Na temelju élanka 12. Statuta ustanove Razvojno — edukacijski centar za metalsku industriju Metalska
jezgra Cakovec od 19. studenog 2020. godine i ¢lanka 26. i 27. Zakona o radu (NN br. 93/14, 127/17,
98/19) te ¢lanka 45. stavka 2. Pravilnika o radu od 14. prosinca 2021. i Pravilnika o izmjenama i
dopunama Pravilnika o radu od 14. prosinca 2021., Upravno vijece ustanove Razvojno — edukacijski
centar za metalsku industriju Metalska jezgra Cakovec na 18. sjednici odrzanoj dana 11. srpnja 2022.
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), organizacija rada,
prava i obveze zaposlenika kod Poslodavca, place, naknade place i ostvarivanje materijalnih prava
zaposlenika, te postupak i mjere za zastitu dostojanstva zaposlenika.

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

€lanak. 2.

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

Il. UNUTARNIJI USTROJ
Clanak. 3.
Ustanova je jedinstvena poslovna i ekonomska cjelina koja se sastoji od sljedecih odjela:

e Ured ravnatelja

e Odjel za tehnologiju

e Odjel za istraZivanje i razvoj (I&R)
e Odjel za Internet stvari (l1oT)

Clanak 4.
Voditelj Ustanove je ravnatelj koji upravlja ustanovom.
Odjelima rukovode voditelji.

Unutar Ureda ravnatelja sistematizirana su sljede¢a radna mjesta:
e Ravnatelj
e Voditelj Ureda upravitelja
e Visi strucni suradnik za administrativne djelatnosti
e Strucni suradnik za marketinske djelatnosti
e Vidi stru¢ni suradnik za pripremu i provedbu projekata




e  Strucni suradnik za pripremu i provedbu projekata
Unutar Odjela za tehnologiju sistematizirana su sljedeca radna mjesta:

* Voditelj odjela za tehnologiju/znanstveni suradnik

e Klju€ni struénjak u odjelu za tehnologiju

e Visi strucni suradnik u odjelu za tehnologiju

Unutar Odjela za istraZivanje i razvoj sistematizirana su sljedeéa radna mjesta:
e Voditelj odjela za istraZivanje i razvoj/znanstveni suradnik

Klju€ni stru¢njak u odjelu za istraZivanje i razvoj

Voditelj laboratorija za prototpipranje

Visi stru¢ni suradnik u odjelu za istraZivanje i razvoj

Stru¢ni suradnik u odjelu za istraZivanje i razvoj

Laborant/tehni¢ki suradnik

Unutar Odjela za Internet stvari sistematizirana su sljedec¢a radna mjesta:
e Voditelj odjela za Internet stvari

Kljuéni struénjak u odjelu za Internet stvari

Voditelj laboratorija za Internet stvari

Visi struéni suradnik u odjelu Internet stvari

Strucni suradnik u odjelu za Internet stvari

Clanak 5.
Zaposlenik obavlja poslove radnog mjesta utvrdenog ovim Pravilnikom i ugovorom o radu.

Pored poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka, zaposlenik je duZan 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 slucaju kada za to postoji potreba.

111. ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA
Clanak 6.

Svatko moZe slobodno, ravnopravno, uz jednake uvjete, na nadin propisan zakonom i ovim Pravilnikom,
zasnovati radni odnos u Ustanovi ako ispunjava opce 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 ravnatelj ili osoba koju on ovlasti imenuje Povjerenstvo za provedbu
javnog natjecaja.

Povjerenstvo ima minimalno dva Clana, a i vie prema prosudbi ravnatelja, odnosno druge ovladtene
osobe koje imenuje ravnatelj.

Kad se natjecaj provodi radi popunjavanja vise radnih mjesta, moZe se imenovati vi§e povjerenstava za
provedbu javnog natjedaja.




Clanak 7.

Radni odnos u Ustanovi zasniva se na temelju prethodno provedenog javnog natjetaja na nacin
propisan zakonom, op¢im aktima Ustanove i ovim Pravilnikom.

Javni natje€aj objavljuje se na stranicama Hrvatskog zavoda za zapoSljavanje, na internetskim
stranicama Ustanove te po potrebi sukladno odredbama Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju.

Clanak 8.
Javni natjecaj mora sadrZavati sljedece podatke:

- naziv Ustanove

- naziv radnog mjesta i unutarnje ustrojstvene jedinice

- opceiposebne uvjete za zaposljavanje na radnom mjestu
- sadriZaj prijave s prilozima

- dokaze koji se moraju priloZiti uz prijavu

- adresu na koju se podnose prijave

- rok za podno3enje prijava.

Clanak 9.

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, adresa elektronicke poste) i naziv
radnog mjesta za koje se prijavljuje.

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

Kandidati ¢e o mjestu i vriemenu provedbe postupka provjere znanja biti obavijesteni elektronickom
postom i/ili telefonom, a po potrebi i javnom objavom na mreZnim stranicama Ustanove.

€lanak 10.

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 zatraZi.

Clanak 11.
Popis kandidata prijavljenih na javni natjedaj utvrduje Povjerenstvo za provedbu javnog natjeéaja.

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 i obavje3tava.

Popis kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete iz natje¢aja utvrduje Povjerenstvo za provedbu javnog
natjecaja.




Clanak 12.

Nakon $to je utvrdena lista kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete iz javnog natjecaja, povjerenstvo
za provedbu javnog natjecaja ¢e, ovisno o potrebama radnog mjesta za koje se raspisuje natjecaj,
provesti jedan ili viSe od sljedecih postupaka:

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

Clanak 13.

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

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

Clanak 14.

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

Rezultati pisane provjere — vrednuju se bodovnom listom koju u svakom pojedinom sluéaju utvrduje
Povjerenstvo za provedbu javnog natjecaja.

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

Povjerenstvo moZe utvrditi i veci 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 15.

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

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

Clanak 16.

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 vise
kandidata ostvare jednaki broj bodova, isti se pozivaju na jo3 jedan krug testiranja i/ili na zavr¥ni
razgovor.




Clanak 17.

Povjerenstvo za provedbu javnog natjeCaja dostavlja ravnatelju izvjeS¢e o provedenom postupku koje
potpisuju svi Clanovi Povjerenstva, osim u slucaju kada je ravnatelj ¢lan Povjerenstva.

€lanak 18.

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

Ravnatelj moZe donijeti odluku o zapoSljavanju i veceg broja zaposlenika nego je to navedeno u
natjecaju, sukladno prijedlogu za zaposljavanje zaposlenika utvrdenom u izvjes¢u 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 podnosenje
prijava.

Clanak 19.
Ustanova je obvezna na isti nacin obavijestiti sve kandidate o rezultatima natjecaja.
Clanak 20.

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

Odluka se dostavlja svim kandidatima prijavljenim na natjecaj.
Clanak 21.

S izabranim kandidatom sklopit ¢e se ugovor o radu.

Zaposlenik je duZan stupiti na rad na dan odreden ugovorom o radu.

Prije stupanja na rad Poslodavac je obvezan omoguditi zaposleniku da se upozna s odredbama
Pravilnika o radu te drugim opéim aktima kojima se ureduju prava i obveze iz radnog odnosa i u svezi
s radnim odnosom, te za$titom zdravlja i sigurnosti na radu.

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

Clanak 22.

Prilikom stupanja na rad, zaposlenika se poblize upoznaje s poslovima i radnim zadacima odredenog
radnog mjesta, uvjetima rada, neposrednim suzaposlenicima, pravima i obvezama iz radnog odnosa,
organizacijom rada, te zastitom na radu.

Zaposlenika u rad uvodi neposredni voditelj.




IV. RADNI ODNOSI
1.Ugovor o radu

Clanak 23.
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 utjeCe na postojanje i
valjanost tog ugovora.

Ako ugovor o radu nije sklopljen u pisanom obliku, poslodavac je duZan zaposleniku prije pocetka rada
uruciti pisanu potvrdu o sklopljenom ugovoru.

Ugovor o radu mora sadrzavati sve uglavke propisane Zakonom.

Umjesto pojedinih uglavaka za koje to Zakon dopusta, moZe se u ugovoru uputiti na odredbe ovog
Pravilnika.

Clanak 24.

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

Clanak 25.
Ugovor o radu sklapa se u pravilu na neodredeno vrijeme.
Clanak 26.

Ugovor o radu moZe se iznimno sklopiti na odredeno vrijeme, za zasnivanje radnog odnosa &iji je
prestanak unaprijed utvrden rokom, izvrienjem odredenog posla ili nastupanjem odredenog dogadaja.

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.

S zaposlenikom s kojim je na temelju javnog natjecaja sklopljen ugovor o radu na odredeno vrijeme,

moZe 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 27.

Posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa u svakom pojedinom sluc¢aju utvrduju se Pravilnikom o
unutarnjem ustrojstvu i pla¢ama djelatnika.




Kao posebni uvjeti mogu se utvrditi:

e strucna sprema,
® posebna znanja potrebna za uspjesno obavljanje posla,
e radno iskustvo,
e poloZen odreden ispit.
3. Probni rad

Clanak 28.
Prilikom sklapanja ugovora o radu moZe se ugovoriti probni rad.
Probni rad iz stavka 1. ovoga ¢lanka ne smije trajati duZe od $est mjeseci.

Nezadovoljavanje zaposlenika na probnom radu predstavlja posebno opravdan razlog za otkaz
ugovora o radu.

Otkazni rok kod ugovorenog probnog rada je najmanje sedam dana.

4, Obrazovanje i osposobljavanje za rad
Clanak 29.

Poslodavac ¢e omoguciti zaposleniku, u skladu s moguénostima i potrebama rada, obrazovanje,
osposobljavanje i usavrsavanje.

Tijekom obrazovanja za potrebe poslodavca i na koje je upucéen od strane poslodavca, zaposleniku
pripadaju sva prava kao da je radio.

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

5. Studijski dopust za osposobljavanje ili usavrsavanje
Clanak 30.

Zaposlenik moZe podnijeti zahtjev za placeni ili neplaéeni studijski dopust za osposobljavanje ili
usavrsavanje u trajanju od, u pravilu, najvi$e jedne akademske godine.

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

Tijekom placenog studijskog dopusta zaposlenik ima pravo na naknadu place u visini pla¢e radnog
mjesta na koje je rasporeden.

Odluku o odobravanju pla¢enog odnosno neplacenog studijskog dopusta donosi ravnatelj.




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

Po zavrietku placenog studijskog dopusta zaposlenik je duan ostati zaposlen u Ustanovi najmanje
dvostruko vremena od vremena koliko je trajalo struéno osposobljavanje ili usavriavanje. Ako
zaposlenik u tom razdoblju bude upuéen na novo struéno osposobljavanje ili usavriavanje, razdoblje
novoga stru¢nog osposobljavanja ili usavriavanja ne uradunava se u vrijeme koje je zaposlenik duzan
ostati zaposlen u Ustanovi.

Ako zaposlenik po zavrietku stru¢nog osposobljavanja 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 osposobljavanje ili usavriavanje.

Ako zaposlenik ne zavri program stru¢nog osposobljavanja ili usavriavanja na koji je upucen, duZan je
vratiti cjelokupan iznos sredstava utro3enih za njegovo struéno osposobljavanje ili usavriavanje.

6. Pripravnici
Clanak 31.

Poslodavac moZe osobu koja se prvi put zaposljava u zanimanju za koje se $kolovala zaposliti kao
pripravnika.

Ugovor o radu moie se s pripravnikom sklopiti na odredeno vrijeme.
Pripravnicki staZ traje najduZe dvanaest mjeseci.

Pripravnicki staZ moZe se skratiti za 1/3, ako ovladtena 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.

V. PRAVA | DUZNOSTI ZAPOSLENIKA
1. DuZnost prisutnosti na radnom mjestu
Clanak 32.

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 opcim 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 nemoguénosti dolaska na posao i razlozima sprijecenosti dolaska duZan obavijestiti
voditelja odjela i voditelja Ureda ravnatelja najkasnije u roku od 24 sata od njihova nastanka, osim ako
to nije mogude uciniti iz objektivnih razloga ili viSe sile, u kojem je slu¢aju duZan obavijestiti voditelja
odjela, odnosno ravnatelja odmah po prestanku razloga koji su ga u tome sprecavali.

2. Moguénost obavljanja dodatnog posla
Clanak 33.

Zaposlenik ne smije bez pisanog odobrenja ravnatelja, za svoj ili tudi raéun, samostalno obavljati
poslove ili sklapati pravne i fakti¢ne poslove iz podrudja djelatnosti na kojima je zaposlen u Ustanovi,
odnosno u podrucju 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. DuZnost prijavljivanja moguceg sukoba interesa
Clanak 34.

Zaposlenik je duZan pisanim putem obavijestiti ravnatelja o financijskom ili drugom interesu koji on,
njegov bracni ili izvanbra¢ni 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 Ce ispitati okolnosti navedene u pisanoj obavijesti iz stavka 1. i 2. ovoga élanka, pa ako te
okolnosti dovode ili mogu dovesti do sukoba interesa, donijet ¢e 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.

VI. ODGOVORNOST ZA POVREDE OBVEZA I1Z RADNOG ODNOSA
Clanak 35.

Zaposlenik odgovara za pocinjenu povredu obveze iz radnog odnosa.
Clanak 36.

Povrede obveza iz radnog odnosa mogu biti lake i teske.




1. Lake povrede obveza iz radnog odnosa

Clanak 37.

Lake povrede obveza iz radnog odnosa su:

ucestalo 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 sprije¢enosti dolaska na rad u roku 24 sata bez opravdanog
razloga

druge lake povrede obveza iz radnog odnosa.

2. Teske povrede obveza iz radnog odnosa

Clanak 38.

Teske povrede obveza iz radnog odnosa su:

w N

LNk

10.
11.
12.
13.
14.

15.

neizvriavanje, 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 ovlasten radi
spre€avanja nezakonitosti

zlouporaba poloZaja

neotpocdinjane s radom na dan naveden u ugovoru o radu

odbijanje izvrSenja radnog zadatka ako za to ne postoje opravdani razlozi

neovladtena posluga sredstvima povjerenima za izvrSavanje poslova

povreda poslovne tajne

obavljanje djelatnosti bez pisanog odobrenja ravnatelja, odnosno samostalno obavljanje
poslova ili sklapanje pravnih i fakti¢nih poslova iz podrucja 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 sprije€enosti za rad zbog bolesti

nedoli¢no ponasanje koje nanosi stetu ugledu Ustanove

neopravdan izostanak s posla od dva do ¢etiri dana uzastopno

uporaba nevjerodostojne isprave radi ostvarivanja prava u vezi s poslom

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

druge teSke povrede obveze iz radnog odnosa.

3. Odluke o odgovornosti zaposlenika

Clanak 39.

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

Prije dono3enja odluke iz stavka 1. ovog &lanka ravnatelj je duZzan omoguditi zaposleniku iznodenje

obrane.
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VII. DISCIPLINSKE MJERE ZA POVREDE OBVEZE IZ RADNOG ODNOSA
1. Disciplinske mjere za lake povrede obveze iz radnog odnosa
€lanak 40.

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

1. opomena
2. javna opomena

2. Disciplinske mjere za teske povrede obveze iz radnog odnosa
Clanak 41.

Za te$ke povrede obveze iz radnog odnosa, ovisno o teZini i u¢estalosti povrede, mogu se izreci sljedece
disciplinske mjere:

naknada nastale Stete zbog nemarnog i nesavjesnog postupanja s opremom
premjestaj na radno mjesto niZe sloZenosti poslova

opomena pred prestanak radnog odnosa

prestanak radnog odnosa.

ol B0l o

Opomena pred prestanak radnog odnosa iz stavka 1. tocke 3. ovoga ¢lanka izrice se kao disciplinska
mjera prestanka radnog odnosa uz rok kusnje od jedne godine, s tim da se disciplinska mjera nece
izvrsiti pod uvjetom da zaposlenik u tom roku ne pocini novu teSku povredu obveze iz radnog odnosa.

Disciplinske mjere izreCene zaposleniku izvriava ravnatelj Ustanove.

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

Clanak 42.
Puno radno vrijeme iznosi 40 sati tjedno.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana (od ponedjeljka do petka).
Pocetak i zavrSetak radnog vremena ravnatelj utvrduje Odlukom.

Clanak 43.

S 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.

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

Placa i druga materijalna prava zaposlenika (jubilarna nagrada, regres, nagrada za boZi¢ne blagdane i
sliéno) utvrduju se iisplacuju, u pravilu, razmjerno ugovorenom radnom vremenu.
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2. Odmori i dopusti
2.1. Stanka
Clanak 44.

Zaposlenik koji radi najmanje Sest 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 45.
Zaposlenik ima pravo na godi$nji odmor u trajanju od najmanje 20 radnih dana.

O vremenu koriStenja godidnjega odmora odlucuje poslodavac u skladu s odredbama Zakona o radu i
Odlukom o trajanju i rasporedu koristenja godisnjih odmora koji donosi ravnatelj ili osoba koju ona
ovlasti.

Ako zaposlenik koristi godisnji 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 godiSnji odmor u trajanju duzem od dva tjedna.

Zaposlenik koji nije ispunio uvjet za stjecanje prava na godisnji odmor ima pravo na razmjeran dio
godisnjeg odmora, koji se utvrduje u trajanju od jedne dvanaestine godi$njeg odmora iz stavka 1. ovog
Clanka za svaki mjesec trajanja radnog odnosa.

Clanak 46.
Trajanje godidnjega odmora duZeg od Cetiri tjedna, utvrduje se prema sljedec¢im kriterijima:

1. prema sloZenostii potrebnoj struénosti za obavljanje poslova radnoga mjesta:

e zaradna mjestal. razine ..o 6 dana (ravnatelj, zamjenik ravnatelja)

e za radna mjesta Il. razine ................ 5 dana (voditelj odjela, klju¢ni suradnik, voditelj
laboratorija)

e zaradna mjestalll.ilV.razine ............ 4 dana (visi strucni suradnik, strucni suradnik, voditel]
Ureda upravitelja)

e zaradna mjesta V. razine.......................3 dana (laborant, tehnicki suradnik, suradnik)

e zaradna mjesta VI. razine.........................1 dan (pripravnik)

2. Prema ukupnom radnom stazu zaposlenika - za ukupno navr$eni radni staz:

e  do580diNa ..icceeerireeeereere e e e 1 0@N

e 0d5do10godina......vecenriverennnineennnnn 2 dana
e 0d11do 15 godina......ceiieeivernrinenne. 3 dana
e 0d 16 do 20 godina......coeeerveereernrnrererirennnnnn b dana
e 0d21do 25godina......cieneiiiiecrenenene. 5 dana
e 0d25do 30 g0dina......cccovervreiviirirnrrinnnnn. 6 dana
e 0d30do35g0dina ....ccceeveveerierirennirinnnnnnn 7 dana
e vise 0od 3520diNa ...cccovvvereeernrreressenennenn. 8 dana
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3. Prema posebnim socijalnim uvjetima:

e roditelju, posvojitelju, staratelju za dijete do 15 godina starosti ... vverrenreirissenen. 2 dana
e roditelju, posvojitelju, staratelju za svako daljnje dijete do 15 godina starosti................1 dan
* roditelju, posvojitelju, staratelju za svako dijete s teZim smetnjama u razvoju ............. 3 dana
®  INVAIIAU ottt e s s seaeer s snaese bt sr s ssasaenesssssse et ens sresessnseens s 3 AN

Ravnatelj ¢e vrijeme koridtenja godisnjih odmora, a sukladno savjetovanju s voditeljima za sve
zaposlenike, utvrditi planom koristenja godisnjih odmora do 30. lipnja tekuce godine. Do tog roka ce,
kad to organizacija rada dopusta, odobravati godiinje 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 predloZiti i vrijeme u koje Zele
koristiti godi3nji odmor o ¢emu ¢e se voditi rauna ako to organizacija rada omogucuje.

Clanak 47.
U slucaju prestanka Ugovora o radu poslodavac je duZan zaposleniku, koji nije iskoristio godi$nji odmor
u cijelosti, isplatiti naknadu umjesto koristenja godi$njeg odmora.

2.3. Placeni dopust

Clanak 48.

Zaposlenik ima pravo na placeni dopust tijekom jedne kalendarske godine do ukupno najvide 7 radnih
dana u sljededim slucajevima:

®  SKIAPAN]E Draka ....cvicveeeriere e eeesss e et ess e e srsens sensens eeneeneeeneene. 5 F@dNih dana
o rofdenje disteta i mmiammminnm e ssssssassssesssesseese. 3 FAANIN dana
* smrt supruinika, djeteta, roditelja, posvojenika, posvojitelja, skrbnika, staratelja i
EEVOLREDN i A S L TR eh o Ao A RS AR R AN SRR S 5 radnih dana
e slucaj smrti brata, sestre, djeda, bake te roditelja supruznika .........ccceccoevveuevn..... 2 radna dana
e selidbe u istom Mjestu StANOVANJA w..vvveevererceeeerieeiie it sse s s s ssesessnemrenneenenee. 1 F@dNi dan
¢ selidbe udrugo mjesto stanovan]a wuwssesmm s sassnas 2 fadnadana
* tedke bolesti roditelja ili djeteta izvan mjesta stanovanja .............cccceeeeeervereveenneene.. 2 radna dana
e nastupanje u kulturnim i sportskim priredbama ...........ccoeeeviviveveieeesire e ss v ee e, 1 radni dan
e dobrovoljno darivanje KrViv.. e s sevene e sessesesess s eseesseseeennenenenenee. 1 radni dan
*  elementarme NePOBOOE v ismmimmiimsisisimss i s st smmaresssssrosmassssscsorsmmns 5 radnih dana

Zaposlenik ima pravo na plaéeni 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 pla¢enog dopusta.
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2.4. Neplaceni dopust
Clanak 49.

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 mogucée razdoblje neprekidnog
trajanja neplacenog dopusta koje poslodavac moZe odobriti zaposleniku i ne odnosi se na kalendarsku
godinu.

U vrijeme nepla¢enog dopusta, prava i obveze iz radnog odnosa miruju, ako zakonom drukgije nije
odredeno.

Za vrijeme neplacenog dopusta zaposlenici nemaju pravo na isplatu materijalnih prava reguliranih
opc¢im aktima Ustanove.

IX. PLACE | NAKNADE

1. Plaéa
Clanak 50.

Poslodavac e zaposleniku za njegov rad isplatiti mjeseénu pla¢u koja je utvrdena Ugovorom o radu.
Clanak 51.

Placa se isplacuje za razdoblje koje ¢ini kalendarski mjesec.
Placa Ce se isplatiti do 15-og dana u mjesecu za protekli mjesec.
Poslodavac ¢e zaposleniku prilikom isplate plaée uruditi njezin obradun.

2. Dodatak na osnovnu plaéu
Clanak 52.

Zaposleniku se moze isplatiti dodatak na osnovnu plaéu.
Oblik nagradivanja zaposlenika, kriteriji za utvrdivanje dodatka na placu te nacin isplate propisuju se
odlukom ravnatelja.

Clanak 53.

Kada zaposlenik zbog rasporeda radnog vremena, potrebe posla ili drugog opravdanog razloga radi u
dane blagdana, subotom, nedjeljom, no¢u, prekovremeno te u smjenama, ima pravo na uveéanje place
i to:

e zarad nocu 40 %,

za prekovremeni rad 50 %,

za rad subotom 50 %,

za rad nedjeljom 100 %,

za smjenski rad 10 %,

za rad u turnusu 5 %.

za rad blagdanom 100 %

e zarad neradnim danom 100 %

L ]
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Za oteZane uvjete rada, prekovremeni i no¢ni rad te za rad subotom, nedjeljom, blagdanom ili nekim
drugim danom za koji je zakonom odredeno da se ne radi, zaposlenik ima pravo na povecanu placu.

3. Jednokratni dodatak placi
Clanak 54.

Zaposleniku se moZe isplatiti jednokratni dodatak na placu.

4, Naknada place
Clanak 55.
Zaposlenik ima pravo na naknadu place u visini njegove osnovne place za vrijeme:
- godiSnjeg odmora
- plaéenog dopusta
- drzavnih blagdana i neradnih dana utvrdenih zakonom

- drugih sluéajeva utvrdenih zakonom i ovim pravilnikom kada njime za pojedine slu¢ajeve nije
odredena visina naknade u drugom iznosu.

Clanak 56.

Zaposlenik koji je privremeno nesposoban za rad (bolovanje) ima pravo na naknadu place na teret
poslodavca za prvih 42 dana bolovanja u visini od 95 % od osnovice za naknadu.

Zaposlenik koji je privremeno nesposoban za rad (bolovanje zbog bolesti i njege oboljelog ¢lana uZe
obitelji) ima pravo na razliku do pune naknade place na teret poslodavca za prvih 42 dana bolovanja u
visini od 95 % od osnovice za naknadu.

5. Materijalna prava zaposlenika
5.1. Dnevnice i troskovi prijevoza
Clanak 57.

Zaposlenik koji je upucen na sluZbeno putovanje u zemlji ima pravo na dnevnicu i na naknadu putnih
trodkova. Puni iznos dnevnice se utvrduje u iznosu koji je posebnim propisom utvrden kao neoporeziv.

Zaposleniku na sluZzbenom 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 sluZzbeno putovanje trajalo 8 do 12 sati.

Zaposleniku se pokrivaju svi putni troskovi.

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

Troskovi i dnevnice za sluzbena putovanja u inozemstvu obradunavaju se na nacin kako je to regulirano

Odlukom o visini dnevnice za sluZbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz
sredstava drZzavnog proracuna i Pravilnikom o porezu na dohodak.
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5.2. Troskovi prijevoza na posao i s posla
Clanak 58.

Zaposlenik ima pravo na naknadu tro3kova prijevoza na posao i s posla u visini iznosa kojeg utvrduje
ravnatelj odlukom.

Naknada tro$kova prijevoza na posao i s posla ne isplauje se u slu¢aju porodiljnog dopusta i bolovanja
duZeg od 42 dana.

5.3. Upotreba privatnog automobila u sluZbene svrhe

€lanak 59.

Poslodavac moZe posebnom odlukom, putnim nalogom ili obradunom locco voinje odobriti
zaposleniku koritenje privatnog automobila u sluzbene svrhe.

Ukoliko zaposlenik ima pravo na koristenje privatnog automobila u sluZbene svrhe, nadoknadit ¢e mu
se troSkovi u visini iznosa utvrdenog zakonom.
5.4. Druga materijalna davanja
Clanak 60.
Druga materijalna davanja (otpremnine kod umirovljenja, solidarne pomodi, poklon djeci, jubilarne

nagrade, pau3alne naknade za podmirivanje troskova prehrane zaposlenika, trosak postupka izbora u
znanstveno zvanje i sl.) mogu se isplatiti temeljem odluke koju donosi ravnatelj.

X. PRESTANAK UGOVORA O RADU
Clanak 61.

Na nacin 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 62.
Ako ugovorom o radu nije ugovoren otkazni rok ili otpremnina, poslodavac i zaposlenik otkazuju
Ugovor o radu pod uvjetima utvrdenim Zakonom o radu.
XI. OSTALE ODREDBE

Clanak 63.

Na zastitu prava iz radnog odnosa i zadtitu dostojanstva zaposlenika, ukoliko nije drugacije propisano
ovim Pravilnikom, neposredno se primjenjuju odredbe Zakona o radu.
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Tajnost poslovnih i osobnih podataka
Clanak 64.

Sva znacajna pitanja poslovanja, bilo da su poslovne ili osobne naravi, 0 pojedinostima organizacije,
kao i 0 poslovnom programu i postupcima, kojima se u obavljanju svojih radnih obveza upoznaju i
koriste zaposlenici, smatraju se poslovhom tajnom.

€lanak 65.

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. ime i prezime zaposlenika

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

4. mjesto rodenja

5. adresa prebivalista ili boraviSta zaposlenika (mjesto, opcina i Zupanija), te broj telefona
6. mjesto rada

7. zanimanje

8. Skolska sprema

9. struéno obrazovanje

10. struéna 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 ¢lanovima 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.

Clanak 66.

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

Podaci iz stavka 1. su tajni te zasti¢eni od neovlastenog pristupa u skladu s odredbama Opcée uredbe o
zastiti podataka i Zakona o provedbi opce uredbe o zastiti podataka
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XII. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 67.
Ovaj Pravilnik objavljen je na svima dostupnom mjestu u sjediStu Razvojno-edukacijskog centra za
metalsku industriju Metalska jezgra Cakovec i stupa na snagu osmog dana od objave na oglasnoj plodi

Ustanove.

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

Clanak 68.

Suprotnost koje odredbe ovog Pravilnika s prisilnom odredbom sada vaZedeg ili naknadno donesenog
zakona ili drugog propisa, ne utjece na valjanost ovog Pravilnika u cijelosti, ve¢ ée se umjesto odredbe
suprotne zakonu ili drugom propisu neposredno primijeniti odgovaraju¢a odredba zakona ili drugog
propisa.

U Cakovcu, 11. srpnja 2022. godine

Predsjednica Upravnog vijeéa

({ / .
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