Protokol o boravku i koriStenju prostora Regionalnog centra
kompetentnosti Tehni¢ke s$kole Cakovec

| UVODNE NAPOMENE
Clanak 1.

Protokol o boravku i koristenju prostora (u nastavku Protokol) sadrzi temeljne odrednice i norme
ponasanja koje Regionalni centar kompetentnosti Tehnicke Skole Cakovec (u nastavku: RCK)
ocekuje od svakog korisnika praktikuma i zajednickih prostora u RCK-u.

Protokol naglasava oéekivanja RCK-a glede ponasanja korisnika u vezi s radom, odnosu prema
organizaciji i izvréenju radnih obveza koje doprinose o¢uvanju reda, posiovnog ugleda i imovine
RCK-a sto poti¢e daljnji razvoj i postizanje ugleda RCK-a i njegovih korisnika.

Clanak 2.

Ovim Protokolom se ne iskljuuje Kuéni red Tehnitke $kole Cakovec (Tehnitka $kola Cakovec u
nastavku TSC) koji je na shazi, ve¢ poblize propisuje pravila ponasanja u samom prostoru RCK.

Il OPCE ODREDBE

Clanak 3.
Protokolom se propisuje ulazak i izlazak, koritenje praktikuma i opreme, red i mir, odrzavanje
éistoce, zastita na radu, zastita od pozara, i dr. u prostorima RCK-a, na adresi Cakovec,
Sportska ulica 5.
Protokola se trebaju pridrzavati svi korisnici prostora RCK (u nastavku: Korisnici).
Korisnicima se smatraju:
- Nastavnici RCK-a/TSC (u nastavku: Nastavnici),
- Svi djelatnici RCK-a/TSC (u nastavku: Djelatnici),
- Ugenici i vanjski polaznici RCK/TSC(u nastavku: U&enici),
- Svi vanjski korisnici RCK-a (poslovni i projektni partneri, i sl.), sve osobe koje na bilo koji
nacin koriste usluge RCK-a ili su na drugi nacin prisutne u prostorima RCK-a (u
nastavku: Posjetitelji).

Clanak 4.

Pridrzavanjem Protokola Korisnici prostora ¢uvaju zgradu i imovinu te jedni drugima omoguéuju
nesmetan i ugodan rad.

Od svih Korisnika o¢ekuje se da se prema zgradi, imovini i sredstvima koja su im povjerena
odnose kao prema zajednickom dobru koje se mora Stititi u zajedniCkom interesu.

Sve nepravilnosti u stanju ili funkcioniranju pojedinih elemenata zgrade, infrastrukturnih sustava
i opreme u zgradi, potrebno je prijaviti domaru ili voditelju RCK. Korisnici su obvezni pravila
Protokola prenijeti Posjetiteljima te preuzimaju odgovornost u slu¢aju njihovog nepridrzavanja.



PRAVILA KORISTENJA PRAKTIKUMA:
Clanak 5.

- Pristup, boravak i rad u praktikumu dozvoljen je isklju¢ivo Djelatnicima i U€enicima, te
Posjetiteljima uz raniju najavu i koordinaciju sa voditeljem praktikuma

- U vremenu kada se ne Kkoriste, praktikumi trebaju biti zaklju€ani

- Klju€evi praktikuma se preuzimaju i vrac¢aju u ¢ajnu kuhinju u zgradi RCK-a

- Nastavnik je duzan na pocCetku i kraju nastave otkljuCati/zaklju¢ati praktikum

- Ukoliko nastavnik, u pojedinom praktikumu, ima dva uzastopna sata nastave, nastavu je
potrebno odraditi kao blok sate bez odmora

- Ugenik/Posjetitelj smije boraviti u praktikumu samo uz prisustvo Nastavnika

- Nastavnik za vrijeme svoje nastave ne smije ostavljati uionicu bez nadzora

- Ukoliko ne$to od opreme nedostaje, nije na svom mjestu, ili ne radi, isto je potrebno
odmah upisati na propisani obrazac o nestanku/kvarovima opreme u prakitkumu te isto
prijaviti voditelju praktikuma na sluzbeni email

- Nastavnik koji odrzava nastavu u praktikumu je odgovoran za pravilno koriStenje i
oCuvanje opreme u praktikumu za vrijeme odrzavanja nastave i boravka u praktikumu

- Voditelj praktikuma je odgovoran za opremu u praktikumu

- Voditelj praktikuma duzan je pravovrmeno prijaviti Stetu, kvarove ili otudenja voditelju
RCK

- Nakon koristenja praktikuma Korisnik je duzan zatvoriti prozore u slu¢aju da se
praktikum ne koristi sljedeci sat

- Nakon nastave/koriStenja praktikuma, Nastavnik je duzan odmah vratiti kljué¢ od
praktikuma na propisano mjesto

- Nastava i ostale aktivhosti u praktikuima se odrzavaju prema rasporedu na vratima
praktikuma, svako drugo kori$tenje ili ulazak u praktikum od strane Korisnika je
nedopusteno, te treba biti unaprijed dogovoreno sa voditeljem praktikuma

- TSC postavlja raspored nastave u praktikumu na ulazna vrata praktikuma. Voditelj
praktikuma je duzan redovito aZurirati/dopuniti isti raspored prema ostalim najavljenim i
odobrenim terminima koristenjima praktikuma.



DIDAKTICKA OPREMA
Clanak 6.

- Nastavnici ne smiju Koristiti didakticku opremu i strojeve bez prethodne edukacije za
rad/rukovanje od strane vanjskih ovladtenih edukatora ili drugih Nastavnika RCK koje je
ovlastio voditelj RCK

- Nastavnik je duzan pomagati uéenicima u koristenju opremom, aktivno ih u€iti kako $to
racionalnije koristiti resurse praktikuma na nacin da redovito i kontinuirano obilazi radna
mjesta, prati rad u€enika na opremi, te ih savjetuje i usmjerava

- Nakon koristenja opreme Korisnik je duzan opremu vratiti na za to predvideno mjesto

- Voditelj praktikuma je duzan oznadéiti mjesto odlaganja pojedine opreme

- OdnoSenje/donosenje opreme iz praktikuma, kao i odrzavanje, popravijanje opreme nije
dozovoljeno bez pisanog odobrenja voditelja praktikuma

RACUNALNA OPREMA:

Clanak 7.

- Softver na raCunalnu opremu u praktikumu, smije instalirati samo voditelj praktikuma ili
osoba zaduZena za odrzavanje radunala i mreze

- Koristenje racunalna opreme, izrada korisni¢kih direktorija/datoteka, zajednickih diskova
i sl. treba biti uniformna u svima praktikumima prema Uputama za racunalnu opremu u
RCK za voditelje praktikuma, sastavljenim od osobe zaduzene za mrezu i radunalnu
opremu

- Korisnik mora postivati autorska prava vezana uz softver, te prihvatiti obaveze koje iz
njih slijede

- Korisnik ne smije neovlasteno premjestiti ili kopirati na druga ra¢unala softver instaliran
na ra¢unalnu opremu u praktikumu

- Zabranjenja je instalacija softvera za koji ne postoji pravo koristenja

- Softver otvorenog tipa smije se instalirati/koristiti samo pod uvjetima koje su propisali
njihovi autori

- Racunalna opreme se ne smije upotrijebiti za transfer piratskog softvera

- Za prijenos podataka koristiti cloud servise poput Google Classroom-a, umjesto USB
memorijskih medija

- Korisni€ki i mrezni diskovi sluze kao radni prostor, a ne kao prostor za arhiviranje, velike
datoteke je potrebno prebaciti na viastiti medij

- Printeri se smiju upotrebljavati samo za printanje materijala vezanih za potrebe RCK

- Od Korisnika se oCekuje zastita privatnosti elektronicke poste i/ili drugih informacija koje
prime od RCK-a

- Popravljanje/odnosenje/donosenje radunalne opreme iz praktikuma nije dozovoljeno bez
odobrenja voditelja praktikuma, o istom je potrebno obavijestiti voditelja RCK



OSTALA PRAVILA PONASANJA U PRAKTIKUMU:

Clanak 8.

- Unosenje i konzumiranje hrane u praktikumima je zabranjeno,

- Za vrileme nastave u praktikumima, U&enici su duzni torbe, kapute i sl. ostavljati u
8kolskim ormari¢éima koje su zaduzili pocetkom godine, Nastavnici su duzni
provjeriti/pregledati pridrzavanje navedenih mjera te po potrebni uputiti Ucenike da
ostave stvari u svojim ormari¢ima

- Nastavnik je duzan odrzavati red i radnu atmosferu, Ucenike uciti urednosti, te odvojiti
nekoliko zadnjih minuta nastave za pospremanje i pregled opreme

- Korisnik praktikuma, ne smije svojim ponaSanjem (sluSanjem glazbe, glasnim
razgovorom i sl.) ometati rad drugih Korisnika

- U praktikumu Uéenicima nije dozvoljena upotreba mobilnih uredaja, osim u sluéaju kada
SU nuzni za nastavu

- Nastavnici su se duzni odnositi se profesionalno i kolegijalno prema suradnicima,
Udenicima i Posjetiteljima radi stvaranja i o¢uvanja ugleda RCK,

- Korisnik praktikuma duzan se odnositi savjesno i odgovorno prema didakti¢koj opremi,
stroju ili raéunalnoj opremi

- Korisnik praktikuma koji namjerno po¢ini $tetu na didaktiCkoj opremi, stroju ili ra¢unalnoj
opremi duzan je podmiriti trosak Stete

- Korisnici su duzni praktikum drzati ¢ist i uredan

UPORABA ZAJEDNICKIH PROSTORIJA

Clanak 9.

Korisnici zajedni¢kih prostorija duzni su nakon koristenja prostorija vratiti namjestaj na mjesto
na kojem su ga zatekli. Svaku nepravilnost u smislu osteéenja namjestaja ili bilo koje druge
opreme u zajedni€kim prostorijama, Korisnici su duzni odmabh prijaviti domaru ili voditelju RCK.

Clanak 10.

Svaki Djelatnik koji odrzava nastavu ili radi u RCK ima vlastiti klju¢ od ¢ajne kuhinje. Nakon
koriStenja €ajnu kuhinju je potrebno zakljucati.



Clanak 11.

Djelatnici mogu koristiti ¢ajnu kuhinju za kuhanje kave, ¢aja i sli¢nih napitaka

za sebe i svoje Posijetitelje te za konzumiranje hrane. Hladnjak mogu koristiti Djelatnici.

Svi korisnici kuhinje duzni su nakon kori$tenja oprati sve koristeno posude te isto pospremiti na
za to predvideno mjesto.

BRIGA O ZASTITI ZDRAVLJA, OKOLISA i ENERGETSKOJ UCINKOVITOSTI

Clanak 12.

Zastita okolisa takoder je obveza svakog Korisnika RCK-a. Kao neposredna obveza naglasava
se briga o ekologiji, urednosti i estetici Covjekove okoline, smanjenju, reciklaZzi i odlaganju
otpada po drustveno prihvatljivima ekoloskim normama.

Clanak 13.

Svi Korisnici RCK-a su duzni sortirati i odlagati vlastiti otpad u za to predvidene kante i vrece.

Clanak 14.

Posebnu paznju je potrebno posvetiti zbrinjavanju opasnog otpada. Opasnim otpadom u RCK-u
smatraju se iskoridteni baterijski ulo$ci, zapaljivi i ostali otpad opasan po zdravlje. Svi Djelatnici
odgovorni su za zbrinjavanje vlastitog opasnog otpada.

Clanak 15.

Svi Korisnici zgrade duzni su brinuti o koristenju elektri¢ne energije na racionalan nacin.

Prilikom napustanja objekta i nakon zavr$etka radnog vremena, posebice uoli vikenda i
praznika, svi Korisnici objekta duzni su provijeriti jesu li u prostorijama RCK koje su koristili, kao i
u zajedni¢kim prostorijama ugasena svjetla.

Clanak 16.

Svi Korisnici zgrade duzni su brinuti o grijanju prostora na racionalan nacin. Prije izlaska iz
objekta Djelatnik je duzan regulator sustava grijanja/hladenja/klime u praktikumu ili kabnetu,
ukoliko je isti ugraden, staviti u stanje mirovanja.



RED I MIR NA LOKACIJI

Clanak 17.

U zgradi RCK treba viadati red i mir koji omogucuje normalnu radnu atmosferu. Svi Korisnici
obvezni su postivati Protokol i ne remetiti mir ostalih, odnosno svima omogudéiti nesmetani

rad. Emitiranje glasne glazbe nije dozvoljeno. Emitiranje glazbe moze se dozvoliti u zajedni¢kim
prostorima uz prethodno postavljen upit, a posebno za prigode proslava.

NEPRIHVATLJIVI OBLICI PONASANJA

Clanak 18.

Zabranjeno je konzumiranje alkoholnih pic¢a i drugih opojnih sredstava prije i tijekom rada, kao i
njihovo unoSenje u radne prostore. Nadalje, strogo je zabranjeno pusenje u praktikumima,
kabinetima, zajedni¢kim prostorijama i hodnicima RCK-a. Za vrijeme posebnih dogadaja voditel]
RCK-a moze dopustiti konzumiranje alkoholnih pi¢a.

Osobama u alkoholiziranom stanju ili pod utjecajem opojnih sredstava zabranjen je ulazak i

boravak u zgradi.

Clanak 19.

Clanak 20.

DrZanje kuénih ljubimaca nije dozvoljeno u prostorijama RCK-a.
Clanak 21.

Svako otudivanje, pronevjera, ostecenje ili unistavanje imovine nepravilnim rukovanjem i
nemarnim odnosom prema radu kao i neovlasteno koristenje strogo je zabranjeno.

Clanak 22.

UnoSenje vatrenog oruzja i bilo kojeg drugog oruzja se ne dozvoljava ni pod kojim uvjetima.



POVJERLJIVE INFORMACIJE | POSLOVNA TAJNA
Clanak 23.

Podaci i informacije koje imaju obiljezje poslovne tajne ne smiju se Koristiti, objavljivati ili otkriti
bez posebnog dopustenja voditelia RCK-a koji je ovlasten za davanje takvih informacija,
podataka ili saznanja.

Isto se odnosi i na podatke i informacije koje su treée osobe povjerile RCK-u. Moraju se
postivati tuda intelektualna vlasnicka prava, tude trziSne tajne ili druge vlasni¢ke informacije.

Clanak 24.

Korisnici ne mogu preprodavati ili nuditi na prodaju usluge dostupne u RCK-u niti materijale koje
su za vrijeme boravka u RCK-u dobili na kori$tenje bez pisane suglasnosti voditelja RCK-a.

Clanak 25.
Upotreba sredstava RCK-a za bilo kakvu protuzakonitu svrhu strogo je zabranjena.
ULAZAK U ZGRADU RCK

Clanak 26.

U zgradu smiju ulaziti Korisnici i osobe koje sudjeluju na nekom dogadanju na osnovi prijave ili
poziva, odnosno oni koji su unaprijed dogovorili posjet. U zgradu ne smiju ulaziti osobe koje
nisu Korisnici prostora, niti su pozvani kao Posjetitelji od strane Djelatnika RCK-a.

RADNO VRIJEME | ULAZAK U PROSTOR
Clanak 27.

Radnim danom, vrata zgrade RCK su otkljuéana sukladno rasporedu odrzavanja
nastave/edukacija/koriStenja pojedinog praktikuma prema rasporedu na vratima praktikuma.
Voditelji praktikuma mogu koristiti praktikum/kabinet izvan rasporeda uz dogovor sa djelatnikom
zaduZenim za odrzavanje/spremanje zgrade RCK.

ZASTITA NA RADU
Clanak 28.

Korisnici su duzni postupati u skladu s opéim nacelima prevencije i obavljati rad na siguran
nacin, biti upoznati s obvezama i odgovornostima, obavjestavati o promijenjenim uvjetima rada i



upozoravati nadredene na konkretne nedostatke zastite. Prije pocetka rada obvezno je upoznati
se s mjerama opreza i zastite pri radu u praktikumu, te se strogo pridrzavati istih.

U sluCaju nezgode pri radu obvezno je odmah kontaktirati odgovarajuée hitne sluzbe (ukoliko je
potrebno) te voditelja RCK. Korisnici su duzni nositi potrebnu zastitnu opremu ovisno o
koristenoj opremu, tj. stroju.

Duznost Korisnika je da u okviru svojih ovlasti i odgovornosti neprestano primjenjuju mjere
zastite na radu Stiteéi tako sebe i druge Korisnike RCK prostora.

Clanak 29.

Osnovni paket prve pomoci nalazi se u svakom praktikumu na vidljivom i lako pristupaénom
mjestu. Po koriStenju paketa prve pomo¢i, potrebno je obavijestiti voditelja praktikuma radi
nadopunjavanja ili nabavke novog paketa prve pomoéi.

ZASTITA OD POZARA

Clanak 30.

U poslovnom objektu i u svim zasebnim prostorijama, osim Cajne kuhinje, zabranjuje se
upotreba elektri¢nih kuhala, grijalica, pu$enje te ulaz otvorenim plamenom, kao i radnje koje
mogu izazvati pozar i ugroziti sigurnost objekta. Lakozapaljivi materijali moraju biti zbrinuti i
koristiti se na siguran nacin i u skladu s odredbama Zakona o zastiti od pozara (NN 92/10). Za
nastalu Stetu uslijed pozara punu odgovornost snosi Korisnik koji prouzrogio stetu.

Clanak 31.

Osoba koja primijeti opasnost od pozara ili pozar obvezna je otkloniti opasnost, odnosno
pristupiti gaSenju pozZara i ugasiti ga, ako to moze uciniti bez opasnosti za sebe ili druge osobe.
Protupozarni aparati nalaze se na ozna¢enim mjestima u hodniku poslovne zgrade.
Ako to ne moze uciniti, duzna je odmah i najhitnije obavijestiti o pozaru:

- vatrogasce pozivom na sluzbeni broj 193,

- voditelja RCK-a pozivom na sluzbeni broj 099 265 63 98,

- domara RCK -a pozivom na sluzbeni broj 091 241 2220.

U slu&aju bilo kakvih drugih izvanrednih situacija u zgradi (provala, oste¢enja, poplava i sli¢nog)
treba hitno reagirati i obavijestiti sluzbe/osobe iz prethodnog stavka.



ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 32.

Protokol Korisnici RCK-a upoznaju putem elektroni¢ke poste i na internetskoj stranici RCK-a.

Clanak 33.

Ovaj Protokol stupa na snagu danom objave.

Regionalni centar kompetentnosti Tehni¢ke skole Cakovec
Cakovec, 01. rujna 2022.




