Na temelju ¢l. 26. i 27. Zakona o radu ( NN 93/14, 127/17 ) Uprava drustva CITO BPAKOVO d.o.o.
za usluge (u daljnjem tekstu: Poslodavac) zastupano po Direktoru dana 23. prosinca 2022. godine
donosi

PRAVILNIK O RADU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom o radu ureduje zasnivanje radnog odnosa, prava, obveze i
odgovornosti ugovornih stranaka u radnom odnosu ili u vezi s radnim odnosom, organizacija rada,
postupak i mjere za zastitu dostojanstva radnika, place i naknade radnika, otpremnine te druga
pitanja bitna za radnike zaposlene kod Poslodavca.

Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se potpuno i neposredno na clanove uprave drustva,
rukovoditelje odjela i1 sve ostale radnike koji su zaposleni kod Poslodavca, bez obzira na duljinu

trajanja ugovora o radu i bez obzira na to rade li puno, nepuno ili skra¢eno radno vrijeme.

Izrazi koji se za fizicke osobe u ovom Pravilniku koriste u muskom rodu su neutralni 1
odnose se na osobe muskog i zenskog spola.

Clanak 2.

Poslodavac je duzan voditi evidenciju o radnicima koji su kod njega zaposleni, s podacima o
radnicima i o radnom vremenu.

Clanak 3.

Poslodavac je radniku za obavljeni rad duzan isplatiti placu a radnik je obvezan prema
uputama Poslodavca danim u skladu s naravi i vrstom rada, osobno obavljati preuzeti posao.

Poslodavac ima pravo poblize odrediti mjesto i nacin obavljanja rada, poStujuci prava i
dostojanstvo radnika.

Poslodavac je duzan osigurati radniku uvjete za siguran rad, sukladno zakonskim propisima.
Clanak 4.

Radnik je obvezan savjesno i stru¢no obavljati ugovorom o radu preuzete poslove, Stititi
poslovne interese poslodavca te se pridrzavati stru¢nih i1 ostalih pravila koja proizlaze iz
organizacije rada i pravila struke.

Radnik ima pravo na struno usavrSavanje i osposobljavanje sukladno struci i radnom
procesu.

Clanak 5.

Ako je neko pravo iz radnog odnosa razliCito uredeno ugovorom o radu, ovim
pravilnikom ili zakonom, primjenjuje se za radnika najpovoljnije pravo, ako Zakonom o radu ili
drugim zakonom nije druk¢ije odredeno.


https://www.zakon.hr/cms.htm?id=26185

2. UGOVOR O RADU
Clanak 6.

Radni odnos zasniva se pisanim ugovorom o radu koji je sklopljen kad su se ugovorne strane
suglasile o bitnim sastojcima ugovora i ovjerile ga potpisima.

Osim dijelova ugovora propisanih Zakonom o radu i1 aktima poslodavca, ugovor moze
sadrzavati 1 odredbe koje se odnose na pravila o radu i redu koja su od bitnog znacaja za obavljanje
ugovorenih poslova.

Ugovor o radu u ime poslodavca sklapa direktor.

Prava i obveze radnika i poslodavca iz sklopljenog ugovora o radu ostvaruju se od dana kad
radnik pocne raditi.

Uvjeti rada direktora utvrduju se ugovorom o radu koji s direktorom zakljucuje Skupstina
Drustva.

Clanak 7.
Ugovor o radu sklapa se na neodredeno vrijeme, osim u slucajevima propisanim zakonom.

Ugovor o radu sklapa se na odredeno vrijeme ako je prestanak unaprijed utvrden rokom,
izvrSenjem odredenog posla ili nastupanjem odredenog dogadaja, odnosno kada za to postoji vazan
razlog osobito: zamjena odsutnog radnika, privremeno povecanje opsega poslova, privremeni
poslovi za kojima postoji iznimna potreba, 1 sl.

Ugovor na odredeno vrijeme prestaje istekom roka utvrdenog u tom ugovoru a moZze se
redovito otkazati prije isteka tog roka.

Poslodavac nije duzan radnika posebno obavjeStavati o datumu prestanka ugovora na
odredeno vrijeme, osim u slu€aju kada je to nuzno da bi radnik saznao za nastup €injenice koje
dovode do prestanka ugovora (npr. raniji povratak odsutnog radnika, zavrSetak privremenog
povecanja posla, raniji zavrSetak projekta) a kada nije bio ugovoren to¢an datum prestanka ugovora
na odredeno vrijeme.

3. ZASTITA PRIVATNOSTI I DOSTOJANSTVA RADNIKA
Clanak 8.

Radnici su obvezni Poslodavcu u svrhu ostvarivanja prava i obveza iz radnog odnosa
dostaviti osobne podatke utvrdene propisima o evidencijama u podrucju rada, kao i podatke
potrebne za podrucje: obracuna poreza na dohodak, prireza, osobni odbici, Skolovanje i
usavrSavanje, znanstveno i1 stru¢no napredovanje, podatke o invalidnosti, podatke u svezi zastite
majcinstva, posebne njege djeteta, podatke u svezi bolovanja (izvjesée o bolovanju) te podatke o
djeci i uzdrzavanim osobama.

U slucaju promjene podataka, radnik je duzan izmijenjene podatke pravodobno dostaviti
pravnoj odnosno racunovodstvenoj sluzbi Poslodavca.

Poslodavac ¢e isklju¢ivo u svrhu ostvarivanja prava iz radnog odnosa radnika prikupljati,
obradivati 1 koristiti podatke o radniku, a moZe ih dostavljati tre¢im osobama samo na temelju
posebnog propisa ili uz pisanu suglasnost radnika.



Clanak 9.

Zabranjena je svaka izravna ili neizravna diskriminacija osobe koja trazi zaposlenje ili se
zaposli, na temelju rase, boje koZe, spola, spolnog opredjeljenja, bracnog stanja, obiteljskih obveza,
dobi, jezika, vjere, politickog ili dr. uvjerenja, nacionalnog ili socijalnog podrijetla, imovnog stanja,
rodenja, drustvenog polozaja, ¢lanstva ili neclanstva u sindikatu te tjelesnih ili dusevnih poteskoca.

Clanak 10.

Uznemiravanje je svako nezeljene ponaSanje koje ima za cilj ili stvarno predstavlja povredu
dostojanstva osobe koja trazi zaposlenje 1 radnika a koje uzrokuje strah 1 neprijateljsko,
ponizavajuce ili uvredljivo okruZenje.

Spolno uznemiravanje je svako verbalno, neverbalno ili fizi€cko ponasanje spolne naravi koje
ima za cilj ili stvarno predstavlja povredu dostojanstva osobe koja trazi posao ili radnika a koje
uzrokuje strah ili neprijateljsko, ponizavajuce ili uvredljivo okruzenje.

Poslodavac je duzan zastiti dostojanstvo radnika za vrijeme obavljanja posla tako da mu
osigura uvjete rada u kojima nece biti izloZen uznemiravanju ili spolnom uznemiravanju.

Uznemiravanje i spolno uznemiravanje predstavlja povredu iz radnog odnosa.
Clanak 11.

Postupak zastite dostojanstva radnika reguliran je Etickim kodeksom CITO DAKOVO
d.o.o.

4. RADNO VRIJEME
Clanak 12.

Puno radno vrijeme rasporedeno je u pet radnih dana, ukupno 40 sati rada tjedno.
Radno vrijeme iz stavka 1. ovog ¢lanka uredit ¢e se posebnom odlukom direktora.
Poslodavac, odnosno ovlaSteni radnik vodi evidencije o radnom vremenu radnika.

Clanak 13.

U slucaju vise sile, izvanrednog povecanja opsega posla, odnosno izvrSenja hitnih i
neodgodivih poslova koji se ne mogu obaviti u redovnom radnom vremenu, kao i u drugim sli¢nim
sluCajevima prijeke potrebe, sluZbenici i namjeStenici u dogovoru s direktorom duZni su raditi duze
od punog radnog vremena (prekovremeni rad) te za taj rad imaju pravo na povecanu placu sukladno
ovom Pravilniku.

Umjesto uvecanja osnovne place po osnovi prekovremenog rada, sluzbenik ili namjeStenik
moZe koristiti jedan ili viSe slobodnih radnih dana prema ostvarenim satima prekovremenog rada u
omjeru 1 : 1,5 (1 sat prekovremenog rada = 1 sat i 30 minuta redovnog sata rada) te mu se u tom
sluCaju izdaje rjeSenje u kojem se navodi broj i vrijeme koriStenja slobodnih dana, kao i vrijeme
kada je taj prekovremeni rad ostvaren.

Prekovremenim radom smatra se svaki sat rada duZi od 8 sati dnevno, odnosno svaki sat
rada duZi od 40 sati tjedno.

Kada radnik radi prekovremeno, prekovremeni rad pojedinog radnika ne smije trajati duze
od sto osamdeset sati godiSnje.



U slucaju prekovremenog rada poslodavac, odnosno ovlasteni radnik vodit ¢e evidenciju
odradenih prekovremenih sati, koja se na kraju mjeseca dostavlja u racunovodstvo.

Clanak 14.

Zbog prirode poslova, zastoja u poslu, povecanog opsega poslova u odredenom vremenskom
razdoblju, ustede energije, za dane drzavnih blagdana i u drugim sli¢nim slu¢ajevima, radno vrijeme
radnika u pojedinim sluzbama moze se preraspodijeliti tako da tijekom razdoblja koje ne moze biti
duze od 12 neprekidnih mjeseci, radno vrijeme u jednom razdoblju traje duze a u drugom kraée od
punog ili nepunog radnog vremena, i to na nacin da prosjecno radno vrijeme tijekom preraspodjele
ne smije biti duze od radnog vremena koje pojedinom radniku utvrdeno ugovorom o radu.

Clanak 15.

Preraspodjela radnog vremena ne smatra se prekovremenim radom. Poslodavac je duzan
obavijestiti radnika o preraspodjeli tjedan dana unaprijed.

5. ODMORI I DOPUSTI
Clanak 16.

Radnik koji radi najmanje Sest sati dnevno ima svakog radnog dana pravo na odmor (stanku)
u trajanju od 30 minuta.

Radnik ima pravo na tjedni odmor u neprekidnom trajanju od najmanje 24 sata, kojemu se
pribraja dnevni odmor iz stavka 2. ovog ¢lanka. Dani tjednog odmora su subota i nedjelja.

a) Godi$nji odmor
Clanak 17.
Godisnji odmor od 4 tjedna, odnosno 20 radnih dana, uvecava se prema pojedinacno

odredenim mjerilima:
1. S obzirom na uvjete rada:

- rad na poslovima s oteZanim ili posebnim uvjetima rada ........c.cccoeveeeveiiniieniieniieiieiene, 2 dana
- rad u smjenama ili redovni rad subotom, nedjeljom, blagdanima

i neradnim danima odredenim ZakonOm ..........cccecuerruieriieinieniieiieeieee et 1 dan
2. S obzirom na sloZenost poslova i stupanj strucne spreme:

- magistar struke ili struCni SPECIJAliSt ......ceecverruieriierrierieeiee e 4 dana
- sveuciliSni prvostupnik ili strucni prvostupnik ..........cccceevieeriiiiniieiniieenieeesieecseeeeeeeene 3 dana
- radnik sa srednjom StruCNOM SPIEIMOIMI ........cecuterverrueerireerieeniesrieeseeesseesssessseeseessseessesnses 2 dana
- radnik sa nNiZom StruCNOM SPIEIMOIML........ccierurerrrreeerireeenreeesreessseesssneessseeesssseessseeessseesssees 1 dan
3. S obzirom na duZinu radnog staza:

-0d 5 do 9 g0dina radnOg StAZa.......ccccueereveeriieieiieieiieerite et e esreeesreeesateesaaeesaeeesseeenaseeas 2 dana
- 0d 10 do 14 g0dina radnOg StAZaA........ccceerruerrieriiernieniieeriesieestesseeestesseesteessseessaesseesseenns 3 dana
- 0d 15 do 19 godina radnOg StAZa.........ceecveerrureerirrerniieenieieenieeeesreessseessseesssseessseeessseessseens 4 dana
- 0d 20 do 24 godina radnOg StAZA........ccceerrverriersierrieeiieeriesieesiteseeesatesseesteessseessaesseesseenns 5 dana
- 0d 25 do 29 godina radnOg STAZA........cceeveerrurerriiereiieeiniieeeseeeesreessseeesseesssseessseeessseessseens 6 dana
- 0d 30 do 34 g0dina radnOg StAZA........cccuerrverrieriiernieriieerierieesteseeestesreesteesseesseesseenseenns 7 dana
- 0d 35 viSe g0dina radnog StAZA .......ccccueervuieiriieiriiieerieeerieeesteeesteessreessaaeesraeesaaeesareeenns 8 dana

4. S obzirom na posebne socijalne uvjete:
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom ...........ccccceveeeviennnenee. 2 dana



- roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno

IJELE JOS PO c.eeveeeeiiieeiiee et e et et e et e e et e e s te e e ste e e s e e essaeeessseeenssaeenssaeensseeesseessaeesseeensaeens 1 dan

- samohranom roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom ............. 3 dana
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta s invaliditetom, bez obzira

NA OSLAIU AJECU c.eeviiniieieeteee ettt ettt e st e s it e st e e e sabeeaeesane 3 dana
- 0SODI S INVAIIAITELOM ...eeiiiieiieiiee et ettt 3 dana
- 0sobi s tjelesnim oStecenjem od NajmManje 50 %0 .......ccccueevverrieriiieniienieenieee et 2 dana
5. S obzirom na ostvarene rezultate rada:

- radniku ocijenjenom ocjenom ,,0dliCan” .........cccceevieriierrieniiieriene ettt 3 dana
- radniku ocijenjenom ocjenom ,,vrlo dObar” ..........cccceecuieeriiieiiieeniieeeieeeee e 2 dana
- radniku ocijenjenom 0Cjenom ,,dODAI™”..........ccuerviiirieriiiriienieete ettt 1 dan

Ukupno trajanje godiSnjeg odmora odreduje se na nacin da se 4 tjedna, odnosno 20
radnih dana, uveca za zbroj svih dodatnih dana utvrdenih tockama 1. do 5. stavka 1. ovog Clanka,
a najvise do 30 radnih dana.

Clanak 18.

Raspored koriStenja godiSnjeg odmora utvrduje poslodavac najkasnije do 30. lipnja za
tekucu godinu.

O rasporedu 1 trajanju godiSnjeg odmora, radnika se obavjestava putem elektronicke poste te
oglasnih ploca poslodavca, najmanje 15 dana prije koriStenja godiSnjeg odmora.

b) Placeni dopust
Clanak 19.

Tijekom kalendarske godine radnik ima pravo na oslobodenje od obveze rada uz naknadu place —
placeni dopust, do ukupno najvise sedam radnih dana u slucaju:

L. SKIAPAN]@ DIAKA.....cccuiiiiiiieeiiie e et e et s tee e et e et e e et e e nbeeennbeeenaee s 5 dana
2. TOACNTE QJELELA......iieitieiiieie ettt ettt et et e et e st e e bt e s ee e et e e s abeenbeesnbeeseesneeenne 5 dana
3. teska bolest roditelja, supruznika, Zivotnog partnera, izvanbracnog druga ili djeteta............ 3 dana
4. smrt supruznika, Zivotnog partnera, izvanbra¢nog druga, brata ili
sestre, djeteta, roditelja, o€uha, macehe, posvojenika, posvojitelja i unuka...........cccceeeeveeennennne 5 dana
5. smrt djeda ili bake te roditelja sUpruznika............ccocceeriiiiiiiiiiiiie e 2 dana
6. selidba 1 1StOM MJEStU SLANOVANTA....ccuviieiiieeiieeeiieecieeeeieeerree et e etreesteeesaeeesbeeensneeennseeens 2 dana
7. selidba u drugo mjesto StANOVAN]A.........cccuieriieriiieiieiie ettt st et siee e esaeeens 4 dana
8. elementarna NEPOZOAA. .......ccuuiiiiiieeiiie ettt et e e eeete e s e e et e e ereeesnbeeesnbeeennbeeennnes 5 dana
9.sudjelovanje na sindikalnim susretima, seminarima i obrazovanju za sindikalne aktivnosti..2 dana
LR A0 1 T S« 70 DR 2 dana
Clanak 20.

Radnik ima pravo na placeni dopust za svaki smrtni slucaj naveden u ¢lanku 19., 1 za svako
darivanje krvi, neovisno o broju dana koje je tijekom iste kalendarske godine iskoristio po drugim
osnovama.

Ako slucaj plac¢enog dopusta iz ¢lanka 19. nastane u vrijeme dok je radnik na godiSnjem
odmoru, na pisani zahtjev radnika godiSnji odmor se prekida te radnik koristi placeni dopust.
Odluku o pla¢enom dopustu donosi poslodavac na pisani zahtjev radnika.



¢) Neplaceni dopust
Clanak 21.

Imajuéi u vidu prirodu posla i potrebe radnog procesa, radniku se moZe, na njegov pisani
zahtjev, odobriti neplaceni dopust, o cemu poslodavac donosi odluku.

U vrijeme neplac¢enog dopusta prava iz radnog odnosa ili u svezi s radnim odnosom miruju,
a radnika se odjavljuje s mirovinskog i zdravstvenog osiguranja.

Poslodavac moze radniku na njegov pisani zahtjev odobriti nepla¢eni dopust radi skolovanja
ili stru¢nog usavrSavanja koje nije od neposrednog interesa za poslodavca, kao 1 za njegove druge
osobne potrebe (njega Clana obitelji, lijeCenje, gradnja ili adaptacija stambenog objekta i sl.) ako po
ocjeni poslodavca njegovo izbivanje nece Stetiti radnom procesu.

6. PLACE, NAKNADE PLACA I DRUGI MATERIJALNI PRIMICI
Clanak 22.

Za izvrSeni rad radnik ima pravo na placu koja se sastoji od osnovne plac¢e radnog mjesta na
kojem radnik radi i dodataka na placu sukladno zakonskim propisima.

Osnovna placa radnika povecava se za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Pla¢e radnika odredene su koeficijentima radnog mjesta i slozenosti poslova, §to ovisi o
polozaju radnog mjesta, strucnoj spremi, radnom stazu i1 dr. dodacima, sukladno zakonskim
propisima.

Odluku o pla¢i za svakog radnika s pripadaju¢im koeficijentom radnog mjesta i dodacima
donosi poslodavac.

Svi poslovi odnosno radna mjesta razvrstavaju se u petnaest grupa, a odnos izmedu osnovne
place najniZe 1 najviSe vrijednog radnog mjesta ne moze biti manji od 1,00 : 4.80.

U tablici radnih mjesta prikazani su ukupni koeficijenti pojedinih radnih mjesta, isti imaju
rodno znacenje i odnose se jednako na muski i Zenski rod.

TABLICA RADNIH MJESTA
NAZIV RADNOG UVJETI POTREBNA ZA KOEFICIJENT | BROJ
MJESTA OBAVLJANJE POSLA DJELATNIKA
1. | Direktor/ica drustva | VSS — 5 godina radnog staza u Utvrduje 1
struci Skupstina
drustva
2. | Tehnicki direktor/ica | VSS — 5 godina radnog staza u 4,0 1
struci
3. | Voditelj/ica sektora VSS ekonomski fakultet — 5 godina 3,50 1
racunovodstva radnog staza u struci
4. | Voditelj/ica sektora VSS dipl. iur. ili mag. iur. — 5 3,50 1
pravnih poslova godina radnog staza u struci
5. | Strucni suradnik/cau | VSS ekonomskog smjera — 1 godina 3,15 2
sektoru radnog staza u struci
racunovodstva VSS ekonomskog smjera — 5 godina 2,55 3
radnog staza u struci
6. | Struc¢ni suradnik/cau | VSS dipl. iur. ili mag. iur. — 1 3,15 2
sektoru pravnih godina radnog staza u struci




poslova
7. | Voditelj/ica tehnicke | VSS tehnicke struke — 5 godina 3,50
sluzbe radnog staZa u struci
VSS tehnicke struke — 7 godina 3,00
radnog staZa u struci
SSS tehnicke struke — 12 godina 2,80
radnog staza u struci
8. | Referent/icau SSS ekonomskog smjera — 1 godina 2,30
sektoru radnog staza u struci
racunovodstva
9. | Referent/icau SSS drustvenog ili ekonomskog 2,30
sektoru pravnih smjera — 1 godina radnog staza u
poslova struci
10. | Gradevinski SSS gradevinskog smjera, najmanje 2,40
poslovoda 5 godina radnog staza u struci
11. | Radniku SSS, 3 godina radnog staza u struci 2,10
gradevinarstvu
12. | Pomo¢ni radnik/cau | NKV/SSS 1,85
gradevinarstvu
13. | Domar - SSS tehnickog smjera 1,85
kotlovnicar/ka
14. | Domar/ica SSS tehnickog smjera 1,85
15. | Portir/ka SSS 2,30
16. | Spremac/ica NKVili SSS 1,85
Clanak 23.

Radniku se moze isplatiti stimulativni dio pla¢e kao rezultat posebnog zalaganja i tezine
poslova. Visinu 1 isplatu stimulacije utvrduje poslodavac.

Poslodavac pojedinom radniku moze isplatiti naknadu za topli obrok o ¢emu donosi posebnu
odluku.

Clanak 24.

Radnik ima pravo na naknadu place:
- u vrijeme godiSnjeg odmora,
- pla¢enog dopusta,
- drzavnih blagdana i neradnih dana utvrdenih zakonom,
- stru¢nog usavrSavanja na koje je upucen od poslodavca (tecajevi, seminari, radionice i sl.)

Za dane kada ne radi zbog privremene sprijeCenosti za rad i drugih slucajeva utvrdenih
propisima o zdravstvenoj zastiti 1 zdravstvenom osiguranju (naknada za vrijeme bolovanja), radnik
ima pravo na naknadu place u osnovici utvrdenoj propisima o zdravstvenoj zastiti i zdravstvenom
osiguranju.

U slucajevima profesionalne bolesti, povrede na radu, rodiljnog dopusta, radniku pripada
naknada od 100% place radnika iz prethodnog mjeseca.



Ako je radnik upucéen od strane lijecnika na specijalisticki pregled, odnosno ako je dijete
radnika do navrSenih 15 godina Zivota upuceno na specijalisticki pregled za sate odsustvovanja
zbog pregleda, a najvise Cetiri sata, radnik ima pravo na naknadu place kao da je radio.

Clanak 25.

Placa se isplacuje za razdoblje koje ¢ini kalendarski mjesec. Plac¢a se isplacuje u novcu.
Poslodavac ¢e radniku prilikom isplate place uruciti njezin pisani obracun (platnu listu).
Osnovna placa sluZbenika i namjeStenika uvecat Ce se za svaki sat rada, i to:

- ZA PreKOVIEMENE TAA. ... veeeeieeeiieeeiieeeiteeeste e et e e st eesteeesateeessaeeessseeessseesssseesssseesssessssseessseeennses 50 %
= ZA TAA SUDOTOM. ...ttt ettt ettt ettt et s e b e st sat e b e e b e s st e beesesmtesbeenaesnaesseeas 25 %
= ZA TAA NEAJELJOIM....ceiiiiiiiie ettt e e sae e et e e e beeessaeeessbeeesanessssneesasaaens 35 %
- za rad blagdanom i neradnim danom utvrdenim zZakOnom...........cccccecuevverviereenerneeneenerneeneens 150 %
= ZA TAA TIOCU ettt ettt et et e et e e a e e bt e e at e e bt e s ae e e bt e e at e e bt e eab e e bt e e ae e e bt e eabeebeesaseeneeenseeane 40 %
- za dvokratni rad s prekidom duZim od 90 MINULA........c.ceouereererrieniireneneeeeeeeeese e 10 %
= ZA TAA U TUITIUSU. ¢cneeeeiteeiteeuteeeite et et e et e esate s s e e bt e e bt e satesaseesseeeasee st e easee bt e sabee st esaseeseennbeenseesnseeaseen 5%

Umjesto uvecanja osnovne place na osnovu prekovremenog rada radnik moZe koristiti
slobodne radne dane, u skladu s clankom 30. ovog Pravilnika.

Za vrijeme provedeno na pasivhom deZurstvu (pripravnost za rad), utvrdeno na temelju
sluzbene evidencije o satima provedenim na pasivhom deZurstvu, radniku Ce se isplatiti 10 %
satnice redovnog rada u teku¢em mjesecu za svaki sat pasivnog deZurstva.

Clanak 26.

Radnik koji je upucen na sluzbeno putovanje u zemlji ima pravo na dnevnicu i putne
troSkove ako su troskovi 1 njihova visina predvideni propisima za korisnike drzavnog proracuna.

Radniku na sluzbenom putovanju u zemlji pripada dnevnica u punom iznosu za svaka 24
sata provedena na sluzbenom putu i za ostatak vremena vise od 24 sata, a dulje od 12 sati.

Pola dnevnice priznaje se ako je sluZzbeno putovanje trajalo viSe od 8 sati a manje od 12 sati.

Radniku se priznaju putni troskovi u iznosu ostvarenog prijevoza sredstvima javnog prometa
od mjesta stanovanja odnosno sjediSta poslodavca do mjesta u koje je upuéen na sluzbeno
putovanje.

Radnik ima pravo na naknadu iznosa hotelskog racuna za spavanje u visini cijene noc¢enja.

Clanak 27.

Ako radnik svojim automobilom ide na sluzbeni put, a sukladno putnom nalogu poslodavca
u kojem mora biti naznaceno da se put obavlja privatnim vozilom radnika, radniku ¢e se isplatit
naknada u iznosu koji poslodavac po poreznim propisima moze kao neoporeziv isplatiti radniku.

Clanak 28.

Naknadu troskova prijevoza na posao i s posla odreduje Uprava drustva pojedina¢nim
aktima.

Clanak 29.

Radnik kojemu poslodavac otkazuje ugovor o radu sklopljen na neodredeno vrijeme, a koji
je radio kod poslodavca neprekidno dvije godine, osim ako se ugovor o radu otkazuje iz razloga
skrivljenog ponasanja radnika, ima pravo na otpremninu u visini jedne prosje¢ne mjesecne place
isplacene radniku za tri mjeseca prije prestanka ugovora o radu, za svaku navrSenu godinu rada za
poslodavca.



Radnik ima pravo na otpremninu kod odlaska u mirovinu u visini neoporezivog dijela visine
otpremnine u Republici Hrvatskoj, odnosno prema vaze¢im propisima u trenutku ostvarivanja prava
na otpremninu.

Clanak 30.

Radniku pripada pravo na isplatu jubilarne nagrade za neprekidnu sluzbu kod
poslodavca, i to za navrSenih 5, 10, 15, 20, 25, 30, 35, 40 1 45 godina.

Clanak 31.

Radniku — roditelju djeteta mladeg od 15 godina i djeteta koje je navrSilo 15 godina u toj
kalendarskoj godini u kojoj se isplacuje dar, pripada pravo na dar u prigodi sv. Nikole.

Clanak 32.

Ukoliko financijske moguénosti poslodavca to dopustaju, radnik za svaku kalendarsku
godinu ima pravo na prigodnu nagradu povodom boZi¢nih i uskrsnih blagdana te pravo na regres
zbrojno u visini neoporezivog dijela.

Bozi¢nica se ispla¢uje u mjesecu prosincu, uskrsnica u mjesecu ozujku ili travnju, a regres
se radniku isplacuje u mjesecima srpanj ili kolovoz.

Pravo na bozi¢nicu 1 uskrsnicu imaju radnici koji su u trenutku isplate u radnom odnosu kod
poslodavca.

Pravo na regres imaju radnici koji su u trenutku isplate u radnom odnosu kod poslodavca i
koji su stekli pravo na godiSnji odmor.

Clanak 33.

Radnik ili njegova obitelj imaju pravo na solidarnu pomo¢ u slucaju:
- smrti radnika koji izgubi Zivot u obavljanju ili povodom obavljanja poslova,
- smrti radnika,
- smrti ¢lana uZze obitelji (supruznika, djeteta, roditelja)
- nastupanja teSke invalidnosti kod radnika,
- otklanjanja Stetnih posljedica nastalih elementarnim nepogodama na objektima za stanovanje
radnika.
Zaposlenik ili njegova obitelj imaju pravo na pomo¢ u slucaju:
— smrti zaposlenika koji izgubi Zivot u obavljanju ili povodom obavljanja sluzbe, odnosno rada;
— smrti zaposlenika;

— smrti supruznika, izvanbra¢nog druga ili zivotnog partnera, djeteta i roditelja.

Clanak 34.

Ostvarivanje prava i naknada iz clanka 23., 28., 29., 30., 31., 32., 1 33. ovisno je o
financijskim moguénostima poslodavca u trenutku ostvarivanja navedenih prava, o ¢emu ¢e direktor
donijeti posebnu odluku.

7. NAKNADA STETE

Clanak 35.

Radnik koji na rada ili u svezi s radom namjerno ili iz krajnje nepaznje uzrokuje Stetu
poslodavcu, duzan je Stetu naknaditi.



Ako Stetu uzrokuje viSe radnika, svaki radnik odgovara za dio Stete koji je uzrokovao.

Ako se za svakog radnika ne moze utvrditi dio Stete koji je on uzrokovao, smatra se da su
svi radnici podjednako odgovorni i $tetu naknaduju u jednakim dijelovima.

Ako je vise radnika uzrokovalo Stetu kaznenim djelom s umisljajem, za Stetu odgovaraju
solidarno.

Clanak 36.

Visina §tete utvrduje se na osnovi cjenika ili knjigovodstvene vrijednosti stvari, a ako ovih
nema, procjenom vrijednosti oste¢enih stvari.
Procjena vrijednosti oSteCene stvari vrsi se putem vjestacenja.

Clanak 37.

Radnik koji na radu ili u svezi s radom, namjerno ili zbog krajnje nepaznje, uzrokuje Stetu
tre¢oj osobi, a Stetu je naknadio poslodavac, duzan je poslodavcu naknaditi iznos naknade isplacen
trecoj osobi.

Clanak 38.

Radnik se moze djelomicno ili potpuno osloboditi placanja naknade Stete ako je loSeg
imovnog stanja uslijed ¢ega bi placanjem naknade Stete bila ugrozena njega egzistencija. O loSem
imovnom stanju radnik je duzan poslodavcu podnijeti dokaze. Odluku o djelomi¢nom ili potpunom
oslobadanju od naknade Stete donosi poslodavac.

Clanak 39.

Ako radnik pretrpi Stetu na radu ili u svezi s radom, poslodavac je duzan radniku naknaditi
Stetu po opéim propisima obveznog prava.

Pravo na naknadu Stete iz st. 1. ovog clanka odnosi se i na Stetu koju je poslodavac
uzrokovao radniku povredom njegovih prava iz radnog odnosa.

Potrazivanje naknade uzrokovane Stete zastarijeva za tri godine i te€e od dana saznanja za
Stetu 1 pocinitelja. U svakom slucaju, potrazivanje iz st. 1. ovog Clanka zastarijeva za pet godina od
kada je Steta nastala.

8. PRESTANAK UGOVORA O RADU
Clanak 40.

Ugovor o radu prestaje na nacin i pod uvjetima odredenim Zakonom o radu i posebnim
propisima.

Clanak 41.

Ugovor o radu mogu otkazati poslodavac 1 radnik.

Poslodavac moze otkazati ugovor o radu uz propisani otkazni rok — redoviti otkaz, u
slu¢ajevima propisanim Zakonom o radu.

Radnik mozZe otkazati ugovor o radu uz propisani zakonski otkazni rok ne navode¢i za to
razlog.

Poslodavac koji je poslovno uvjetovanim otkazom otkazao radniku ne smije 6 mjeseci od
dana dostave odluke o otkazu ugovora o radu na istim poslovima zaposliti drugog radnika.

Ako u roku od 6 mjeseci nastane potreba zapoSljavanja zbog obavljanja istih poslova,
poslodavac je duzan ponuditi sklapanje ugovora o radu radniku kojem je otkazao iz poslovno
uvjetovanih razloga.



Clanak 43.

Poslodavac 1 radnik mogu otkazati ugovor o radu sklopljen na neodredeno ili odredeno
vrijeme bez postivanja propisanog zakonskog otkaznog roka — izvanredni otkaz, ako zbog osobito
teske povrede obveze iz radnog odnosa ili neke druge osobito vazne Cinjenice nastavak rada nije
moguc.

Clanak 44.

Osobito teSkom povredom obveze iz radnog odnosa u smislu ¢l. 40. ovog Pravilnika,
smatraju se:
1. neovlasteno prisvajanje imovine poslodavca, odnosno neovlaSteno otudenje sredstava koju su
dana radnicima za izvrSavanje radnih zadataka,
2. uniStavanje imovine poslodavca namjernim postupanjem ili iz krajnje nepaznje s uzrokovanjem
materijalne Stete poslodavcu,
3. odbijanje izvrSavanja obveza iz radnog odnosa,
4. odavanje poslove tajne sukladno zakonskim propisima i normativnim aktima poslodavca,
5. ponovljeno konzumiranje alkohola ili opojnih droga u vrijeme radnog vremena ili rad pod
utjecajem alkohola ili droga, protivno pravilima o zastiti na radu,
6. ponovljeni istupi u javnosti kao i ponovljeni istupi prema drugim institucijama 1 ustanovama
kojima se nanosi Steta i narusava ugled poslodavca iznoSenjem neistina o djelovanju i radu
poslodavca,
7. ponovljeno, te izrazito neprimjereno, nepozeljno i vrlo grubo ponasanje prema drugim radnicima
na radnom mjestu i1 tijekom radnog vremena (tucnjava, fizicko ili psihicko uznemiravanje,
nepristojno ponasanje, spolno uznemiravanje i sl.) koje predstavlja u tezem stupnju nepravilan
odnos prema drugim radnicima, poslovnim partnerima ili drugim osobama s kojima radnik
kontaktira, a kojim je nanesena ozbiljna povreda necijem ugledu, odnosno casti ili zbog kojeg su
tesko 1 trajno poremeceni meduljudski odnosi na radnom mjestu,
8. ponovljeno nekvalitetno, nestru¢no ili nepravovremeno obavljanje radnih zadataka,
9. ponovljeno nepridrzavanje odredbi odluka i normativnih akata poslodavca, odnosno ponovljeno
postupanje suprotno odlukama i normativnim aktima poslodavca.

Clanak 45.

Ugovor o radu moZe se izvanredno otkazati samo u roku od petnaest dana od dana saznanja
za ¢injenicu na kojoj se izvanredni otkaz temelji. Prije izvanrednog otkazivanja ugovora o radu iz
¢l. 40. ovog Pravilnika, poslodavac je duzan omoguciti radniku da iznese svoju obranu, osim ako
postoje okolnosti zbog kojih nije opravdano ocekivati od poslodavca da to ucini.

Clanak 46.

Privremena nenazoc¢nost na radu zbog bolesti ili ozljede na radu nije opravdani razlog za
otkaz ugovora o radu, ali je radnik mora dokazati izvjeS¢em o bolovanju lije¢nika.

Clanak 47.

Ugovor o radu sklopljen na odredeno vrijeme moze se redovito otkazati samo ako je takva
mogucénost otkazivanja predvidena ugovorom o radu.



Clanak 48.

Prije redovitog otkaza uvjetovanog ponaSanjem radnika poslodavac je duZzan radnika pisano
upozoriti na obvezu iz radnog odnosa 1 ukazati mu na moguénost otkaza u sluc¢aju nastavka povrede
osim ako postoje okolnosti zbog kojih nije opravdano ocekivati od poslodavca da to ucini.

Prije redovitog ili izvanrednog otkaza uvjetovanog ponasanjem radnika poslodavac je duzan
omoguciti radnika da iznese obranu osim ako postoje okolnosti zbog kojih nije opravdano ocekivati
od poslodavca da to ucini.

Clanak 49.

Otkaz mora imati pisani oblik.

Poslodavac mora u pisanom obliku obrazloziti otkaz.

Otkaz se mora dostaviti radniku kojem se otkazuje.

Otkazni rok pocinje te¢i danom dostave otkaza ugovora o radu.

Otkazni rok ne tece za vrijeme trudnoce, koriStenja rodiljnog, roditeljskog, posvojiteljskog
dopusta, rada s polovicom punog radnog vremena, rada u skratenom radnom vremenu zbog
pojacanje njega djeteta, dopusta trudnice ili majke koja doji dijete, te dopusta ili rada u skrac¢enom
radnom vremenu radi skrbi 1 njege djeteta s tezim smetnjama u razvoju prema posebnim propisima,
privremene nesposobnosti za rad, godiSnjeg odmora, placenog dopusta, vrSenja duznosti gradana u
obrani te u drugim slu¢ajevima opravdane nenazoc¢nosti radnika na radu, odredenim zakonom.

Otkazni rok ne teCe za vrijeme privremene nesposobnosti za rad (bolovanje).

Ako je doslo do prekida tijeka otkaznog roka zbog privremene nesposobnosti za rad radnika,
radni odnos prestaje najkasnije istekom Sest mjeseci od dana urucenja odluke o otkazu ugovora o
radu.

Otkazni rok tece za vrijeme godiSnjeg odmora, placenog dopusta te razdoblja privremene
nesposobnosti za rad radnika kojeg je poslodavac u otkaznom roku oslobodio obveze dolaska na
posao, osim ako kolektivnim ugovorom nije drugacije uredeno.

Clanak 50.

Otkazni rokovi utvrdeni su Zakonom o radu (redoviti otkaz).
U vrijeme otkaznog roka radnik ima pravo, uz naknadu place, odsustvovati s rada Cetiri sata
tjedno radi traZzenja novog zaposlenja.

Clanak 51.

Odredbe ovog Pravilnika koje se odnose na otkaz primjenjuju se i na slucaj kada poslodavac
otkaze ugovor o radu radniku 1 istodobno mu predloZi sklapanje ugovora o radu pod izmijenjenim
uvjetima (otkaz s ponudom izmijenjenog ugovora).

Slucajevi otkaza s ponudom izmijenjenog ugovora regulirani su Zakonom o radu.

Clanak 52.

Radnik ima pravo na otpremninu temeljem odluke Direktora, a sukladno financijskim
mogucénostima druStva u trenutku ostvarivanja prava na otpremninu.

Clanak 53.

Poslodavac ¢e radniku u roku od osam dana na njegov zahtjev izdati potvrdu o zaposlenju o
vrsti poslova koje obavlja 1 trajanju radnog odnosa.



Poslodavac je duzan u roku od petnaest dana od prestanka radnog odnosa vratiti radniku
njegove isprave, odjavu s obveznog mirovinskog i zdravstvenog osiguranja te mu izdati potvrdu o
vrsti poslova koje je obavljao i trajanju radnog odnosa.

9. OSTVARIVANJE PRAVA I OBVEZA 1Z RADNOG ODNOSA
Clanak 54.

Radnik koji smatra da mu je poslodavac povrijedio neko pravo iz radnog odnosa moze u
roku od petnaest dana od dostave odluke kojoj mu je povrijedeno njegovo pravo, odnosno od dana
saznanja za povredu prava, zahtijevati od poslodavca ostvarenje tog prava.

Ako poslodavac u roku od petnaest dana od dostave pisanog zahtjeva radnika iz st. 1. ovog
¢lanka ne udovolji tom zahtjevu, radnik moZe u daljnjem roku od petnaest dana zahtijevati zastitu
povrijedenog prava pred nadleznim sudom.

Zastitu povrijedenog prava pred nadleznim sudom ne moze zahtijevati radnik koji prethodno
poslodavcu nije podnio pisani zahtjev iz st. 1. ovog Clanka, osim u slucaju zahtjeva radnika za
naknadom Stete ili drugim nov€anim potrazivanjima iz radnog odnosa.

Iznimno od st. 3. ovog Clanka, zastitu povrijedenog prava pred nadleznim sudom moze i1 bez
prethodnog zahtjeva iz st. 1. ovog ¢lanka, u roku od petnaest dana od dana dostave odluke kojom je
povrijedeno njegovo pravo, odnosno od saznanja za povredu prava, zatraziti radnik koji ima
sklopljen ugovor o radu na odredeno vrijeme, radnik koji je na temelju ugovora o radu upuéen na
rad u inozemstvo 1 radnik na kojeg se ne primjenjuje niti jedan kolektivni ugovor.

Odredbe o sudskoj zastiti prava iz radnog odnosa ne primjenjuju se na postupak zastite
dostojanstva radnika.

Odluke o ostvarivanju prava neposredno se urucuju radniku (osobna dostava) ili dostavljaju
preporu¢enom posStom na posljednju adresu koju je radnik prijavio poslodavcu.

Ako radnik odbije primiti odluku poslodavca ili je posljednja adresa koju je prijavio
pogresna, dostavljanje se vrsi isticanjem odluke na oglasnoj plo¢i poslodavca. Danom isticanja
odluke na oglasnoj ploci smatra se da je dostava uredno izvrSena.

Clanak 55.

Nezavisno od postupka za zastitu prava, radnik koji smatra da je prema njemu nepravedno
postupano od strane drugog radnika ili suradnika, uputit ¢e prituzbu nadredenom rukovoditelju ili
poslodavcu.

Rukovoditelj ¢e poslodavca izvijestiti o pristigloj prituzbi te ¢e u roku od osam dana od
dostave prituzbe ispitati sve ¢injenice i predloziti poslodavcu potrebne mjere.

10. POVREDE RADNIH OBVEZA
Clanak 56.

Svi radnici obvezni su stru¢no, savjesno, marljivo 1 kvalitetno obavljati poslove te ih
izvrSavati na vrijeme 1 sukladno pisanim i1 usmenim uputama nadredenih, internim aktima
poslodavca, odlukama tijela upravljanja poslodavca i zakonskim propisima. U protivnom radnici
¢ine povredu radne obveze.

Clanak 57.

Povrede radnih obveza mogu biti lakse, teZe i osobito teske povrede.



Clanak 58.

Kao lakse povrede obveza iz radnog odnosa smatraju se:
1. kontinuirano neopravdano kasnjenje na posao te nedozvoljeno napustanje radnog mjesta u tijeku
radnog vremena,
2. nepravovremeno obavjeStavanje rukovoditelja (nadredenog radnika) o sprijeCenosti dolaska na
posao,
3. nepravovremeno izvrSavanje naloga rukovoditelja,
4. nebriga o sredstvima za rad koja su radniku povjerena, a zbog koje je nastala izravna ili neizravna
Steta,
5. davanje neto¢nih podataka vaznih za donoSenje odluka i akata poslodavca,
6. pusenje u prostorijama u kojima postoji povecana opasnost od pozara ili puSenje na mjestu gdje
je zabranjeno pusenje,
7. drugi postupci radnika koji negativno utjecu na ucinkovitost procesa rada.

Clanak 59.

Kao teze povrede radnih obveza smatraju se:
1. nepridrZzavanje odluka i normativnih akata poslodavca, odnosno postupanje suprotno odlukama 1
aktima poslodavca,
2. uznemiravanje bilo koje vrste (fizicko, spolno, psihicko i sl.) drugih radnika na radnom mjestu i
tijekom radnog vremena,
3. neizvrSavanje, kao i nesavjesno, nepravovremeno i nemarno izvr$avanje radnih obveza,
4. odbijanje izvrSenja radnih zadataka bez opravdanog razloga,
5. zlouporaba polozaja odnosno prekoracenje danog ovlastenja,
6. nepostivanje odredbi o sigurnosti imovine poslodavca od opasnosti od pozara, elementarnih
nepogoda, eksplozija i sl.,
7. neopravdani izostanak s posla viSe od tri dana u jednom mjesecu, bez obavjeStavanja poslodavca
o razlozima izostanka,
8. 1stupi u javnosti kao 1 istupi prema drugim institucijama 1 ustanovama kojima se nanosi Steta 1
narusava ugled poslodavca iznoSenjem neistina o djelovanju i radu poslodavca,
9. nezakonito, neovlasteno 1 nemarno raspolaganje odnosno koristenje sredstvima za rad 1 imovine
poslodavca,
10. povreda propisa o zaStiti na radu 1 zaStiti od pozara,
11. neprimjereno i nedozvoljeno ponaSanje prema drugim radnicima na radnom mjestu i tijekom
radnog vremena (tu¢njava, fizi€ko ili psihi€¢ko uznemiravanje, nepristojno ponasanje, spolno
uznemiravanje i sl.) koje predstavlja u teZem stupnju nepravilan odnos prema drugim radnicima,
poslovnim partnerima ili drugim osobama s kojima radnik kontaktira, a kojim je nanesena ozbiljna
povreda necijem ugledu, odnosno casti ili zbog kojeg su teZe i trajnije poremeceni meduljudski
odnosi na radnom mjestu,
12. konzumiranje alkohola ili opojnih droga u vrijeme radnog vremena ili rad pod utjecajem
alkohola ili droga, protivno pravilima o zaStiti na radu,
13. ponasanje radnika radi kojega mu je prethodno bila dva puta izrecena kazna za lakSu povredu
radne obveze iz €l. 55. ovog Pravilnika.

Clanak 60.

Na osobito teske povrede radnih obveza primjenjuju se odredbe o izvanrednom otkazu
ugovora o radu.



Clanak 61.

Nakon saznanja da je radnik krSio svoje radne obveze, poslodavac ¢e razmotriti okolnosti u
svezi s krSenjem iste, te u slucaju utvrdenja da zbog povrede radne obveze nije radniku potrebno
otkazati ugovor oradu, poslodavac ¢e radnika pisano upozoriti (opomena) na obveze iz radnog
odnosa 1 ukazati mu na mogucnost otkaza u slucaju ponavljanja krSenja obveza iz radnog odnosa.

Pisano upozorenje (opomena) iz st. 1. ovog ¢lanka dostavlja se radniku neposrednom
dostavom ili preporu¢enom postom.

11. DOSTAVA PISMENA I OBAVJESTAVANJE RADNIKA
Clanak 62.

Pismena se dostavljaju radnicima neposrednim urucivanjem te elektroniCkim putem na
sluzbenu e-adresu radnika, a u slucaju odsutnosti radnika s radnog mjesta elektronickim putem ili
preporucenom postom. Ako se radnik ne zatekne na adresi koju je dao pravnoj sluzbi, dostavljac ili
posta ostaviti ¢e pisanu obavijest o roku u kojem se pismeno moze podiéi. Ako se dostava ne moze
obaviti ni na koji navedeni nacin ili ako radnik odbije podici ili preuzeti pismeno, odnosno potpisati
primitak, pismeno se stavlja na oglasnu plocu poslodavca. Protekom roka od osam dana od dana
kad je istaknuto na oglasnoj ploci, smatrat ¢e se da je dostava uredno izvrSena.

12. ZASTITA ZDRAVLJA I SIGURNOST NA RADU
Clanak 63.

Zastita zdravlja 1 sigurnost na radu obvezno se osigurava sukladno svim vaze¢im zakonima,

podzakonskim aktima i odlukama poslodavca.
13. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 64.

Prava i1 obveze koje proizlaze iz radnog odnosa a koja nisu uredena ovim Pravilnikom,
radnici ¢e ostvarivati na temelju odredbi Zakona o radu i1 drugih vazec¢ih propisa.

Clanak 65.

Pravilnik se moZe mijenjati i dopunjavati na jednak nacin 1 prema jednakome postupku u
skladu s kojim je donesen.

Clanak 66.

U slucaju da je neka od odredbi ovog Pravilnika u suprotnosti sa Zakonom ili drugim
propisom ili neki odnos nije ureden ovim Pravilnikom, primijenit ¢e se izravno Zakon o radu,
odnosno drugi propis.

Clanak 67.

Tumacenje ovog Pravilnika daje Poslodavac.



Clanak 68.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana njegove objave na oglasnoj ploc¢i poslodavca,
a primjenjuje se od O1. sijecnja 2023. godine.

DIREKTOR:

Ivan Simié, dipl. iur.



