HRVATSKI ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE

1775
Na temelju clanka 20. Zakona o posredovanju pri zapoSljavanju i pravima za vrijeme
nezaposlenosti (»Narodne novine« br. 80/08.) i ¢lanka 21. Statuta Hrvatskoga zavoda za

zapoSljavanje (»Narodne novine« br. 49/09.) Upravno vije¢e Hrvatskoga zavoda za
zapoSljavanje na sjednici od 18. lipnja 2009. godine donijelo je

PRAVILNIK
O EVIDENCIJAMA HRVATSKOGA ZAVODA ZA ZAPOSLJAVANJE

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom se ureduje vodenje evidencija Hrvatskoga zavoda za zapoSljavanje (u
daljnjem tekstu: Zavod), te nacin i rokovi prijavljivanja nezaposlenih osoba, ostalih trazitelja
zaposlenja i drugih fizickih i pravnih osoba koje koriste usluge Zavoda.

Clanak 2.
(1) U Zavodu se vode evidencije o:
1. nezaposlenim osobama i ostalim traZiteljima zaposlenja,
2. drugim fizi¢kim i pravnim osobama koje koriste usluge Zavoda,
3. potrebama za radnicima,

4. mjerama i korisnicima mjera aktivne politike u zaposljavanju.

(2) Evidencije iz stavka 1. ovoga ¢lanka vode se u elektronskom i papirnatom obliku.

II. EVIDENCIJE O NEZAPOSLENIM OSOBAMA 1 OSTALIM
TRAZITELJIMA ZAPOSLENJA

Clanak 3.
(1) Nezaposlene osobe koje ispunjavaju uvjete propisane ¢lankom 10. Zakona o posredovanju
pri zaposljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti (u daljnjem tekstu: Zakon) vode se u

evidenciji Zavoda.

(2) Osobe iz ¢lanka 13. Zakona koje se ne smatraju nezaposlenim osobama vode se u
evidenciji Zavoda kao ostali trazitelji zaposlenja.

Clanak 4.



Nezaposlene osobe i ostali trazitelji zaposlenja prijavljuju se u evidenciju Zavoda prema
mjestu prebivaliSta, odnosno uobic¢ajenog boravista.

1. Nacin i rokovi prijavijivanja i druge aktivnosti
nezaposlenih osoba

1.1. Prijava Zavodu
Clanak 5.
(1) Nezaposlene osobe prijavljuju se u evidenciju Zavoda osobno uz predocenje:
1. osobne iskaznice,
2. potvrde o uobi¢ajenom boravistu ako se prijavljuje izvan mjesta prebivalista,

3. radne knjiZice sa zakljuCenim staZem osiguranja.

uz predocenje primjerka prijave o prestanku osiguranja zaprimljenu i ovjerenu u Hrvatskom
zavodu za mirovinsko osiguranje.

(3) Nezaposlene osobe koje su na bolnickom odnosno drugom stacionarnom lije¢enju ili
rehabilitaciji ne moraju se osobno ¢e prijaviti Zavodu, ve¢ to mogu uciniti putem poste ili
opunomocenika uz priloZeni dokaz nadleZne ustanove.

Clanak 6.
Na prijavi nezaposlena osoba popunjava:
1. Prijavnicu (Obrazac P — 1),
2. Zahtjev za novCanu naknadu (Obrazac NN — Z).

1.2. Redovito javljanje

Clanak 7.
(1) Nezaposlena osoba obvezno se javlja Zavodu jedanput mjesecno uz predocenje:
1. osobne iskaznice,
2. evidencijskog lista,
3. radne knjiZice.
(2) Iznimno od stavka 1. ovoga clanka nezaposlenoj osobi se moZe odobriti osobno

nejavljanje Zavodu u duZem vremenskom razdoblju u slucaju bolnickog lijecenja, odnosno
drugog stacionarnog lijeenja ili rehabilitacije na temelju dokaza nadlezne ustanove.



1.3. Druge aktivnosti
Clanak 8.

Nezaposlena osoba obvezna je provoditi aktivnosti propisane Zakonom i Pravilnikom o
aktivnom traZenju posla i raspoloZivosti za rad.

Clanak 9.

(1) Na grupnom informiranju nezaposlenu osobu se upoznaje s aktivnostima koje je obvezna
provoditi u suradnji sa Zavodom, te informira o pravima i obvezama iz Zakona.

(2) O grupnom informiranju vodi se evidencija na Listi grupnog informiranja (Obrazac GI).
Clanak 10.

(1) Na individualnom savjetovanju sluzZbena osoba Zavoda u suradnji s nezaposlenom osobom
popunjava Radni profil (Obrazac P — 2) i Evidencijski list (EV — 1).

(2) U roku od 60 dana od dana prijave sluzbena osoba Zavoda u suradnji s nezaposlenom
osobom utvrduje Profesionalni plan (Obrazac PP).

(3) Nakon potpisivanja Profesionalnog plana iz stavka 2. ovoga ¢lanka nezaposlena osoba
vodi Dnevnik aktivnog trazenja posla (Obrazac EV — 2).

Clanak 11.
Sluzbena osoba Zavoda upucuje nezaposlenu osobu na izvrsavanje drugih aktivnosti temeljem
Uputnice koju nezaposlena osoba potpisuje (Obrazac P — 3), a moZe ju obavijestiti 1 pisanim
pozivom, telegramom ili putem telefona o cemu se sastavlja sluzbena zabiljeska.
2. Nacin i rokovi prijavijivanja ostalih traZitelja zaposlenja
Clanak 12.
(1) Ostali trazitelji zaposlenja prijavu Zavodu obavljaju osobno uz predocenje:
1. osobne iskaznice,
2. potvrde o uobiajenom boravistu, ako se prijavljuju izvan mjesta prebivaliSta,
3. dokaza o zavrSenom stupnju obrazovanja.
(2) Na prijavi ostali trazitelji zaposlenja popunjavaju Prijavnicu (Obrazac P — 1).
Clanak 13.

(1) U roku od 60 dana od dana prijave sluzbena osoba Zavoda popunjava za ostale traZitelje
zaposlenja sljedece obrasce:



1. Radni profil (Obrazac P — 2),
2. Evidencijski list (Obrazac EV — 1).

(2) Ostali trazitelji zaposlenja mogu, ako za to imaju osobni interes, provoditi i druge
aktivnosti iz ¢lanka 9. stavka 1. i Clanka 10. stavka 2. i 3. ovoga Pravilnika.

3. Prijava nezaposlenih osoba stranaca koji po prestanku radnog odnosa u Republici
Hrvatskoj mogu ostvariti pravo
na novéanu naknadu
Clanak 14.
(1) Nezaposlena osoba stranac koja ima odobren privremeni boravak u Republici Hrvatskoj i
koja ima pravo na nov€anu naknadu po prestanku radnog odnosa u Republici Hrvatskoj,
prijavljuje se u evidenciju Zavoda prema mjestu privremenog boravka.
(2) Nezaposlena osoba stranac uz zahtjev za nov€anu naknadu prilaze sljedece dokaze:
1. osobnu iskaznicu za stranca ili putnu ispravu,
2. potvrdu o boraviStu prema Zakonu o strancima,
3. dokaz o prestanku radnog odnosa,
4. radnu knjiZicu sa zakljucenim staZem osiguranja,

5. potvrdu o obracunatoj placi za posljednja tri mjeseca provedena na radu.

(3) Nezaposlena osoba stranac iz stavka 1. ovoga ¢lanka obvezna se javljati Zavodu jedanput
mjese¢no uz predo€enje osobne iskaznice za stranca ili putne isprave i evidencijskog lista.

4. Prijava nezaposlenih osoba azilanata
Clanak 15.

(1) Azilant pod supsidijarnom, odnosno privremenom zaStitom u Republici Hrvatskoj
prijavljuje se u evidenciju Zavoda prema mjestu boravka, odnosno adresi stanovanja.

(2) Azilant se prijavljuje osobno uz predo¢enje osobne iskaznice za azilanta.

(3) Na azilante se primjenjuju odredbe ovoga Pravilnika kojima se ureduje nacini i rokovi
prijavljivanja i druge aktivnosti nezaposlenih osoba i ostalih traZitelja zaposlenja.

5. Evidencije o korisnicima profesionalnog usmjeravanja i profesionalne selekcije
nezaposlenih osoba i ostalih

traZitelja zaposlenja

Clanak 16.



Profesionalno usmjeravanje i profesionalna selekcija provode se za nezaposlene osobe i ostale
traZitelje zaposlenja sukladno Zakonu i Pravilniku o aktivnom traZenju posla.

Clanak 17.

Za osobe ukljucene u postupke profesionalnog usmjeravanja popunjava se, vodi i izdaje
sljede¢a dokumentacija:

1. Prijamni upitnik (Obrazac PU - 1),

2. Stru¢no pisano miSljenje o profesionalnom usmjeravanju nezaposlenih osoba odnosno
trazitelja zaposlenja (Obrazac SM — 1),

3. Struéno pisano misljenje o nezaposlenim osobama i ostalim traZiteljima zaposlenja radi
upucivanja na vjeStacenje radi ocjene radne sposobnosti (Obrazac SM — 2),

4. Stru¢no pisano misljenje o nezaposlenim osobama i ostalim traziteljima zaposlenja zbog
utvrdivanja moguc¢nosti ukljucivanja u postupke profesionalne rehabilitacije (Obrazac SM —
5).

Clanak 18.

Za osobe ukljucene u postupke profesionalne selekcije popunjava se, vodi i izdaje sljedeca
dokumentacija:

1. Prijamni upitnik (Obrazac PU - 2),
2. Zahtjev za obavljanjem profesionalne selekcije (Obrazac S — 1),
3. Izjava o suglasnosti za prikupljanje podataka psihologijskim testiranjem (Obrazac S — 2),

4. Pisano izvjeS¢e stru¢nog tima traZitelju selekcije o provedenom postupku profesionalne
selekcije (Obrazac S — 3).

6. SadrZaj obrazaca
6.1. Obrasci za prijavljivanje i provodenje drugih aktivnosti
Clanak 19.

Prijavnica sadrZi izjavu o ispunjavanju uvjeta za ulazak u evidenciju Zavoda, te osnovne
podatke o nezaposlenim osobama i ostalim traZiteljima zaposlenja.

Clanak 20.

Zahtjev za novCanu naknadu je potpisani podnesak nezaposlene osobe kojim se pokrece
postupak priznavanja prava na novcanu naknadu.

Clanak 21.



Uputnica sadrzi dogovorene termine odrZavanja obveznih aktivnosti za nezaposlene osobe i
ostale trazitelje zaposlenja.

Clanak 22.

Evidencijski list za nezaposlene osobe i ostale traZitelje zaposlenja je obrazac u kojem se
biljeZze podaci o javljanjima Zavodu, te zakazanim terminima za aktivnosti pripreme za
zapoSljavanje i aktivno traZenje posla.

Clanak 23.
Lista grupnog informiranja sadrzi svrhu informiranja, popis sudionika i ishod.
Clanak 24.

Radni profil sadrzi podatke o steCenim znanjima i vjeStinama kroz sve oblike formalnog i
neformalnog obrazovanja, radnom iskustvu, te profesionalnim interesima i sklonostima
nezaposlenih osoba i ostalih traZitelja zaposlenja.

Clanak 25.

Profesionalnim planom utvrduje se popis poslova i zanimanja koje nezaposlena osoba moze
obavljati prema svojim stru¢nim, radnim i osobnim mogu¢nostima, te potrebama trzista rada,
kao i popis aktivnosti pripreme za zapoSljavanje i rokovi njihova izvrSenja.

Clanak 26.

Dnevnik aktivnog traZenja posla sadrZi podatke o nacinima ostvarivanja aktivnosti pripreme
za zaposljavanje i zaposljavanja.

6.2. Obrasci za profesionalno usmjeravanje i profesionalnu selekciju
Clanak 27.

Prijamni upitnici sadrZe osnovne identifikacijske i anamnesticke podatke o nezaposlenoj
osobi/traZitelju zaposlenja bitne za postupke profesionalnog usmjeravanja i profesionalne
selekcije.

Clanak 28.

Stru¢na pisana misljenja o profesionalnom usmjeravanju sadrZe prijedloge daljnjih aktivnosti
1 postupaka, odnosno zakljucke o najpovoljnijim uvjetima za obrazovanje i zapoSljavanje u
preporu¢enim zanimanjima.

Clanak 29.

Izjava o suglasnosti za prikupljanje podataka psihologijskim testiranjem za potrebe
profesionalne selekcije sadrZi izjavu nezaposlene osobe /traZitelja zaposlenja o spremnosti
sudjelovanja u postupku psihologijskog testiranja.



Clanak 30.

(1) Zahtjev za obavljanjem profesionalne selekcije sadrzi podatke o opéim i specificnim
zahtjevima posla, te potrebnim kompetencijama radnika.

(2) Pisano izvjes¢e stru¢nog tima trazitelju selekcije o provedenom postupku profesionalne
selekcije sadrzi popis kandidata razvrstanih u skupine s obzirom na utvrdenu sukladnost
njihovih kompetencija zahtjevima selekcije.

7. Prestanak vodenja evidencije o nezaposlenim osobama i ostalim traZiteljima zaposlenja

Clanak 31.

Nezaposlena osoba prestaje se voditi u evidenciji Zavoda kada nastupe slucajevi propisani
¢lankom 17. Zakona.

Clanak 32.
Ostali traZitelji zaposlenja prestaju se voditi u evidenciji Zavoda u sljede¢im slucajevima:
1. ako ne daju podatke za popunjavanje obrazaca iz ¢lanka 13. stavka 1. ovoga Pravilnika,

2. ako se protekom 6 mjeseci od dana popunjavanja obrazaca iz toc¢ke 1. ovoga ¢lanka ne jave
Zavodu,

3. na osobni zahtjev.

Clanak 33.

(1) Nezaposlene osobe mogu na osobni zahtjev promijeniti status u ostale traZitelje
zaposlenja.

(2) Ostali traZitelji zaposlenja mogu na osobni zahtjev promijeniti status u nezaposlenu osobu,
ako za to ispune uvjete iz ¢lanka 10. Zakona i postupe u skladu sa ¢lankom 5. stavkom 1. i
¢lankom 6. ovoga Pravilnika.

Clanak 34.

Nezaposlena osoba stranac prestaje se voditi u evidenciji Zavoda po prestanku prava na
nov¢anu naknadu, odnosno po isteku privremenog boravka.

III. EVIDENCIJA O DRUGIM FIZICKIM I PRAVNIM OSOBAMA KOJE
KORISTE USLUGE ZAVODA

1. Evidencija o fizickim osobama

Clanak 35.



(1) Zavod vodi evidenciju o fizickim osobama koje koriste usluge informiranja, savjetovanja,
profesionalnog usmjeravanja i profesionalne selekcije propisane Zakonom i Pravilnikom o
aktivnom traZenju posla.

(2) Druge fizicke osobe koje koriste usluge Zavoda su ucenici, studenti, zaposlene i druge
osobe koje se ne vode u evidenciji Zavoda kao ostali trazZitelji zaposlenja.

Clanak 36.
Za fiziCke osobe iz ¢lanka 35. ovoga Pravilnika koje koriste usluge informiranja i
savjetovanja vodi se evidencija o korisniku, vrsti, svrsi i ishodu usluge sukladno ¢lancima 10.
i 11. ovoga Pravilnika.

Clanak 37.

Za fizicke osobe iz c¢lanka 35. ovoga Pravilnika koje koriste usluge profesionalnog
usmjeravanja popunjava se i izdaje sljede¢a dokumentacija:

1. Prijamni upitnik (Obrazac PU - 2),

2. Stru¢no pisano misljenje o uceniku radi stjecanja pogodnosti pri upisu ucenika sa
zdravstvenim teSko¢ama, odnosno vecim tesko¢ama u razvoju (Obrazac SM — 3),

3. Stru¢no pisano miSljenje o uceniku radi upucivanja na postupak vjeStaCenja pri
Prvostupanjskom tijelu vjeStaenja (Obrazac SM — 4).

Clanak 38.

Za fizicke osobe iz Clanka 35. ovog Pravilnika koje koriste usluge profesionalne selekcije
popunjava se i izdaje dokumentacija sukladno ¢lanku 18. Pravilnika.

2. Evidencija o pravnim osobama
Clanak 39.

(1) Zavod vodi evidenciju o pravnim osobama koje koriste usluge poslovnog informiranja,
poslovnog savjetovanja i profesionalne selekcije.

(2) Evidencija o uslugama poslovnog informiranja i poslovnog savjetovanja sadrzi podatke o
korisniku, vrsti, svrsi i ishodu usluga (Obrazac PIS).

(3) Evidencija o uslugama profesionalne selekcije sadrZi obrasce navedene u ¢lanku 18. ovog
Pravilnika.

IV. EVIDENCIJA O POTREBAMA ZA RADNICIMA
Clanak 40.

Evidencija o potrebama za radnicima sadrzi osnovne podatke o poslodavcima, zahtjevima
radnih mjesta, posredovanju radnika i zadovoljenju potrebe za radnicima.



Clanak 41.

(1) Prijavu potrebe za radnikom (Obrazac PR) dostavlja poslodavac Zavodu osobno, poStom,
telefonom, elektronickom postom ili na neki drugi nacin.

(2) Prijava potrebe za radnikom sadrZi osnovne podatke o poslodavcu, te uvjetima koje radnik
mora ispunjavati za obavljanje poslova za koje se trazi posredovanje Zavoda.

(3) Zavod moZe objaviti podatke iz Prijave potrebe za radnikom u svojim sredstvima
informiranja. Ukoliko poslodavac ne Zeli objavu svojih osobnih podataka, Zavod ¢e objaviti
Prijavu potrebe za radnikom bez tih podataka.

Clanak 42.

(1) SluZbena osoba Zavoda koja je zaduZena za poslodavca moZe potrebu za radnikom
delegirati drugoj sluZbenoj osobi Zavoda unutar ispostave, podru¢ne sluZzbe, odnosno na
podruc¢ju Republike Hrvatske.

(2) Prijava potrebe za radnikom koja se delegira sadrZi podatke o poslodavcu, zahtjevu radnog
mjesta, broju traZzenih kandidata po jednom radnom myjestu, te vremenskim rokovima za
kandidiranje (Obrazac PPR).

Clanak 43.
(1) Za svako slobodno radno mjesto, a nakon obavljene selekcije, poslodavcu se dostavlja
lista upucenih radnika koja sadrZi imena i prezimena radnika i vrijeme upucivanja (Obrazac

PR - K).

(2) Na obrascu iz stavka 1. ovoga clanka poslodavac biljezi ishod posredovanja, te o tome
obavjestava zaduZenu sluzbenu osobu Zavoda.

V. EVIDENCIA O MJERAMA 1 KORISNICIMA MJERA AKTIVNE
POLITKE U ZAPOSLJAVANIJU

Clanak 44.

(1) Zavod vodi evidenciju o mjerama aktivne politike u zaposljavanju za koje je nadleZan te o
korisnicima tih mjera.

(2) Mjere aktivne politike u zaposljavanju provode se prema nacionalnim planovima
zapoSljavanja.

(3) Korisnici mjera aktivne politike u zaposljavanju mogu biti pravne i fizicke osobe sukladno
godisnjem programu provodenja tih mjera koji donosi Upravno vijece Zavoda.

Clanak 45.

(1) Korisnici mjera aktivne politike u zapoSljavanju podnose zahtjev za dodjelu potpore za
zapoS§ljavanje na sljede¢im obrascima:



1. Zahtjev za sufinanciranje zapo§ljavanja ili obrazovanja (Obrazac APZ — ZZ0),

2. Zahtjev za financiranje obrazovanja (Obrazac APZ — Z0),

3. Zahtjev za sufinanciranje zapoSljavanja u javnom radu (Obrazac APZ — ZJR).

(2) Evidencija korisnika mjera sadrZi osnovne podatke o korisniku, financijskim sredstvima,

duZini financiranja/sufinanciranja, obvezi zadrZavanja u radnom odnosu i druge obveze iz
radnog odnosa i iz programa obrazovanja (Obrazac APZ — E).

VL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 46.
Podaci koji se vode u evidencijama Zavoda Cuvaju se na nacin i u rokovima utvrdenim
Pravilnikom o zastiti arhivskog i registraturnog gradiva s posebnim popisom roka i nacina
Cuvanja Hrvatskoga zavoda za zaposljavanje.

Clanak 47.

Na dan stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o nacinu prijavljivanja i
vodenju evidencija Hrvatskoga zavoda za zaposljavanje (»Narodne novine« br. 57/06).

Clanak 48.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od objave u »Narodnim novinamax.
Klasa: 023-01/09-01/06
Urbroj: 344-17/1-09-2
Zagreb, 18. lipnja 2009.
Predsjednik

Upravnog vijeca
Ilija Tadié, v. 1.



