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Na temelju odredbe ¢lanka 20. Zakona trzistu rada (»Narodne novinex, broj 118/18), ministar rada i mirovinskoga
sustava donosi

PRAVILNIK
O EVIDENCIJAMA HRVATSKOGA ZAVODA ZA ZAPOSLJAVANJE

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

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

(2) Rijeci koje imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li u ovome Pravilniku koristene u muskom ili Zenskom rodu,
odnose se na jednak nacin na muski i Zenski rod.

Clanak 2.

(1) U Zavodu se vode evidencije o:

1. nezaposlenim osobama i ostalim traziteljima zaposlenja

2. drugim fizickim i pravnim osobama koje koriste usluge Zavoda

3. potrebama za radnicima i

4. mjerama i korisnicima mjera aktivne politike zapoSljavanja.

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

II. EVIDENCIJE O NEZAPOSLENIM OSOBAMA I OSTALIM TRAZITELJIMA ZAPOSLENJA
Clanak 3.
(1) Osobe koje ispunjavaju uvjete propisane ¢lankom 10. Zakona o trzitu rada (u daljnjem tekstu: Zakon) vode se u
evidenciji Zavoda kao nezaposlene osobe.
(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
boravista.

1. Prijava nezaposlenih osoba i obrasci za provodenje 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 boravistu ako se prijavljuje izvan mjesta prebivalista i
3. svjedodzbe o zavrsenoj skoli ili diplome.

(2) Osobe kojima nije zakljucen staz osiguranja, a $to je utvrdeno uvidom u elektronicku razmjenu podataka s
Hrvatskim zavodom za mirovinsko osiguranje, prijavu Zavodu mogu obaviti 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 prijaviti Zavodu, ve¢ to mogu uciniti putem poste ili opunomocenika uz prilozeni dokaz nadlezne ustanove.

2).

Clanak 6.

Na prijavi nezaposlena osoba popunjava:
1. Prijavnicu (Obrazac P - 1) i
2. Zahtjev za nov¢anu naknadu (Obrazac NN - Z).

1.2. Obrasci za provodenje aktivnosti nezaposlene osobe
Clanak 7.
(1) Na savjetovanju savjetnik za zaposljavanje u suradnji s nezaposlenom osobom popunjava Radni profil (Obrazac P —

(2) Najkasnije u roku od 60 dana od dana prijave savjetnik za zaposljavanje u suradnji s nezaposlenom osobom

utvrduje Profesionalni plan (Obrazac PP).

(3) S dugotrajnom nezaposlenom osobom definira se Sporazum o ukljuc¢ivanju na trziste rada (Obrazac SoUTR).
(4) Podaci u obrascima iz stavaka 1., 2. i 3. ovoga ¢lanka upisuju se u aplikativni modul posredovanja.

Clanak 8.
Savjetnik za zaposljavanje upucuje nezaposlenu osobu na izvrSavanje aktivnosti aktivnog trazenja posla temeljem

Uputnice koju nezaposlena osoba potpisuje (Obrazac P - 3), a moze ju obavijestiti i pisanim pozivom, telefonskim pozivom
i slanjem tekstualnih poruka (SMS) te elektronickim putem, o ¢emu savjetnik sastavlja zabiljesku.

2. Prijava ostalih traZitelja zaposlenja

Clanak 9.

(1) Ostali trazitelji zaposlenja prijavu Zavodu obavljaju osobno uz predocenje:

1. osobne iskaznice

2. potvrde o boravistu, ako se prijavljuju izvan mjesta prebivalista i

3. svjedodzbe o zavrSenoj skoli ili diplome.

(2) Na prijavi ostali trazitelji zaposlenja popunjavaju Prijavnicu (Obrazac P - 1).
Clanak 10.

U roku od 60 dana od dana prijave savjetnik za zapo§ljavanje popunjava za ostale trazitelje zaposlenja sljedece obrasce:

1. Radni profil (Obrazac P - 2) i

2. Dogovor o posredovanju (Obrazac DoP).

3. Prijava nezaposlenih osoba stranaca koji po prestanku radnog odnosa u Republici Hrvatskoj mogu ostvariti

pravo na novéanu naknadu
Clanak 11.

(1) Nezaposlena osoba stranac koja ima odobren privremeni boravak u Republici Hrvatskoj i koja ima pravo na

novc¢anu naknadu po prestanku radnog odnosa u Republici Hrvatskoj, prijavljuje se u evidenciju Zavoda prema mjestu
odobrenog 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 boravi$tu prema posebnom propisu o strancima

3. dokaz o prestanku radnog odnosa i

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

4. Prijava nezaposlenih osoba pod medunarodnom zastitom

Clanak 12.
(1) Trazitelj medunarodne zastite, azilant i stranac pod supsidijarnom, odnosno privremenom zastitom u Republici

Hrvatskoj, kao i ¢lanovi njegove obitelji, prijavljuju se u evidenciju Zavoda prema mjestu boravka, odnosno adresi
stanovanja.

(2) Azilant i stranac pod supsidijarnom, odnosno privremenom zastitom u Republici Hrvatskoj, kao i ¢lanovi njegove

obitelji prijavljuju se u evidenciju Zavoda osobno uz predocenje osobne iskaznice za azilanta.



(3) Trazitelj medunarodne zastite prijavljuje se u evidenciju Zavoda osobno uz predocenje iskaznice trazitelja
medunarodne zastite.

(4) Na trazitelje medunarodne zastite, azilante, strance pod supsidijarnom, odnosno privremenom zastitom u
Republici Hrvatskoj, kao i ¢lanove njihovih obitelji primjenjuju se odredbe ovoga Pravilnika kojima se ureduje nacin
prijavljivanja i druge aktivnosti nezaposlenih osoba i ostalih trazitelja zaposlenja.

5. Evidencije o korisnicima profesionalnog usmjeravanja, profesionalne selekcije i profesionalne rehabilitacije
nezaposlenih osoba i ostalih traZitelja zaposlenja
Clanak 13.

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

1. Zahtjev za ostvarivanje prava na profesionalnu rehabilitaciju (Obrazac PR - Z) i

2. Misljenje stru¢nog tima o profesionalnom usmjeravanju i procjeni radne sposobnosti nezaposlenih osoba i ostalih
trazitelja zaposlenja (Obrazac SM - 1).

Clanak 14.
Za osobe ukljucene u postupke profesionalne selekcije popunjava se, vodi i izdaje sljedeca dokumentacija:
1. Prijava potrebe za profesionalnom selekcijom (Obrazac S - 1)
2. Izvjesce stru¢nog tima trazitelju selekcije o provedenom postupku profesionalne selekcije (Obrazac S - 3) i

3. Zapisnik o provedenom postupku profesionalne selekcije za uklju¢ivanje u obrazovne aktivnosti (S - 3.1.1.).

6. SadrZaj obrazaca

6.1. Obrasci za prijavljivanje i provodenje drugih aktivnosti
Clanak 15.
Prijavnica sadrzi izjavu o ispunjavanju uvjeta za ulazak u evidenciju Zavoda te osnovne podatke o nezaposlenim
osobama i ostalim traziteljima zaposlenja.
Clanak 16.
Zahtjev za nov¢anu naknadu je potpisani podnesak nezaposlene osobe kojim se pokrece postupak priznavanja prava na
nov¢anu naknadu.
Clanak 17.
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 18.

Profesionalnim planom utvrduju se zanimanja koje nezaposlena osoba moze obavljati prema svojim stru¢nim, radnim
i osobnim mogu¢nostima te potrebama trzista rada, aktivnosti koje ¢e provoditi u cilju zapo$ljavanja, aktivnosti savjetnika
za zapo$ljavanje u podrici provedbe Profesionalnog plana te ucestalost, nacin i vrijeme izvr$avanja individualnih
konzultacija.

Clanak 19.

Sporazumom o uklju¢ivanju na trziste rada utvrduju se zanimanja koje dugotrajno nezaposlena osoba moze obavljati
prema svojim stru¢nim, radnim i osobnim mogu¢nostima te potrebama trzista rada, aktivnosti koje ¢e provoditi u cilju
aktivacije i uklju¢ivanja na trziste rada, aktivnosti savjetnika za zapo$ljavanje u provedbi Sporazuma te ucestalost, nacin i
vrijeme izvrSavanja individualnih konzultacija.

Clanak 20.

Dogovor o posredovanju definira se s ostalim traziteljima zaposlenja sa ciljem posredovanja na trzistu rada, a sadrzi
popis zanimanja za koja ¢e Zavod posredovati na trzistu rada te vrijeme i dinamiku medusobnih kontakata. Dogovor o
posredovanju moze sadrzavati i druge aktivnosti koje ¢e se dogovoriti prilikom savjetovanja.

Clanak 21.
Uputnica sadrzi dogovorene termine odrzavanja aktivnosti za nezaposlene osobe i ostale trazitelje zaposlenja.

6.2. Obrasci za profesionalno usmjeravanje, profesionalnu rehabilitaciju i selekciju
Clanak 22.



