, Zagreb, prizemlje. 4 m2 uredskog prostora tj. stola za obavljanje registrirane
djelatnosti drustva.

Clanak 2.
Poslovni prostor iz ¢lanka 1. ovog ugovora daje se u zakup radi obavljanja registrirane
trgovacke djelatnosti zakupnika, koji je vlasnik Ivan Horvat

Clanak 3.
Trajanje ovog Ugovora je na neodredeno vrijeme.

Clanak 4.
Cijena najma poslovne adrese iznosi 50,00 EURA mjesecno i biti ¢e upla¢ena na racun
Zakupodavca.

Clanak 5.
Sve eventualne sporove proistekle iz ovog Ugovora ugovorne strane nastojati Ce rijeSiti
mirnim putem, a u slu€aju nemogucnosti takvog rjeSenja ugovaraju nadleZnost stvarno
nadleZnog suda u Zagrebu.
Ovaj Ugovor sklopljen je u 2 (dva) primjeraka od kojih svaka ugovorna strana zadrzava
po 1 (jedan) primjerka.

Clanak 6.
Ugovorne strane su suglasne da ugovor stupa na snagu sa danom potpisa obiju
ugovornih strana.

U Zagrebu, dana 07.04.2025.
Zakupodavac Zakupnik
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(vodié za osnivace drustva / obrta)

Zakupu osobnog automobila

¥ Ugovor o zakupu osobnog automobila koristi se kad drustvo ne posjeduje vlastiti
automobil, pa ga uzima u zakup od fizicke ili pravne osobe - obi¢no od vlasnika vozila
(moZe biti i direktor ili zaposlenik).

Tipicne situacije:

1. Direktor daje svoj privatni auto drustvu u zakup
o Drustvo pla¢a mjesecnu naknadu za koristenje.
o TroSkovi zakupa su drustveni trosak.
o Direktor na taj prihod plac¢a porez na dohodak od imovine i imovinskih
prava (obi¢no 10% + prirez).
2. Drustvo koristi auto od trece osobe (npr. rodbina, fizicka osoba)
o Isto se sklapa ugovor, drustvo pla¢a naknadu.
o Vlasnik placa porez na taj prihod.
3. Razlika od najma
o Zakup znaci da se auto koristi duZe vrijeme i pla¢a se naknada redovito
(mjesecno).
o Najam se CeSce Koristi za krac¢a razdoblja (npr. dnevni ili tjedni najam
preko rent-a-car tvrtke).
Bitno:
e Ugovorom se definira visina zakupnine, trajanje, odgovornost za troskove
(gorivo, registracija, odrZavanje).
e Drustvo moZe u trosak priznati zakupninu, gorivo, servis - ali samo u dijelu u
kojem se koristi za sluZbene svrhe (za osobne potrebe to nije porezno priznato).
e Za zakup od fizicke osobe drustvo mora obracunati, obustaviti i uplatiti porez na
dohodak pri svakoj isplati zakupnine.
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Primjer Ugovora o zakupu osobnog automobila:

Ivan Horvat d.o.o. OIB 10000001 iz Primjer 82 Zagreb, (dalje: Zakupodavac)

i

DRUSTVO d.o.0. OIB 12345678900 iz pPrimjer 82, Zageb zastupan po direktoru Ivan
Horvat sklapaju slijedeci (dalje: Zakupnik)

UGOVOR 0 ZAKUPU OSOBNOG VOZILA

Clanak 1.
Zakupodavac daje Zakupniku u zakup osobno vozilo XYZ registarske oznake ZG-2525-XX.

Clanak 2.

Za koriStenje predmetnog osobnog vozila Zakupnik ¢e placati Zakupodavcu mjesecnu
zakupninu u svoti od 300,00 eura.

Placéat ¢e se mjesecno, najkasnije do 15. u mjesecu za teku¢i mjesec na Ziro-racun
Zakupodavca otvoren u RBA bankibroj HR12 1234 56789 0 0.
Clanak 3.

Zakupnik je obvezan, osim zakupa iz €l. 2. ovog Ugovora, placdati sve troskove odrZavanja,
registracije, obveznog i kasko osiguranja predmetnog osobnog vozila za vrijeme trajanja
ovog Ugovora.

Clanak 4.

U slucaju da iz bilo kojeg razloga dode do oStecenja vozila za vrijeme trajanja ovog
Ugovora, Zakupnik je obvezan isplatiti vrijednost unistenog dijela ili cijelog vozila
Zakupodavcu, ako isto ne ucini osiguravajuce drustvo.

Clanak 5.

Zakupnik ne moZe vozilo koje je predmet ovog Ugovora dati u podnajam tre¢im osobama
bez prethodnog odobrenja Zakupodavca.

Clanak 6.

Ovaj Ugovor se sklapa na rok od 2 godine.

Clanak 7.

Ovaj Ugovor prestaje na osnovi otkaza. Otkaz se daje u pisanom obliku i predaje se
drugoj strani izravno uz potpis ili poStom preporuceno. Otkazni rok je 1 mjesec od dana
primitka ili urucenja otkaza. Ovaj Ugovor moZe prestati u svako doba, sporazumom
stranaka.
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Clanak 8.

Pri preuzimanju osobnog vozila koje je predmet ovog Ugovora, a koje ¢e se obaviti na
dan potpisa ovog Ugovora stranke Ce sastaviti i potpisati Zapisnik o preuzimanju.

Po prestanku zakupa, a u trenutku primopredaje osobnog vozila koje je predmet ovog
Ugovora, stranke Ce sastaviti i potpisati Zapisnik o primopredaji o stanju osobnog vozila.

Clanak 9.

Stranke su suglasne da ¢e svaki spor u vezi s primjenom ovog Ugovora rjeSavati mirnim
putem, a u slu¢aju nemoguénosti rjeSenja, priznaje se stvarno nadleZni sud u Zagrebu.

Clanak 10.

Ovaj je Ugovor sastavljen u tri istovjetna primjerka od kojih svakoj ugovornoj strani
pripada po jedan primjerak te jedan primjerak za nadleznu Poreznu upravu.

Clanak 11.
Ovaj Ugovor stupa na snagu danom potpisa.

U Zagrebu, dana datum

Zakupodavac: Zakupnik:
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Putni nalog

Putni nalog je sluzbeni dokument kojim poslodavac upucuje radnika na sluzbeni put. On
je istovremeno i temelj za isplatu dnevnice, troskova prijevoza, smjestaja i drugih
izdataka koji nastanu tijekom puta.

¢ Svrha putnog naloga:
o Evidencija kretanja radnika u sluzbene svrhe
e Obracuniisplata troskova sluzbenog puta
e Dokaz poreznoj upravi da je isplata dnevnica i putnih troskova opravdana

¢ Dnevnica - osnovna pravila (prema vazeéim propisima):
1. Visina dnevnice
o Maksimalna neoporeziva dnevnica za putovanje unutar Hrvatske: 30,00
EUR (puno radno vrijeme).
o Zainozemstvo iznosi se razlikuju po drZzavama i propisani su posebnom
uredbom.
2. Uvjeti za isplatu:
o Dnevnica se isplacuje ako putovanje traje dulje od 8 sati od polaska do
povratka.
o Ako je put kradi od 8 sati, dnevnica se ne isplacuje (osim ako interni akt
predvida drugacije).
3. Smanjenje dnevnica:
o Putod 8do 12 sati - isplacuje se pola dnevnice (15,00 EUR).
o Putdulji od 12 sati - isplacuje se puna dnevnica (30,00 EUR).
o Ako je osiguran puni pansion (dorucak, rucak, ve€era) - dnevnica se
umanjuje za 60%.
o Ako je osiguran polupansion (dorucak + jedan obrok) - umanjuje se za
30%.
o Ako je osiguran jedan obrok - dnevnica se umanjuje za 10%.
4. Obroci osigurani tijekom puta
o Smanjenja dnevnica primjenjuju se kumulativno (npr. dorucak i rucak =
40% umanjenja).

@ Putni troskovi koji se mogu nadoknaditi:
e Prijevoz - cijena karte (vlak, autobus, zrakoplov) ili naknada po kilometru kod
koriStenja privatnog vozila (0,50 EUR/km).
o Cestarine i mostarine - prema dostavljenim racunima.
e Smjestaj - prema racunu hotela ili privatnog smjestaja (uz ogranicenja iz
propisa).

¢ Na $to paziti kod putnih naloga:
1. Putni nalog mora biti ispunjen prije polaska na put.
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2. Nakon povratka, radnik mora dostaviti obracun putnog naloga i sve originalne

racune.

3. U nalogu se mora jasno navesti: datum i vrijeme polaska/povratka, relacija, svrha
puta, nacin prijevoza, troSkovi.

4. Porezna uprava moZe osporiti dnevnica i troSkove ako nalog nije vjerodostojan ili
nema potpune dokumentacije.

Savjet:
U priru¢niku moze$ staviti i primjer ispunjenog putnog naloga te tablicu za izracun
smanjenja dnevnica. Time ¢e zaposlenicima biti jasnije kako se racunaju iznosi.

Primjer putnog naloga:

Naziv pravne 1li fzicke osobe: DRUSTVO d.o.o.
Primjer B2, Zagreb, 0IB: 123456789

] Zegrebu ydana 10,04 2025

Broj putnog naloga: 1/2025

MNALOG ZA SLUZBENO PUTOVANIE

VAN HORVAT
MNa radnom mjestu: Direktor
Otputovat Ce dana: 10.04.2025
MNa sluibeno putovanje u: Vukovar

Poslovniog savjetovenja obrt OBRT vl T.T.

sazadakom: Prijediog poslovnesuradnje

Putovanje mode traiatt 1 dang Sovima jedan

Za prievoz s moie korstit: viastiti automobil

marke: , regigarkecznake:  Z2G-D00-XY

MNakon povraka sa sluzbencg puta u roku od:

treba obaviti obratun ovog putovanja i podnijeti pemeno izvjeite o obavljenom zadatk u.

M. P.

RRIF o obrazac & rrdhr e r. JEE 1
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DBRACUN PUTNIH TROSKOVA

Za obavjeno =l Ebeno putovanje u: Vukovar
Ma putovanjesam krenula/o dana: 10004, 2025.
Wratila/o sam s& dana: 10.04. 2095,
I, OBRACUN DNEVHICA ukupna
1%
odlazak povratak broj sati broj dnewnica dnwa:c: svota
datum == datum s dnevnica
10042005 | o800 10,04, 2025, 21,00 = 1| 3zo00¢ | 2000
II. OBRACUN PRUIEVOZNIH TROSKOVA £/km: 050£
Pofetno sanje brojila: | 1501125 Zavrino stanje braojila: 150,665
laci j , =
reedE prijedeni kilometri S
oed: do: prijevoz
Zagreb Wukowar 270 0,50£ 135,00 €
Wukovar Zasreb Fi 0,50£€ 135,00 €
UKUPNO PRIJEVOZNI TROSKOW: 540 0,00% 70,00 €
lIl. OBRACUN OSTALIH TROSKOVA svota
Cestarina 2500 €
Cestarina 25,00£
UKUPNO OSTAL TROSKD W 50,00 €
V. OBRACUN PREDUIMA | NASTALIH TROSKDVA
Ukupno nastali trodkovi na sluzbenom putu 350,00€
|zplaceni predujam Q00£
OSTAIE ZA ISPLATLE 350,00 €
V. EVIESCE 5A SLUZBENOG PUTOVANIA
Potwrdujemn da je slufbeno putovanje prema ovom nalogu obavijeno i isplata se moZe obaviti.
u Zasrebu ,dana 12 04 20025
bpod nositel) obraduna) pregledan lieddaior] {ralagodasac kspbic)
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LOKO VoZnja

Loko voZnja odnosi se na koriStenje privatnog ili sluzZbenog vozila u sluzbene svrhe
unutar mjesta rada (npr. unutar grada ili op¢ine gdje se nalazi sjediSte poslodavca). To
ukljucuje odlazak do poste, banke, klijenata ili drugih lokacija unutar iste
administrativne jedinice.

Naknada:

Prema vaze¢im propisima, naknada za koriStenje privatnog automobila u sluZzbene svrhe
(ukljucujuci loko voznju) iznosi 0,50 EUR po kilometru (neto, neoporezivo), osim ako
interni akt poslodavca ne propisuje manji iznos.

¥ Na $to treba paziti kod loko voznje:

1. Jasna evidencija - potrebno je voditi evidenciju kilometara s datumima,
relacijama i opisom svrhe voZnje (npr. ,0dlazak u FINA-u® ,Posjet klijentu”).

2. Razlika izmedu loko voZnje i sluzbenog putovanja - loko voZnja je unutar mjesta
rada; sluzbeni put prelazi administrativne granice mjesta rada.

3. KorisStenje privatnog vozila - radnik mora imati valjanu vozacku dozvolu i
registrirano vozilo.

4. Odobrenje poslodavca - preporucuje se interna odluka ili nalog da je radniku
odobreno koriStenje privatnog vozila za potrebe posla.

5. Porezna opravdanost - Porezna uprava traZzi vjerodostojne evidencije i
dokumentaciju; naknada bez jasne evidencije moze se smatrati placom i
oporezovati.

6. Ogranicenja - naknada se isplacuje samo za stvarno prijedene kilometre u
sluzbene svrhe; privatne voznje se ne smiju ukljucivati.

Savjet:

Najbolje je koristiti obrazac Evidencija loko voZnje koji potpisuje radnik i odobrava
poslodavac. To smanjuje rizik od poreznih sporova i daje jasnu kontrolu nad troskovima.

¥ U sluéaju da drustvo koristi osobni automobil temeljem ugovora o zakupu,
koristenje vozila za privatne (loko) voZnje nije dopusteno niti se moze voditi loko
voZnja.
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Primjer loko voZnje:

NAZIV:

DRUSTVO d.o.o.
Primjer 82, Zagreb

OIB: 123456789

OBRACUN LOKO VOZNJE

Priru¢nik za poslovni start
(vodié za osnivace drustva / obrta)

DATUM

OSOBNI AUTOMOBIL

MARKA
VOZILA

BROJILO

REGISTRACIJSKI v
BROJ POCETNO
STANJE

ZAVRSNO
STANJE

RELACIJA

VRIJEME

PRIJEDENI
KILOMETRI

NADOKNADA
U EUR (0,40
EUR/KM)

1ZVJESCE (OPIS
OBAVLJENOG
POSLA)

10

20.05.2025

RENO

ZG 000XY 39623,00 39638,00

Banjavciceva 5 - Samoborska 348

13:25

15,00

7,50 €

Preuzimanje
dokumentacije

UKUPNO:

27




Priru¢nik za poslovni start
(vodié za osnivace drustva / obrta)

Blagajna

Kod nas se blagajna vodi prema Pravilniku o fiskalizaciji i Opéem poreznom zakonu, a
blagajnicki izvjestaj je interni dokument koji sluZi da imas pregled svih ulaza i izlaza
gotovine u blagajni za odredeno razdoblje.

¢ Blagajnicki izvjestaj se voditi:
1. Svaki dan kod gotovinskih transakcija

o Ako u toku dana primas ili isplacujes gotovinu (npr. naplate od kupaca,
pologe u banku, isplate dobavlja¢ima, putni troskovi, dnevnice itd.), taj
dan se radi blagajnicki izvjestaj.

o Izvjestaj se radi na kraju radnog dana.
2. Ako nema prometa u blagajni

o Teoretski se izvjeStaj ne mora raditi ako nema nikakvog gotovinskog
prometa, ali u praksi mnogi ipak vode “nulti” izvjestaj radi kontinuiteta
evidencije.

3. Na kraju mjeseca

o Cakiako nemas transakcija svaki dan, preporucuje se napraviti izvjestaj
barem zadnji dan mjeseca radi zatvaranja blagajne.

4. Kod pologa u banku ili poveéanja blagajni¢ckog maksimuma

o Svaki polog ili povecanje gotovine mora se vidjeti u izvjeStaju s
datumom i potpisom blagajnika/direktor

@ Zasto je vaZan

e Zakonski - Porezna moZe traziti blagajnicke izvjestaje i usporediti ih s
fiskaliziranim racunima.

e Interna kontrola - Znas toc¢no stanje gotovine svaki dan i sprjecavas manjkove.

e Knjigovodstvo — Na temelju izvjeStaja knjiZe se transakcije na kontima

¢ Sto mora sadrzavati blagajnicki izvjestaj

e Brojidatum izvjestaja

e Pocetno stanje blagajne

o Ulaz (po vrstama: promet, polog iz banke...)

e Izlaz (po vrstama: isplate dobavljac¢ima, dnevnica...)

e Zavrsno stanje blagajne

o Potpis blagajnika i ovlaStene osobe

Praktican savjet:
Porezna kod ugostiteljstva i salona Cesto trazi dnevne izvjesStaje, pa je najsigurnije
raditi ih svakodnevno i drZati ih kronoloski u registratoru uz kopije racuna i pologa.
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Primjer blagajnickog izvjestaja:

BROJ IZVJESTAJA oD - DO 29-svi-25 29-svi-25
STAVKA
Dan KONTO OPIS BROJ | PRIMITAK IZDATAK
BROJ
29.05.2025 | UPL | 1 Uplata 600,00
29.05.2025 | ISPL | 1 [splata - Racun Links 250,00
PROMET BLAGAJNE 600,00 250,00
SALDO
0D 7-tra-25 -
UKUPNI PRIMITAK 600,00
UKUPNI IZDATAK 250,00
SALDO
oD 29-svi-25 350,00
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Blagajnicki polog
¢ Cedulja koja mora biti u nov¢aniku blagajnie na kojoj pise:
e datum,
e iznos pocetnog pologa,
e potpis osobe koja ga je predala,

e potpis osobe koja ga je preuzela.

Svrha mu je da inspektor ili interna kontrola u svakom trenutku mogu vidjeti koliki je
pocetni polog i tko za njega odgovara.
Time se sprjecava da se polog “mijesa” s prometom tijekom dana.

Primjer cedulje:
POTVRDA O PREUZETOM POCETNOM POLOGU

Datum:

Naziv poslovnog subjekta:
Mjesto:

Preuzeo/la sam pocetni polog u iznosu od: EURA

Potpis osobe koja predaje:

Potpis osobe koja preuzima:
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Odluka Interni akt i Odluka o visini blagajnickog

maksimuma

# Interni akt - akt sluZi tome da:

Definira gdje i kako drustvo izdaje racune (lokacija, oznaka poslovnog
prostora, radno vrijeme).

Utvrdi pravilo slijeda racuna - da brojevi budu jedinstveni, neprekinuti i u
skladu sa Zakonom o fiskalizaciji.

Postavi blagajnicki maksimum - koliki iznos gotovine smije ostati u blagajni na
kraju dana i Sto se radi s viSkom.

Osigura da sve bude uskladeno s propisima i da Porezna uprava moZe pratiti
izdavanje raCuna i stanje blagajne.

¢ Odluka o blagajni¢kom maksimumu sluZi da poslodavac sluzbeno odredi najvedi

dopusteni iznos gotovine koji smije biti u blagajni drustva ili obrta u bilo kojem trenutku.

Zakonska obveza - Zakon o fiskalizaciji propisuje da poduzetnik mora imati
interni akt kojim definira blagajni¢ki maksimum ako posluje s gotovinom.

Kontrola gotovine - sprecava da se u blagajni gomila veca koli¢ina novca nego
Sto je nuZno za svakodnevno poslovanje.

Sigurnosni razlog - manji iznos gotovine smanjuje rizik od krade ili gubitka.

Revizijski trag - pokazuje poreznoj upravi i inspekciji da postoji jasno
odredeno pravilo koje se primjenjuje u praksi.

U praksi funkcijonira:

Npr. ako odluka glasi "Blagajnicki maksimum iznosi 500 EUR", svaki viSak iznad
tog iznosa mora se poloZiti na Ziro-rac¢un drustva ili isplatiti u skladu s
pravilima (npr. isplata radnicima, dobavlja¢ima, dnevni polog).

Odluka mora biti potpisana i datirana, ¢uva se u knjigovodstvu, a moZe se
pokazati inspektoru.
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Primjer jednog internog akta i odluka o visini blagajnickog maksimuma

Temeljem ¢lanka 11. St.2. Zakona o fiskalizaciji u prometu gotovinom (Nar.nov.br.133/12
i 115/16) dr$tvo DRUSTVO d.o.0. OIB: 123456789, sa sjedistem na adresi Izmisljeno 82,
Zagreb, zasupno po direktoru Ivan Horvat, dana 07.04.2025. godine donosi

ODLUKU

Kojom se ureduje popis poslovnih prostora te dodijeljene oznake poslovnih prostora i
pravilo slijeda numerickih brojeva racuna

L.
Ovom Odlukom, sukladno Zakonu o fiskalizaciji u prometu gotovinom, ureduje se popis
poslovnih prostora s pripadaju¢im adresama i oznakama koje ¢e se navoditi na izdanim
racunima drustva, te pravilo slijeda numerickih brojeva racuna.

IL.
Djelatnost se obavlja iskljucivo na jednom prodajnom mjestu u sjediStu drustva.

II1.
POSLOVNI PROSTOR | OZNAKA POSLOVNOG ADRESA POSLOVNOG RADNO VRIJEME
PROSTORA PROSTORA
1 1 Zagreb, Izmisljeno 82 ponedjeljak-petak 8,00-
20,00; subotom 8,00-
13,00
2 2 Zagreb, [zmiSljeno 82 Ponedjeljak-petak 8,00-
12,00
IV.

Slijed racuna odreden je jedinstveno po poslovnom prostoru iz tocke III ove Odluke.
Neprekinuti numericki redoslijed svake kalendarske godine krece od broja 1 do broja n
po jedinom poslovnom prostoru i jedinom naplatnom uredaju. Slijed ne smije biti
prekinut niti imati praznina, a zadnji broj n izdaje se na 31.prosinca poslovne godine. [sti
broj racuna u istoj godini ne smije biti ponovljen. Brojevi racuna slijedit ¢e niz kako je
prikazano u nastavku:

DRUSTVO d.o.0. OIB: 123456789, Izmisljeno 82, Zagreb, zasupno po direktoru Ivan Horvat

1-1-1

Prvi dio oznacuje numericki broj ra¢una u godini, drugi dio oznacuje broj poslovnog
prostora, a treci dio je broj naplatnog uredaja tj. racunala za ispis racuna. Naplatni
uredaj mora biti oznacen. U poslovnom prostru 2 je iskljucivo naplata na transakcijski
racun.

V.
Svi zaposlenici ovog drustva koji su ovlasteni izdavati racune obvezni su pridrzavati se
ove Odluke.

Oznaka poslovnog prostora OIB operatera na naplatnom Oznaka operatera na naplatnom
uredaju uredaju
1 00000000011 Ivan
VL.
Ova Odluka stupa na snagu odmabh. OvlaStena osoba
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Temeljem ¢lanka 29. stavak 1. Zakona o fiskalizaciji u prometu gotovinom (Nar.nov.br
133/121i114/23) i cl. 41. f. Pravilnika o fiskalizaciji u prometu s gotovinom (Nar. Nov.
Br. 146/12 - 125/22) dr$tvo DRUSTVO d.o.o. OIB: 123456789, sa sjedi$tem na adresi
IzmiSljeno 82, Zagreb, zasupno po direktoru Ivan Horvat, dana 07.04.2025. godine
donosi

ODLUKU O VISINI BLAGAJNICKOG MAKSIMUMA
L

U skladu s ¢l. 3. Zakona o poticanju razvoja maloga gospodarstva (Nar. nov., br. 29/02.
-121/16.), Drustvo je mikro subjekt.

I1.

Sukladno ¢lanku 3. stavak 2. Zakona o poticanju razvoja malog gospodarstva drustvo
se kategorizira kao mikro subjekt .

Temeljem ¢lanka 29. Stavak 2. Zakona o fiskalizaciji dru$tvo odreduje blagajnicki
maksimum u iznosu od

2.000,00 EUR arasporeduje ga na jedno jedino mjesto glavna blagajna u sjedistu
drusStva.

[1L.

Obvezuje se odgovorna osoba (blagajnik svake pojedine blagajne) da svotu iznad
blagajnickog maksimuma koja je utvrdena na kraju radnog dana poloZi na racun
drustva najkasnije sljedeci radni dan.

IV.
Ova odluka stupa na snagu s danom donosSenja.

Ovlastena osoba

33



Priru¢nik za poslovni start
(vodié za osnivace drustva / obrta)

NAPOJNICE

Napojnica je dobrovoljni iznos koji gost ili korisnik usluge daje radniku kao znak
zahvalnosti za pruZenu uslugu. U Republici Hrvatskoj, prema Zakonu o porezu na
dohodak i Pravilniku o porezu na dohodak, napojnice mogu biti:

o Dobrovoljne - kada gost samostalno odluci ostaviti napojnicu (u gotovini ili
putem karti¢nog placanja).

e Obvezne (ugovorene) - kada su unaprijed uklju€ene u cijenu usluge ili racun
(npr. kod organiziranih dogadanja ili grupnih rezervacija).

0d 1. sijecnja 2024. godine, prema novim poreznim propisima, napojnice koje se
isplacuju preko racuna (elektronicki evidentirane) mogu biti neoporezive do iznosa od
3.360,00 EUR godisSnje po radniku, uz obvezu vodenja evidencije i isplate preko
obracuna place ili posebnog obracuna.

# Vaino je:

e Voditi to¢nu evidenciju napojnica po radniku (datum, iznos, nacin uplate).

e Napojnice primljene karti¢nim putem moraju pro¢i kroz blagajnu ili poslovni
racun drustva.

e Kod gotovinskih napojnica preporucuje se evidentiranje putem blagajnickog
izvjestaja radi transparentnosti.
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Priru¢nik za poslovni start
(vodié za osnivace drustva / obrta)

Primjer odluke o napojnicama:
DRUSTVO d.o.o.
IzmiSljeno 82, Zagreb
OIB: 123456789
Donosi se na dan: 07.04.2025.

ODLUKA O PRIMAN]JU, RASPODJELI I ISPLATI NAGRADE ZA DOBRO OBAVLJENU
USLUGU

Clanak 1.

Zaposlenici koji su radno angaZirani (dalje: primatelji napojnice) mogu primati nagradu
za dobro obavljenu uslugu (dalje: napojnica). Napojnice se primaju u gotovini.

Clanak 2.

Primatelj se obvezuje fiskalizirati napojnicu kroz elektronicki naplatni uredaj za
provedbu fiskalizacije. Napojnice primljene u gotovini treba drzati u blagajni zajedno s
utrskom. U slucaju utvrdenog viSka nefiskalizirane gotovine, radnik koji uzrokuje Stetu
poslodavcu odgovara prema odredbama Zakona o radu. U slucaju prekida internetske
veze ili prestanka rada fiskalne blagajne, primatelj napojnice mora izdati racun koji mora
biti uvezan u posebnu knjigu rac¢una. Poslodavac je obvezan u roku od dva dana
uspostaviti internetsku vezu ili u roku od pet dana uspostaviti rad fiskalne blagajne te
naknadno fiskalizirati takve racune i dopisati podatak o dobivenom Jedinstvenom
identifikatoru racuna (JIR) na izdanom ra¢unu u posebnoj knjizi racuna.

Clanak 3.
Neoporeziva napojnica isplacivat ¢e se primateljima napojnice:
- u gotovini, pod uvjetom da primatelj napojnice nije pod ovrhom
- na kraju odradene smjene (dnevno)

Clanak 4.

Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja.

Odgovorna osoba:

Ivan Horvat
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GDPR

Priru¢nik za poslovni start
(vodié za osnivace drustva / obrta)

GDPR je skracenica za Opc¢a uredba o zastiti podataka (General Data Protection
Regulation).

To je europski zakon koji od 25. svibnja 2018. propisuje kako se moraju obradivati
osobni podaci gradana EU.

@ Sto to znadi u praksi?

GDPR odreduje da svaka firma, obrt ili organizacija koja prikuplja ili obraduje osobne
podatke (npr. ime, OIB, adresa, e-mail, IP adresa, fotografija...) mora:

1.
2.

Prikupljati samo podatke koji su stvarno potrebni za svrhu rada.

Jasno redi ljudima (klijentima, zaposlenicima, partnerima) zasto im treba taj
podatak i koliko ¢e ga Cuvati.

Zastititi te podatke od neovlastenog pristupa, gubitka ili unistenja.
Omoguciti ljudima da zatraZe uvid, ispravak ili brisanje svojih podataka.

Voditi evidenciju o obradi podataka i imati dokumente koji dokazuju da se
postuje zakon (politike privatnosti, analize rizika, procedure u slucaju povrede
podataka...).

@ Zasto je bitan?

# On

Ako ga ne postujes, kazne su visoke — za pravne osobe i do 20 milijuna eura ili
4% godiSnjeg prometa (Sto je vece).

Osim novcanih kazni, bitno je i povjerenje klijenata — ljudi vole znati da se
njihovi podaci ¢uvaju sigurno.

sadrzi:

1. Analizu obrade osobnih podataka

. Politiku privatnosti
. Politika sigurnosti osobnih podataka

. Procedura obrade zahjeva ispitanika
. Proceduru u slu¢aju povrede podataka
. Analiza rizika

¢ Toj

2
3
4. Pravilnik o sigurnosti osobnih podataka
5
6
7

e "minimum" jer ukljucuje sve klju¢ne dokumente i procedure, ali u

pojednostavljenom obliku, bez kompliciranih pravnih formulacija koje koriste velike
korporacije.
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Primjer sadrzaja obrazaca GDPR:

1) Analiza obrade osobnih podataka

DRUSTVO d.o.0.,
OIB: 123456789,
IzmiSljeno 82, Zagreb,

Analiza obrade osobnih podataka

Voditelj obrade:
Ivan Horvat

Datum izrade: 07.04.2025.
Verzija: 1.0

1. Svrha analize

Ova analiza provodi se radi utvrdivanja:
- koje osobne podatke obradujemo,

- u koje svrhe,

- na kojoj pravnoj osnovi,

- koliko dugo ih ¢uvamo,

- te koje mjere zastite primjenjujemo.

2. Popis obrada osobnih podataka

Priru¢nik za poslovni start
(vodié za osnivace drustva / obrta)

OIB, kontakt

Kategorija Vrsta podataka Svrha obrade Pravna osnova Rok ¢uvanja Primatelji
ispitanika podataka
Zaposlenici Ime i prezime, Vodenje kadrovske Zakonska 6 godina nakon Porezna
OIB, adresa, evidencije i obracun obveza (Zakon prestanka radnog uprava, HZMO,
datum rodenja, place o radu, porezni odnosa HZZO0, banka
IBAN, kontakt propisi)
Klijenti - Ime i prezime, IzvrSenje ugovora o Ugovor 11 godina Porezna
poslovno OIB, kontakt pruzanju (ra¢unovodstvena uprava, revizija
savjetovanje podaci knjigovodstvenih dokumentacija)
(DRUSTVO d.o.0) usluga
Dobavljaci Ime i prezime, Nabava robe i usluga Ugovor 11 godina Porezna

uprava, revizija

3. Opis nacina obrade

Podaci se prikupljaju:
- pisanim putem (ugovori, obrasci, racuni),

- elektronicki (e-mail, aplikacije za evidenciju termina, knjigovodstveni programi).

Obrada se provodi samo od strane ovlastenih osoba. Svi fizicki dokumenti ¢uvaju se u

zaklju¢anom ormaru, a elektronicki podaci zasti¢eni su lozinkom.
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Priru¢nik za poslovni start
(vodié za osnivace drustva / obrta)

4. Procjena rizika

- Nizak rizik - podaci o klijentima frizerskog salona (osnovni kontakt)

- Srednji rizik - podaci zaposlenika i klijenata knjigovodstvenih usluga (financijski i
identifikacijski podaci)

- Visok rizik - podaci koji se Salju drZzavnim institucijama (porezni podaci, bankovni
racuni)

5. Mjere zastite

- Fizicka zaStita dokumentacije (zakljucani ormari, kontrola pristupa prostoru)
- ZaStita lozinkama i antivirusnim programom

- Redovite sigurnosne kopije podataka

- Ogranicen pristup prema nacelu 'nuzno znati'

- Evidencija tko i kada pristupa osobnim podacima

Dirktor:

Ivan Horvat
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Priru¢nik za poslovni start
(vodié za osnivace drustva / obrta)

2) Politika privatnosti

Uvodne odredbe
Ova Politika utvrduje odgovoran i transparentan okvir za osiguravanje uskladenosti s
Opc¢om uredbom o zastiti osobnih podataka.

Politika se primjenjuje na sve organizacijske dijelove DRUSTVO D.0.0. (u daljnjem
tekstu VODITEL] OBRADE) te na sve zaposlenike, uklju¢ujuci honorarne djelatnike i
privremene radnike jednako kao i na sve vanjske suradnike koji djeluju uime
voditelja obrade.

Izjava o politici
Voditelj obrade posvecen je poslovanju u skladu sa svim zakonima, regulativama te
najvisim standardima eti¢nog poslovanja.

Ova politika iznosi odredbe ocekivanog ophodenja zaposlenika voditelja obrade i
njegovih vanjskih suradnika koji se bave prikupljanjem, upotrebom, ¢uvanjem,
prijenosom, objavljivanjem ili uniStavanjem bilo kakvih osobnih podataka koji
pripadaju zaposlenicima, poslovnim partnerima voditelja obrade i drugim fizickim
osobama. Svrha politike je standardizacija zastite prava i sloboda ispitanika
oCuvanjem privatnosti njegovih osobnih podataka u svim aspektima poslovanja
voditelja obrade koji ukljucuju osobne podatke. Ovom politikom utvrduje se da
DRUSTVO D.0.0. neée neovlasteno otkrivati osobne podatke treéoj strani, niti
postupati na nacin koji ih ugrozava.

Nacela obrade osobnih podataka

Voditelj obrade usvaja sljedeca nacela kojih ¢e se drzati pri prikupljanju,

korisStenju, zadrzavanju, prijenosu i unistavanju osobnih podataka:

LEGITIMNOST, PRAVEDNOST I TRANSPARENTNOST

Osobni podaci obradivat Ce se legitimno, pravedno i transparentno spram ispitanika.
To znaci da ¢e voditelj obrade u svim relevantnim situacijama izvjestiti ispitanika o
tome kako ¢e obradivati podatke (transparentnost), a obrada ¢e se vrsiti isklju¢ivo u
skladu s time Sto je reCeno (pravednost) i u skladu sa svrhom koja je propisana u
primjenjivom zakonu o zaStiti osobnih podataka (legitimnost).

OGRANICENJE SVRHE

Osobni podaci prikupljat ¢e se za jasno definirane i legitimne svrhe te se nece
obradivati ni na koji nacin koji nije u skladu s tim svrhama. To znac¢i da voditelj
obrade mora jasno navesti za Sto Ce se koristiti prikupljeni podaci te ograniciti
procese obrade osobnih podataka na iskljucivo one procese koji su potrebni da bi se
ostvarile te svrhe.
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Priru¢nik za poslovni start
(vodié za osnivace drustva / obrta)

MINIMIZACIJA PODATAKA

Prikupljeni osobni podaci bit ¢e relevantni i ograni¢eni na ono $to je nuzno za
postizanje svrhe njihove obrade. To znaci da voditelj obrade nece prikupljati,
obradivati ni pohranjivati viSe osobnih podataka no sto je nuZno potrebno.

TOCNOST PODATAKA

Prikupljeni osobni podaci bit ¢e toc¢ni i aZurni, Sto znaci da ¢e voditelj obrade imati
razvijene procedure za otkrivanje i rjeSavanje zastarjelih, neto¢nih i nepotrebnih
osobnih podataka.

OPREZNA POHRANA PODATAKA

Osobni podaci nece se ¢uvati u obliku koji omogucava identifikaciju ispitanika dulje
no Sto je to potrebno za svrhu obrade. To znaci da ¢e voditelj obrade, gdje god je to
moguce, cuvati osobne podatke na nacin koji ogranicava ili sprecava identifikaciju
ispitanika.

SIGURNOST PODATAKA

Osobni podaci ¢e se obradivati i pohranjivati na nacin koji osigurava odgovarajucéu
zastitu od povreda poput neovlaStene i nezakonite obrade te slucajnog gubitka,
uniStenja ili oStecenja podataka. Voditelj obrade ¢e implementirati prikladne
tehnoloske i organizacijske mjere opisane u Politici sigurnosti osobnih podataka kako
bi u svakom trenutku osigurao cjelovitost i povjerljivost osobnih podataka.

PRIVATNOST UGRADENA U DIZAJN SUSTAVA

Prilikom dizajniranja novih te pri pregledu i prosirenju postojecih sustavai procesa
voditelja obrade, vodit ¢e se briga o primjeni svih ovih nac¢ela kako bi se maksimalno
zastitila privatnost ispitanika.

Pravaispitanika

Svi ispitanici ¢iji se podaci prikupljaju i obraduju od strane voditelja obrade, imaju
sljedeca prava:

PRAVO NA PRISTUP INFORMACIJAMA

Svaki ispitanik ima pravo na kopiju podataka koje voditelj obrade posjeduje u
svojoj arhivi u svrhu uvida. Osim prava na uvid u vlastite podatke, ispitanik ima i
pravo na informaciju o:
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Priru¢nik za poslovni start
(vodié za osnivace drustva / obrta)

-svrsi obrade i pravnoj osnovi za obradu

-legitimnom interesu, ako se na njemu temelji obrada
-vrstama i kategorijama prikupljenih osobnih podataka
-tre¢im stranama kojima se podaci proslijeduju

-roku ¢uvanja podataka

-izvoru osobnih podataka, ako nisu prikupljeni od ispitanika

Sve informacije ispitaniku trebaju biti dostavljene jasnim i jednostavnim jezikom,
kako bi osigurali razumijevanje, te moraju biti jasno naznacene i vidljive kako ih
ispitanik ne bi previdio.

Postoji mogu¢nost da pruZanje zatraZenih informacija ispitaniku moze otkriti
informacije o drugoj osobi. U takvim je slu¢ajevima potrebno te podatke anonimizirati
ili posve uskratiti kako bi se zastitila prava te osobe.

PRAVO NA ISPRAVAK PODATAKA

Svaki ispitanik ima pravo na ispravak netocnih ili nepotpunih podataka koje voditelj
obrade posjeduje u svojoj arhivi.

PRAVO NA ZABORAV

Ispitanici mogu zatraZiti da se podaci o njima uklone iz arhive. Zahtjev e biti uzet na
razmatranje i bit ¢e mu udovoljeno ukoliko se ne protivi pravnoj osnovi obrade
osobnih podataka.

PRAVO NA OGRANICAVANJE OBRADE

[spitanici imaju pravo na ograni¢avanje opsega obrade, u slu¢ajevima u kojima je to
primjenjivo.

PRAVO NA PRIJENOS PODATAKA

[spitanici imaju pravo na kopiju podataka radi prijenosa drugom voditelju obrade.

PRAVO NA PRIGOVOR

[spitanici imaju pravo na prigovor, posebno u slucaju kad se obrada temelji na
legitimnom interesu voditelja obrade. Tada je potrebno napraviti reviziju svrhe
obrade i ustanoviti njenu pravnu osnovu te u slu¢ajevima kada je to primjenjivo,
omoguciti ispitaniku povlacenje privole za obradu podatakai/ili prestanak obrade
njegovih podataka.

PRAVO NA PROCJENU:

Ispitanici imaju pravo traziti od nadzornog tijela procjenu krSenja odredbi Uredbe i
internih politika voditelja obrade.
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(vodié za osnivace drustva / obrta)

PRAVO NA PRIGOVOR NA PROFILIRANJE

[spitanici imaju pravo na prigovor na automatsko profiliranje i druge oblike
automatiziranog donosSenja odluka.

U slucaju da voditelj obrade odbije zahtijev ispitanika, u odgovoru ¢e biti naveden
razlog odbijanja, na kojeg se ispitanici mogu Zaliti nadleZnom tijelu za zastitu
osobnih podataka (AZOP-u).

Pravnaosnova

Pravne osnove za prikupljanje i obradu osobnih podataka ispitanika su sljedece:

ZAKONSKA OBVEZA

Zakoni kojima se ureduje poslovanje obveznika propisuju skupove podataka koji su
nuznizaizvrSenje zakonske obveze. Za prikupljanje i obradu podataka propisanih
zakonima, voditelj obrade nece traziti privolu od ispitanika, ali ¢e prikupljati samo
podatke propisane zakonominece ih koristiti u druge svrhe. Ovo se posebno odnosi
na podatke prikupljene temeljem sljede¢ih zakona i njima pripadajucih pravilnika
medu kojima izdvajamo:

-Zakon o racunovodstvu

-Zakon o porezu na dodanu vrijednost

-Zakon o porezu na dohodak

-Zakon o radu

-Pravilnik o sadrzaju i na¢inu vodenja evidencije o radnicima

IZVRSENJE UGOVORNE OBVEZE

Osobne podatke potrebne za ispunjenje ugovorne obveze voditelj obrade ¢e
prikupljati bez privole ispitanika, u minimalnom obimu koji je nuZan za izvrSenje
obveze.

LEGITIMNI INTERES

Voditelj obrade u daljnjem ¢e tekstu objaviti popis svojih legitimnih interesa
na temelju kojih prikuplja i obraduje osobne podatke u svrhu omogucavanja
i/ili unapredenja svojih usluga ili proizvoda.

ZASTITA VITALNIH INTERESA ISPITANIKA

Voditelj obrade moZe prikupljati i obradivati osobne podatke bez privole ispitanika
ukoliko je to u svrhu zaStite njegovih vitalnih interesa.
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JAVNI INTERES ILI IZVRSENJE SLUZBENE OVLASTI VODITELJA OBRADE:

U slucaju kada djelatnost voditelja obrade obuhvaca djelovanje uime javnog
interesaili se obrada podataka temelji na drugoj vrsti sluzbene ovlasti, nije uvijek
nuzno obavijestiti ispitanika o prikupljanju osobnih podataka.

PRIVOLA:

U svim ostalim slucajevima, voditelj obrade trazit ¢e privolu od ispitanika za
prikupljanje i obradu osobnih podataka u kojoj ¢e svrha obrade biti jasno navedena.
I[spitanik u svakom trenutku moZe povudi privolu i time njegovi podaci moraju
automatski biti uklonjeni i obrada prekinuta.

Voditelj obrade vodit ¢e evidenciju aktivnih i povucenih privola u svrhu osiguravanja
ispravnosti poslovanja.

Pojmovi i definicije

OPCA UREDBA 0 ZASTITI OSOBNIH PODATAKA (GDPR)

Opca uredba o zastiti osobnih podataka (GDPR) (Regulation (EU) 2016/679) je
uredba kojom Europski parlament, Vije¢e Europske unije i Europska komisija
namjeravaju ojacatiiobjediniti procese zastite osobnih podataka svih pojedinaca
unutar Europske unije (EU). Uredba se takoder odnosi na iznoSenje osobnih
podataka van EU.

VODITEL] OBRADE

Subjekt koji utvrduje svrhu, uvjete i nacin obrade osobnih podataka.

IZVRSITEL] OBRADE

Subjekt koji provodi obradu podataka u ime voditelja obrade.

AGENCIJA ZA ZASTITU OSOBNIH PODATAKA

DrZavna agencija Ciji je zadatak Stititi podatke i privatnost, nadgledati procese
primjene Uredbe, te aktivno provoditi Uredbu o zastiti osobnih podataka unutar
Europske unije.

SLUZBENIK ZA ZASTITU OSOBNIH PODATAKA

Strucnjak za zastitu podataka koji samostalno djeluje kako bi osigurao da poslovni
entitet djeluje u skladu s politikama i procedurama koje su postavljene na temelju
Uredbe.
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(vodié za osnivace drustva / obrta)

ISPITANIK

FiziCka osoba cije osobne podatke obraduju voditelj ili izvrSitelj obrade podataka.

OSOBNI PODATAK

Bilo koja informacija koja se dovodi u vezu s fizickom osobom, tj. ispitanikom i koja se
moZe Koristiti za izravno ili neizravno identificiranje osobe.

OBRADA OSOBNIH PODATAKA

Bilo koja djelatnost koja se provodi nad osobnim podacima, automatska ili ne, koja
ukljucuje prikupljanje, upotrebu, izradu zapisa i sli¢no.

PROFILIRAN]JE

Svaka automatizirana obrada podataka u svrhu procjene, analize ili predvidanja
ponasanja ispitanika

PRAVO PRISTUPA ISPITANIKA

Poznato kao ‘pravo pristupa’, omogucuje ispitaniku pristup osobnim podacima koji ga se
ticu i koji su u posjedu voditelja obrade.

Zakonskaregulativa

Uredba (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja 2016. o zastiti
pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju takvih
podataka te o stavljanju izvan snage Direktive 95/46 /EZ (Opc¢a uredba o zastiti
podataka)

Zakon o provedbi Opce uredbe o zastiti podataka. (NN 42/2018)

44



Priru¢nik za poslovni start
(vodié za osnivace drustva / obrta)

3) Politika sigurnosti osobnih podataka

DRUSTVO d.o.o.

IzmiSljeno 82, 10000 Zagreb
OIB: 123456789
Datum: 07.04.2025.

Politika sigurnosti osobnih podataka

Uvodne odredbe

Ova Politika utvrduje odgovoran i transparentan okvir za osiguravanje uskladenosti s
Opc¢om uredbom o zastiti osobnih podataka.

Politika se primjenjuje na sve organizacijske dijelove DRUSTVO D.0.0. (u daljnjem
tekstu VODITEL] OBRADE) te na sve zaposlenike, uklju¢ujuci honorarne djelatnike i
privremene radnike jednako kao i na sve vanjske suradnike koji djeluju uime
voditelja obrade.

Izjava o politici

Voditelj obrade, kao i svi navedeni partneri, usvojit Ce fizicke, tehnicke i
organizacijske mjere kako bi se povecala sigurnost osobnih podataka koje voditelj
obrade prikuplja od ispitanika. To se prije svega odnosi na prevenciju povreda
osobnih podataka poput gubitka ili oSte¢enja, nedopustenog pristupa, mijenjanjaili
obrade podataka ili bilo kojeg drugog rizika kojemu podaci mogu biti izloZeni.
Usvajanje ove politike takoder znaci da e, ukoliko dode do ugroZavanja prava i
sloboda ispitanika na privatnost, nastala Steta biti reducirana u kojoj god mjeri je to
moguce.

Osnovni ciljevi sigurnosnih mjera su:
-Sprecavanje pristupa sustavima obrade osobnih podataka neovlaStenim osobama
-Ocuvanje sigurnosti osobnih podataka koji se ¢uvaju ili prenose kako ne bi mogli biti
procitani, kopirani, modificirani ili uklonjeni bez odobrenja
-Osiguravanje zastite osobnih podataka protiv neZeljenog unistavanja ili gubitka
-Cuvanje osobnih podataka samo onoliko dugo koliko je nuZno potrebno

KrSenje ove politike i ugroZavanje osobnih podataka moze rezultirati sankcijama

koje odreduje DRUSTVO D.0.0., a u nekim slu¢ajevima moZe imati i pravne
posljedice.

Osnovnanacela

DRUSTVO D.0.0. obvezuje se na poslovanje u skladu s procedurama za postupanje s
osobnim podacima koje su utvrdene kako bi se maksimiziral a njihova sigurnost.
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Osnovna nacela postupanja s osobnim podacima opisana su u dokumentu Politika
privatnosti i predstavljaju temelj zastite osobnih podataka od nezakonite upotrebe.

Kako bi se pojacao nadzor nad aktivnostima obrade osobnih podataka, voditelj
obrade iispitanik u svakome ¢e trenutku biti svjesni svrha i postupaka koji se
primjenjuju. Podaci ¢e se prikupljati na temelju jasno definirane pravne osnove kako
bi se osigurala legitimnost obrade, pri ¢emu ¢e o tome u svakom primjenjivom
slucaju ispitanik biti informiran. Na taj se nacin ispitaniku jamci transparentnost i
pravedno ophodenje pri obradi podataka. Podaci koji su prikupljeni za odredenu
svrhu nece se koristiti ni za koju drugu svrhu osim navedene. Ukoliko je potrebno
prosiriti svrhu obrade, voditelj obrade ¢e i o tome svakako obavijestiti ispitanika.

Osobni podaci nece se ¢uvati u obliku koji omogucava identifikaciju ispitanika dulje
no Sto je to potrebno za svrhu obrade. Takoder, rok cuvanja bit ¢e jasno odreden i
ogranicen na vrijeme koje je nuZno za ostvarivanje svrhe obrade I cuvanja osobnih
podataka. Nakon isteka roka cuvanja, podaci ¢e biti uklonjeni ili anonimizirani i
obrada prekinuta.

Zastita osobnih podataka temelji se na svijesti o njihovu koristenju, Sto znaci da ¢e
voditelj obrade voditi racuna ne samo o vlastitom poznavanju ustanovljenih
procedura, ve¢i o edukaciji te upoznavanju svojih zaposlenika i suradnika s
odredbama Uredbe i internih politika. Vodit ¢e se evidencija o obrazovanju kojom ¢e
se pokazati aktivna primjena ove politike i aZurnost u ostvarivanju cilja zastite
osobnih podataka.

Analiza rizika

U svrhu uspostave odgovarajucih fizickih, tehnickih i organizacijskih mjera zastite
osobnih podataka, voditelj obrade provodit ¢e analizu rizika kojom ¢e se ustanoviti
na koje su sve nacine podaci najvise ugroZeni, a sukladno tome i na kojim je
aspektima sigurnosti potrebno najvise raditi. Mjere zastite bit ¢e postavljene tako
da umanjuje najvece rizike i periodicki se revidirati.

Interni akti

Za uspjes$no provodenje ove Politike, Voditelj obrade donosi sljedece interne akte:

PRAVILNIK O SIGURNOSTI OSOBNIH PODATAKA

Ovim pravilnikom definiraju se mjere i postupci za ostvarenje potrebnog nivoa zastite
osobnih podataka.
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PROCEDURA OBRADE ZAHT]JEVA ISPITANIKA

Ovom procedurom utvrduje se obavezan postupak obrade zahtjeva ispitanika.

PROCEDURA U SLUCAJU POVREDE PODATAKA

Ovom procedurom je propisano postupanje u sluc¢aju da dode do povrede osobnih
podataka.

EVIDENCIJA OBRADE OSOBNIH PODATAKA

Ovaevidencija utvrduje mjesta cuvanjaiobrade osobnih podataka, zakonsku
osnovu za njihovo prikupljanje i obradu, te rokove ¢uvanja osobnih podataka.
Evidencija se koristi kao referenca prilikom postupanja u slu¢aju povrede

osobnih podataka, te u slucaju obrade zahtjeva ispitanika.

Svi djelatnici i vanjski suradnici voditelja obrade koji prikupljaju i obraduju osobne
podatke ispitanika duzni su se upoznati s odredbama Pravilnika i Procedura, i
postupati u skladu s njima.

Trajnarevizija

Voditelj obrade obvezuje se na trajnu reviziju dokumentacije i postupaka vezanih uz
zaStitu osobnih podataka, kako bi svi interni akti odrazavali stvarno stanje obrade
osobnih podataka.

Prilikom uvodenja svake nove obrade osobnih podataka, aZurirati ¢e se Evidencija
obrade osobnih podataka te, prema potrebiiodgovarajuéi pravilnici i procedure.
U tu svrhu koristiti ¢e se dokumenti 'Analiza rizika' te 'Analiza obrade osobnih
podataka’,

Pojmovi i definicije

OPCA UREDBA 0 ZASTITI OSOBNIH PODATAKA (GDPR)

Opca uredba o zastiti osobnih podataka (GDPR) (Regulation (EU) 2016/679) je
uredba kojom Europski parlament, Vije¢e Europske unije i Europska komisija
namjeravaju ojacatiiobjediniti procese zastite osobnih podataka svih pojedinaca
unutar Europske unije (EU). Uredba se takoder odnosi na iznoSenje osobnih
podataka van EU.

VODITEL] OBRADE

Subjekt koji utvrduje svrhu, uvjete i nacin obrade osobnih podataka.

IZVRSITEL] OBRADE

Subjekt koji provodi obradu podataka u ime voditelja obrade.

47



Priru¢nik za poslovni start
(vodié za osnivace drustva / obrta)

AGENCIJA ZA ZASTITU OSOBNIH PODATAKA

DrZavna agencija Ciji je zadatak Stititi podatke i privatnost, nadgledati procese
primjene Uredbe, te aktivno provoditi Uredbu o zastiti osobnih podataka unutar
Europske unije.

SLUZBENIK ZA ZASTITU OSOBNIH PODATAKA

Strucnjak za zaStitu podataka koji samostalno djeluje kako bi osigurao da poslovni
entitet djeluje u skladu s politikama i procedurama koje su postavljene na temelju
Uredbe.

ISPITANIK

Fizicka osoba cije osobne podatke obraduju voditelj ili izvrSitelj obrade podataka.

OSOBNI PODATAK

Bilo koja informacija koja se dovodi u vezu s fizicCkom osobom, tj. ispitanikom i koja se
moZe koristiti za izravno ili neizravno identificiranje osobe.

OBRADA OSOBNIH PODATAKA

Bilo koja djelatnost koja se provodi nad osobnim podacima, automatska ili ne, koja
ukljucuje prikupljanje, upotrebu, izradu zapisa i sli¢no.

PROFILIRANJE

Svaka automatizirana obrada podataka u svrhu procjene, analize ili predvidanja
ponasanja ispitanika

PRAVO PRISTUPA ISPITANIKA

Poznato kao ‘pravo pristupa’, omogucuje ispitaniku pristup osobnim podacima koji ga
ticu i koji su u posjedu voditelja obrade.

Zakonskaregulativa

Uredba (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja 2016. o zastiti
pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju takvih
podataka te o stavljanju izvan snage Direktive 95 /46 /EZ (Opc¢a uredba o zastiti
podataka)

Zakon o provedbi Opce uredbe o zastiti podataka. (NN 42/2018)

se
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4) Pravilnik o sigurnosti osobnih podataka

DRUSTVO d.o.o.

[zmiSljeno 82, 10000 Zagreb
OIB: 123456789
Datum: 07.04.2025.

Pravilnik o sigurnosti osobnih podataka

Uvodne odredbe

Ovim Pravilnikom se utvrduje djelotvoran, odgovoran i transparentan okvir za
osiguravanje uskladenosti s Opéom uredbom o zastiti osobnih podataka.

Ovaj Pravilnik primjenjuje se na sve organizacijske dijelove DRUSTVO D.0.0. (u
daljnjem tekstu VODITEL] OBRADE) te na sve zaposlenike, ukljucuju¢i honorarne
djelatnike i privremene radnike jednako kao i na sve vanjske suradnike koji djeluju u
ime voditelja obrade.

Izjava o politici

Voditelj obrade posvecen je osiguranju sigurnosti podataka, u skladu sa svim zakonima,
regulativama te najviSim standardima eticnog poslovanja.

Ovaj pravilnik definira o¢ekivano ophodenje zaposlenika voditelja obrade i njegovih
vanjskih suradnika koji se bave prikupljanjem, upotrebom, ¢uvanjem, prijenosom,
objavljivanjem ili uniStavanjem bilo kakvih osobnih podataka koji pripadaju
zaposlenicima i poslovnim partnerima voditelja obrade.

Svaki organizacijski dio voditelja obrade provesti ¢e ovdje utvrdene fizicke,
tehnicke i organizacijske mjere kako bi osigurali sigurnost osobnih podataka. To
ukljucuje prevenciju gubitka ili oSte¢enja podataka, nedopusten pristup, mijenjanje
ili obradu podatakaili bilo koji drugi rizik kojemu su podaci izloZeni od ljudskog ili
prirodnog utjecaja.

Fizi¢ke mjere zastite

Voditelj obrade propisuje sljedece mjere fizicke zaStite:

lokot na vratima ormara, zaklju¢avanje USB kljuceva u metalni ormar i sli¢no
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Tehicke mjere zaStite

Voditelj obrade propisuje sljedece mjere tehnicke zastite:

ANTIVIRUSNA ZASTITA

Ovdje opisana pravila odnose se na posluZitelje, radne stanice i infrastrukturu u
DRUSTVO D.0.0., uklju¢ujuéi prijenosna rac¢unala i tablete koji mogu biti koristeni
izvan organizacije.

- Sva ra¢unala i uredaji koji pristupaju mrezi DRUSTVO D.0.0. moraju imati instaliranu
antivirusnu zastitu u skladu s najvisSim standardima zastite.

- Svi posluzitelji i radne stanice u vlasni$tvu DRUSTVO D.0.0. ili trajno koristeni
uredaji, moraju imati antivirusni program. Ovo pravilo se odnosi i na
prijenosna ra¢unala koja se redovito povezuju s mrezom DRUSTVO D.0.0..

- Racunala koja rade u mreZi drugih organizacija mogu biti izuzeta od
prethodnog pravila ako to zahtijevaju sigurnosna pravila druge organizacije,
pod uvjetom da su ta racunala takoder zasti¢ena.

- Svi instalirani antivirusni programi trebaju imati uklju¢eno automatsko aZuriranje.

- Svi uredaji gostiju, posjetitelja i ostala privatna infrastruktura nad kojom
DRUSTVO D.0.0. nema nadzor mogu se spojiti samo na izdvojenu, za takve
potrebe predvidenu internetsku mrezu. Nije dopusSteno spajanje na glavnu
mrezu DRUSTVO D.0.0..

KORISTENJE LOZINKI
Sustavi koji obraduju osobne podatke trebaju biti zasti¢eni kontrolom pristupa koji se
temelji na lozinki.

- Lozinke moraju biti sastavljene od kombinacije slova, brojeva i posebnih znakova
(interpunkcijskih oznaka i simbola).

- Lozinke moraju imati kombinaciju velikih i malih slova.

- Lozinke ne bi trebale sadrZavati ociti slijed znakova na tipkovnici (npr qwertz ili
12345)

- Lozinke ne bi trebale sadrzavati podatke kao Sto su osobni podaci o sebi,
¢lanovima obitelji, kuénim ljubimcima, vasoj djeci, rodendanima, adresama,
telefonskim brojevima, lokacijama i sl.

- Ne preporuca se koristenje iste lozinke za pristup razli¢itim sustavima.

- Voditelji nisu ovlasteni traziti, prikupljati i pohranjivati lozinke zaposlenika.

- Dozvoljeno je koriStenje zajednicke lozinke za viSe operatera, ako je to poslovno
opravdano.

- Strogo je zabranjeno dijeljenje lozinki. Lozinke se ne smiju otkrivati ili javno
prikazivati.

- Zabranjeno je slanje lozinki elektronickom poStom.

- Uvijek kada se lozinka smatra kompromitiranom, odmah se mora promijeniti.
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Organizacijske mjere zastite

Voditelj obrade propisuje sljedece organizacijske mjere zastite:

KORISTENJE INFORMATICKE OPREME

-Sva informaticka infrastruktura moZe se koristiti iskljuc¢ivo u poslovnim aktivnostima
za koje je namijenjena

- Svaki korisnik je odgovoran za ocuvanje i ispravnu upotrebu informaticke
infrastrukture koja mu je dana na koristenje

- Sva informaticka infrastruktura mora biti na mjestima s kontroliranim pristupom.

- Aktivnaradna povrsinaiprijenosnaracunala moraju biti osigurana ukoliko nisu
pod nadzorom. Kada je god moguce, spomenuto pravilo mora se provoditi
automatski.

- Pristup infrastrukturi nije dozvoljen neovlastenim osobama. Dodjeljivanje
pristupa informatickoj infrastrukturi i racunalnim mreZama mora se obaviti
putem odobrenih i prihvaéenih postupaka za upravljanje uslugama informaticke
infrastrukture i nadziranim upravljanjem pristupom.

- Korisnici se moraju prema infrastrukturi, koja im je povjerena na koristenje,
odnositi s punom paZnjom, te s njom pazljivo rukovati te izbjegavati nepravilno
koriStenje.

- Posebna se paznja mora posvetiti zastiti prijenosnih racunala, tableta, pametnih
telefona i drugih prijenosnih uredaja od krade ili gubitka. Takoder, u obzir treba
uzeti druge rizike oStecenja infrastrukture te oStecenja koji mogu rezultirati
povredom ili gubitkom podataka kao $to su ekstremne temperature, magnetska
poljaili padovi.

- Prilikom putovanja (avionom) prijenosna oprema poput prijenosnih
raCunala, tableta ili pametnih telefona, mora ostati u posjedu korisnika kao
rucna prtljaga

- Uvijek kada je moguce, neophodno je koristiti tehnologiju Sifriranja i brisanja u
slucaju gubitka ili krade prijenosne infrastrukture.

- Gubitak, krada, oStecenje, neovlaSteno koristenje ili drugi incidenti moraju se, Sto
prije od trenutka spoznaje, prijaviti voditelju informatickog odjela.

-Zbrinjavanje imovine koja se vise ne koristi mora se izvrsiti u skladu s posebnim
postupcima zbrinjavanja informatickog otpada, uzimajuci u obzir zastitu svih
informacija koji su predmet takvog oblika obrade. Imovina koja pohranjuje
povjerljive podatke mora biti uniStena u prisustvu ¢lana tima za informacijsku
sigurnost. Sredstva za cuvanje osjetljivih informacija moraju se prije odlaganja u
potpunosti izbrisati u nazocnosti ¢lana tima za informacijsku sigurnost
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KORISTENJE VLASTITIH UREDAJA

DRUSTVO D.0.0. daje svojim zaposlenicima moguénost kupnje i kori$tenja vlastitih
pametnih telefona, tabletailaptopa poizboru, u poslovne svrhe drustva.
Istovremeno, D.0.0. zadrZava pravo oduzimanja ove povlastice svima ili pojedincima
ako se korisnici ne pridrZzavaju pravila i postupaka navedenih u nastavku.

DRUSTVO D.0.0. definira prihvatljivu poslovnu uporabu kao uporabu u svrhe koje
izravno ili neizravno podupiru poslovanje voditelja obrade.

DRUSTVO D.0.0. definira prihvatljivu osobnu upotrebu u radnom vremenu
zaposlenika ili vanjskog suradnika kao razumnu i ograni¢enu osobnu
komunikaciju.

Zabranjuje se korisStenje vlastite opreme:
-u svrhu kreiranja video ili zvu¢nih zapisa i fotografija u prostorijama
voditelja obrade, ili na drugim mjestima u trenutku obavljanja poslovnih
aktivnosti vezanih uz poslovanje voditelja obrade.
-radi pohrane ili prijenosa nedopustenog materijala, povjerljivog materijala,
osobnih podataka ili bilo kakvog materijala u vlasnistvu voditelja obrade bez
izricite suglasnosti voditelja odjela na koji se takvi materijali odnose
-radi pohrane ili prijenosa podataka koji pripadaju drugoj organizaciji
-za zlostavljanje drugih
-za vanjske poslovne aktivnosti.

DRUSTVO D.0.0.ima politiku nulte tolerancije za slanje SMS poruka i e-poste
tijekom voZnje. Dopusten je razgovor tijekom voZnje samo koriStenjem Hands-
free uredaja.

Sigurnost koriStenja osobnih informacijskih i komunikacijskih uredaja:

Kako bi se sprijecio neovlasteni pristup podacima u uredaju i ostalim podacima
kojima uredaj ima pristup, uredaj mora biti zasti¢en lozinkom. Ukoliko postoji
opcija kriptiranja uredaja, uredaj mora biti kriptiran. Pristup mreZi s uredaja
takoder mora biti zasti¢en lozinkom s isklju¢enom opcijom automatskog
prepoznavanja mreze.

Nakon 5 neuspjelih pokusSaja pristupa uredaju, isti mora ostati zakljucan, a za
ponovni pristup uredaju, mora se kontaktirati voditelj informatickog odjela.
Uredaji koji su u vlasniStvu zaposlenika i koriste se iskljucivo za privatne potrebe ne
smiju se spajati na ra¢unalnu mreZu DRUSTVO D.0.0..

Gubitak ili krada uredaja mora se prijaviti nadlezZnoj osobi voditelja obrade,
najkasnije 24 sata od spoznaje o gubitku ili kradi. Zaposlenici su odgovori za
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obavjes¢ivanje mobilnog operatera o kradi ili gubitku odmah nakon gubitka ili krade
uredaja.

Ocekuje se da ¢e svaki zaposlenik u svakom trenutku koristiti svoje uredaje na etican
nacin u skladu s pravilima tvrtke i etickim kodeksom.

Zaposlenik preuzima punu odgovornost zarizike djelomi¢nogili potpunog gubitka
podataka pohranjenih na uredaju zbog nepravilnog koristenjaili gresSaka koje
uredaj ¢ine neupotrebljivim. Obveza promjene lozinke u nekom vremenskom
intervalu, kopije podataka

Mrezna sigurnost

Voditelj obrade propisuje sljedece mrezne mjere zastite:

Pravila koristenja interneta i elektronicke poste odnose se na sve korisnike interneta
u DRUSTVO D.0.0., uklju¢ujudi i privremene korisnike (gosti, posjetitelji, vanjski
suradnici) koji imaju privremeni pristup internetu te partnere s ograni¢enim ili
neograni¢enim vremenom pristupa internetu.

Pravilnik zahtjeva i pretpostavlja uskladenost svih

korisnika interneta s propisanom politikom.

KORISTENJE INTERNETA

-Za sve korisnike interneta dopusten je ogranicen pristup.

-Strogo je zabranjen pristup pornografskim web stranicama i svim drugim
riziénim stranicama.

-Pristup internetu uglavnom je predviden za poslovnu namjenu.

-Pristup internetu u osobne svrhe je dopusten uz uvjet da se ne utjece na
produktivnost rada.

-Obeshrabruje se koristenje interneta za osobne svrhe tijekom radnog vremena.

-Pristup internetu kontrolira se pomocu vatrozida.

-Pri pristupanju internetu, Korisnici se moraju ponasati u skladu s pravilima koja
osiguravaju ugled.

-Potrebno je poduzeti razumne mjere za

otkrivanje i sprec¢avanje napada na servere i

radne stanice.

KORISTENJE ELEKTRONICKE POSTE
-Sve dodijeljene adrese elektronicke poSte i mjesta za pohranu poSte moraju se
koristiti iskljucivo u poslovne svrhe.
-Povremeno koriStenje osobne e-mail adrese na internetu za osobnu
namjenu moze biti dopusteno ako koriStenje ne uzrokuje vidljivu potroSnju
resursa i ne utjece na produktivnost rada.
-Strogo je zabranjeno koriStenje resursa organizacije za neovlasteno
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oglaSavanje, neZeljenu elektronicku postu, politicke kampanje i drugo
koristenje koje nije povezano s poslovanjem DRUSTVO D.0.0..

-Ni na koji nacin se resursii adrese elektronicke poste ne smiju koristiti za
otkrivanje povjerljivih ili osjetljivih informacija koje posjeduje D.0.0., osim u
slucaju otkrivanja podataka ovlastenim osobama i na autorizirane adrese
elektronicke poste.

-Koristenje resursaiadresa elektronicke poste D.0.0. za Sirenje poruka koje
se smatraju uvredljivima, rasistickim ili na bilo koji nacin protivnih zakonu i
etici, apsolutno se zabranjuju.

-Elektronicka posta koristi se samo u mjeri koja je potrebna za obavljanje
poslovnih zadaca. Kada korisnik i Voditelj obrade prekinu poslovni odnos,
elektronicka posSta mora biti deaktivirana.

-Korisnici moraju imati privatni identitet da bi pristupili vlastitoj
elektronickoj posti i resursima za pohranu elektronicke poste osim u
posebnim slucajevima kada pristupaju elektronickoj posti dodijeljenoj
grupi djelatnika.

-Privatnost nije zajamcena. Ukoliko se pojave posebni zahtjevi povjerljivosti,
vjerodostojnosti i integriteta, omogucditi Ce se koriStenje elektronicki
potpisanih poruka.

POLITIKA UDALJENIH PRISTUPA
Politika udaljenih pristupa definira uvjete za siguran daljinski pristup unutarnjim
resursima organizacije.

-Da bi pristupili internim resursima DRUSTVO D.0.0. s udaljenih lokacija, korisnici
moraju imati potrebna autorizacijska prava. Pristup zaposlenika s udaljenih
lokacija moZe zatraziti samo njemu nadredena osoba, odobrava ga direktor, a
omogucava voditelj informatickog odjela ili djelatnik informatickog odjela po
nalogu voditelja informatickog odjela.

-Pristup s udaljenih lokacija mora biti omoguéen samo sigurnim kanalima uz
medusobnu provjeru autenti¢nosti izmedu posluziteljaiklijenta. I posluzitelj
i klijent moraju prepoznati medusobno pouzdane certifikate.

-Nije dozvoljen pristup povjerljivim informacijama s udaljenih lokacija. Iznimka
od ovog pravila moze se odobriti samo u slucajevima u kojima je to strogo
potrebno.

-Korisnici se ne smiju povezivati s javnih racunala osim ako se
radi o pristupu javnom sadrZaju (npr. web stranicama).
zabrana posjete odredenim stranicama, zabrana otvaranja
nepoznatih privitaka
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Ostale mjere sigurnosti

Voditelj obrade propisuje ostale sigurnosne mjere kako sljedi:
POSTUPAK POVJERAVANJA POSLOVA IZVRSITELJU OBRADE (OUTSOURCING)

Postupakizdvajanja poslova definira zahtjeve koji su potrebni kako bi se smanyjili
rizici povezani s povjeravanjem poslova obrade podataka drugim izvrSiteljima
obrade.

-Prije izdvajanja poslova pruZanja bilo kojih usluga, funkcija ili procesa, mora se
obaviti procjena rizika izdvajanja poslova, ocijeniti utjecaj na obradu podataka te
financijske ucinke.

-Kada je god moguce, treba objaviti natjecaj za odabir izmedu viSe pruZatelja usluga.

-PruZatelj usluge trebao bi biti odabran nakon procjene njegovog ugleda, iskustva u
vrsti traZene usluge, ponudama i jamstvima.

-Ugovori o pruzanju usluga i definirane razine usluga moraju sadrZavati i odredbe o
zastiti osobnih podataka.

-Izvrsitelj obrade mora dobiti odobrenje DRUSTVO D.0.0. ako namjerava
angazirati treéu stranu (podugovaratelja) na poslovima pruzanja
ugovorene usluge, funkcije ili procesa.

Zavrsne odredbe

Svidjelatnici koji obraduju osobne podatke moraju biti
upoznati sa ovim pravilnikomiizvrSavati njegove odredbe.
Ovaj pravilnik sadrzi povjerljive informacije i njegov sadrZaj
ne smije se otkrivati neovlastenim osobama.

Pravilnik stupa na snagu s danom donosenja.
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5) Proceduru u slucaju povrede podataka

DRUSTVO d.o.o.
I[zmiSljeno 82, 10000 Zagreb

OIB: 123456789

Datum: 07.04.2025.

Procedura u slucaju povrede podataka

Uvodne odredbe
Ova procedura utvrduje djelotvoran, odgovoran i transparentan okvir za osiguravanje
uskladenosti DRUSTVO D.0.0.s Op¢om uredbom o zastiti osobnih podataka.

Ova procedura primjenjuje se na sve organizacijske dijelove DRUSTVO D.0.0. te na sve
zaposlenike, uklju¢ujuéi honorarne djelatnike i privremene radnike jednako kao i na
sve vanjske suradnike koji djeluju u ime DRUSTVO D.0.0..

Izjava o politici

Svaki djelatnik koji posumnja na povredu sigurnosti koja moZe dovesti do slu¢ajnog
ili protuzakonitog unisStenja, gubitka, promjene te neovlastenog otkrivanja ili
pristupanja osobnim podacima obavezno o tome mora obavijestiti direktora
DRUSTVO D.0.0. te priloZiti detaljan opis situacije.

Obavijest o incidentu moze se poslati mailom, javiti telefonom ili izloZiti uzivo.

Direktor Ce provesti istragu svih prijavljenih incidenata kako bi potvrdio je li doista
doslo do povrede osobnih podataka. Ukoliko se povreda osobnih podataka potvrdi,
direktor Ce pratit procedure ovisno o stupnju Stete i koli¢ini osobnih podataka koji su
oSteceni incidentom. Za slucajeve ozbiljne povrede osobnih podataka, direktor
DRUSTVO D.0.0. ¢e provesti hitan postupak

Opis procedure

Svaka povreda osobnih podataka mora se odmah prijaviti direktoru DRUSTVO D.0.0..
Ukoliko dode do povrede osobnih podataka koja moZe rezultirati ugroZavanjem
pravaisloboda ispitanika (npr. novcani gubici, otkrivanje profesionaln e tajne,
diskriminacija, oStecenje ugleda ili bilo koja druga znacajna socijalna ili ekonomska
Steta), direktor je duzan o tome pravovremeno i bez odgode obavijestiti Agenciju za
zastitu osobnih podataka (AZOP), najviSe 72 sata od saznanja o povredi.
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U slucaju da povreda osobnih podataka moze dovesti do visokog stupnja rizika za
pravaislobode ispitanika (viSeg od rizika opisanog u prethodnom ¢lanku), direktor
mora odmah obavijestiti sve ugrozZene ispitanike izravno i bez odgode.

Obavijesti o povredi osobnih podataka sadrzavat Ce sljedece informacije:

-Mjesto i vrijeme dogadaja

-Opis dogadaja

-Kategoriju i procijenjen broj ispitanika ¢iji su podaci ugrozeni

-Kategoriju i procijenjen broj osobnih podataka koji su ugrozeni

-Moguce posljedice povrede

-Detalji poduzetih ili predloZenih mjera za odgovor na povredu koje
ukljucuju i mjere koje se poduzimaju za umanjivanje potencijalnih
negativnih posljedica, gdje god je to moguce uciniti.

-Ime i kontakt podatke direktora

Povredu osobnih podataka u elektronickom obliku potrebno je evidentirati
dokumentom 'Povreda osobnih podataka'.

Kontakt osoba za zastitu podataka
Osoba za kontakt:

Telefon:

Mail:
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6) Procedura obrade zahtjeva ispitanika

DRUSTVO d.o.o.

[zmiSljeno 82, 10000 Zagreb
OIB: 123456789
Datum: 07.04.2025.

Procedura obrade zahtjeva ispitanika

Uvodne odredbe

Ova procedura utvrduje djelotvoran, odgovoran i transparentan okvir za osiguravanje
uskladenosti DRUSTVO D.0.0.s Opéom uredbom o zastiti osobnih podataka.

Ova procedura primjenjuje se na sve organizacijske dijelove DRUSTVO D.0.0. te na sve

zaposlenike, uklju¢ujuéi honorarne djelatnike i privremene radnike jednako kao i na
sve vanjske suradnike koji djeluju u ime DRUSTVO D.0.0..

Izjava o politici

Svaki djelatnik DRUSTVO D.0.0. koji je u kontaktu s ispitanicima biti ¢e upoznat s
pravima ispitanika i omoguciti ¢e im ostvarivanje njihovih prava definiranih
Opc¢om uredbom o zastiti osobnih podataka.

Obveza svakog zaposlenika je da ispitanicima omoguci pristup dokumentu
'"Zahtjevispitanika'i da po njegovom zaprimanjuiprovjeri njihova identiteta,
zahtjev proslijedi osobi zaduZenoj za obradu zahtjeva ispitanika navedenoj u
ovoj Proceduri.

OsobazaduZena za obradu zahtjeva ispitanika samostalno ¢e izvrsiti obradu zahtjeva,

auslucajevima bilo kakve nedoumice obavezna je konzultirati se s direktorom tvrtke
oko nacina udovoljenja zahtjevu.

Opis procedure

ZAHT]JEV ISPITANIKA

Svaki organizacijski dio DRUSTVO D.0.0. koji je u kontaktu s ispitanicima, mora
imati dostupan primjerak obrasca 'Zahtjev ispitanika' kako bi ga mogao staviti na
raspolaganje ispitaniku. Zahtjev se ispitaniku moZe poslati e-mailom ili uruciti u
papirnatom obliku.
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PROVJERA IDENTITETA

Prilikom zaprimanja zahtjeva ispitanika, osoba koja zaprima zahtjev mora bez ikakve
sumnje utvrditi identitet ispitanika (uvidom u osobnu iskaznicu, putovnicu...) kako se
ne bi dogodilo da se osobni podaci pruze na uvid neovlastenoj osobi. Uz zahtjev,
potrebno je spremiti presliku identifikacijskog dokumenta.

EVIDENTIRANJE ZAHTJEVA

Nakon S$to se zahtjev zaprimi, dokumentom 'Zahtjev ispitanika' mora se evidentirati
prijem zahtjeva. Takoder, o zaprimljenom zahtjevu treba odmah obavijestiti kontakt
osobu navedenu u ovoj Proceduri, koja je zaduZena za provodnje obrade zahtjeva.

PROVJERA PODATAKA

U dokumentu 'Zahtjev ispitanika’, klikom na gumb 'U¢itaj podatke' aktivirati ¢e se
automatska pretraga baze podataka programa Synesis, koja ¢e kao rezultat dati
popis svih dokumenata u kojima se pojavljuju osobni podaci ispitanika.

Navedeni popis dokumenata potrebno je ru¢no prosiriti s podacima o ostalim
evidencijama u kojima se mogu nalaziti podaci ispitanika, a koji nisu obuhvaceni
programom Synesis. Za provjeru ostalih izvora podataka, potrebno je koristiti
dokument Evidencija obrade osobnih podataka u kojima su evidentirane sve obrade
osobnih podataka.

ZASTITA PRIVATNOSTI TRECIH OSOBA

Ako bi se u pronadenim podacima nalazili i osobni podaci trecih fizickih osoba,
takve podatke treba obrisati ili anonimizirati prije nego se pruZe na uvid
ispitaniku.

UDOVOLJAVANJE ZAHTJEVU ZA UVIDOM U PODATKE

Ako je ispitanik podnio zahtjev za uvidom u podatke, zahtjevu ¢e se udovoljiti na
nacin da se ispitaniku proslijedi popis svih pronadenih podataka, zajedno s
opisom svrhe obrade, izvorom osobnih podataka, rokom ¢uvanja dokumentacije i
informacijom o tome s kime dijelimo njegove osobne podatke, ako je to ispitanik
trazio.

UDOVOLJAVANJE ZAHTJEVU ZA ISPRAVAK NETOCNIH PODATAKA

Ako jeispitanik podnio zahtjev za ispravak neto¢nih podataka, zahtjevu Ce se
udovoljiti na nacin da se podaci isprave, a ispitaniku ¢e se proslijediti obavijest o
izvrSenom ispravku.

UDOVOLJAVANJE ZAHTJEVU ZA BRISANJEM PODATAKA

Ako je ispitanik trazio brisanje svojih osobnih podataka, potrebno je:

1. Provjeriti jesu li istekli svi ugovorom i zakonom propisani rokovi za ¢uvanje
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dokumentacije,

2. Provjeriti bi li brisanje osobnih podataka dovelo do smanjivanja prava ispitanika
u odnosu na voditelja obrade.

3. Provjeriti postoje li neki treéi razlozi zbog kojih bi brisanje osobnih podataka
ispitanika moglo dovesti do Stete za ispitanika

4. U slucaju kada bi brisanje podataka moglo dovesti do Stete za ispitanika,

prije brisanja podataka, ispitanika treba pismeno upozoriti o mogucoj Steti i

traziti njegovo dopusStenje za nastavak procedure brisanja.

Uklanjanje osobnih podataka moZe se izvesti na jedan od dva sljede¢a nacina:

-fizickim brisanje dokumenata koji sadrZe osobne podatke ispitanika (ako je to
tehnicki moguce)

-anonimizacijom podataka o ispitaniku, na nac¢in da se umjesto stvarnih osobnih
podataka u odgovarajuca polja upiSe, npr:

-GDPR zastita' u tekstualna polja (ime i prezime, adresa)

-'00000000001" u polje OIB

-'0" u bilo kakav numericki podatak. koji predstavlja osobni podatak

-datum '01.01.1900' u datumska polja koja predstavljaju osobni podatak (npr.
datum rodenja)

Ostali podaci u dokumentima koji sadrze osobne podatke a sami nisu osobni podaci
(npr datum racuna, artikli, cijena) ne moraju biti mijenjani, jer ne otkrivaju identitet
ispitanika.

ODBIJANJE ZAHTJEVA

Ako se ne moZe udovoljiti zahtjevu ispitanika, o tome ga treba pismeno obavijestiti
navodecirazloge zbog kojih se ne moZze udovoljiti njegovom zahtjevu. Takoder, u tom
slucaju potrebno ga je uputiti i u njegovo pravo da se na odluku moze Zaliti Agenciji za
zastitu osobih podataka.

ROKOVI

Pretraga podataka o ispitaniku (utvrdivanje kojim podacima raspolaZzemo) treba
bitiizvrsena u roku od najvise 15 dana od zaprimanja zahtjeva, kako bi ostalo
dovoljno vremena za eventualne dodatne informacije potrebne za udovoljavanju
zahtjeva.

Konacno rjeSenje zahtijeva mora biti doneseno najkasnije u roku od 30 dana od
dana zaprimanja zahtjeva. STATUS ZAHTJEVA

U dokumentu 'Zahtjev ispitanika’, polje 'Status' treba postaviti na 'Aktivan' sve dok
je postupak u tijeku, a kad je obrada zavrsena, status treba promijeniti u 'Zakljucen’'.

Kontakt osoba za obradu ispitanika
Telefon:

Mobite:

Mail:
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Zavrsne odredbe

Svi djelatnici koji obraduju osobne podatke moraju biti upoznati sa ovom
proceduromiizvrSavatinjezine odredbe. Evidencija o zahtjevima ispitanika
Cuvat ¢e se u periodu od 5 godina.

Procedura stupa na snagu s danom donoS$enja.
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7) Analiza rizika

DRUSTVO d.o.o.

Prijemjer 82, 10000 Zagreb

OIB: 123456789, MBS: 0802025, MB: 0123450

Direktor: Ivan Horvat

Datum: 07.04.2025.

Analiza rizika

Priru¢nik za poslovni start

(vodié za osnivace drustva / obrta)

Opis dogadaja | Procjena Vjerojatnost Procjena Stete | Procjena
ucinka dogadaja rizika
dogadaja

Gubitak ili Neovlasteni Mala Srednja Steta | Nizak rizik

krada pristup vjerojatnost

prijenosnog osobnim i

raCunala s poslovnim

podacima podacima

klijenata

Neovlasteni Mogu¢nost Mala Velika Steta Srednji rizik

pristup e-mail | curenja vjerojatnost

racunu povjerljivih
podataka

Greskom Povreda Srednja Srednja Steta | Srednji rizik

poslana povjerljivosti | vjerojatnost

dokumentacija

krivom

primatelju

Fizicke mjere zaStite: Zakljuc¢avanje ureda, koriStenje sigurnosnih ormara za dokumente.

Organizacijske mjere zastite: Obavezna promjena lozinki svakih 90 dana, obuka

zaposlenika o zastiti podataka.

MreZna sigurnost: Antivirusni programi, firewall, zabrana otvaranja nepoznatih

privitaka.

Osoba za kontakt: Ivan Horvat, 091 111 222, ivan.horvat@drustvo.hr

Status dokumenta: Aktivan
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SadrZaj racuna

Racun je sluzbeni dokument kojim se potvrduje prodaja robe ili pruzanje usluge te
obveza kupca da plati naznaceni iznos. SluZi kao pravna i porezna osnova za knjiZenje u
poslovnim knjigama te dokaz o obavljenoj transakciji.

Prema Zakonu o PDV-u i Zakonu o racunovodstvu, ra¢un mora sadrzavati propisane
elemente poput podataka o izdavatelju, primatelju, opisu robe/usluge, datumu izdavanja
i dospijeca, iznosima i pripadaju¢im porezima.

¢ Racuni mogu biti:

e Gotovinski - kada je plac¢anje izvrSeno odmah.

o Bezgotovinski - kada se plac¢anje obavlja prijenosom sredstava na racun

izdavatelja.

e Predujam - kada se izdaje prije pruZanja usluge ili isporuke robe.

e Konacni - kada se izdaje nakon Sto je usluga obavljena ili roba isporucena.
I[spravna izrada i cuvanje racuna klju¢ni su za uskladenost s poreznim propisima, a svi
racuni moraju biti cuvani najmanje 11 godina.

63



Primjer racuna:
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DRUSTVO d.o.o.

Primjer 82, 10000 Zagreb

DD d.owo,
Kreativne brojke 6
10000 Zagreb

OIB: 123456789

HR 002434 0031 0000 0000 0

Mob: 091,/11111

Datum racuna

15.07.2025

Muodel naplate: na tl"ﬂﬂﬂﬂl{l}l]slﬂ racun
RACUN ERQJ: 38-11
Devspyece plodanjo 15 dana
(i O iv isevricke ddrrg i7 sTuge, Sifra Fonlicimg Jedlinidng cijend Wrijesinost bex pores
1L Ushuge poslovmes savietovanja - 100 200,00£€ 200,00£€
pripremaianaliza financijskih izvjestaja
Neto iznos: 200.00€
PDV 25%q: 20,00 €
Bruto iznos: 250,00 kn

Operater:

Fran Horvat

Vrijeme izdavanja: 15.07.2025
Nacin platamnja; M a transa keijski ratun (T)

wrijeme: 15:37

Druftve d.oo. Emisljne 82, 10 000 Zagreb, MB: 0123450, OIB:1234567 89
Treovadi sud u Zagreba, Ziro ratun u Raiffeisen bank d.d. IBAN: HR0024840081000001
Temelini kapital: 2 500,00 EUR. Uplacen u djelosti. Uprava drustva: ban Horvat; MBS: 0802025
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Fiskalizacija 2,0

0d 1. sije¢nja 2026. godine svi obveznici fiskalizacije u Republici Hrvatskoj moraju se
uskladiti s novim sustavom - Fiskalizacija 2.0. RijeC je o moderniziranom sustavu
elektronickog izdavanja i razmjene racuna koji zamjenjuje postojece modele fiskalizacije
i obvezno uvodi elektronicko izdavanje racuna, njihovu arhivaciju i izvjeStavanje u
realnom vremenu.

Sto je Fiskalizacija 2.0?

Fiskalizacija 2.0 podrazumijeva potpuno digitalizirani sustav izdavanja racuna i
prijenosa podataka Poreznoj upravi. Svi racuni bit ¢e izdavani i razmjenjivani u
elektronickom obliku, u skladu s europskim standardima (UBL 2.1). Time se ukida
papirnati oblik fiskaliziranih racuna i pojednostavljuje prijenos podataka.

Sto poduzetnici moraju napraviti?

Do kraja 2025. godine, svi obveznici fiskalizacije moraju se pripremiti i organizirati svoje
poslovanje kako bi od 01.01.2026. bili u skladu s novim pravilima. Konkretno, potrebno
je:

¢ Odabrati pruZatelja (provider) za fiskalizaciju 2.0 koji osigurava:
- elektronicko izdavanje i fiskalizaciju racuna
- slanje e-Racuna u standardu UBL 2.1
- zakonsKi propisanu e-arhivu ra¢una
- siguran i automatski prijenos podataka Poreznoj upravi
- po mogucnosti integraciju s racunovodstvenim programima i izvjeStavanje.

« Uspostaviti ili ugovoriti sustav e-arhive ako nije ukljucen u rjeSenje pruZzatelja.

e Pripremiti interne procedure i edukaciju djelatnika za rad s novim sustavom.

e Do kraja 2025. godine izvrsiti testiranje sustava kako bi prijelaz na novi model bio bez
zastoja.

Ponuda Porezne uprave

Porezna uprava RH najavila je razvoj osnovnog rjeSenja za e-racune i fiskalizaciju
namijenjenog mikro obveznicima i pausalistima. Rijec¢ je o jednostavnom besplatnom
alatu za izdavanje e-racuna i fiskalizaciju bez potrebe za dodatnim providerom. To
rjeSenje ¢e omoguciti osnovno izdavanje racuna, fiskalizaciju i njihovu pohranu, ali nece
imati napredne funkcionalnosti poput integracije s racunovodstvenim programima.
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Rokovi i obveze

« Svi obveznici fiskalizacije duZni su do 01.01.2026. pristupiti novom sustavu
fiskalizacije 2.0.

e Preporucuje se odabir i implementacija rjeSenja najkasnije do rujna 2025. kako bi se
ostavio prostor za testiranje i edukaciju.

e Mikro poduzetnici i pausalisti mogu koristiti besplatno rjeSenje Porezne uprave.

» Srednji i veci obveznici trebaju sklopiti ugovor s providerom koji zadovoljava sve
tehnicke i zakonske uvijete.

Zakljucak

Fiskalizacija 2.0 donosi obvezu svim poslovnim subjektima da do 01.01.2026. usklade
svoje poslovanje s novim zakonskim okvirom. Pravodobna priprema - odabir pruZzatelja,
edukacija djelatnika i testiranje sustava - klju¢ni su kako bi prijelaz bio jednostavan i bez
poremecaja u poslovanju.
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Pozajmice

Pozajmica je pravni i financijski odnos u kojem jedna strana (vjerovnik) daje odredeni
novcani iznos drugoj strani (duZniku) uz obvezu povrata, a po potrebi i placanja kamate,
u roku utvrdenom ugovorom.

@ Zakonski okvir

o Pozajmice se reguliraju Zakonom o obveznim odnosima i, u slucaju trgovackih
drustava, Zakonom o trgovackim dru$tvima.

e Zapozajmice izmedu povezanih osoba potrebno je obratiti pozornost na porezne
propise, posebno kod odredivanja visine kamate kako bi se izbjegla moguénost
nepriznavanja rashoda ili dodatnog oporezivanja.

e Preporucuje se da svaka isplata ili uplata pozajmice bude pokrivena pisanim
ugovorom u kojem su jasno navedeni iznos, datum isplate, rok povrata i kamatna
stopa.
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Primjer pozajmice - Drustvo daje pozajmicu direktoru:

Davatelj pozajmice: DRUSTVO d.o.o., Primjer 82, Zagreb, OIB: 123456789, zastupano po Ivan
Horvat

Primatelj pozajmice: Ivan Horvat, OIB: 222222, Adresa: [zmisljeno 82, Zagreb

Sklopili su sljededi:

UGDOVOR O KRATKOROCNO] POZAJMICI
CLANAK 1.

Davatelj pozajmice daje primatelju pozajmice kratkoroénu pozajmicu u iznosu od 5.000,00
eura (slovima: pettisuéasura).

CLANAK 2.

Pozajmica se daje na rok od 12 mjeseci (365 dana), raéunajuci od dana prijenosa sredstavana
racun primatelja pozajmice.

Primatelj pozajmice moze izvriiti povrat pozajmice u cijelesti ili djelomicno i prije isteka roka
dospijeca, bez dodatnih troZkova ili penala.

CLANAK 3,
Ugovorne strane suglasno utvrduju da ova pozajmica nosi kamatu od 2.00%.
CLANAK 4,

Davatelj pozajmice izvriio je uplatu iznosa od 5.000,00 eura direktno na ratun primatelja
pozajmice,

CLANAEK 5.

Ugovorne strane ¢e pokusati rijesiti sve sporove mirnim putem. U slucaju nemoguénosti
dogovaora, ugovaraju nadleinost Opcinskog suda u Zagrebu.

CLANAK 6.

Owaj ugovor zakljucen je u dva primjerka od keojih svaka strana zadrzava po jedan primjerak.

U Zagrebu, 15.06.2025 godine.

Primatelj pozajmice: Davatelj pozajmice:
Ivan Horvat DRUSTVO d.o.o.
Ivan Horvat
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Knjiga inventara

Priru¢nik za poslovni start
(vodié za osnivace drustva / obrta)

Knjiga inventara je obvezna poslovna knjiga u kojoj se evidentiraju sva osnovna sredstva
poduzetnika, njihova nabavna vrijednost, datum nabave, amortizacija te eventualne
promjene (prodaja, otpis, rashodovanje).

¢ Svrha knjige inventara

e Omoguduje pracenje stanja imovine poduzetnika.
o OlakSava obracun amortizacije i planiranje zamjene sredstava.
e SluZi kao dokazno sredstvo u slucaju kontrole Porezne uprave ili drugih

nadleznih tijela.

¥ Sto se evidentira

U knjigu inventara se upisuju:

o Naziv i opis osnovnog sredstva.

e Inventarski broj.

e Datum nabave i stavljanja u uporabu.

e Nabavna (ulazna) vrijednost.

e Stopaiiznos amortizacije.

o Knjigovodstvena vrijednost.

e Promjene tijekom vremena (prodaja, rashodovanje, gubitak).

# Zakonski okvir

Obvezu vodenja knjige inventara propisuje Zakon o racunovodstvu i Pravilnik o
strukturi i sadrZaju godisnjih financijskih izvjeStaja.

Knjiga se vodi kontinuirano i aZurira prilikom svake promjene vezane uz osnovno
sredstvo.

¢ Vazno napomenuti

Osnovna sredstva koja su u uporabi, ali su potpuno amortizirana, i dalje se vode u
knjizi inventara sve dok nisu rashodovana.
Knjiga inventara moZe biti u papirnatom ili elektronickom obliku, ali mora biti

dostupna kod nadzora.

Primjer knjige inventara:

Inventarski Naziv i opis Datum Nabavna Stopa Knjigovodstvena | Napomena

broj osnovnog nabave vrijednost amortizacije | vrijednost (€) (promjene)
sredstva (€) (%)

001 Laptop Dell 15.03.2024 1.200,00 25 900,00 U uporabi
Latitude
5420

002 Uredski stol | 20.06.2023 250,00 10 225,00 U uporabi

003 Printer HP 10.09.2022 350,00 20 210,00 U uporabi
Laser]Jet Pro
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Plan mjera i Pravilnik o zastiti na radu

U praksi, taj dokument ukljucuje:

e Procjenu rizika - popis svih mogucih opasnosti na radnom mjestu (npr. klizavi
podovi, rad s kemikalijama, opasnost od strujnog udara, itd.) i ocjena
vjerojatnosti da se nezgoda dogodi.

o Plan mjera - opis konkretnih mjera koje poslodavac poduzima da smanyji ili
ukloni te rizike (npr. postavljanje protukliznih traka, redovito odrZavanje
elektri¢ne instalacije, koriStenje zastitne opreme).

o Odgovorne osobe i rokovi - tko je zaduZen za provedbu svake mjere i do kada.

@ Ukratko — to je temeljni dokument u zastiti na radu koji pokazuje da poslodavac
brine o sigurnosti radnika i sprje¢avanju nezgoda, a mora se redovito aZurirati (najcesce
svake 2 godine ili ranije ako se promijene uvjeti rada).

Ako drustvo ima samo jednog zaposlenika - Sto sve mora u smislu zastite na radu:
1. Procjena rizika (plan mjera zaStite na radu)
o Obavezna za SVAKOG poslodavca, ¢im postoji barem jedan zaposlenik.
o Radiju ovlastena tvrtka ili stru¢njak zasStite na radu.
o Mora se obnavljati i aZurirati ako se promijeni tehnologija, prostor, uvjeti
rada ili svake 3 godine.
2. Osposobljavanje zaposlenika
o Radnik mora biti osposobljen za:
= zaStitu na radu
= zaStitu od pozara (PP aparat, evakuacija, postupci u slucaju poZara)
o O tome se izdaju uvjerenja koja se Cuvaju u personalnom dosjeu.
3. Prva pomo¢
o Poslodavac mora imenovati osobu/osobe osposobljene za pruzanje prve
pomoci (ako je jedan zaposlenik - to je onda on).
o Uradnom prostoru mora postojati ormari¢ prve pomoci.
4. Evidencijai akti
o Mora se imati:
» Evidencija o ozljedama na radu (¢ak i ako ih nema - prazna knjiga)
= Izvjesc¢a o zastiti na radu i dokumentacija od osposobljavanja.
5. Po potrebi lijecnicki pregled
o Ako je zaposlenik na radnom mjestu s posebnim uvjetima rada (npr. fizicki
napor, buka, kemikalije, vozac, gradevina...), obavezan je pregled medicine
rada.
o Ako radi uredski posao - obi¢no nije potreban.
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¥ Posebna napomena - ako direktor radi sam u svom prostoru
1. Ako direktor radi sam (nema zaposlenika)
o Ako druStvo nema nijednog zaposlenika osim direktora koji je samo ¢lan uprave,
tada se ne smatra poslodavcem u smislu ZZR-a.
e U tom slucaju nije obvezan izradivati procjenu rizika ni pravilnik o zastiti na
radu.
o Direktor kao fizi¢ka osoba snosi rizike za sebe, nema obvezu sustava zastite na
radu.
2. Ako direktor radi sam, ali je i zaposlen u svojoj firmi
« Cim se direktor prijavi kao radnik (na puno ili nepuno radno vrijeme), formalno
firma ima jednog zaposlenika.
e Time nastaje obveza:
o izrada Procjene rizika (od ovlastene osobe)
o imenovanje ovlastenika (moZe sam direktor)
o osnovna obuka iz zaStite na radu i zaStite od poZara (moZe i e-learning)
o pribavljanje osnovnih sredstava (ormari¢ prve pomoci, PP aparat,
evidencija osposobljavanja).
3. Ako radi u svom prostoru (ured, stan, poslovni prostor)
e Ako nema drugih zaposlenika, nema ni obveze poslodavca prema zastiti na radu.
e Ako se zaposli barem jos jedna osoba - tada vrijede sve obveze, i prostor (pa
makar to bio stan ili ured) postaje “radni prostor” u smislu Zakona.

¥ Plan evakuacije i spasavanja

Svaki poslodavac koji zaposljava barem jednog radnika duZan je osigurati izradu i
isticanje plana evakuacije i spasavanja u poslovnom prostoru.

Plan evakuacije mora sadrzavati:

e tlocrt prostora s jasno oznacenim izlazima u sluc¢aju nuzde,

e poloZaj aparata za gaSenje pozara,

e mjesto na kojem se nalazi kutija prve pomoci,

e upute za postupanje u slucaju pozara, potresa ili druge izvanredne situacije.
Plan treba biti istaknut na vidljivom mjestu (npr. hodnik, ulaz u prostoriju), tako da ga
radnici i posjetitelji mogu lako uociti.

U manjim poslovnim prostorima (ured, frizerski salon, trgovina) plan evakuacije moZze
biti jednostavan, ali i dalje mora sadrzavati osnovne elemente i upute. Za vece prostore
plan izraduje ovlasStena osoba za zaStitu na radu ili zastitu od poZara.

Ispod se nalazi primjer Plana mjera i Procjene rizika. Dokument je namjerno prosSiren
radi preglednosti i edukacije, a potrebno ga je prilagoditi stvarnim uvjetima i potrebama
vlastitog drustva.”
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Primjer plan mjere i procijena rizika:
PLAN MJERA I PROCJENA RIZIKA - ZASTITA NA RADU

DRUSTVO d.o.o.

Primjer 82, 10000 Zagreb

OIB: 123456789

Direktor: Ivan Horvat

Predmet poslovanja: Poslovno savjetovanje

Upis u sudski registar u Zagrebu, MBS: 0802025, MB: 0123450

Datum izrade: 07.04.2025.
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1. UVOD

Ova procjena rizika izradena je sukladno Zakonu o zastiti na radu (NN 71/14, 118/14,
154/14,94/18,96/18, 110/21) s ciljem prepoznavanja opasnosti, procjene rizika i
odredivanja mjera za sprje¢avanje i smanjenje rizika na radnim mjestima u DRUSTVO
d.o.o. Procjena obuhvaca uredski rad i djelatnosti poslovnog savjetovanja.

2. POPIS RADNIH MJESTA I OPIS POSLOVA

1. Direktor - upravljanje poslovanjem, sastanci, komunikacija s klijentima, uredski rad
na racunalu.

2. Administrativni radnik - administrativni poslovi, rad na rac¢unalu, komunikacija s
klijentima.

3. IDENTIFICIRANE OPASNOSTI

- Ergonomski rizici - dugotrajno sjedenje, nepravilno podeseno radno mjesto.
- Psihosocijalni rizici - stres, rokovi, rad pod pritiskom.

- Rizici od poZzara - koristenje elektri¢nih uredaja.
- Zdravstveni rizici - rad za racunalom dulje od 4 sata dnevno.

4. PROCJENA RAZINE RIZIKA

Svi navedeni rizici procijenjeni su kao niski uz postojece mjere zaStite, no potrebno je
kontinuirano pratiti stanje i poduzimati preventivne mjere.

5. PLAN MJERA

- Osigurati pravilno podeSena radna mjesta (visina stolice, visina monitora, ergonomska
tipkovnica i mis).

- Organizirati pauze za istezanje i odmor ociju svakih 60 minuta rada za rac¢unalom.

- Odrzavati uredski prostor urednim, kablove osigurati kako bi se sprijecilo spoticanje.

- Redovito servisirati elektricne uredaje kako bi se smanjio rizik od poZara.

- Osigurati dostupnost pribora za prvu pomoc.

- Edukacija radnika o sigurnom radu u uredu i zastiti zdravlja.

6. ODGOVORNA OSOBA ZA PROVEDBU MJERA
Direktor drustva - Ivan Horvat
7. REVIZIJA DOKUMENTA

Procjena rizika se revidira jednom godisSnje ili u sluc¢aju promjene tehnologije rada,
prostorija ili drugih uvjeta rada.

U Zagrebu, 07.04.2025. Ovlastena osoba
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PRAVILNIK O ZASTITI NA RADU
DRUSTVO d.o.o.
Primjer 82, 10000 Zagreb
OIB: 123456789
Direktor: Ivan Horvat
Datum: 07.04.2025

PRAVILNIK
0 ZASTITI NA RADU

1. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim pravilnikom sukladno djelatnosti, tehnologiji, poslovima s posebnim uvjetima rada,
sredstvima rada, opasnim tvarima i broju radnika, a na temelju proc jene opasnosti,
utvrduje se organizacija provodenja zastite na radu, pravila zastite na radu te prava,
obveze i odgovornosti ovlastenika poslodavca i radnika u dijelu u kojem ta pitanja nisu
odredena Zakonom o zastiti na radu, propisima donesenim na temelju njega te
kolektivnim ugovorom i ugovorom o radu.

Clanak 2.

Otklanjanje opasnosti za zdravlje i Zivot radnika poslodavac osigurava primjenom
osnovnih, posebnih i priznatih pravila zastite na radu. U tom cilju poslodavac utvrduje
organizaciju uredivanja i provodenja zaStite na radu, nacin izrade programa rada,
poslove s posebnim uvjetima rada, nacin ispitivanja sredstava rada, opasnih radnih tvari,
nacin na koji se mora snjima rukovati, nacin upotrebe osobnih zastitnih sredstava rada,
opasnih sredstava i opreme, sustav obavjeStavanja i upotrebu znakova obavjesStavanja,
izradu pisanih uputa o sigurnom nacinu rada, postupak s ozlijedenim i oboljelim
radnicima, zaStitu nepusaca, zabranu unosenja i uzimanja alkohola i drugih sredstava
ovisnosti za vrijeme ra da, zasStitu posebnih kategorija radnika, prava, duZnosti i
odgovornosti ovlasStenika i radnika te unutarnji nadzor. Poslodavac u cilju uredivanja i
provedbe zastite na radu ovim pravilnikom ureduje i izbor povjerenika radnika za
zaStitu na radu.

Clanak 3.

Prilozi koji ¢ine sastavni dio ovog pravilnika su:

« Popis poslova zastite na radu

e Popis i sadrZaj pisanih uputa za provedbu procesa rada u skladu s propisima zaStite na
radu
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e Plan evakuacije i spasavanja

 Popis opreme za pruZan je prve pomo¢i i mjesta za smjestaj
e [sprave, evidencije i izvjeSc¢a iz zaStite na radu

e Prilozi elaborata o procjeni opasnosti

Clanak 4.

Projektna dokumentacija, tehnicka dokumentacija, elaborat o procjeni opasnosti,
analize, nalazi, zapisnici, obavijesti, uvjerenja, svjedodZbe, stru¢na misljenja, izvjestaji i
druge isprave na temelju kojih se potvrduje stanje zastite na radu i primjena pra vila
zaStite na radu evidentiraju se i pohranjuju u zbirku isprava.

Clanak 5.
Isprave iz prethodnih ¢lanaka pohranjuju se i cuvaju kod ovlastenika poslodavca, s tim
da se pretisci tih isprava ¢uvaju i pohranjuju kod ovlastenika ili odgovarajuce sluzbe.

II. ORGANIZACIJA UREDIVAN JA I PROVODENJA ZASTITE NA RADU

Clanak 6.
Sve poslove zastite na radu u skladu s ovim pravilnikom i drugim propisima organizira,
ureduje, nadzire i prati njihovu primjenu dirktor.

Clanak 7.

Odredene strucne, savjetodavne i druge poslove zastite na radu obavljaju osobe
ovlastene i osposobljene za obavljanje poslova zastite na radu, sukladno popisu poslova
zaStite na radu.

Clanak 8.
Strucne poslove zaStite na radu obavljaju strucne i druge sluzbe u sklopu svojeg
djelokruga.

Clanak 9.

IzvrSavanje poslova zastite na radu, za cije obavljanje poslodavac nije u moguc¢nosti
osigurati stru¢no provodenje (nema odgovarajuce kadrove, instrumente i slicno), dirktor
mozZe ugovoriti s ovlastenim trgovackim drustvom za zastitu na radu.

Clanak 10.
Poslodavac moZe obavljanje poslova zaStite na radu prenijeti i na svog ovlastenog
predstavnika (ovlaStenika).

Clanak 11.
Poslove, prava, duznosti, ovlaStenja i odgovornosti ovlastenika, poslodavac i ovlastenik
utvrduju ugovorom u radu ili aneksom postojeceg ugovora o radu odnosno drugim
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aktom, a sadrzaje i opseg tih poslova ovisno o djelatnosti, tehnologiji i opsegu opasnosti,
odabiru iz popisa poslova koji je prilog ovom pravilniku.

Clanak 12.
Dirktor je duZan osigurati uredivanje i provodenje zaStite na radu sukladno odredbama
Zakona, pod zakonskih propisa, tehni¢kih normi, kolektivnog ugovora i ovog pravilnika.

Direktro obavlja sljedeée poslove zastite na radu:

« predlazZe opce akte iz zaStite na radu s prilozima

e predlaZe izmjene i dopune op¢ih akata iz zaStite na radu i njihovih priloga

e prati izvrSenje plana i programa zasStite na radu

e donosi i prihvaca elaborat o procjeni opasnosti

e prihvaca izvjeSca o stanju zastite na radu i obavljanja po slova zastite na radu

e ugovara usluge sa sluzbama medicine rada radi osiguranja i ostvarivanja specificne
zdravstvene zastite

e donosi odluke i rjeSenje o provedbi odredaba ovog pravilnika i drugih poslova iz zastite
na radu.

Clanak 13.
Ovlastenici poslodavca odgovorni su za obavljanje poslova zaStite na radu, koji su
utvrdeni u ugovoru o radu ili drugim aktom, neposredno direkoru.

Clanak 14.

Ovlastenik poslodavca duZan je upudivati radnike na zdravstvene preglede, voditi o
tome evidencije, u suradnji s stru¢njakom zastite na radu, odnosno ovlastenim
trgovackim

drustvom s kojim drustvo sklopi ugovor, obavljati i druge poslove iz svoje nadleZnosti
vezane za zaStitu na radu.

Clanak 15.
Pri nabavi sredstva rada i osobnih zastitnih sredstva, osoba zaduzZena za nabavu istih
duZna je utvrditi da li sredstva rada zadovoljavaju pravila zastite na radu.

Clanak 16.
Radnici su duzni obavljati poslove zastite na radu sukladno Zakonu o zastiti na radu,
ugovoru o radu i ovim pravilnikom.

I1I. PRAVILA ZASTITE NA RADU POSLODAVCA

Osposobljavanje radnika iz zastite na radu
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Clanak 17.

Osposobljavati se iz zastite na radu duZni su:

e svi radnici za rad na siguran nacin

e direktor iz podrucja zastite na radu

« radnici koji obavljaju odredene poslove zaStite na radu (ovlastenici)
e radnici odredeni za provedbu evakuacije i spasavanja

e radnici odredeni za pruZanje prve pomoci

* svi radnici po programu za gasSenje poZara.

Clanak 18.
Sadrzaj programa osposobljavanja za rad na siguran nacin utvrduju se ovisno o procjeni
opasnosti, a sastoji se od teoretskog i prakti¢nog dijela.

Clanak 19.
Osposobljavanje i provjera osposobljavanje obavlja se u radno vrijeme.

Clanak 20.

Dirktor je duzan na prikladni nacin obavijestiti radnike o stanju zastite na radu.
ObavjeStavanje se provodi postavljanjem znak ova sigurnosti i sigurnosnih uputa
utvrdenih u prilogu ovog pravilnika.

Clanak 21.

Poslovi s posebnim uvjetima rada utvrdeni su procjenom opasnosti.

Na poslove s posebnim uvjetima rada radnika se moZe rasporediti tek nakon Sto je
utvrdeno da ispunjava uvjete utvrdene posebnim pravilima zastite na radu.

Clanak 22.

Ispunjava li radnik uvjete navedene u prethodnom c¢lanku ocjenjuje direktor, a nadzor
nad tim ispunjava li radnik propisane uvjete za rad na mjestu s poseb nim uvjetima rada
obavlja ovlastenik poslodavca u dijelu radnog procesa na kojem ¢e radnik raditi.

Clanak 23.

Kontrolu periodickih pregleda radnika u utvrdenim rokovima organizira ovlastenik
poslodavca, koji s propisanim uvjetima upucuje radnika na lijecnicki pregled.

Popis poslova s posebnim uvjetima rada te utvrdenim opsegom i rokovima pregleda
utvrden je procjenom opasnosti i ¢ini sastavni dio ovog pravilnika.

Clanak 24.
[spitivanje sredstava rada s povecanim opasnostima i radnog okoliSa u utvrdenim
rokovima organizira ovlastenik poslodavca.
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Clanak 25.

[spitivanje sredstava rada s povecanim opasnostima i radnog okoliSa povjerava se
ovlastenom trgovackom drustvu za zasti tu na radu, s kojim drustvo sklopi ugovor o
vodenju poslova zastite na radu. Pregled radne opreme koje ne spada na listu strojeva i
uredaja s poveéanim opasnostima obavlja voditelj Skolske radionice i voditelj tiskare,
svaki za svoj dio radnog procesa.

Clanak 26.
O pregledanoj radnoj opremi sastavlja se zapisnik i izdaje odobrenje koju potpisuje za to
odredeni ovlastenik poslodavca.

Clanak 27.

[spitana sredstva s pove¢anim opasnostima i radna oprema Kkoji ne zadovoljavaju
osnovna pravila zaStite na r adu iskljucuju se iz pogona sve do njihova osposobljavanje
za daljnji rad u smislu primjene pravila zastite na radu, a u radnom okolisu koji ne
zadovoljava osnovna pravila zastite na radu prekida se rad.

Odluku o tome donosi ovlastenik poslodavca odnosno poslodavac.

0 zabrani rada na pojedinim strojevima i uredajima ovlastenik poslodavca duzan je
odmah obavijestiti dirktora.

Popis sredstava rada s pove¢anim opasnostima te radnih prostorija i radnih prostora s
utvrdenim rokovima pregleda i ispitivanja utvrden je procjenom opasnosti i ¢ini sastavni
dio ovog pravilnika.

Clanak 28.

Ovisno o procjeni opasnosti i popisu poslova na kojima se moraju upotrebljavati osobna
zaStitna sredstva s naznakom sredstva, nabavu osobnih zastitnih sredstva u dostatnim
koli¢inama osigurava dirktor.

Clanak 29.

Prilikom uporabe osobnih zastitnih sredstava radnik se mora drZati pravila zaStite na
radu, uputa proizvodaca te uputa ovlaStenika poslodavca. Upute o koriStenju osobnih
zaStitnih sredstava prilikom davanja na koristenje mora dati ovlastenik poslodavca. Ako
su upute pisane na stranom jeziku, ovlastenik ih mora dati prevesti na hrvatski jezik.

Clanak 30.

Radnik se ne smije koristiti osobnim zaStitnim sredstvom koje mu nije povjereno i za
koriStenje kojeg nije osposobljen.

Radnik je duZan cuvati, odrzavati i koristiti se osobnim zaStitnim sredstvima sukladno
pravilima zaStite na radu.

Radnik ne smije popravljati ili obnavljati bilo kakve izmjene na osobnom zaStitnom
sredstvu ili zaStitnoj napravi, osim k ada je za to osposobljen ili ovlasten

Radnik ne smije odnositi osobna zaStitna sredstva izvan radnih prostorija i prostora,
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osim radi odrzavanja Cistoce tih sredstava.

Clanak 31.

Radnicima se zamjenjuju unisStena ili dotrajala osobna zastitna sredstva sa povrat
starih, o ¢emu se vodi propisana evidencija.

Popis radnih mjesta na kojima se koriste osobna zastitna sredstva utvrden je procjenom
opasnosti i moZe ¢initi sastavni dio ovog pravilnika.

Clanak 32.

U slucaju dogadaja koji moZe ugroziti Zivot i zdravlje radnika i ostalih prisutnih osoba
ako ostanu u prostorijama i prostorima poslodavca, neposredni voditelj evakuacije i
spaSavanja duZan je organizirati i osigurati evakuaciju i spasavanje radnika i drugih
osoba iz poslovnih prostorija i prostora.

Clanak 33.

Obveze iz prethodnog ¢lanka ostvaruju se u skladu s planom evakuacije i spaSavanja u
slu¢aju poZara, eksplozija, prirodnih ne pogoda i drugih pojava koje mogu ugroziti Zivote
i zdravlje radnika. Plan evakuacije i spasavanja sastavni je dio ovog pravilnika.

Clanak 34.
Postupke i poslove u slucaju ozljede na radu ili profesionalne bolest i organizira ili
obavlja ovlastenik poslodavca.

Clanak 35.

U slucaju ozljede na radu radnik koji se zatekne na mjestu dogadaja duzan je o tome
hitno izvijestiti radnika osposobljenog i zaduZenog za pruZanje prve pomoci i
neposrednog voditelja.

Clanak 36.

Voditelj je duZan bez odgode do¢i na mjesto dogadaja i:

e ukloniti izvor opasnosti, a ako to nije u opasnosti, evakuirati radnika iz prostora u
kojem je nastala ozljeda

e organizirati pruZanje prve pomoci

e prema potrebi, pozvati hitnu medicinsku pomoc¢ i organizirati prijevoz ozlijedenog
radnika na lijeCenje u zdravstvenu ustanovu

0 dogadaju, naravi ozljede i poduzetim mje rama odmah izvijestiti direktora odnosno
poslovodstvo Drustva.

Popis sredstava i opreme za pruzanje prve pomoci i mjesta za smjestaj ¢ine sastavni dio
ovog pravilnika.

Clanak 37.
U cilju zaStite nepusSaca od djelovanja duhanskog dima, zabranjeno je puSenje u svim
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radnim prostorijama i prostorima drustva. Nadzor nad provedbom zabrane puSenja u ra
dnim prostorijama i prostori ma drustva, duzni su provoditi ovlaStenici poslodavca.

Clanak 38.

Utvrdivanje da je radnik za vrijeme rada pod utjecajem drugih sredstava ovisnosti
obavlja se upucivanjem radnika na pregled u zdravstvenu ustanovu na temelju odluke
direktora drustva.

U slucajevima upucéivanja radnika u zdravstvenu ustanovu iz stavaka 1., direktor
DrusStva duZan je osigurati pratnju radniku koji se upucuje.

Ako radnik odbi je pristupiti provjeri u zdravstvenoj ustanovi, smatra se da je bio pod
utjecajem alkohola ili drugih sredstava ovisnosti.

Ako radnik odbija napustiti mjesto rada, udaljenje ¢e po odluci direktora.

Clanak 39.
U slucajevima iz prethodnog ¢lanka sastavlja se zapisnik.

Zapisnik obavezno sadrzi:

- osobne podatke o radniku i mjestu na kojem je rasporeden

- okolnosti koje daju osnove za sumnju da je radnik pod utjecajem alkohola ili drugih
sredstava ovisnosti

- datum i vrijeme, te mjesto dogadaja

- podatke o rezultatima alkotes tiranja u slu¢aju iz Clanka 38.

- izjava radnika nad kojim se provodi alkotes tiranje odnosno upucivanje u zdravstvenu
ustanovu

- izjava ostalih radnika

Odbijanje radnika da potpiSe zapisnik ne utjece na valja nost zapisnika kao dokaznog
materijala.

Zapisnik se prilaze odluci o privremenom udaljenju radnika s radnog mjesta.

IV. OBVEZE 1 ODGOVORNOSTI OVLASTENIKA

Clanak 40.

Prava, obveze i odgovornosti direktora drustva utvrdeni su Zakonom o zastiti na radu.
Odgovornost direktora drustva za uredivanje i provodenje zastite na radu, odnosno
odgovornost za prekrsaj, utvrdena je kaznenim odredbama Zakona o zastiti na radu i
Zakona o radu.

Clanak 41.
Prava, obveze i ovlasSte nja ovlastenika utvrduju se ugovorom o radu ili drugom odlukom
koja je sastavni dio ovog pravilnika.
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Odgovornost ovlastenika poslodavca za prekrSaj utvrdena je kaznenim odredbama
Zakona o zastiti na radu i ovim pravilnikom.

Clanak 42.

Radnici na koje direktor drustva nije prenio ovlastenje na propisani nacin, neposredni
rukovodioci ( voditelji smjene, Sef racunovodstva i sl.) imaju obveze ovisno o opisu
njihovih poslova i zadataka, a odgovorni su za povredu radne obveze u ¢lanku 45. Ovog
pravilnika.

V. OBVEZE 1 ODGOVORNOST RADNIKA

Clanak 43.
Prava i obveze radnika utvrdena su Zakonom o zastiti na radu, Zakonom o radu i ovim
pravilnikom.

Clanak 44.
Odgovornost radnika utvrdena je propisima iz prethodnog ¢lanka i ovim pravilnikom.

Clanak 45.

Radnik ¢ini teZu povredu radne obveze ako:

e ne izvrSava duZnosti iz zaStite na radu propisane zakonom, pod zakonskim aktima,
tehnickim normama, kolektivnim ugovorom, ugovorom o radu i odredbama ovog
pravilnika;

« poslove radnog mjesta obavlja suprotno pravilima zastite na radu;

e ne pristupi obrazovanju i osposobljavanju za samostalan rad na siguran nacin ili ne
pristupi provjeri znanja za samostalan rad na siguran nacin;

e propusti ili odbije raditi pod nadzorom radnika osposobljenog za rad na siguran nacin
dok uspjesno ne obavi provjeru svoje osposobljenosti za rad na siguran nacin

« odbije prihvatiti raspored na drugo radno mjesto za koje se moZe osposobiti za
samostalan rad na siguran nacin, ako u tri pokus$aja nije zadovoljio na provijeri
osposobljenosti za ra d na siguran nacin

« odbije napustiti mjesto rada kada to od njega zatraZi odgovorni voditelj poslova radi
sigurnosti i zaStite zdravlja;

e ne prekine rad kada su mu izravno ugroZeni Zivot i zdravlje, zato $to nisu primijenjena
pravila zaStite na radu

« ne obavi pravodobno lije¢nicki pregled na koji ga uputi odgovorni voditelj poslova ili
nadlezna sluzba;

e radedi suprotno pravilima zastite na radu ugrozi sigurnost ili zdravlje drugih radnika;
* ne Koristi se osobnim zastitnim sredstvima ili zastitnim napr avama;

* ne koristi se osobnim zastitnim sredstvima na nacin utvrden ovim pravilnikom;

« ako oSteti ili ukloni oznake upozorenja ili uputa iz zastite na radu;

« odbije udaljiti se s mjesta rada ili iz tvrtke kada je zateCen da radi pod utjecajem
alkohola i li drugih sredstava ovisnosti;
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« odbije pristupiti provjeri zdravstvene sposobnosti ili provjeri radi li pod utjecajem
alkohola;

» tijekom rada konzumira alkoholna pic¢a ili druga sredstva ovisnosti ili ih unosi u
prostore i prostorije poslodavca;

* pusi na mjestu na kojem je to izricito zabranjeno zbog opasnosti od poZara i eksplozije

VI. ZASTITA POSEBNIH KETEGORIJA RADNIKA

Clanak 46.

Poslovi na kojima ne smiju raditi radnici mladi od 18 godina, radnici sa sma njenom
radnom sposobnoS$cu, Zene, trudnice i radnici stariji od 60 godina utvrduju se u
elaboratu o procjeni opasnosti, a sukladno odredbama Zakona o radu i Zakona o zaStiti
na radu.

Navedene kategorije radnika ne smiju se u skladu s tim rasporedivati na poslove s
posebnim uvjetima rad, na rad u s mjenama i na druge poslove koji mogu Stetno utjecati
na njihovo zdravlje.

VII. NADZOR

Clanak 47.

Nadzor nad provodenjem poslova zaStite na radu obavlja se na temelju Zakona o zastiti
na radu, a unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu obavlja se sukladno
odredbama ovog pravilnika.

VIII. ISPRAVE, EVIDENCIJE 1 IZVJESTAJI

Clanak 48.

Sukladno Zakonu i pod zakonskom aktu o vodenju isprava, evidencija i izvjestaja, te
odredbama ovog pravilnika ¢uvaju se isprave, vode evidencije i podnose izvjeStaju iz
podrucja zaStite na radu.

Popis isprava, evidencija i izvjeStaja koji se vode sastavni su dio ovog pravilnika.

14 IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 49.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika obavljaju se na nacin i prema postupku predvidenom
za njegovo donoSenje.

POPIS POSLOVA ZASTITE NA RADU

(A) POSLOVI UREPIVANJA ZASTITE NA RADU

1. Pravila o osposobljavanju radnika iz zaStite na radu
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(osposobljavanje radnika za rad na siguran nacin, za pruZanje prve pomoci, za vodenje
evakuacije i spasavanja, osposobljavanje povjerenika radnika i dr.)

e utvrdivanje programa osposobljavanja (op¢i, posebni, specifi¢ni)

e utvrdivanje nacina osposobljavanja (seminar, samoucenje s konzultacijama)

e utvrdivanje obrazovne dokumentacije (pisane upute za siguran rad)

e utvrdivanje provjere znanja (testovii dr. )

2) Pravila o poslovima s posebnim uvjetima rada

* poslovi s posebnim uvjetima rada (uvjeti, opseg i rokovi pregleda)

e raspored radnika na poslove s posebnim uvjetima rada (prvi lijecnicki pregledi)
e provjera sposobnosti radnika (periodicki lijecnicki pregledi)

3) Pravila o zastiti na radu na sredstvima rada

« objekti za rad s pripadaju¢im instalacijama i uredajima (ispitivanja, rokovi, evidencija)
e strojevi i uredaji (vrste periodickih pregleda i ispitivanja, rokovi, evidencije ostalih
strojeva i

uredaja)

e Stetnosti u radnoj okolini (vrste periodickih ispitivanja prema utvrdenim Stetnostima,
rokovi, evidencije)

e opasne radne tvari (rukovanje, skladistenje, evidencija)

4) Pravila o osobnim zastitnim sredstvima

e postupak nabave

« postupak zaduzivanj a radnika (evidencija)
e koriStenje (nadzor)

e pohrana, odrzZavanje

e vracanje, otpisivanje dotrajalih sredstva

5) Pravila o prvoj pomoc¢i na radu i medicinskoj pomoci
e utvrdivanje nacina pruzanja prve pomoci
e utvrdivanje mjesta s opremom (ormarici, pribor za teren)

6) Pravila o zastiti mladeZi, Zena i radnika smanjenih sposobnosti

» zaStita mladeZi - malodobnika (o¢uvanje nesmetanog duSevnog i tjelesnog razvitka)
« zaStita Zena (zastita od rizika koji bi mogli ugroziti funkciju materinstva)

» zaStita rad nika smanjenih sposobnosti (zastita od daljnjeg oStecenja zdravlja)

e zaStita radnika starijih od 60 godina

7) Planovi evakuacije i spaSavanja
e utvrdivanje putova, nacina obavjeStavanja, opreme, vjezbe i dr.

8) Elaborat o postavljanju znakova sigurnosti i uputa za siguran rad
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e utvrdivanje mjesta za postavljanje znakova sigurnosti, znakova op¢ih informacija,
uputa za siguran rad, oznaka cjevovoda i dr.

(B) POSLOVI PROVEDBE ZASTITE NA RADU

1. Provedba osposobljavanja za rad na siguran nacin

e izrada programa osposobljavanja

e provedba osposobljavanja radnika

- teoretsko osposobljavanje

- prakti¢no osposobljavanje

e izrada nastavne dokumentacije

e provjera znanja radnika

- ocjena teoretske osposobljenosti

- ocjena prakti¢ne osposobljenosti

e pribavljanje isprava

- zapisnik o osposobljenosti

- uvjerenje o osposobljenosti

e vodenje evidencija o osposobljenim radnicima

e organiziranje raznih promidzZbenih akcija kojima se potice interes za provodenje i
unapredivanje zaStite na radu (izloZbe, posteri i filmovi)

2. Provedba osposobljavanja za pruzanje prve pomoci

3. Provedba osposobljavanja za vodenje evakuacije i spasavanja

4. Provedba obavjestavanja radnika

e obavijesti, upute (pisane i usmene)

« znakovi sigurnosti, znakovi opc¢ih obavijesti

e pisane upute (upute u obliku knjiZica, upute izvjeSene na zid ili uz stroj)

« godiSnja izvjeSc¢a poslodavca radnicima

5. Provedba zaStite radnika koji obavljaju poslove s posebnim uvjetima rada

e ugovor sa zdravstvenom organizacijom
e izdavanje uputnica

- pri zaposljavanju

- u odredenim rokovima

e pribavljanje lije¢nickih svjedodZzbi

« evidencije rokova pregleda

6. Provedba zaStite strojeva i uredaja te radne okoline
e ugovor sa stru¢nom organizacijom

e sudjelovanje pri svim pregledima i ispitivanjima

e pribavlja nje odgovarajucih isprava
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6.1 Objekti za rad

6.1.1. Dokumentacija pri izgradnji:

- gradevinska dozvola

- dozvola za uporabu objekta

- tehnicka dozvola

6.1.2. Postupak i dokumentacija za objekte u uporabi:
- pregledi i ispitivanja objekta

- pregledi i ispitivanja instalacija

6.2 Strojevi i uredaji s povecanim opasnostima

6.2.1. Dokumentacija pri nabavi

6.2.2. Postupak i dokumentacija za strojeve i uredaje u uporabi

6.2.3. Pregled i ispitivanje strojeva i uredaja s pove¢anim opasnostma

(zapisnici, i sprave, kartoni evidencije, obavijesti inspekcije rada o promjenama na
sredstvima rada)

6.3 Ostali strojevi i uredaji
e pregled i ispitivanja strojeva i uredaja

6.4 Radna okolina

e mikroklima, buka, vibracije, opasne radne tvari, organizmi Stetni za z dravlje, opasna
zracenja, rasvjeta

e pri izgradnji objekta

ispitivanje pri izdavanju dozvole za uporabu objekta

e postupak i dokumentacija za ispitivanje radne okoline u uporabi

periodicno ispitivanje (zapisnici, isprave, kartoni evidencije)

7. Provedba zaStite na privremenim radiliStima
e izrada plana uredenja radiliSta

e obavijest tijelima inspekcije rada

e Cuvanje propisane dokumentacije

8. Provedba zastite od pozara, evakuacije i spasavanja

¢ poduzimanje mjera zastite od pozara

e nabava i raspored sredstva i opreme za zastitu od poZara
e osposobljavanje radnika za zastitu od pozara

e organiziranje redovitih vjezbi evakuacije i spasSavanja

9. Provedba prve pomo¢i i medicinske pomoci
e organiziranje pruZanja prve pomoci

e nabava i raspored sanitetsko g materijala

e organiziranje pruzanja medicinske pomoci
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10. Provedba zastite pri koriStenju opasnih radnih tvari

e primjena pravila zastite na radu pri koriStenju, odnosno preradi opasnih radnih tvari
e utvrdivanje koncentracije

e pakiranje i oznacavanje

11. Postupanje u slucaju ozljede na radu i profesionalne bolesti
11.1 Ozljede na radu

zapisnik o ispitivanju ozljede na radu

obavijest o posebnim slucajevima

vodenje evidencije

11.2 Profesionalne bolesti

zapisnik o nastanku profesionalne bolesti

obavijest o profesionalnoj bolesti

vodenje evidencija

12. Dostavljanje prijave o ozljedi na radu

13. Dostavljanje dokumentacije o ozljedi na radu osiguravatelju

14. Dostavljanje godiSnjih izvjeStaja inspekciji rada

15. Izrada analiza ozljeda na radu za poslovodstvo

e utvrdivanje prostorija u kojima je puSenje dopusteno (postavljanje znakova)
e utvrdivanje alkoholiziranosti radnika

(C) POSLOVI UNUTARNJEG NADZORA NAD PRIMJENOM POSLOVA ZASTITE NA RADU

1. Nadzor u radnom procesu

2. Nadzor u radnoj okoli ni

3. Nadzor nad strojevima i uredajima

4. Nadzor nad opasnim tvarima

5. Nadzor radnika (siguran nacin rada, uporaba osobnih zastitnih sredstava)

6. Nadzor radnika (utvrdivanje alkoholiziranosti)

7. Predlaganje postupaka protiv radnika ili voditelja odjela odnosno sluZbe zbog
neposStivanja zastite na radu

8. Poticanje nadleZnih sluzbi da otklanjaju nedostatke

9. Upisivanje u knjigu nadzora

(D) POSLOVI UNAPREPIVAN]JA ZASTITE NA RADU

1. Stru¢na pomo¢ poslodavcu u unapredivanju zaStite na radu

2. Predlaganje optimalnih rjeSenja prilikom projektiranja, izgradnje i rekonstrukcije
objekata

3. Predlaganje prilikom nabavke strojeva, uredaja i osobnih zaStitnih sredstava

4. Predlaganje prilikom projektiranja tehnoloSkog postupka u skladu s razvojem
tehnologije 5. Pracenje i analiza podataka u svezi s ozljedama na radu i profesionalnim
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bolestima te izrada godiSnjeg izvjeS¢a za potrebe poslodavca
6. Prikupljanje ostalih podataka

7. Predlaganje mjera za poboljSanje stanja

8. Pracenje propisa

(E) POSLOV I CUVANJA ISPRAVA, VODENJA EVIDENCIJA 1 IZRADA IZVJESTAJA

1. Cuvanje dokumentacije za objekte za rad

2. Cuvanje uputa o nacinu kori$tenja strojeva i uredaja

3. Cuvanje isprava o obavljenim ispitivanjima

4. Vodenje evidencije o radnicima osposobljenim za r ad na siguran nacin

5. Vodenje evidencije o radnicima rasporedenim na poslove s posebnim uvjetima rada
6. Vodenje evidencije o ozljedama na radu i profesionalnim bolestima

7. Vodenje evidencije o opasnim tvarima

8. Izrada godisSnjih izvjeSc¢a za inspekciju r ada i upravu drustva

9. Vodenje propisane knjige nadzora

(F) POSLOVI SURADNJE SA SLUZBAMA I TIJELIMA POSLODAVCA

1. Uprava

2. Odjel informacijske tehnologije
3. Odjel poslovnog razvoja

4. Odjel trzista

5. Odjel za razvoj ljudskih resursa i organizaciju
6. Odjel za financije i kontroling
7. 0djel nadzora

8. Sluzba za odnose s javnosc¢u

9. Sluzba za pravne poslove

10. Ured Uprave

11. Akademija za edukaciju

(G) POSLOVI SURADNJE SA STRUCNIM USTANOVAMA I ORGANIZACIJAMA

1. Zavod za za Stitu na radu pri Ministarstvu gospodarstva, rada i poduzetnistva
2. Ovlastene ustanove odnosno trgovacka drustva za zastitu na radu

3. Obrazovne ustanove

4. Zdravstvene organizacije

5. Hrvatski zavod za mirovinsko osiguranje

6. Osiguravateljske organizaci je i dr.
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(H) POSLOVI SURADNJE S TIJELIMA INSPEKCIJE RADA

1. Davanje obavijesti i podataka

2. Pomaganje pri utvrdivanju ¢injenica o zaStiti na radu

3. Stavljanje na uvid isprava, dokumentacije i evidencija

19 4. IzvjeStavanje o tezim ozljedama na radu i profesionalnim bolestima

UPUTE ZA PROVEDBU PROCESA RADA U SKLADU S PROPISIMA ZASTITE NA RADU

Opcenito

Radnik je duZan osposobiti se za rad na siguran nacin kada ga na osposobljavanje uputi
poslodavac.

Radnik je duZan obaviti lije¢nicki pregled na koji ga uputi poslodavac.

Radnik je duZan obavljati poslove duzZznom pozorno$¢u sukladno pravilima zaStite na
radu, propisanim odredbama zakona o zastiti na radu, propisima donesenim na temelju
njega, drugim propisima, uputama poslodavca, odnosno njegovih ovlastenika i uputama
proizvodaca strojeva i uredaja, osobnih zastitnih sredstava i radnih tvari.

Smatra se da radnik radi duZznom pozornoséu kada poslove obavlja po sljedecem
postupku:

- prije poCetka rada preg leda mjesto rada te o eventualno uocenim nedostacima
obavijestiti poslodavca ili njegovog ovlastenika,

- posao obavlja sukladno pravilima struke, uputama proizvodaca strojeva i uredaja,
osobnih zastitnih sredstava i radnih tvari te uputama poslodavca il i njegovog
ovlastenika,

- pri radu Koristi propisana osobna zaStitna sredstva i opremu,

- prije napustanja mjesta rada ostavi sredstva rada u takvom stanju da ne ugrozavaju
druge radnike i sredstva rada.

Radnik je duzan odmabh izvijestiti poslodavca ili njegovog ovlastenika te povjerenika
radnika o svakoj ¢injenici za koju opravdano smatra da predstavlja neposrednu opasnost
po sigurnost i zdravlje kao i o bilo kojem nedostatku u sustavu zastite na radu.

ZasStita od poZara
Ispravno postupajte sa zapaljivim tvarima i ne rukujte s njima u blizini opasnih izvora

topline.

Pri radu s opasnim i zapaljivim tvarima poStujte postupke za sigurnosno rukovanje.
Postujte znakove zabrane puSenja. PuSenje je strogo zabranjeno.

Namjenski koristite uredaje i opremu i ne preopterecujte ih.

Upotreba otvorenog plamena u svim prostorima je zabranjena! Za izvodenje svih radova
s otvorenim plamenom mora se dobiti pismeno odobrenje!

Upotreba dodatnih grijacih tijela zabranjena!

Svaka osoba koja primijeti opasnost od nastanka poZara ili primijeti poZar, duZna je
ukloniti opasnost, odnosno ugasiti pozar ako to moZe uciniti bez opasnosti za sebe ili
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drugu osobu.
Za gasSenje pocCetnih ili manjih poZara upotrijebite ru¢ne aparate CO 2 ili prah.
Ukoliko niste sigurni da moZete ugasiti poZar odmah ga prijavite i pristupite evakuaciji.

Prijava poZara

U slucaju nastanka poZara obavijestite:
e Centar 112

e Odgovornu osobu za zastitu od pozara

[ recite:

e Tko zove?

« Sto se dogodilo?

e Gdje?

e Da li su ugroZeni ljudi?

U slucaju vecih pozara ili opasnosti od ozljeda i po Zivot, odmah napustite ugroZeni
prostor na zborno mjesto.

Rad s uredskom radnom opremom (opcenito)

Prije pocetka rada s uredskim uredajima obratite paznju na natpise upozorenja koji su
izvjeSeni na uredaje.

Prije svakog pocetka rada na uredaju, provjerite zastitne naprave i njihovu funkciju.
ZaStitne naprave se ne smiju skidati.

Ako primijetite da zastitna naprava nedostaje, obavijestite voditelja odjela odnosno
sluZbe ili ovlastenika poslodavca za zaStitu na radu.

Rad s elektricnom uredskom radnom opremom
Elektri¢na struja je jako opasna za Covjeka. Izaziva teske povrede, a moZe prouzrociti i
smrt.

S elektri¢nim uredajima i napravama na elektri¢ni pogon treba briZno i oprezno
rukovati.

Prije koristenja uvjerite se da je elektri¢no trosilo u ispravnom stanju.

Za stavljanje u pogon elektri¢nog uredaja, kao i za upravljanje njegovim radom Koristite
u tu svrhu samo odredene sklopke, tipkala i druge upravljacke elemente. P azite na
oznake za upravljanje.

Ne koristite i ne posluzujte mokra elektri¢na troSila, a takoder ne radite s mokrim
rukama ili nogama, niti bez obuce.

Kod smetnji ili kvarova odmabh iskljucite napon ili izvucite utikac trosila iz prikljucnice.
Ne dirajte oS tecene prekidace, utikace i prikljucnice - oni mogu biti pod naponom.
Ostecene elemente elektri¢nih instalacija treba odmah popraviti ili zamijeniti. Popravak
mogu obavljati samo strucne i kvalificirane osobe.

Oprezno rukujte vodi¢ima i kablovima jer se v rlo lako oStecuju ako ih navlacite i nasilno
poteZete.

Ne dodirujte oSte¢ena mjesta elektri¢nih kablova.
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Utikac izvlacite iz priklju¢nice na nacin da utikac uhvatite rukom i tek onda ga izvucete.
Prikljucak troSila sa zaStitnim vodicem izvodi se utika¢em s a zaStitnim kontaktom
(Suko) u prikljuc¢nicu koja takoder ima zastitne kontakte (Suko).

Utikaci i priklju¢nice ne smiju se pregradivati.

Prije svake upotrebe elektri¢nog trosila, potrebno je pregledati trosilo da nije oSteceno, a
jednako tako i priklju¢ni vod.

Ne otvarajte bo¢ne poklopce racunala i ostalih uredaja na elektri¢ni pogon, jer moZete
dod¢i u dodir s dijelovima pod naponom.

Ukoliko je netko povrijeden elektricnom strujom, a nalazi se jo$ uvijek u strujnom krugu,
treba ga odmah osloboditi strujnog k ruga uz potrebne mjere opreza za vlastitu
sigurnost i sigurnost unesrecenog.

Najsigurnije mozZemo osloboditi unesrec¢enog iz strujnog kruga ako isklju¢imo
prekidacem strujni krug i onda izvla¢imo unesreéenog.

Nikada nemojte doticati golim rukama unesrec¢enog koji se nalazi u strujnom krugu, jer
moZete stradati. Ako unesreceni ne dise potrebno je odmah, bez gubljenja vremena,
poceti s umjetnim disanjem.

Umjetno disanje ne smije se ni u kojem slucaju prekinuti tako dugo dok se unesreceni ne
osvijesti ili dok li je¢nik ne konstatira smrt.

Svaku osobu povrijedenu elektricnom strujom, makar nema vidljivih povreda i dobro se
osjeca, mora hitno pregledati lijecnik.

Rad sa racunalnom opremom
Ozljede, bolesti i napori koji se javljaju pri koriStenju racunalne opreme. Mjere

prevencije koje je potrebno poduzimati

Suhoca ociju -uzimanje relativno ¢estih odmora i dopustanje o¢ima da se odmore
-reguliranje mikroklimatskih ¢imbenika

Umor misi¢a oka -povremena promjena fokusacije pogleda

-uzimanje odmora od po 15 minuta svaka 2 sata i relaksacija o¢nih

miSi¢a blagom masazom i nefokusiranjem pogleda te redovite posjete specijalistu radi
kontrole vida

Bol u vratu -ispravno podes iti visinu monitora, sjediti uspravno, izravno ispred
monitora bez pogleda ukoso

RSI (repetitive strain injury)

ozljede (zglobovi, ruke, Sake) -pri pisanju tipkovnicom prsti trebaju biti ravni produZetak
Sake

-uzimati redovite kratke pauze pri tipkanju i razgibavati zglobove i prste

-pri radu ramena trebaju biti opusStena

-stolica treba imati odmoriSte za ruke

Ozljede, bolesti i napori vezani uz leda i noge

-sjediti uspravno, licem i tijelom okrenut prema objektu koji gledamo

-koristiti ergonomski stolac (pokretljivost na 5 kotaca, potporanj za leda, podesavanje
visine)
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-stopala trebaju biti uvijek ¢vrsto na podlozi

Rucno podizanje i prenasanje tereta

Terete podizati i prenositi samo na pravilan i uvjezban nacin. Za podizanje teZih tereta
koristiti odgovaraju¢e mehanicke naprave.

Pri manipulaciji teretom potrebno je izbjegavati pokrete vucenja, nespretna podizanja i
oStre predmete.

Odjeca koju nosi radnik ne smije biti nespretna.

Rucni transport treba izbjegavati kad god je to moguce.

Dopusteno je nositi terete do propisane teZine i ne treba se nepotrebno izlagati
mogucnosti nastajanja ozljede.

Tereti se ne smiju podizati trzajem, jer moZe do¢i do oStecenja ki¢me.

Prije podizanja i prenoSenja tereta treba utvrditi njegovu teZinu, udaljenost na koju ga
treba prenijeti kao i je li put slobodan.

Predmet treba dobro zahvatiti cijelom duljinom prstiju, kako kod prenosenja ne bi
dolazilo do klizanja i dodatnog napora.

Ako je teret previSe teZak za jednog zaposlenika, treba zatraZiti pomoc.

Teret koji je velikih gabarita i zaklanja vidik trebaju nositi dva zaposlen ika, bez obzira na
njegovu teZinu.

Kada teret prenose dva ili viSe zaposlenika, samo jedan odreduje kako ¢e se predmet
podici i kako ¢e se prenositi

Prije podizanja tereta potrebno je:

e potraziti pomo¢ ukoliko se radi o teSkom i nespretnom teretu

¢ poznavati tezinu koja se diZe - razmisliti o teZini tereta

e uvjeriti se da se teret moze podic¢i bez prenaprezanja

e uvjeriti se da je teret slobodan - da se moze pomaknuti

e uvjeriti se da je put kojim se teret planira prenijeti slobodan i prohodan
e zagrijati miSice

Pri podizanju potrebno je:

» stati uz teret i okrenuti se prema smjeru u kome se teret planira pomaknuti

e zauzeti pravilan Sirok stav radi ravnoteze - stopala moraju biti Sirom razmaknuta s
jednom nogom lagano prema naprijed radi ravnoteze.

e treba ¢ucnuti toliko nisko da se predmet moZe sigurno prihvatiti

e biti siguran da je teret dobro zahvacen

e ramena i leda stalno drzati uspravno

e teret sigurno zahvatiti, tako da tijekom prenosenje ne postoji opasnost da sklizne,
odnosno ne stvara do datni napor tijekom nosenja

e stegnuti trbusSne misice

e udahnuti zrak

e teret pridici uz tijelo koliko je moguce - najteZu stranu tereta potrebno je drZati uz
tijelo
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e dizati lagano bez trzaja snagom noZnih miSica sve dok se noge ne isprave, a leda pri
tom moraju ostati uspravna

Prije pocetka rada za strojem obratite paZnju natpise upozorenja koji su izvjeSeni na
stroj.

Kod svakog pocetka rada na stroju, provjerite zastitne naprave i njihovu funkciju.
Zastitne naprave se ne smiju skidati, a blokade se ne smiju umrtviti. Dvorucni sustav ne
smijete uciniti neefikasnim blokiranjem jednog tipkala ili poluge.

Ako primijetite da zastitna naprava ne djeluje, obavijestite neposrednog rukovoditelja.
PodeSavanje stroja i njegovih elemenata, podmazivanje, ¢iS¢enje i slicne radove nikada
ne radite kada je stroj u pogonu (osim u slucaju kada je stroj izveden na takav nacin da
postoji predviden spor nacin rada za ¢iS¢enje valjaka i sl.)

Kada obavljate bilo kakve radove na stroju ili njegovim elementima, osigurajte se od
neZeljenog ukljucenja stroja.

Nikada nemojte stroj ili njegove dijelove zaustavljati rukama ili nogama, ve¢ za to
predvidenim tipkalima, ru¢icama, polugama i sli¢no.

Mjesto rada napustite tek onda kada ste stroj iskljucili i uvjerili se, da su se svi dijelovi
stroja zaustavili.

Kada je stroj u pogonu nemojte se naginjati iznad njega. Materijal i alat koji se mora
nalaziti uz stroj, drzite na policama ili u kutijama.

TeSke predmete i materijale prevozite kolicima ili dizalicom.

Uvijek kod rada na stroju nosite i koristite osobna zastitna sredstva.

Upute za rad s prijenosnim alatima
Na otvorenom prostoru moZe se obavljati rad samo s prijenosnim alatima klase II. I II.

Prikljucivanje prijenosnog alata i elektri¢nih svjetiljki na elektri¢nu instalaciju smije se
obavljati samo izoliranim vodi¢ima sa zajednic¢kim oklopom ili radioni¢kim kabelom s
presjekom vodica 1,5 mm?2.

Zastita od napona dodira prijenosnog alata klase I. Mora se izvesti pomoc¢u posebnog
zaStitnog vodica koji se nalazi u viSeZilnom priklju¢nom kabelu.

Nije dozvoljeno za vrij eme rada s prijenosnim alatom natezanje i presavijanje
priklju¢nih kabela kao ni kriZanje ovih kabela s Celi¢nim uZadima, kabelima za
zavarivanje i s crijevima za plinsko rezanje i zavarivanje.

Pri nestanku napona za vrijeme rada s prijenosnim alatom ili p ri duzem prekidu radnih
operacija, kao i pri udaljavanju s mjesta rada, alat mora biti odvojen od elektri¢ne
instalacije.

Zabranjena je zamjena pregorjele sijalice na prijenosnim elektri¢nim svjetiljkama u
Sahtu, rovu, loZiStu kotla, metalnim rezervoarima i slicno, ukoliko prethodno nije
iskljucena iz utic¢nice.

Pri radu s prijenosnim alatom zabranjeno je:

-davati na upotrebu elektri¢ni alat drugim radnicama koji nisu osposobljeni za rad na
siguran nacin s takvim alatom,
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-unositi unutar kotlova, metalnih rez ervoara, valjaka i slicno, prijenosne transformatore
za odvajanje i pretvarace frekvencije, dodavati alat u uklju¢enom (radnom) stanju.

Upute za rad s kotlovnicom

U prostoriju kotlovnice dopusteno je ulaziti samo ovlaStenim osobama.

Kotlovnica i kotlovs ki uredaji moraju se redovito odrzavati Cistima, a pod prostorije
mora biti suh i Cist.

U kotlovnici se ne smiju drZati predmeti, materijali i sl. Koji nisu u vezi neposredno s
pogonom kotla. Dopusta se drzati potreban priru¢ni alat, rezervne dijelove i p omo¢ne
uredaje.

Za zastitu od pozara, u kotlovnici se mora nalaziti odgovarajuci broj vatrogasnih aparata.
Rasvjeta kotlovnice, prirodna ili umjetna, mora biti odgovarajuce jakosti kako bi se
mogao nadzirati rad kotlovskog uredaja te sigurno obavljati radove odrZavanja.

U kotlovnici mora biti osigurano odgovarajuce prirodno ili umjetno, provjetravanje
prostorije kako bi se provela dovoljna izmjena zraka. U prostoriji kotlovnice moraju biti
svi potrebni znakovi sigurnosti ko jima se upozorava na postojece opasnosti pri radu,
kao i odgovarajuce sheme, opisi i upute.

Prije pocetka rada kotla potrebno je narocito:

e provjeriti ispravnost svih dijelova kotla i njegove armature

e ustanoviti razinu vode na pokazivacu razine vode te isku Savajuci probne slavine
kontrolirati sigurnosni ventil (kod zatvorenih sustava)

» provjeriti prohodnost dimovodnih kanala do dimnjaka.

Tijekom rada potrebno je nadzirati kontrolne naprave potrebne za siguran rad kotla i to
narocito:

e pokazivac razine vode (kontrolna cjevcica, hidro -manometar ili drugi indikator)

e manometar za kontrolu tlaka, na kojem radni tlak mora biti obiljeZen uocljivim znakom
e termometar Kkoji pokazuje stvarnu temperaturu razdjelne vode

e instrumente za kontrolu dimnih plinova.

Pogon kotla mora se odmah zaustaviti u svim prilikama koje bi mogle ugroziti sigurnost
pogona, a narocito:

» ako se opazi da naglo nestaje voda u kotlu

« ako se opazi kvar na termostatskom uredaju za povecanje temperature razdjelne vode
e u svim slucajevima kvara, oStecenja i dr.

Rukovoditelj kotlovskim uredajem mora cijelo vrijeme rada pomno pratiti rad kotla i
nadzirati stanje kontrolnih naprava. OdrZavanje kotla i pripadajucih dijelova (npr.
NamjeStanje plamenika) mora se obavljati na nacin i u rokovima koje je uputama pr
opisao proizvodac. Kotlovski uredaj sa svim pripadaju¢im uredajima (ukljucivo dimnjak
na svim dimovodnim kanalima ) mora se redovito, u propisanim rokovima, pregledavati i
ispitivati.
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PLAN EVAKUACIJE I SPASAVANJA
1. OSNOVE EVAKUACIJE I SPASAVANJA

U slucaju opasnosti od pojave poZara, eksplozije i drugih izvanrednih dogadaja, ovim
planom utvrduje se organizacija, postupci i mjere za osiguranje brzog, uc¢inkovitog i u
odnosu na nastali opasni dogadaj primjerenog nacina evakuacije i spasavanja osoba i
materijalnih dobara, a sve u skladu sa zakonskim odredbama iz podrucja zastite od
poZzara i zaStite na radu.

Pod evakuacijom, u smislu ovog plana, podrazumijeva se organizirano, u pravilu
samostalno kretanje ugrozenih osoba k sigurnim mjestima koristenj em planiranih
evakuacijskih putova i izlaza.

Spasavanje osoba provodi se, kad su ve¢ nastupile posljedice poZara, eksplozija ili drugih
izvanrednih dogadaja, organizirano, uvjezbanim postupcima pomoc¢u odgovarajuce
opreme i sredstava.

Evakuacija, spaSavanje i pruZanje prve pomoci osigurava se organizacijskim mjerama u
okvirima koje provode ekipe za evakuaciju, spasavanje i pruZanje prve pomoci.

Evakuacija i spasavanje provode se tijekom ili nakon nastanka dogadaja kojim su
ugroZeni Zivoti i zdravlje prisut nih osoba odnosno koji St ete materijalnim dobrima
drustva.

Opasni dogadaji koji mogu nastupiti i ugroziti prisutne osobe i imovinu razliciti su po
nastanku, trajanju, intezitetu i posljedicama. Pretpostavlja se moguc¢nost nastanka
slijedecih: pozar, eksplozija, eksplozija kao posl jedica nastanka poZara, potres i
teroristicki ¢in.

Tehnicki uvjeti za provodenje evakuacije odnose se na:

- ispravnost uredaja za dojavu opasnosti

- odrZavanje i oznacavanje putova evakuacije u prostorima gradevine.

Na znak uzbune vezane uz poZar ili neke druge izvanredne opasnosti provodi se
organizirana evakuacija.
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2. OSNOVNE ZNACAJKE OPASNIH DOGAPAJA I POSTUPAKA
POZAR:

Trajanje - do 2 sata, eventualno i viSe, $to ovisi 0 mjestu nastanka poZzara, gradevinskim
i geometrijskim karakteristikama ugroZenih prostora i njihovoj povezanosti, koli¢ini i
pozarnim karakteristikama materijala u tehnoloSkom procesu, izmjeni zraka, te pocetku
i u¢inkovitosti akcije gasenja poZara.

Opasnosti i posljedice - kriticno djelovanje topline, dima i otrovnih plinova na prisutne
osobe vec¢ tijekom prvih minuta trajanja poZara.

Evakuacija - neposredno ugroZene osobe zapocinju odmah kretanje prema sigurnim
prostorima. Za najkrace moguce vrijeme treba evakuacijski prostor organizirati kao
normalno kretanje svih ugroZenih osoba koristenjem planiranih evakuacijskih putova i
izlaza. Posebno treba kontrolirati ponasanje prisutnih osoba i suzbijati pojavu panike.

SpaSavanje ljudi - organizira se i provodi za najkrac¢e moguce vrijeme uvjeZbanim
snagama i s redstvima primjerenim nastaloj situaciji.

SpaSavanje materijalnih dobara - provodi se za vrijeme ili nakon poZara uz maksimalno
angaZziranje uvjezbanih radnika i tijekom akcije gaSenja od strane profesionalnih
vatrogasnih postrojbi.

Ostale aktivnosti:

- pocetno gasenje poZara

- sigurnosni postupci na kriti¢nim instalacijama i uredajima
- pruZanje prve pomoci

- osiguranje objekta i odrzavanje reda

- saniranje nastalih Steta

EKSPLOZIJA
Trajanje — dogadaj je vrlo kratkog trajanja (dijelovi sekunde) i iznenadan.

Opasnosti i posljedice - osobe koje su se zatekle u podrucju djelovanja eksplozije, osim
njenim fizickim u¢inkom ugroZene su i nastalim plinovima, prasinom, oStecenim
instalacijama i eventualno oslobodenim medijima iz cjevovoda. Moguca je pojava
pani¢nog ponaSanja prisutnih osoba. O¢ekuje se oStecenje dijelova objekta, instalacije i
opreme. Vjerojatan je i nastanak poZara.

Evakuacija - napustanje gradevinskih prostora potrebno je organizirati u najkra¢em
vremenu koriStenjem sigurnih pu tova i izlaza, nadzirati njen tijek i suzbijati pojave
pani¢nog ponasanja.
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Spasavanje ljudi - provodi se odmah po nastalom dogadaju uvjezbanim snagama i
sredstvima koji odgovaraju nastaloj situaciji, a u pravilu prema slijede¢im fazama:

- utvrdivanje poloZaja blokiranih osoba

- odredivanje najpovoljnijeg nac¢ina spasavanja s potrebnim osiguranjima od moguceg
naknadnog rusenja

- oslobadanje blokiranih osoba i pruzanje potrebne medicinske pomoci

Ostale aktivnosti:

- gaSenje eventualnog poZara

- sigurnos ni postupci na konstruktivnim elementima, instalacijama i uredajima
- osiguranje objekta i odrzavanje reda

- spaSavanje imovine i saniranje nastalih Steta

- pruZanje prve medicinske pomoci

POTRES
Trajanje - vrlo kratkog trajanja (sekunde) i iznen adan.

Opasnosti i posljedice - opasnost od zatrpavanja ljudi i materijalnih dobara, ugroZenost
ljudi prasinom i eventualno Stetnim medijima iz cjevovoda. Moguca je pojava pani¢nog
ponasanja prisutnih osoba. Moguc¢ je nastanak pozara.

Evakuacija - napust anje gradevinskih prostora potrebno je organizirati i provesti za
najkrac¢e mogucée vrijeme prema utvrdenom planu.

Spasavanje ljudi - provodi se nakon dogadaja sa snagama i sredstvima koja su
primjerena stupnju porustenosti gradevine. Spasavanje je potrebn o provesti u roku od
72 sata.

Ostale aktivnosti:

- gaSenje eventualnog poZara

- osiguranje objekta i odrzavanje reda

- potrebni gradevinsko - tehnicki zahvati
- saniranje Steta

TERORISTICKI CIN

Trajanje - trajanje i opasnosti mogu biti vrlo razliciti.

Evakuacija - provodi se po otkrivanju odredene opasnosti organiziranim kretanjem
prisutnih osoba, koristenjem sigurnih putova i izlaza do izvan zone potencijalnih
opasnosti.
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Ostale aktivnosti:
- otklanjanje uocenih opasnosti isklju ¢ivo angaziranjem specijaliziranih ekipa i
osiguranje objekta i odrZavanje reda.

SASTAV EKIPE ZA EVAKUACIJU

Za evakuaciju i spasavanje radnika i eventualno prisutnih ljudi u objektu, odreduju se
nositelji
poslova i zadataka koji su odgovorni za provod enje plana evakuacije i spasavanja:

EKIPA ZA EVAKUACIJU

- Voditelj evakuacije

- Zamjenik voditelja

- Clanovi ekipe

Voditelj, zamjenik i ¢lanovi ekipe za spasavanje moraju biti upoznati s ovim planom i
svojim zadacima.

Ekipa za evakuaciju duZna je organizirati i provesti prema planu evakuacije i spasSavanja
sve potrebne mjere kako bi napustanje gradevine bilo brzo i sigurno.

ZADUZENJA KOD PROVODEN]JA EVAKUACIJE

Voditelj ekipe za evakuaciju u sluc¢aju neposredne opasnosti za zivot i zdravlje os oba ili
na temelju primljene obavijesti:

- utvrduje koji dio prostora je ugroZen i u kojem obujmu

- da li su evakuacijski putovi i vrata prohodni

- da li su ugrozeni ljudi, koliko i na kojem mjestu

- aktivira ¢lanove ekipa i odreduje pocetak evakuacije na nacin koji nece uzrokovati
nemir ili paniku medu prisutnima

- prema nastaloj potrebi zahtjeva pomo¢ izvana (vatrogasne postrojbe, policije i hitne
pomodi)

- sudjeluje u provedbi evakuacije

- kontrolira provodenje evakuacije

- obavjeStava nadredene o svim opasnim dogadajima koji su se pojavili te svim
problemima evakuacije i spasavanja

- kontro lira i poduzima mjere da su puto vi propisno osv ijetljeni, oznaceni i odrzavani
- vodi brigu o provodenju praktickih vjezbi prema ¢lanku 61. Zakona o zaStiti na radu

Zamjenik voditelja ekipe za evakuaciju mijenja voditelja ekipe u slucaju kad nije prisutan
i vrsi sve njegove zadatke pri provodenju evakuacije i spasavanja.

Clan ekipe za evakuaciju:
- sudjeluje u provedbi evakuacije djelujuci protiv eventualnih pojava pani¢nog ponasanja
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- postupa po naredbama voditelja ekipe za evakuaciju

- samostalno poduzima hitne mjere kojima se osigurava brza i u¢inkovita evakuacija

- usmjerava ljude k odgovaraju¢im evakuacijskim izlazima i zbornom mjestu

- pomaze osobama kojima je potrebna pomo¢ pri evakuaciji

provjerava da li su u postupku evakuacije sve osobe napustile prostorije te zatvara vrata
prostorija.

Svi radnici, radnici i osobe koje se zateknu u skoli duZni su postupati na slijede¢i nacin:
- uputiti se k evakuacijskim izlazima i na zborno mjesto normalnim kretanjem gdje se
trebaju zadrZati do obavijesti o raspustanju

- tijekom evakuacije izvrSavati naredbe zaduZenih osoba

- nikad ne smiju ulaziti u prostorije zahvacene vatrom i dimom

- ne ul aziti u prostorije ukoliko su vrata topla na dodir

Struc¢ni djelatnik zaduZen za poslove zastite od poZara

- obavlja redoviti pregled vatrogasnih aparata i vodi brigu o periodickim pregledima i
ispitivanjima uredaja i sredstava za gasSenje poZara

- vodi evidenciju o provodenju obrazovanja iz podrucja zastite od poZara i obavlja sve
druge poslove koji su mu odredeni op¢im aktom iz podrucja zastite od poZara

- u slucaju pozara organizira gasenje vatre do dolaska profesionalne vatrogasne
postrojbe (samo do n ivoa za koji su ljudi osposobljeni, nikad ne riskiraju¢i ozljede i/ili
gubitak Zivota)

- obavjeStava nadredene o problemima zastite od poZara

PRUZANJE PRVE POMOCI

Prvu pomo¢ mogu pruziti radnici Hitne sluzbe ili radnici osposobljeni za pruzanje prve
pomodi.

POSTUPCI U SLUCAJU POZARA

Ostati pribran! Ne panicariti!

GasSenje

Svaka osoba koja primijeti opasnost od nastanka poZara ili primijeti poZar, duZna je
ukloniti opasnost, odnosno ugasiti pozar ako to moZe uciniti bez opasnosti za sebe ili
drugu osobu.

Za gasSenje pocCetnih ili manjih poZara upotrijebite ru¢ne aparate (prah ili CO 2).

Ne smije se nastaviti s gaSenjem u slucaju:
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- da postoji opasnost od ozljeda i po Zivot

- da se vatra nekontrolirano pojacava

- da postoji opasnost da ¢e va § evakuacijski put postati neprohodan
- da gori opasan materijal

Ukoliko niste sigurni da moZete ugasiti poZar odmah ga prijavite i pristupite evakuaciji.

Prijava pozara

U slucaju nastanka poZara obavijestite: Centar za hitne pozive (112) i recite:
 Tko zove?

« Sto se dogodilo?

e Gdje?

e Da li su ugroZeni ljudi?

Evakuacija

Upozorite ostale u Skoli i sprijecite pristup ugroZenom podrucju.

Ogranicite vatru i dim zatvaranjem vrata prostorija koje su zahvaéene poZarom.

U slucaju vecih poZara ili opasnosti od ozljeda ili po Zivot, odmah napustite ugroZeni
prostor na zborno mjesto.

0 svim poZarima, ¢ak i onim malim koji su ugaseni, potrebno je odmah obavij estiti
stru¢nog djelatnika drustva zaduZenog za poslove zastite od poZara.

POSTUPCI U SLUCAJU EKSPLOZIJE
Ostati pribran! Ne panicariti!

Prijava eksplozije

U slucaju nastanka eksplozije obavijestite: Centar za hitne pozive (112) i recite:
e Tko zove?

« Sto se dogodilo?

e Gdje?

e Da li su ugroZeni ljudi?

Prva pomo¢

¢ Osiguranje mjesta nesrece
e Prva pomo¢ ozlijedenima
« Postivanje uputa

Daljni postupci
- odstraniti nepotrebne promatrace
- osiguranje objekta
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- odrZavanje reda
- sigurnosni postupci / evakuacija / gaSenje poZara

POSTUPCI U SLUCAJU NESRECE
Ostati pribran! Ne panicariti!
Prijava nesrece

U slucaju nesrece obavijestite Centar za hitne pozive (112) i recite:
e Tko zove?

« Sto se dogodilo?

e Gdje?

e Da li su ugroZeni ljudi?

Prva pomo¢

e Osiguranje mjesta nesrece
e Prva pomo¢ ozlijedenima
e PosStivanje uputa

Daljni postupci

- odstraniti nepotr ebne promatrace
- osiguranje objekta

- odrzavanje reda

- sigurnosni postupci

POSTUPCI U SLUCAJU PRONALASKA EKSPLOZIVNE NAPRAVE

Nikad ne dirati predmet za koji postoji sumnja da je eksplozivna naprava.
Ugasiti radio i prijemne uredaje u blizini.
Obavijestiti Centar za hitne pozive (112) i voditelja ekipe za evakuaciju.

POSTUPCI U SLUCAJU PRIJETNJE BOMBOM

Ako je prijetnja primljena telefonom, potrebno je pokusati od osobe koja je uputila
prijetnju

saznati:

e to¢nu lokaciju bombe

e vrijeme ka d ¢e eksplodirati

e velicinu i vrstu

» tko zove

e obratiti paznju na zvukove koji se ¢uju u pozadini osobe koja zove
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 pokusati odrediti pribliZnu starost osobe koja zove
Odmah obavijesti Centar za hitne pozive (112) i voditelja ekipe za evakuaciju.

POSTUPCI U SLUCAJU POTRESA
Tijekom potresa potrebno je:

Drzati osobe u objektu, podalje od prozora i predmeta koji se mogu srusiti.

Skloniti se kraj nosivih zidova, pod okvire vrata, u unutrasnji kut prostorije, ispod stola
ili u manju prostoriju.

Nakon potresa provjeriti sve osobe koje se nalaze u prostorima drustva zbog mogucih
ozljeda i pokusati ih smiriti.

Ako se nadete pod rusevinama dajete znak spasiocima udarajuci ¢vrstim predmetom po
instalacijskim cijevima (od vode i centralnog grijanja).

EVAKUACIJA I SPASAVANJE

EVAKUACIJU MOZE NAREDITI:

Voditelj ekipe za evakuaciju i njegov zamjenik

Clan ekipe za evakuaciju

Sluzbena osoba (policija, vatrogasci)

Svaka osoba zaposlena u $koli koja ima saznanja da je evakuacija nuzno potrebna radi
spasavanja zZivota osoba u objektu

Postupci evakuacije provode se ovisno o stupnju uzbune. Stupnjevi uzbune su:
e Preduzbuna
e Uzbuna

PREDUZBUNA

Preduzbuna se oglasava kada se pojavio pocetni poZar, potres, eksplozija, olujni vjetar
koji bi oStetio gradevinu, nepredvidive elementarne i druge nepogode. Telefonom
(fiksnim ili mobitelom) ili direktno, obavjestava se voditelj ekipe za evakuaciju. Okuplja
se ekipa za evakuaciju, obavlja se priprema za evakuaciju i odlucuje o daljnjem postupku
ovisno o intenzitetu nepogode.

UZBUNA

Uzbuna se oglasava usmenim obavjeséivanjem i/ili zvu¢nim alarmiranjem u slucaju da u
poslovnim prostorijama pocetni pozar nije ugasen, kada je nastala moguc¢nost Sirenja
pozara, u slucaju eksplozije, u slu¢aju neke opasne situacije u poslovnim prostorijama,
kada su ugroZeni Zivoti i zdravlje osoba. Daje se nalog za provodenje evakuacije, koja se
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provodi brzo, bez panike, na zborno mjesto koje se nalazi ispred glavnog ulaza.

ObavjeScuje se Centar za hitne pozive (112).

Voditelj eki pe za evakuaciju doc¢ekuje vatrogasnu postrojbu, te je odvodi na mjesto
nastanka pozara. Voditelju vatrogasne postrojbe predaje rukovodenje akcijom
spaSavanja te ga obavjeStava o: ugroZenosti, vrsti poZara, opasnosti od Sirenja,
mogucnosti pristupa, da li s u iskljuceni energenti. Nakon Sto je poZar ugasen, na
ugrozenom mjestu mora se organizirati deZurstvo.

SPASAVANJE

SpaSavanje se provodi kada nije moguce izvesti normalnu evakuaciju, jer su nastupile
posljedice koje oteZavaju ili ugroZavaju evakuac iju.

SpaSavanje provodi profesionalna vatrogasna postrojba.

ISKLJUCENJE ENERGENATA

Na lokaciji se od energenata koristi elektri¢na energija i zemni plin.
Brigu o isklju€enju energenata d uZni su voditi domar -loZac i portir

PRESTANAK UZBUNE

Nakon provedene evakuacije, niti jedna osoba ne smije ponovno uci u Skolu sve dok se ne

objavi prestanak uzbune.

Prestanak uzbune oglasava se usmenim obavje$¢ivanjem kada je prestala opasnost.
Odluku o prestanku uzbune daje rukovoditelj gaSenja profesio nalne vatrogasne
postrojbe, odnosno voditelj ekipe za evakuaciju i spasavanje u dogovoru sa stru¢nim
osobama, ovisno o vrsti nepogode koja je utjecala na stabilnost gradevine.

POPIS PRVE POMOCI I MJESTA ZA SMJESTA]

Prema Pravilniku o pruzanju prve pomoc¢i radnicima na radu (NN 56/83) na svakom

mjestu gdje istovremeno obavlja poslove i radne zadatke do 20 radnika za davanje prve

pomoci mora se osigurati osnovni sanitetski materijal i to:
10 sterilnih prvih zavoja

4 kaliko zavoja duZine 5 m, a Sirine 8 cm

2 komada flasterskog zavoja

4 omota ster ilne gaze

2 omotavatepo25¢g

1 paket stanicevine za oblaganje udlaga

2 trokutne marame i 4 sigurnosne igle
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4 elasticna zavoja za fiksaciju udlaga razlicite veliCine

4 vatirane udlage razlic¢itih veli¢ina za imobilizaciju prijeloma kostiju (2 komada
Kramerovij po 100 cm i 2 komada po 50 cm duljine i 10 cm Sirine) ili odgovarajuci broj
pneumatskih udlaga

6 komada naprstaka od kozZe u tri velicine

1 anatomska pinceta

1 Skare obi¢ne i 1 za rezanje zavoja sa zavrnutom glavicom

2 bocice 2% Dezola, 250 g nat rijevog bikarbonata (soda bikarbona), 100 g soli,
parafinsko ulje, aktivni ugljen, 500 g 70% alkohola

Ako na mjestu rada istovremeno obavlja poslove i radne zadatke visSe od 20 radnika, na
svakih daljnjih 50 radnika mora se osigurati dodatni osnovni sanite tski materijal u
koli¢inama i vrstama ovisno o ucestalosti i vrsti ozljeda.

Smjestaj opreme za prvu pomoc:
KUPAONA
ISPRAVE, EVIDENCIJE I IZVJESCA

Sve isprave, evidencije i izvjeS¢a nalaze se kod ovlastenika poslodavca za zaStitu na radu
i radnici
iste mogu dobiti na uvid.

PRILOZI SU SADRZANI U ELABORATU O PROCJENI OPASNOSTI.

Elaborat o procjeni opasnosti nalazi se kod ovlastenika poslodavca za zastitu na radu i
radnici isti
mogu dobiti na uvid.

Ovaj Pravilnik o zastiti na radu donosi se sukladno odredbama Zakona o zastiti na radu
(Narodne novine br. 71/14, 118/14,94/18,96/18, 57/22) i drugih vazecih propisa, radi
utvrdivanja pravila, mjera i postupaka za osiguranje sigurnosti i zaStite zdravlja radnika
u DRUSTVO d.o.0., koje obavlja djelatnost poslovnog savjetovanja.

Pravilnik je prilagoden uvjetima rada u uredskom okruZenju te poslovnim aktivnostima
koje ukljuc¢uju rad na racunalima, administrativne zadatke, komunikaciju s klijentima i
sudjelovanje na poslovnim sastancima. Cilj je sprijeciti ozljede na radu, profesionalne
bolesti i druge Stetne posljedice rada, te stvoriti sigurno i zdravo radno okruzZenje u
skladu s prirodom obavljanja djelatnosti.
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Zakljucak

Ovaj prirucnik izraden je s ciljem pruZzanja jasnih i prakti¢nih smjernica za svakodnevno
poslovanje drustva DRUSTVO d.o.o.. Sadrzi osnovne informacije, interne akte, zakonske
obveze i primjere dokumenata potrebnih za pravilno i uskladeno poslovanje.

Prirucnik se treba redovito aZurirati u skladu s promjenama zakonskih propisa, internim
procedurama i specificnim potrebama drustva.

Svi zaposlenici i suradnici duzni su se pridrzavati uputa navedenih u ovom prirucniku te
ga koristiti kao pomo¢ni alat u radu.

Napomena o vlasniStvu

Ovaj prirucnik i svi njegovi sadrzaji (primjeri dokumenata, obrasci, interne odluke i
procedure) intelektualno su vlasni$tvo drustva DRUSTVO d.o.0.. Zabranjeno je njihovo
neovlasteno umnoZavanje, prodaja ili koriStenje u druge svrhe bez pisanog odobrenja
direktora drustva.

U Zagrebu, kolovoz 2025.

mag.oec. Tihana Kordi¢
Direktorica
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Korisni izvori i poveznice

e Zakonoradu (NN93/14,127/17,98/19,151/22)

e Zakon o zaStiti naradu (NN 71/14, 118/14,94/18,96/18, 64/22)

e Zakon o trgovackim drustvima (NN 111/93, 34/99, 118/03,107/07, 146/08,
137/09,152/11,111/12,68/13,110/15,40/19)

e Zakon o porezu na dohodak (NN 115/16,106/18,121/19, 32/20, 138/20,
151/22)

e Zakon o porezu na dobit (NN 177/04, 90/05,57/06,80/10, 22/12, 148/13,
143/14,50/16,115/16,106/18,121/19)

e Porezna uprava - ePorezna: https://e-porezna.porezna-uprava.hr

o HZMO - Hrvatski zavod za mirovinsko osiguranje: https://www.mirovinsko.hr

e HZZO0 - Hrvatski zavod za zdravstveno osiguranje: https://hzzo.hr

e DrZavni inspektorat - zastita na radu: https://dirh.gov.hr
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