Na temelju ¢lanka 12. Statuta ustanove Razvojno — edukacijski centar za metalsku industriju Metalska
jezgra Cakovec od 11. srpnja 2022. godine i ¢lanka 26. i 27. Zakona o radu (NN br.93/14,127/17,98/19)
Upravno vijece ustanove Razvojno — edukacijski centar za metalsku industriju Metalska jezgra Cakovec
na 11. sjednici odrzanoj dana 30. srpnja 2024. godine donosi

PRAVILNIK O RADU

1. OPCE ODREDBE
Clanak. 1.

Ovim Pravilnikom o radu (dalje u tekstu: Pravilnik) ureduje se ustroj ustanove Razvojno — edukacijski
centar za metalsku industriju Metalska jezgra Cakovec (dalje u tekstu: Ustanova), zasnivanje radnog
odnosa, organizacija rada, prava i obveze zaposlenika i Ustanove, plaée, naknade place i ostvarivanje
materijalnih prava zaposlenika, postupak i mjere za zastitu dostojanstva zaposlenika te postupak i
mjere za zastitu od diskriminacije.

Pojam Ustanova oznaCava Razvojno — edukacijski centar za metalsku industriju Metalska jezgra
Cakovec kao poslodavca.

Pravilnik se neposredno primjenjuje na sve zaposlenike ako prava i obveze pojedinog zaposlenika nisu
povoljnije uredeni ugovorom o radu ili zasebnim ugovorom.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znalenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i Zenski rod.

Il. TEMELINE OBVEZE | PRAVA IZ RADNOG ODNOSA
Clanak. 2.

Ustanova je obvezna u radnom odnosu zaposleniku dati posao te mu za obavljeni rad isplatiti placu, a
zaposlenik je obvezan prema uputama koje Ustanova daje, u skladu s naravi i vrstom rada, osobno
obavljati preuzeti posao.

Ustanova ima pravo pobliZe odrediti mjesto i nacin obavljanja rada, postujuéi pri tome prava i
dostojanstvo zaposlenika.

Ustanova je duina osigurati zaposleniku uvjete za rad na siguran naéin i na nadin koji ne ugrofava
zdravlje zaposlenika, u skladu s posebnim zakonom i drugim propisima.

Ustanova ce zastititi dostojanstvo zaposlenika za vrijeme obavljanja posla od postupanja ravnatelja,
suradnika i osoba s kojima zaposlenik redovito dolazi u doticaj u obavljanju svojih poslova, ako je takvo
postupanje neZeljeno i u suprotnosti sa Zakonom o radu i posebnim zakonima.

Zaposlenik je obvezan savjesno i struéno obavljati ugovorom o radu preuzete obveze, usavriavati svoje
znanje i radne vjestine, tititi poslovne interese Ustanove, te pridriavati se strukovnih i stegovnih
pravila koja proizlaze iz organizacije posla i pravila struke.




Clanak. 3.
Ustanova je duzna voditi evidenciju o zaposlenicima koji zaposleni u Ustanovi.

Evidencija sadrZi podatke o zaposlenicima i o radnom vremenu.

lll. UNUTARNJI USTROJ
Clanak. 4.
Ustanova je jedinstvena poslovna i ekonomska cjelina koja se sastoji od sljedeéih odjela:

Ured ravnatelja

Odjel za tehnologiju

Odjel za istraZivanje i razvoj (I&R)
Odjel za Internet stvari (loT)

Clanak 5.
Voditelj Ustanove je ravnatelj koji upravlja ustanovom.
Odjelima rukovode voditelji.

Unutar Ureda ravnatelja sistematizirana su sljedeéa radna mjesta:
e Ravnatelj
Voditelj Ureda ravnatelja
Visi struéni suradnik za administrativne djelatnosti
Strucni suradnik za marketindke djelatnosti
Visi struéni suradnik za pripremu i provedbu projekata
Strucni suradnik za pripremu i provedbu projekata
Unutar Odjela za tehnologiju sistematizirana su sljedeéa radna mjesta:
e Voditelj odjela za tehnologiju/znanstveni suradnik
e Klju¢ni stru¢njak u odjelu za tehnologiju
e Vii strucni suradnik u odjelu za tehnologiju

Unutar Odjela za istraZivanje i razvoj sistematizirana su sljedeca radna mjesta:
e Voditelj odjela za istraZivanje i razvoj/znanstveni suradnik
e Klju¢ni struénjak u odjelu za istraZivanje i razvoj
e Voditelj laboratorija za prototipiranje
e  Visi stru¢ni suradnik u odjelu za istraZivanje i razvoj
e Struéni suradnik u odjelu za istraZivanje i razvoj
e Laborant/tehni&ki suradnik

Unutar Odjela za Internet stvari sistematizirana su sljede¢a radna mjesta:
e Voditelj odjela za Internet stvari
e  Klju€ni struénjak u odjelu za Internet stvari
e Voditelj laboratorija za Internet stvari
e Visi struéni suradnik u odjelu Internet stvari
e  Struéni suradnik u odjelu za Internet stvari




Clanak 6.

Zaposlenik obavlja poslove radnog mjesta utvrdenog ovim Pravilnikom, Pravilnikom o unutarnjem
ustrojstvu i placama djelatnika Ustanove i ugovorom o radu.

Pored poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka, zaposlenik je duian po uputama ravnatelja ili neposredno
nadleZnog voditelja obavljati poslove koji su u skladu s naravi i vrstom posla radnog mjesta utvrdenog
ugovorom o radu, a iznimno i druge poslove u sluéaju kada za to postoji potreba.

IV. ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA
Clanak 7.

Svatko moZe slobodno, ravnopravno, uz jednake uvjete, na nacin propisan zakonom i ovim Pravilnikom,
zasnovati radni odnos u Ustanovi ako ispunjava opée uvjete za zasnivanje radnog odnosa utvrdene
zakonom i posebne uvjete za rad na odredenim poslovima propisane zakonom, drugim propisom i
ovim Pravilnikom.

Odluku o raspisivanju javnog natjecaja za zaposljavanje u Ustanovi donosi ravnatelj ili osoba koju on
ovlasti.

U Odluci iz stavka 2. ovog ¢lanka ravnatel; ili osoba koju on ovlasti imenuje Povjerenstvo za provedbu
javnog natjecaja.

Povjerenstvo ima minimalno dva ¢lana, a i vide prema prosudbi ravnatelja, odnosno druge ovlastene
osobe koje imenuje ravnatelj.

Kad se natjecaj provodi radi popunjavanja vide radnih mjesta, mo¥e se imenovati vige povjerenstava za
provedbu javnog natjeéaja.

Clanak 8.

Radni odnos u Ustanovi zasniva se na temelju prethodno provedenog javnog natjeaja na nacin
propisan zakonom, opéim aktima Ustanove i ovim Pravilnikom.

Javni natjeCaj objavljuje se na stranicama Hrvatskog zavoda za zaposljavanje, na internetskim
stranicama Ustanove te po potrebi sukladno odredbama Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovaniju,

Clanak 9.
Javni natje¢aj mora sadriavati sljedeée podatke:

- naziv Ustanove

- nazivradnog mjesta i unutarnje ustrojstvene jedinice

- opcCe i posebne uvjete za zapo3ljavanje na radnom mjestu
- sadriaj prijave s prilozima

- dokaze koji se moraju priloZiti uz prijavu

- adresu na koju se podnose prijave

- rok za podnosenje prijava.




Clanak 10.

U javnom natjecaju navodi se da u prijavi na javni natjecaj kandidat treba navesti osobne podatke (ime
i prezime, datum i mjesto rodenja, adresu stanovanja, broj telefona, adresu elektroni¢ke poste) i naziv
radnog mjesta za koje se prijavljuje.

U natjecaju se obavezno navodi da se uz prijavu prilaiu: fivotopis i dokazi o ispunjavanju formalnih
uvjeta iz javnog natjecaja.

Kandidati ¢e o mjestu i vremenu provedbe postupka provjere znanja biti obavijesteni elektroni¢kom
po3tom i/ili telefonom, a po potrebi i javnom objavom na mreznim stranicama Ustanove.

Clanak 11.

Dokazi o ispunjenju formalnih uvjeta prilaZu se u natje€aju u neovjerenoj preslici, a prije izbora
kandidata predocit ¢e se Ustanovi u izvorniku, za one dokaze koje Ustanova zatrai.

Clanak 12.
Popis kandidata prijavljenih na javni natjecaj utvrduje Povjerenstvo za provedbu javnog natjetaja.

Povjerenstvo za provedbu javnog natjecaja utvrduje ¢injenice o ispunjavanju formalnih uvjeta iz javnog
natjecaja.

Osoba koja nije podnijela pravodobnu i potpunu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete iz javnog
natjecaja, ne smatra se kandidatom, o &emu se ista i obavjestava.

Popis kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete iz natje&aja utvrduje Povjerenstvo za provedbu javnog
natjeéaja.

Clanak 13.

Nakon 3to je utvrdena lista kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete iz javnog natjetaja, povjerenstvo
za provedbu javnog natjetaja e, ovisno o potrebama radnog mjesta za koje se raspisuje natjetaj,
provesti jedan ili viSe od sljedeéih postupaka:

- pisana provjera znanja — testiranje
- razgovor s kandidatima (intervju).

Clanak 14.

Na postupak provjere znanja ili razgovor (intervju) pozivaju se samo kandidati koji su zadovoljili
formalne uvjete iz natjeéaja.

Smatra se da je kandidat koji nije pristupio navedenom postupku testiranja odustao od prijave na javni
natjedaj.

Clanak 15.

Pisana provjera znanja — testiranje se sastoji od provjere znanja iz podruéja koja su vaina za obavljanje
poslova na radnom mjestu za koje je raspisan natjecaj.

Rezultati pisane provjere vrednuju se bodovnom listom koju u svakom pojedinom slucaju utvrduje
Povjerenstvo za provedbu javnog natjeéaja.




Smatra se da je kandidat zadovoljio ako je na pisanoj provjeri — testiranju ostvario najmanje 60 %
bodova od utvrdene bodovne liste.

Povjerenstvo moZe utvrditi i vedi ili manji prag od onog propisanog u stavku 3. ovog ¢lanka, ako se za
tim ukaZe potreba.

Kandidati koji su zadovoljili na provjeri znanja pozivaju se na razgovor (intervju) s Povjerenstvom.
Clanak 16.

Povjerenstvo u razgovoru s kandidatima utvrduje interese, profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata
za rad u Ustanovi, te vrednuje nacin predstavljanja kandidata, pristup poslu, komunikacijske vjeitine
te pripremljenost za intervju (opce znanje o poslu i Ustanovi kao budué¢em poslodavcu).

Rezultati intervjua vrednuju se zajedno s kompetencijama kandidata sukladno bodovima koje odreduje
Povjerenstvo.

Clanak 17.

Nakon provedenog intervjua Povjerenstvo utvrduje listu kandidata prema ukupnom broju bodova
ostvarenih na provjeri znanja i intervjuu.

Ukoliko nakon provedenog postupka testiranja i razgovora (intervjua) s Povjerenstvom dvoje ili viie
kandidata ostvare jednaki broj bodova, isti se pozivaju na jo3 jedan krug testiranja i/ili na zavrini
razgovor.

Clanak 18.

Povjerenstvo za provedbu javnog natjecaja dostavlja ravnatelju izvjeS¢e o provedenom postupku koje
potpisuju svi Elanovi Povjerenstva, osim u slu¢aju kada je ravnatelj &lan Povjerenstva.

€lanak 19.

Odluku o zaposljavanju zaposlenika u Ustanovi, rasporedu na radna mjesta donosi ravnatelj ili od
ravnatelja ovladtena osoba na prijedlog povjerenstva za provedbu javnog natjeéaja.

Ravnatelj moZe donijeti odluku o zaposljavanju i veéeg broja zaposlenika nego je to navedeno u
natjecaju, sukladno prijedlogu za zapo$ljavanje zaposlenika utvrdenom u izvje$éu Povjerenstva, ukoliko

se za time ukaZe potreba.

Odluka iz stavka 1. ovoga ¢lanka donosi se najkasnije u roku od 60 dana od isteka roka za podno%enje
prijava.

Clanak 20.
Ustanova je obvezna na isti nadin obavijestiti sve kandidate o rezultatima natjecaja.
Clanak 21.

Nakon raspisanog natjecaja ne mora se izvr3iti izbor, ali se u tom slu¢aju donosi odluka o ponistenju
natjecaja.

Odluka o zaposljavanju odnosno ponistenju natjecaja dostavlja se svim kandidatima prijavljenim na
natjecaj.




Clanak 22.

S izabranim kandidatom sklopit ¢e se ugovor o radu.
Zaposlenik je duzan stupiti na rad na dan odreden ugovorom o radu.

Prije stupanja zaposlenika na rad Ustanova je duZzna omoguciti zaposleniku da se upozna s odredbama
Pravilnika o radu i drugim op¢im aktima kojima se ureduju prava i obveze iz radnog odnosa i u svezi s
radnim odnosom, te ga upoznati s organizacijom rada i zastitom zdravlja i sigurnosti na radu.

Ako zaposlenik bez opravdanog razloga ne poéne raditi na dan odreden ugovorom o radu, to ¢e se
smatrati osobito teSkom povredom obveze iz radnog odnosa te predstavlja pravnu osnovu za
dono3enje odluke o izvanrednom otkazu ugovora o radu.

Clanak 23.
Prilikom stupanja na rad zaposlenika se poblize upoznaje s poslovima i radnim zadacima odredenog
radnog mjesta, uvjetima rada, neposrednim suradnicima, pravima i obvezama iz radnog odnosa,

organizacijom rada, te zastitom na radu.

Zaposlenika u rad uvodi neposredni voditelj.

V. RADNI ODNOSI
1. Ugovor o radu

Clanak 24.
Radni odnos zasniva se sklapanjem ugovora o radu.
Ugovor o radu sklapa se u pisanom obliku.

Propust ugovornih stranaka da sklope ugovor o radu u pisanom obliku ne utjeée na postojanje i
valjanost tog ugovora.

Ako ugovor o radu nije sklopljen u pisanom obliku, Ustanova je duina prije pogetka rada zaposleniku
izdati pisanu potvrdu o sklopljenom ugovoru o radu.

Ustanova je duZna zaposleniku prije pocetka rada dostaviti primjerak ugovora o radu kada je sklopljen
u pisanom obliku te dostaviti primjerak prijave na obvezno mirovinsko i zdravstveno osiguranje u roku
od osam dana od isteka roka za prijavu na obvezna osiguranja prema posebnom propisu.

Ugovor o radu sklopljen u pisanom obliku odnosno potvrda o sklopljenom ugovoru o radu mora
sadrzavati sve podatke propisane Zakonom o radu.

Umjesto pojedinih podataka za koje to Zakon o radu dopuita, moZe se u ugovoru uputiti na odredbe
ovog Pravilnika.




Clanak 25.

Pri sklapanju ugovora o radu zaposlenik je duZan obavijestiti Ustanovu o bolesti ili drugoj okolnosti koja
ga onemogucuje ili bitno ometa u izvrienju obveza iz ugovora o radu ili koja ugroZava Zivot ili zdravlje
onih osoba s kojima zaposlenik dolazi u dodir obavljajuéi svoje poslove.

Clanak 26.
Ugovor o radu sklapa se u pravilu na neodredeno vrijeme.

Clanak 27.

Ugovor o radu moZe se iznimno sklopiti na odredeno vrijeme za zasnivanje radnog odnosa &iji je
prestanak unaprijed utvrden kada je zbog objektivnog razloga potreba za obavljanjem posla
privremena.

Ugovor o radu na odredeno vrijeme sklapa se na nacin i u trajanju propisanom Zakonom o radu.

Zaposlenik koji je sklopio ugovor o radu na odredeno vrijeme ima sva prava, obveze i odgovornosti kao
i zaposlenik koji je sklopio Ugovor o radu na neodredeno vrijeme.

Sa zaposlenikom s kojim je na temelju javnog natjecaja sklopljen ugovor o radu na odredeno vrijeme
moZze se sklopiti ugovor o radu na neodredeno vrijeme bez ponovnog provodenja javnog natjeéaja, ako
se za tim ukaZe potreba.

2. Posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa
Clanak 28.

Posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa u svakom pojedinom sluéaju utvrduju se Pravilnikom o
unutarnjem ustrojstvu i plaéama djelatnika.

Kao posebni uvjeti mogu se utvrditi:

strucna sprema,

posebna znanja potrebna za uspje$no obavljanje posla,
radno iskustvo,

poloZen odredeni ispit.

3. Rad na izdvojenom mjestu rada
Clanak 29.

U slu€aju nastanka izvanrednih okolnosti nastalih uslijed epidemije bolesti, potresa, poplave,
ekolo3kog incidenta i sli¢nih pojava, ravnatelj Ustanove moZe, radi nastavka poslovanja te zaitite
zdravlja i sigurnosti radnika i drugih osoba, bez izmjene ugovora o radu s radnikom dogovoriti rad na
izdvojenom mjestu rada.




Za rad iz stavka 1. ovoga €lanka koji bi trajao duZe od 30 dana, poc¢evsi od dana nastanka izvanredne
okolnosti, ravnatelj Ustanove je zaposleniku duzan ponuditi sklapanje ugovora o radu s obveznim
sadrZajem ugovora o radu u slu¢aju rada na izdvojenom mjestu rada.

4, Probni rad

Clanak 30.
Prilikom sklapanja ugovora o radu moZe se ugovoriti probni rad.
Probni rad iz stavka 1. ovoga ¢lanka ne smije trajati duZe od $est mjeseci.

Razdoblje u kojem je odreden probni rad moZe trajati duZe ako je tijekom njegova trajanja radnik bio
privremeno odsutan, osobito zbog privremene nesposobnosti za rad, koristenja rodiljnih i roditeljskih
prava prema posebnom propisu i koriStenja prava na placeni dopust.

Trajanje probnog rada moZe se produiiti razmjerno duZini trajanja nenazoénosti na probnom radu tako
da ukupno trajanje probnog rada prije i nakon njegova prekida ne moZe biti duZe od $est mjeseci.

Ako je ugovor o radu sklopljen na odredeno vrijeme, trajanje probnog rada mora biti razmjerno
olekivanom trajanju ugovora i naravi posla koji radnik obavlja.

Ako se sklapa ugovor o radu na odredeno vrijeme, probni rad mora biti kraéi od trajanja iz stavka 2.
ovoga ¢lanka, pri ¢emu ne moie iznositi vise od jedne treéine trajanja ugovora o radu na odredeno
vrijeme,

Nezadovoljavanje radnika na probnom radu predstavlja posebno opravdan razlog za otkaz ugovora o
radu koji se radniku moZe otkazati tijekom njegova trajanja, a najkasnije zadnjeg dana probnog rada.

Otkazni rok kod ugovorenog probnog rada je najmanje jedan tjedan.

5. Obrazovanje i osposobljavanje za rad
Clanak 31.

Ustanova je duZna omoguditi zaposleniku, u skladu s moguénostima i potrebama rada, $kolovanje,
obrazovanje, osposobljavanje i usavriavanje.

Zaposlenik je duZan, u skladu sa svojim sposobnostima i potrebama rada, $kolovati se, obrazovati,
osposobljavati i usavrsavati se za rad.

Prilikom promjene ili uvodenja novog nadina ili organizacije rada Ustanova je duina u skladu s
potrebama i moguénostima rada omoguditi zaposleniku osposobljavanje ili usavriavanje za rad.

Ustanova je duina zaposleniku osposobljavanje iz stavka 1. ovoga &lanka omoguditi u skladu s
potrebama obavljanja ugovorenih poslova i o svom troku, pri ¢emu se vrijeme provedeno na
osposobljavanju uraCunava u radno vrijeme i po moguénosti odvija tijekom utvrdenog rasporeda
radnog vremena zaposlenika.

Medusobna prava i obveze izmedu zaposlenika koji je upuéen na obrazovanje i poslodavca po potrebi
ureduju se posebnim ugovorom u skladu s ovim Pravilnikom i Ugovorom o radu.




6. Studijski dopust
Clanak 32.

Zaposlenik moZe podnijeti zahtjev za plaéeni ili neplaéeni studijski dopust za obrazovanje ili
usavrdavanje u trajanju od, u pravilu, najvise jedne akademske godine.

Program studijskog dopusta mora odgovarati podrucju rada zaposlenika, a svrha programa mora biti
poboljsanje stru¢nosti zaposlenika.

Tijekom plaéenog studijskog dopusta zaposlenik ima pravo na naknadu plaée u visini plaée radnog
mjesta na koje je rasporeden.

Odluku o odobravanju pla¢enog odnosno neplaéenog studijskog dopusta donosi ravnatel;.

Nakon isteka studijskog dopusta za obrazovanje ili usavriavanje zaposlenik se ima pravo vratiti na isto
ili drugo odgovarajuce radno mjesto u Ustanovi.

Po zavrSetku placenog studijskog dopusta zaposlenik je duZan ostati zaposlen u Ustanovi najmanje
dvostruko vremena od vremena koliko je trajalo stru¢no obrazovanje ili usavriavanje. Ako zaposlenik
u tom razdoblju bude upuéen na novo stru¢no obrazovanje ili usavr$avanje, razdoblje novoga struénog
obrazovanja ili usavrSavanja ne uracunava se u vrijeme koje je zaposlenik duZan ostati zaposlen u
Ustanovi.

Ako zaposlenik po zavrietku stru¢nog obrazovanja ili usavriavanja ne ostane zaposlen u Ustanovi u
vremenu utvrdenom u stavku 6. ovoga €lanka, duZan je vratiti cjelokupni iznos sredstava utrosenih za
njegovo stru¢no obrazovanje ili usavrsavanje.

Ako zaposlenik ne zavrsi program stru¢nog obrazovanja ili usavriavanja na koji je upuéen, duZan je
vratiti cjelokupan iznos sredstava utro$enih za njegovo struéno obrazovanje ili usavriavanje.

7. Pripravnici
Clanak 33.

Osobu koja se prvi put zaposljava u zanimanju za koje se 3kolovala, Poslodavac moze zaposliti kao
pripravnika.

Ugovor o radu moze se s pripravnikom sklopiti na odredeno vrijeme.
Pripravnicki staZ traje najduZe jednu godinu.

Pripravnicki staZ moZe se skratiti za 1/3 ako ovlatena osoba u Ustanovi ocijeni da se pripravnik
osposobio za samostalni rad.

Pripravnik ima mentora koji prati rad pripravnika, daje mu potrebne upute i smjernice za rad te mu,
ukoliko je primjenjivo, pomaze u pripremanju struénog ispita.

Mentora imenuje ravnatelj Odlukom o zaposljavanju pripravnika.

Mentor ima najmanje istu razinu stru¢ne spreme kao i pripravnik.




VI. PRAVA | DUZNOSTI ZAPOSLENIKA
1. DuZnost prisutnosti na radnom mjestu
Clanak 34.

Zaposlenik je duzan postivati propisano radno vrijeme Ustanove i koristiti ga za obavljanje poslova
radnog mjesta, odnosno dodijeljenih duZnosti te mora biti prisutan na radnom mjestu u skladu s
uvjetima propisanim opéim aktima Ustanove.

Zaposlenik se tijekom radnog vremena bez odobrenja ne smije udaljavati iz radnih prostorija, osim radi
koristenja dnevnog odmora. Udaljavanje radi hitnog i neodgodivog razloga zaposlenik mora opravdati
po povratku.

Zaposlenik je o nemogucnosti dolaska na posao i razlozima sprijeéenosti dolaska duZan obavijestiti
voditelja odjela i voditelja Ureda ravnatelja najkasnije u roku od 24 sata od njihova nastanka, osim ako
to nije moguce uéiniti iz objektivnih razloga ili vise sile, u kojem je sluéaju duZan obavijestiti voditelja
odjela, odnosno ravnatelja odmah po prestanku razloga koji su ga u tome sprecavali.

2. Zabrana natjecanja zaposlenika s Ustanovom

Clanak 35.
Zaposlenik ne smije bez pisanog odobrenja ravnatelja, za svoj ili tudi raéun, samostalno obavljati
poslove ili sklapati pravne i fakti¢ne poslove iz podruéja djelatnosti na kojima je zaposlen u Ustanovi,
odnosno u podruéju djelatnosti koje je povezano s poslovima iz djelokruga rada Ustanove.
Na sve situacije vezane uz natjecanje zaposlenika s poslodavcem ukoliko nisu uredene ovim
Pravilnikom, neposredno se primjenjuju odredbe Zakona o radu.
3. Dodatan rad zaposlenika

Clanak 36.
U slucaju dodatnog rada kod drugog poslodavca, zaposlenik je duZan prije pogetka rada kod drugog
poslodavca pisanim putem obavijestiti svojeg mati¢nog poslodavca o sklopljenom ugovoru o

dodatnom radu s drugim poslodavcem.

Neobavjestavanje poslodavca o ugovoru o radu iz stavka 1. ovog €lanka predstavlja povredu ugovorne
obveze.

Ustanova kao maticni poslodavac moZe pisanim putem zatraZiti od zaposlenika da prestane obavljati
dodatan rad kod drugog poslodavca ako za to postoje objektivni razlozi, osobito ako je to protivno
zakonskoj zabrani natjecanja ili ako se obavlja unutar rasporeda radnog vremena radnika u Ustanovi.

Ako je zahtjev Ustanove kao mati¢nog poslodavca postavljen zbog obavljanja dodatnog rada unutar
rasporeda radnog vremena radnika Ustanove, zaposlenik je duZan najkasnije u roku od tri dana
prilagoditi radno vrijeme kod drugog poslodavca.
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4. Duinost prijavljivanja moguéeg sukoba interesa

Clanak 37.

Zaposlenik je duZan pisanim putem obavijestiti ravnatelja o financijskom ili drugom interesu koji on,
njegov bracni ili izvanbracni drug, dijete ili roditelj moZe imati u odlukama i djelovanju za koje je
zaposlenik nadlezan.

Zaposlenik je obavezan pisanim putem obavijestiti ravnatelja o svakom moguéem sukobu interesa u
kojem se nalazi ili bi se mogao naci vezano uz odluke koje donosi i posao koji obavlja u Ustanovi.

Ravnatelj ¢e ispitati okolnosti navedene u pisanoj obavijesti iz stavka 1. i 2. ovoga ¢lanka, pa ako te
okolnosti dovode ili mogu dovesti do sukoba interesa, donijet ée odluku o izuzimanju zaposlenika od
rada na odredenim poslovima.

Podaci o moguéem sukobu interesa te odluka o izuzimanju zaposlenika od rada na odredenim
poslovima zbog moguceg sukoba interesa unose se u osobni spis zaposlenika.

VIl. ODGOVORNOST ZA POVREDE OBVEZA 1Z RADNOG ODNOSA

Clanak 38.

Zaposlenik odgovara za poéinjenu povredu obveze iz radnog odnosa.

Clanak 39.

Povrede obveza iz radnog odnosa mogu biti lake i teske.

1. Lake povrede obveza iz radnog odnosa

Clanak 40.

Lake povrede obveza iz radnog odnosa su:

b

7.
8.
9.

u¢estalo kasnjenje na posao ili raniji odlazak s posla,

nepridrZavanje vremena trajanja stanke za odmor od 30 min,

ucestalo napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog
razloga,

neuredno €uvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije,

neopravdan izostanak s posla jedan dan,

neobavjes¢ivanje nadredenog o sprijecenosti dolaska na rad u roku 24 sata bez opravdanog
razloga,

odnos prema drugim radnicima koji stvara nelagodu i netrpeljivost u kolektivu,

odbijanje suradnje s drugim radnicima u zajedni¢kom obavljanju posla,

nebriga o sredstvima za rad koja su radniku povjerena,

10. druge lake povrede obveza iz radnog odnosa.
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2. Teske povrede obveza iz radnog odnosa

Clanak 41.

Teske povrede obveza iz radnog odnosa su:

w N

LN R

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

neizvrdavanje, nesavjesno, nepravodobno ili nemarno izvriavanje radnih obveza,

obavljanje privatnih poslova i obveza pod radnim vremenom,

nezakoniti rad ili propustanje poduzimanja mjera ili radnji za koje je zaposlenik ovlaiten radi
sprecavanja nezakonitosti,

zlouporaba poloZaja,

neotpocinjane s radom na dan naveden u ugovoru o radu,

odbijanje izvr§enja radnog zadatka ako za to ne postoje opravdani razlozi,

neovlastena posluga sredstvima povjerenima za izvriavanje poslova,

povreda poslovne tajne,

obavljanje djelatnosti bez pisanog odobrenja ravnatelja, odnosno samostalno obavljanje
poslova ili sklapanje pravnih i fakti¢nih poslova iz podruéja djelatnosti na kojima je zaposlen u
Ustanovi, kao i u podruéju djelatnosti koje je povezano s poslovima iz djelokruga rada Ustanove,
za svoj ili tudi racun, bez pisanog odobrenja ravnatelja,

zloupotreba privremene sprijeenosti za rad zbog bolesti,

nedoli¢no ponadanje koje nanosi $tetu ugledu Ustanove,

neopravdan izostanak s posla od dva do éetiri dana uzastopno,

uporaba nevjerodostojne isprave radi ostvarivanja prava u vezi s poslom,

ponasanje radi kojega je tri puta izreena kazna za lake povrede obveze iz radnog odnosa, u
razdoblju od dvije godine,

nezakonito i/ili neovlasteno raspolaganje novéanim sredstvima Ustanove,

dolazak na rad pod utjecajem alkohola ili opojnih droga ili njihovog uZivanja tijekom radnog
vremena,

osobito neprimjereno, nepoZeljno i grubo ponasanje prema suradnicima i ostalim osobama s
kojima radnik redovito u svom radu kontaktira (tuénjava, uznemiravanje, spolno
uznemiravanje, diskriminacija i sli¢no),

druge teske povrede obveze iz radnog odnosa.

3. Odluke o odgovornosti zaposlenika

Clanak 42,

U postupku zbog povrede obveze iz radnog odnosa o odgovornosti zaposlenika odlucuje ravnatelj
odlukom.

Prije donoSenja odluke iz stavka 1. ovog ¢lanka ravnatelj je dufan omoguditi zaposleniku iznogenje

obrane.

12




VIII. DISCIPLINSKE MJERE ZA POVREDE OBVEZE IZ RADNOG ODNOSA

1. Disciplinske mjere za lake povrede obveze iz radnog odnosa
Clanak 43.

Za lake povrede obveze iz radnog odnosa, ovisno o teZini i uéestalosti povrede, mogu se izredi sljedede
disciplinske mjere:

1. opomena
2. javha opomena
3. nov€ana kazna u visini do 10 % place radnika isplac¢ene u mjesecu kad je kazna izre¢ena.

Javna opomena se objavljuje na oglasnoj ploéi Ustanove.
2. Disciplinske mjere za teSke povrede obveze iz radnog odnosa

Clanak 44.

Za teSke povrede obveze iz radnog odnosa, ovisno o teZini i uéestalosti povrede, mogu se izreéi sljedeée
disciplinske mjere:

1. novana kazna na vrijeme od jednog do $est mjeseci, u mjeseénom iznosu do 20 % ukupne
place ispla¢ene u mjesecu u kojem je kazna izreéena
2. premjestaj na radno mjesto niZe sloZenosti poslova

3. opomena pred prestanak radnog odnosa
4. prestanak radnog odnosa.

Zbroj nov€anih disciplinskih mjera izre¢enih u jednom mjesecu za lake i tegke povrede obveze iz radnog
odnosa ne moie iznositi viSe od 30 % ukupne place isplaéene radniku u tom mjesecu.

Opomena pred prestanak radnog odnosa iz stavka 1. to¢ke 3. ovoga &lanka izri¢e se kao disciplinska
mjera prestanka radnog odnosa uz rok kusnje od jedne godine, s tim da se disciplinska mjera neée

izvriti pod uvjetom da zaposlenik u tom roku ne po¢ini novu tesku povredu obveze iz radnog odnosa.

Disciplinske mjere izre¢ene zaposleniku izvriava ravnatelj Ustanove.

IX. RADNO VRIJEME, ODMORI | DOPUSTI
1. Radno vrijeme

Clanak 45.

Puno radno vrijeme iznosi 40 sati tjedno.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana (od ponedjeljka do petka).

Pocetak i zavr3etak radnog vremena ravnatelj utvrduje Odlukom.

13




Clanak 46.

Sa zaposlenikom se moze sklopiti ugovor o radu s nepunim radnim vremenom kada opseg i priroda
posla odnosno organizacija rada zahtijeva rad u nepunom radnom vremenu.

Prilikom sklapanja ugovora o radu za nepuno radno vrijeme zaposlenik je dufan obavijestiti Ustanovu
o sklopljenim ugovorima o radu za nepuno radno vrijeme s drugim poslodavcem, odnosno drugim
poslodavcima.

Ako je za stjecanje odredenih prava vaino prethodno trajanje radnog odnosa s istim poslodavcem,
razdoblje rada u nepunom radnom vremenu smatrat ée se radom u punom radnom vremenu.

Placa i druga materijalna prava zaposlenika (jubilarna nagrada, regres, nagrada za boZi¢ne blagdane i
sli€no) utvrduju se i isplacuju, u pravilu, razmjerno ugovorenom radnom vremenu.

2. Odmori i dopusti
2.1. Stanka
Clanak 47.

Zaposlenik koji radi najmanje 3est sati dnevno ima svakoga radnog dana pravo na odmor (stanku) u
trajanju od 30 minuta koju koristi u dogovoru s neposrednim rukovoditeljem u vrijeme kada to
omogucavaju radne obveze.

Vrijeme odmora ubraja se u radno vrijeme.
2.2. Godisnji odmor
Clanak 48.
Zaposlenik ima pravo na godi$nji odmor u trajanju od najmanje &etiri tjedna (20 radnih dana).

Neradni dani (subota i nedjelja) i blagdani te drugi dani za koje je zakonom odredeno da se ne radi ne
uracunavaju se u trajanje godisnjeg odmora.

O vremenu koristenja godidnjega odmora odluéuje poslodavac u skladu s odredbama Zakona o radu i
Odlukom o trajanju i rasporedu koristenja godi$njih odmora koji donosi ravnatelj ili osoba koju ovlasti.

Ako zaposlenik koristi godi$nji odmor u dijelovima, mora tijekom kalendarske godine za koju ostvaruje
pravo na godisnji odmor, iskoristiti najmanje dva tjedna u neprekidnom trajanju, pod uvjetom da je
ostvario pravo na godi3nji odmor u trajanju duZem od dva tjedna.

Zaposlenik koji nije ispunio uvjet za stjecanje prava na godiénji odmor ima pravo na razmjeran dio

godisnjeg odmora, koji se utvrduje u trajanju od jedne dvanaestine godiinjeg odmoraiz stavka 1. ovog
¢lanka za svaki mjesec trajanja radnog odnosa.
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Clanak 49.

Trajanje godisnjega odmora od Cetiri tjedna, uvec¢ava se prema sljedeéim kriterijima:

1. prema sloZenosti i potrebnoj stru¢nosti za obavljanje poslova radnoga mjesta:

za radna mjesta . razine ........cceevvveeerinnns 6 dana (ravnatelj)
za radna mjesta Il. razine ................ 5 dana (voditelj odjela, kljuéni suradnik, voditelj
laboratorija)

zaradna mjesta lll. i IV. razine ............ 4 dana (visi struéni suradnik, struéni suradnik, voditel]
Ureda ravnatelja)

za radna mjesta V. razine..........c...............3 dana (laborant, tehni&ki suradnik, suradnik)

za radna mjesta VI. razine......ccevevrerenns 1 dan (pripravnik)

2. Prema ukupnom radnom staZzu zaposlenika - za ukupno navrieni radni staz:

(o [a B0 {oTo |11 - FS—————————— 1dan

0od 5do 10 godina.....ccccoeveeveeemrecee e, 2 dana

od 11 do 15 godina.....ccovriniivvrienironeen. 3 dana

0d 16 do 20 g0diNa.....ccccvvvimriieieriresinieinns 4 dana

od 21 do 25 godiNa.....ccceveeevevnnreeneniniennnan, 5 dana

0d 25 do 30 goding.. i 6 dana

0d:31.d0'35.godina.. .. 7 dana

viSe 0d 35 godina ....ccccovereereeerieciecis e, 8dana

3. Prema posebnim socijalnim uvjetima:

roditelju, posvojitelju, staratelju za dijete do 15 godina Starosti ......ececeveevereverressrsvesssens 2 dana
roditelju, posvojitelju, staratelju za svako daljnje dijete do 15 godina starosti................ 1dan
roditelju, posvojitelju, staratelju za svako dijete s teZim smetnjama u razvoju ............ 3dana
L . 3 dana

Ravnatelj ¢e vrijeme koristenja godi3njih odmora, a sukladno savjetovanju s voditeljima za sve
zaposlenike, utvrditi planom koristenja godi$njih odmora do 30. lipnja tekuée godine. Do tog roka ée,
kad to organizacija rada dopusta, odobravati godi3nje odmore na pojedinaéni zahtjev zaposlenika.

Zaposlenici koji se Zele koristiti svojim pravom da godi$nji odmor koriste u dva dijela, obvezni su o tome
izvijestiti ravnatelja do 31. svibnja tekuce godine. U obavijesti mogu predlofiti i vrijeme u koje Zele
koristiti godiSnji odmor o ¢emu ce se voditi ratuna ako to organizacija rada omoguéuje.

Clanak 50.

U sluaju prestanka Ugovora o radu poslodavac je duzan zaposleniku, koji nije iskoristio godisnji odmor
u cijelosti, isplatiti naknadu umjesto koristenja godi$njeg odmora.
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2.3. Placeni dopust
Clanak 51.

Zaposlenik ima pravo na plaéeni dopust tijekom jedne kalendarske godine do ukupno najvige 7 radnih
dana u sljedeéim slucajevima:

®  SKIAPANTE DIAKE oottt s bbb sr s a b 5 radnih dana
N 6o s 1= ][ 1] £ T 5 radnih dana
e smrt supruZnika, Zivotnog partnera, izvanbraénog druga, neformalnog Zivotnog partnera,
djeteta, roditelja, pastorka, posvojenika, posvojitelja, skrbnika, staratelja i
UNUK ettt s es s srs st ssbsbs s et esen s et snsnenens seanas snenennnenenenenemenne. D F@ANIA dana
e smrt ostalih ¢lanova uZe obitelji sukladno Zakonu te roditelja s supruZnika, roditelja Zivotnog
partnera, roditelja izvanbracnog druga, roditelja neformalnog Zivotnog

0T (1= - Oy P 2 radna dana
e selidbe U iStom MJEstu StANOVANJE ...ccccuiiceeecieice ettt s sse st st re s es e ene 1 radni dan
» selidbe.u drugo mjesto sStanoVanja a2 Tadha dana

e tedke bolesti supruinika, djeteta, roditelja, oéuha i macehe, pastoréadi i posvojenika, djeteta
povjerenog na Cuvanje i odgoj i djeteta na skrbi izvan vlastite obitelji, posvojitelja i osobe koju
je zaposlenik duZan po zakonu uzdriavati te osobe s kojom zaposlenik Zivi u izvanbraénoj

zajednici, Zivotnom partnerstvu ili neformalnom Zivotnom partnerstvu ................ 3 radna dana
e nastupanja u kulturnim i sportskim priredbama ... 1 radni dan
¢ sudjelovanje na sindikalnim susretima, seminarima, obrazovanju za sindikalne aktivnosti i

AIUBO cuiiitiiiciiiticttreene et re e s e e ere s e b et ee s sea b as s b bea s b et et tssesnasentessnessene eneenensnnneessres 1 radni dan
® PO 0SNOVI SVAKOE JAriVAN]a KMViee..ccveriecrie sttt st s s cesess s s et ses s ses s essea s s 1 radni dan
e otklanjanja posljedica elementarne NEPOgOde ..........cccevvveeimereeeeeesseseserseene e 5 radnih dana
e boravaka ubolNiCi S AJETETOM ...cieecveeicecicee ettt e eee e vas e ses e en e e 7 radnih dana

Zaposlenik ima pravo na pladeni dopust za svaki smrtni slu¢aj naveden u stavku 1. ovog ¢&lanka,
neovisno o broju dana koje je tijekom iste godine iskoristio po drugim osnovama.

U svrhu dodatnog formalnog obrazovanja ravnatelj moZe odobriti i veéi broj dana plaé¢enog dopusta.

Zaposlenik po osnovi svakog darivanja krvi ostvaruje pravo na jedan plaéeni slobodan dan koji koristi
na dan darivanja krvi ili prvi iduci radni dan. Pod darivanjem krvi smatra se i darivanje krvnog sastojka
za pripremu krvnog pripravka namijenjenog za transfuzijsko lijeéenje, koje se provodi prema pozivu
koji je ovladtena ustanova, u skladu s posebnom propisom, uputila osobno davatelju krvi.

O namjeri darivanja krvi zaposlenik je duZan, ako je to moguce, obavijestiti poslodavca najmanje tri
dana unaprijed.

Placeni dopust iz stavka 1. ovoga ¢lanka zaposlenik koristi u vrijeme ili neposredno nakon nastanka
dogadaja zbog kojeg ostvaruje pravo na njegovo koristenje.
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Clanak 52.

Trudna zaposlenica ima pravo na jedan slobodan radni dan mjeseéno u svrhu obavljanja prenatalnih
pregleda ako posebnim propisom nije drugacije odredeno.

Trudna zaposlenica moZe, u dogovoru s Ustanovom, pravo iz stavka 1. ovoga &lanka koristiti i tako da
pripadajuée sate radnog dana rasporedi i koristiti viSekratno, tijekom vi$e radnih dana tijekom mjeseca.

Trudna zaposlenica duZna je poslodavcu pisanim putem najaviti koridtenje prava iz stavka 1. ovoga
¢lanka dva radna dana prije zakazanog termina za prenatalni pregled te na njegov zahtjev dostaviti
dokaz o toj €injenici.

Slobodan radni dan iz stavka 1. ovoga €lanka ili radni sati iz stavka 2. ovoga élanka smatraju se
vremenom provedenim na radu.

2.4. Neplaceni dopust
Clanak 53.

Poslodavac moZe zaposleniku na njegov pisani i obrazloZeni zahtjev odobriti neplaéeni dopust najdulje
do 12 (dvanaest) mjeseci, ukoliko to dopusta priroda posla i trenutna potreba poslodavca.

Razdoblje od 12 mjeseci iz stavka 1. ovog ¢lanka odnosi se na najduZe moguée razdoblje neprekidnog
trajanja neplac¢enog dopusta koje poslodavac moZe odobriti zaposleniku i ne odnosi se na kalendarsku
godinu.

U vrijeme neplacenog dopusta, prava i obveze iz radnog odnosa miruju ako zakonom drukéije nije
odredeno.

Za vrijeme neplacenog dopusta zaposlenici nemaju pravo na isplatu materijalnih prava reguliranih
opcim aktima Ustanove.

€lanak 54.

Zaposlenik ima pravo na neplaceni dopust u ukupnom trajanju od pet radnih dana godidnje za pruzanje
osobne skrbi.

Pod pruZanjem osobne skrbi smatra se skrb koju zaposlenik pruza €lanu uZe obitelji ili osobi koja Zivi u
istom kucéanstvu i koja joj je potrebna zbog ozbiljnog zdravstvenog razloga.

Pod istim kué¢anstvom smatra se zajednica osoba odredena propisom koji ureduje socijalnu skrb.

Ustanova moZe, u svrhu odobravanja prava na dopust za prufanje osobne skrbi, zatraZiti od
zaposlenika dokaz o postojanju ozbiljnog zdravstvenog razloga osobe iz stavka 1. ovoga ¢lanka.

Tijekom razdoblja koristenja prava na pruzanje osobne skrbi Ustanova ne smije zaposlenika koji se
koristi tim pravom odjaviti iz obveznih osiguranja prema propisima o obveznim osiguranjima.
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2.5. Odsutnost s posla
Clanak 55.

Zaposlenik ima pravo na odsutnost s posla jedan dan u kalendarskoj godini kada je zbog osobito vaZnog
i hitnog obiteljskog razloga uzrokovanog bolesc¢u ili nesretnim sluéajem prijeko potrebna njegova
trenutacna nazoénost.

Za stjecanje prava iz radnog odnosa ili u vezi s radnim odnosom razdoblje odsutnosti s posla iz stavka
1. ovoga ¢lanka smatra se vremenom provedenim na radu.

X. PLACE | NAKNADE

1. Placa
Clanak 56.

Poslodavac ¢e zaposleniku za njegov rad isplatiti mjeseénu placu koja je utvrdena Ugovorom o radu.
Clanak 57.

Placa je primitak zaposlenika koji poslodavac isplaéuje zaposleniku za obavljeni posao u odredenom
mjesecu.

Placa ce se isplatiti do 15-og dana u mjesecu za protekli mjesec.
Poslodavac ¢e zaposleniku prilikom isplate plaée uruéiti njezin obraéun.
2. Dodatak na osnovnu plaéu

Clanak 58.

Zaposleniku se moze isplatiti dodatak na osnovnu plaéu.

Osnovna placa zaposlenika uvecat ¢e se za iznos dodatka za vjernost za ukupni radni staz u Ustanovi
koji iznosi:

o 5 % za radni staZ od 20 do 25 godina
o 8 % za radni staZz od 26 do 30 godina
o 10 % za radni staz od 31 vise godina.

Osnovna placa zaposlenika moiZe se uvecati za iznos nagrade za uspje$nost u radu.

Oblik nagradivanja zaposlenika za uspje$nost u radu, kriteriji za utvrdivanje dodatka na placu kao
nagradu za uspje3nost u radu te nacin isplate propisuju se odlukom ravnatelja.

Clanak 59.
Kada zaposlenik zbog rasporeda radnog vremena, potrebe posla ili drugog opravdanog razloga radi u

dane blagdana, subotom, nedjeljom, noéu, prekovremeno te u smjenama, ima pravo na uvecanje place
ito:
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e zarad nocu 40 %,

e za prekovremeni rad 50 %,

e zarad subotom 50 %,

za rad nedjeljom 100 %,

za smjenski rad 10 %,

zarad u turnusu 5 %.

za rad blagdanom 100 %

za rad neradnim danom 100 %.

Za oteZane uvjete rada, prekovremeni i noéni rad te za rad subotom, nedjeljom, blagdanom ili nekim
drugim danom za koji je zakonom odredeno da se ne radi, zaposlenik ima pravo na poveéanu plaéu.

Umjesto uvecanja pla¢e po osnovi prekovremenog rada iz stavka 1. ovog &lanka, zaposlenik moZe
koristiti jedan ili viSe slobodnih radnih dana prema stvarno ostvarenim punim satima prekovremenog
rada u omjeru 1:1,5 (1 sat prekovremenog rada = 1 sat i 30 min redovnog sata rada) koji se utvrduju
odlukom ravnatelja u kojoj se navodi broj i vrijeme kori$tenja slobodnih dana, kao i vrijeme kad je taj
prekovremeni rad ostvaren.

3. Jednokratni dodatak placi
Clanak 60.
Zaposleniku se moZe isplatiti jednokratni dodatak na plaéu.

4. Naknada place
Clanak 61.
Zaposlenik ima pravo na naknadu plaée u visini njegove osnovne plaée za vrijeme:

- godisnjeg odmora

- pla¢enog dopusta

- drzavnih praznika i neradnih dana utvrdenih zakonom

- drugih slu¢ajeva utvrdenih zakonom i ovim Pravilnikom kada njime za pojedine slucajeve nije
odredena visina naknade u drugom iznosu.

Clanak 62.
Zaposlenik koji je privremeno nesposoban za rad (bolovanje) ima pravo na naknadu plaée na teret
poslodavca za prvih 42 dana bolovanja u visini od 95 % njegove place ostvarene u mjesecu neposredno
prije nego je zapoceo s bolovanjem.
Zaposlenik koji je privremeno nesposoban za rad (bolovanje zbog bolesti i njege oboljelog ¢lana uie

obitelji) ima pravo na razliku do pune naknade place na teret poslodavca za prvih 42 dana bolovanja u
visini od 95 % od njegove place ostvarene u mjesecu neposredno prije nego je zapoeo s bolovanjem.
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5. Materijalna prava zaposlenika
5.1. Dnevnice i troSkovi prijevoza
Clanak 63.

Zaposlenik koji je upuéen na sluzbeno putovanje u zemlji ima pravo na dnevnicu i na naknadu putnih
trodkova. Puniiznos dnevnice se utvrduje u iznosu koji je posebnim propisom utvrden kao neoporeziv.

Zaposleniku na sluzbenom putovanju u zemlji pripada dnevnica u punom iznosu za svaka 24 sata
provedena na sluzbenom putu i za ostatak vremena preko 24 sata, a duZe od 12 sati. Pola dnevnice
priznaje se ako je sluzbeno putovanje trajalo 8 do 12 sati.

Zaposleniku se pokrivaju svi putni troskovi.

Zaposlenik ima pravo i na naknadu punog iznosa hotelskog racuna za noéenje u visini cijene nocenja u
hotelu kojeg je odredio poslodavac.

Troskovi i dnevnice za sluzbena putovanja u inozemstvu obraunavaju se na nacin kako je to regulirano
Odlukom o visini dnevnice za sluibeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz
sredstava drzavnog proracuna i Pravilnikom o porezu na dohodak.

5.2. Terenski dodatak
Clanak 64.

Zavrijeme rada i boravka izvan sjediSta poslodavca Ustanove i izvan mjesta radnikovog stalnog boravka,
zaposlenik ima pravo na terenski dodatak u visini koja mu pokriva povecéane troskove Zivota zbog
boravka na terenu.

Puni iznos terenskog dodatka utvrduje se u iznosu koji je posebnim propisom utvrden kao neoporeziv.
Visinu terenskog dodatka utvrduje ravnatelj u ovisnosti od visine troskova zbog boravka na terenu.

Terenski dodatak se isplacuje radniku najkasnije posljednji radni dan u mjesecu za sljedeéi mjesec. Ako
su radniku od strane poslodavca osigurani smjestaj i prehrana uz odgodu placanja do isplate terenskog
dodatka, terenski se dodatak moze obracunati i isplatiti zajedno s isplatom place za mjesec u kojem su
usluge smjestaja i prehrane koristene.

Dnevnice, naknada za odvojeni Zivot od obitelji i terenski dodatak medusobno se iskljuéuju.

5.3. Odvojeni Zivot od obitelji
Clanak 65.

Ako zbog potrebe posla, a sukladno vaZeéim propisima, zaposlenik bude premjesten na rad izvan
sjedidta poslodavca, pripada mu pravo na naknadu za odvojeni Zivot od obitelji.

Naknada za odvojeni Zivot od obitelji isplacuje se u visini kako je to utvrdeno u Zakonu o porezu na
dohodak te Pravilniku o porezu na dohodak. Naknada za odvojeni Zivot od obitelji isplacuje se zbog
pokrica povecanih trodkova Zivota ili djelomi¢nog pokrica tih troskova, a moZe se odobriti do visine
iznosa koji je aktom ministra financija utvrden kao neoporeziv.
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5.4. Troskovi prijevoza na posao i s posla
Clanak 66.

Zaposlenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza na posao i s posla u visini iznosa kojeg utvrduje
ravnatelj odlukom.

Naknada tro3kova prijevoza na posao i s posla ne isplaéuje se u sluéaju porodiljnog dopusta i bolovanja
duZeg od 30 dana.

5.5. Upotreba privatnog automobila u sluZbene svrhe
Clanak 67.

Poslodavac moZe posebnom odlukom, putnim nalogom ili obraéunom locco voZnje odobriti
zaposleniku koristenje privatnog automobila u sluibene svrhe.

Ukoliko zaposlenik ima pravo na koritenje privatnog automobila u sluzbene svrhe, nadoknadit ée mu
se troskovi u visini iznosa utvrdenog zakonom.

5.6. Kolektivno osiguranje
Clanak 68.

Zaposlenici mogu biti kolektivno osigurani od posljedica nesretnog sluéaja za vrijeme obavljanja rada,
kao i u slobodnom vremenu, tijekom 24 sata.

5.7. Druga materijalna davanja
Clanak 69.

Druga materijalna davanja (otpremnine kod umirovljenja, solidarne pomodéi, poklon djeci, jubilarne
nagrade, pausalne naknade za podmirivanje troskova prehrane zaposlenika, tro$ak postupka izbora u
znanstveno zvanje i sl.) mogu se isplatiti temeljem odluke koju donosi ravnatel;.

Poslodavac moiZe, ovisno o rezultatu poslovanja i financijskim moguénostima, zaposlenicima isplatiti
godisnju prigodnu nagradu (boZicnicu, uskrsnicu, regres) ukupno najvise do visine neoporezivog iznosa
odredenog posebnim propisom, koji moze isplatiti odjednom ili u dva ili vide dijelova (kao regres,
bozi¢nicu, uskrsnicu).

Sukladno prethodnom stavku ovog ¢lanka, ako poslodavac donese odluku o isplati godinje prigodne

nagrade - regresa, regres se isplacuje samo onome zaposleniku koji koristi godi$nji odmor te se ne
moZe isplatiti zaposleniku koji je na porodiljom i roditeljskom dopustu, odnosno bolovanju.
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XI. PRESTANAK UGOVORA O RADU
€lanak 70.

Na naéin prestanka ugovora o radu te oblik sporazuma o prestanku ugovora o radu, ukoliko nije
drugacije uredeno ovim Pravilnikom, primjenjuju se odredbe Zakona o radu.

Clanak 71.

Ako ugovorom o radu nije ugovoren otkazni rok ili otpremnina, poslodavac i zaposlenik otkazuju
Ugovor o radu pod uvjetima utvrdenim Zakonom o radu.

XII. ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVUIA, PRIVATNOSTI | DOSTOJANSTVA RADNIKA

1. Zastita i sigurnost na radu

Clanak 72.

Ustanova je duZna pribaviti i odriavati postrojenja, uredaje, opremu, alate, mjesto rada i pristup
mjestu rada, te organizirati rad na nadin koji osigurava zastitu Zivota i zdravlja zaposlenika, u skladu s
posebnim zakonima i drugim propisima i naravi posla koji se obavlja.

Ustanova je duZna upoznati zaposlenika s opasnostima posla koji zaposlenik obavlja.

Ustanova je duina osposobiti zaposlenika za rad na nacin koji osigurava zastitu Zivota i zdravlja
zaposlenik te sprjeava nastanak nesreda.

Zaposlenik je duZan pridrzavati se pravila o zastiti zdravlja i sigurnosti na radu.

2. Zastita dostojanstva zaposlenika i zastita od diskriminacije
Clanak 73.

Ustanova je duZna $tititi dostojanstvo zaposlenika za vrijeme rada, osiguravajudi takve uvjete rada u
kojima zaposlenici nece biti izloZeni uznemiravanju, spolnom uznemiravanju niti bilo kojem obliku
diskriminacije, te ¢e u tu svrhu poduzimati preventivne mjere.

Diskriminacijom se smatra stavljanje u nepovoljniji poloZaj bilo koje osobe po osnovi rase ili etni¢ke
pripadnosti ili boje koZe, spola, jezika, vjere, politickog ili drugog uvjerenja, nacionalnog ili socijalnog
podrijetla, imovnog stanja, ¢lanstva u sindikatu, obrazovanja, drustvenog polozaja, bracnog ili
obiteljskog statusa, dobi, zdravstvenog stanja, invaliditeta, genetskog naslijeda, rodnog identiteta,
izraZavanja ili spolne orijentacije.

Uznemiravanje je svako neZeljeno pona3anje uzrokovano nekim od osnova iz stavka 2. ovog €lanka
koje ima za cilj ili stvarno predstavlja povredu dostojanstva osobe, a koje uzrokuje strah, neprijateljsko,
poniZavajuce ili uvredljivo okruZenje.

Spolno uznemiravanje je svako verbalno, neverbalno ili tjelesno neZeljeno ponasanje spolne naravi

koje ima za cilj ili stvarno predstavlja povredu dostojanstva osobe, a posebice ako stvara zastradujuce,
neprijateljsko, poniZavajuce, omalovazavajuée ili uvredljivo okruzenje.
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Clanak 74.

Zabranjena je izravna ili neizravna diskriminacija na podruéju rada i uvjeta rada, ukljucujudi kriterije za
odabir i wuvjete pri zaposljavanju, napredovanju, profesionalnom usmjeravanju, stru¢nom
osposobljavanju i usavriavanju te prekvalifikaciji, u skladu sa Zakonom o radu i posebnim zakonima.

Zaposlenik koji smatra da je izloZzen diskriminaciji ima pravo ravnatelju ili osobi ovladtenoj za primanje
i rjeSavanje prituzbe vezane uz zastitu dostojanstva radnika, podnijeti pritu?bu zbog povrede zabrane
diskriminacije u povodu koje je ta osoba duZna postupati kao i kod prituZbe zbog uznemiravanja ili
spolnog uznemiravanja.

Clanak 75.

Zaposlenik koji je izloZen uznemiravanju ili spolnom uznemiravanju sukladno Zakonom o radu i
posebnim zakonima, uputit ¢e prituzbu ravnatelju Ustanove ili osobi ovlaitenoj za primanje i rje$avanje
prituZbe vezane uz zastitu dostojanstva zaposlenika.

Ravnatelj ili osoba iz stavka 1. ovog ¢lanka duZni su najkasnije u roku od 8 dana od dana zaprimanja
prituzbe vezane za zastitu dostojanstva, ispitati prituibu i poduzeti sve potrebne mjere primjerene
pojedinom slu¢aju radi sprecavanja nastavka uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja, ako utvrdi da
ono postoji.

U postupku rjeSavanja prituzbi zaposlenika ravnatelj ili osoba ovlastena za primanje i rje3avanje
prituzbe moZe, ako to ocijeni potrebnim, zatraZiti izjainjavanje osoba u odnosu na koje je podnesena
prituZba. Potrebno je pailjivo ispitati svaki navod zaposlenika, pazeéi da postupak provjere i ispitivanja
ne povrijedi dostojanstvo tog i drugih zaposlenika te poduzeti odgovarajuée radnje radi sprie¢avanja
daljnjeg uznemiravanja zaposlenika.

Ako Ustanova u roku iz stavka 2. ovoga ¢lanka ne poduzme mjere za sprje¢avanje uznemiravanja ili
spolnog uznemiravanja ili ako su mjere koje je poduzela oéito neprimjerene, zaposlenik koji je
uznemiravan ili spolno uznemiravan ima pravo prekinuti rad dok mu se ne osigura zastita, pod uvjetom
da je u daljnjem roku od osam dana zatraZio zastitu pred nadleZnim sudom.

Ako postoje okolnosti zbog kojih nije opravdano oZekivati da ¢e Ustanova zaitititi dostojanstvo
zaposlenika, zaposlenik nije duZan dostaviti prituzbu Ustanovi i ima pravo prekinuti rad, pod uvjetom
da je zatraZio zaStitu pred nadleinim sudom i o tome obavijestio Ustanovu u roku od osam dana od
dana prekida rada.

Za vrijeme prekida rada iz stavaka 4. i 5. ovoga ¢lanka, zaposlenik ima pravo na naknadu plaée u iznosu
place koju bi ostvario da je radio.

Ako je pravomocnom sudskom odlukom utvrdeno da nije povrijedeno dostojanstvo zaposlenika,
Ustanova moZe zahtijevati povrat isplaé¢ene naknade.

Svi podatci utvrdeni u postupku zastite dostojanstva radnika su tajni.
Radi odravanja dobrih odnosa, od svakog se zaposlenika otekuje da ¢e prije nego zatrafi pomo¢ od

institucija izvan Ustanove protiv drugog zaposlenika ili protiv same Ustanove, traiti posredovanje
nadredenog zaposlenika, predstavnika zaposlenika ili ravnatelja.
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Clanak 76.

Na zastitu prava iz radnog odnosa ukoliko nije drugaéije propisano ovim Pravilnikom, neposredno se
primjenjuju odredbe Zakona o radu.

3. Tajnost poslovnih i osobnih podataka
Clanak 77.

Sva znac€ajna pitanja poslovanja, bilo da su poslovne ili osobne naravi, o pojedinostima organizacije,
kao i o poslovhom programu i postupcima, kojima se u obavljanju svojih radnih obveza upoznaju i
koriste zaposlenici, smatraju se poslovnom tajnom.

Clanak 78.

Poslodavac prikuplja i obraduje podatke o zaposlenicima koji su mu potrebni radi urednog vodenja
evidencija iz podruéja rada.

Prikupljaju se i vode ovi podatci:

1. imei prezime zaposlenika

2. jedinstveni mati¢ni broj gradana (JMBG) i osobni identifikacijski broj (OIB)
3. dan, mjesecigodina rodenja,

4. mjesto rodenja

5. adresa prebivalidta ili boravista zaposlenika (mjesto, opéina i Zupanija), te broj telefona
6. mjestorada

7. zanimanje

8. $kolska sprema

9. struéno obrazovanje

10. stru¢na sprema za obavljanje odredenih poslova

11. poslovi (radno mjesto) na kojem zaposlenik radi

12. radno vrijeme zaposlenika u satima

13. radni staZ do zaposlenja kod ovog poslodavca

14. da li je ugovor sklopljen na odredeno ili neodredeno vrijeme

15. da li je zaposlenik invalid rada

16. zaposlenje kod drugog poslodavca

17. datum zasnivanja radnog odnosa

18. datum prestanka radnog odnosa

19. razlog prestanka radnog odnosa.

Prikupljaju se i obraduju i oni podatci o zaposlenicima i &anovima njihove obitelji &ije je vodenje
propisano zakonom ili posebnim propisom radi ostvarivanja prava na radu i po osnovi rada odnosno
prava iz zdravstvenog, mirovinskog i invalidskog osiguranja.

€lanak 79.

Podatci o zaposlenicima prikupljaju se, obraduiju, koriste i dostavljaju tre¢im osobama radi ostvarivanja
prava i obveza iz radnog odnosa odnosno u svezi s radnim odnosom.

Podatci iz stavka 1. su tajni te zasti¢eni od neovlastenog pristupa u skladu s odredbama Opce uredbe
o zastiti podataka i Zakona o provedbi opée uredbe o zaititi podataka.
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X1ll. OGLASNA PLOCA | WEB STRANICE

€lanak 80.

Poslodavac u svojem sjediStu ima oglasnu plo¢u na koju se stavljaju obavijesti prema ovom Pravilniku
i posebnim propisima.

Poslodavac mora opce akte objavljivati i na sluzbenim web stranicama ustanove,

O odlukama, pravilnicima i dr. Poslodavac moZe zaposlenike obavje$tavati i putem elektronitke poste.

XIV. DOSTAVA ODLUKA
Clanak 81.

Dostava odluka kojima se odlu€uje o pravima zaposlenika, obavlja se neposrednom dostavom
zaposleniku na radnom mjestu, putem poste na adresu koju je zaposlenik prijavio poslodavcu,
dostavom putem e-mail adrese koju je zaposlenik prijavio poslodavcu ili na drugi odgovarajuéi nadin
(dostavljaéem, javnim biljeZnikom).

Ako je zaposlenik na radu, dostava odluke obavit ¢e se neposrednim uruéenjem odluke zaposleniku uz
potpis potvrde primitka, pri ¢emu prilikom dostave uz dostavljaga prisutne mogu biti jod i druge osobe
koje ¢e odrediti poslodavac radi potvrde primitka.

Ako zaposlenik odbije potpisati primitak odluke, odluka mu se dostavlja na radnom mjestu i o tome se
saCinjava sluzbena zabiljeSka, koju potpisuje osoba koja je uruéivala odluku i druga osoba odnosno
osobe koje su tome nazocile, u kojem slucaju se dostava smatra izvrienom danom kada je zaposleniku
dostavljena odluka za koju je odbio potpisati primitak,

Ako zaposlenik nije na radu, odluka ¢e mu se dostaviti preporuéenom postom ili putem sluZzbenog
dostavljaca (tvrtke koja obavlja dostavu poste) ili putem javnog biljeZnika na adresu koju je prijavio
poslodavcu.

Pod adresom iz prethodnog stavka smatra se svaka adresa koju je zaposlenik prijavio poslodavcu, bilo
stalna bilo privremena, na kojoj boravi tog trenutka.

U slucaju da zaposlenik nije zate¢en na adresi koju je prijavio poslodavcu ili odbije primiti odluku ili
potvrditi primitak odluke dostavljene na nacin odreden stavkom 4. ovog ¢lanka poslodavac ¢e dostavu
odmah ponoviti na isti naéin.

Ako niti u ponovljenom slucaju zaposlenik nije zate¢en na adresi koju je prijavio poslodavcu ili odbije
primiti odluku ili odbije potvrditi primitak odluke dostavljene na nacin odreden stavkom 4. ovog ¢lanka,
dostava se smatra izvrSenom s danom kada poslodavcu stigne obavijest o neuspje$nom uruéenju.

Iznimno od stavaka 4. i 5. ovog ¢lanka poslodavac ¢e zaposleniku odluku dostaviti takoder i na adresu
koju zaposlenik nije prijavio ako poslodavac pouzdano zna da zaposlenik tamo bag boravi, odnosno ako
poslodavac pouzdano zna da se zaposlenik privremeno nalazi izvan svojeg prebivaliita/boraviita (npr.
u bolnici, ljecilistu, pritvoruisl.).

Dostava se zaposleniku moZe obaviti i putem elektroni¢ke poste koju je zaposlenik prijavio poslodavcu

pri €emu se dostava smatra izvrSenom protekom roka od 8 dana od kada je pismeno zabiljefeno na
posluZitelju za primanje pismena.
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XV. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 82.

Ovaj Pravilnik objavljen je na svima dostupnom mjestu u sjedi$tu Razvojno-edukacijskog centra za
metalsku industriju Metalska jezgra Cakovec i stupa na snagu osmog dana od objave na oglasnoj ploci
Ustanove.

Pravilnik se mijenja, dopunjuje i stavlja izvan snage na nacin koji je propisan za njegovo donosenje.
Clanak 83.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o radu ustanove Razvojno — edukacijski
centar za metalsku industriju Metalska jezgra Cakovec od 20. lipnja 2023. godine.

Clanak 84.

Suprotnost koje odredbe ovog Pravilnika s prisiinom odredbom sada vaZeéeg ili naknadno donesenog
zakona ili drugog propisa ne utjeée na valjanost ovog Pravilnika u cijelosti, ve¢ ¢e se umjesto odredbe
suprotne zakonu ili drugom propisu neposredno primijeniti odgovarajuca odredba zakona ili drugog
propisa.

U Cakovcu 30. srpnja 2024. godine

Predsjednica Upravnog vijeéa
mr. sc. Ana j

/

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploéi ustanove Razvojno — edukacijski centar za
metalsku industriju Metalska jezgra Cakovec dana 1.8, 202( . godine te je stupio na
snagu _9.9.20U. godine.
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