Na temelju ¢lanka 26. Zakona o radu (,Narodne novine“ broj: 93/14) (u daljnjem tekstu:
Zakon) i odredaba ¢lanaka 35. Statuta Instituta za hrvatski jezik i jezikoslovlje Upravno
vijeCe Instituta za hrvatski jezik i jezikoslovlje na sjednici odrZzanoj dana 7. travnja 2016.
godine donijelo je

PRAVILNIK O RADU INSTITUTA ZA HRVATSKI
JEZIK I JEZIKOSLOVL]JE

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

1.1. Pravilnikom o radu Instituta za hrvatski jezik i jezikoslovlje (dalje u tekstu:
Pravilnik) ureduju se prava i obveze zaposlenika i Instituta za hrvatski jezik i
jezikoslovlje, kao Poslodavac (dalje u tekstu: Institut), uvjeti rada, organizacija
rada, zasnivanje radnoga odnosa, radno vrijeme, odmori i dopusti, prava i obveze
zaposlenika, odgovornost zaposlenika, prestanak ugovora o radu, zastita prava
zaposlenika, postupak i mjere za zastitu dostojanstva zaposlenika te mjere zastite
zaposlenika od diskriminacije i druga pitanja iz radnoga odnosa.

1.2. lzrazi Kkoji se upotrebljavaju u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje,
upotrebljavaju se neutralno i odnose se jednako na muski i Zenski rod.

1.3. Odredbe ovoga Pravilnika primjenjuju se na sve zaposlenike zaposlene kod
poslodavca, bez obzira na to jesu li zasnovali radni odnos na odredeno ili
neodredeno vrijeme, rade li s punim, nepunim ili skra¢enim radnim vremenom i
odnose se i na ravnatelja Instituta za hrvatski jezik i jezikoslovlje (dalje u tekstu:
ravnatelj) osim u dijelu gdje je njegovim ugovorom o radu druk¢ije uredeno.

1.4  Ako se kolektivnim ugovorom (ili ugovorima) koji obvezuje Institut (u daljnjem
tekstu: kolektivni ugovor) pojedino pitanje iz radnoga odnosa uredi za kojega
zaposlenika povoljnije nego $to je to pitanje uredeno ovim Pravilnikom,
primjenjivat ¢e se neposredno odredbe kolektivnoga ugovora.

1.5.  Poslodavca u odnosu na zaposlenike zastupa ravnatelj.



OPCE OBVEZE ZAPOSLENIKA I POSLODAVCA

2.1

¥ I
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2.4.

F A

2.6.

Clanak 2.

Zaposlenik obavlja poslove radnoga mjesta utvrdene Pravilnikom o ustroju
radnih mjesta i ugovorom o radu.

Uz poslove iz stavka 1. ovoga ¢lanka zaposlenik je duZan po nalogu ravnatelja
obavljati i druge poslove koji ulaze u djelokrug poslova pojedinoga radnog
mjesta.

Zaposlenik je obvezan pridrzavati se odredaba Zakona, propisa, ovoga Pravilnika,
odluka i drugih akata poslodavca te ugovora o radu.

Zaposlenik je obvezan svoje poslove obavljati savjesno i stru¢no, u skladu sa
Zakonom i pravilima struke, Stititi poslovne interese i ugled poslodavca,
odrzavati dobre odnose s drugim zaposlenicima, usavrSavati svoja znanja i
vjeStine, pridrzavati se strukovnih i stegovnih pravila koja proizlaze iz
organizacije posla i pravila struke te pridrzavati se uputa nadredenih osoba.

Poslodavac je duZan zaposleniku osigurati uvjete za siguran rad u skladu sa
Zakonom i drugim propisima.

Tijekom trajanja radnoga odnosa ovaj Pravilnik, propisi o zastiti na radu i drugi
akti kojima se ureduju prava, obveze i odgovornosti zaposlenika dostupni su u
svako doba svakom zaposleniku.

ORGANIZACIJA RADA POSLODAVCA

3.1

3.2,

4.1.

Clanak 3.

Poslodavac samostalno utvrduje svoj organizacijski ustroj, organizacijske i radne
dijelove, strukturu te uvjete koje radnici moraju ispunjavati za obavljanje
pojedinih poslova ako ti uvjeti nisu propisani Zakonom.

Organizacija rada poslodavca s popisom radnih mjesta i opisom poslova za svako
radno mjesto, uvjeti koje radnici trebaju ispunjavati za obavljanje poslova
svakoga pojedinog radnog mjesta i druga pitanja povezana s organizacijom i
sistematizacijom radnih mjesta utvrdeni su Pravilnikom o unutarnjem ustroju
Instituta za hrvatski jezik i jezikoslovlje i Pravilnikom o ustroju radnih mjesta
Instituta za hrvatski jezik i jezikoslovlje.

Clanak 4.

Mjesto rada zaposlenika jest sjedi$te Instituta i sjedi$ta institutskih podruznica.



ZASNIVANJE RADNOGA ODNOSA

=%

Clanak 5.

Svatko moze slobodno, ravnopravno i pod jednakim uvjetima, na nacin propisan
Zakonom i Pravilnikom, zasnovati radni odnos u Institutu ako ispunjava op¢i
uvjet za zasnivanje radnoga odnosa utvrden Zakonom i posebne uvjete za
zasnivanje radnoga odnosa na odredenim poslovima odredene Zakonom, drugim
propisom, kolektivnim ugovorom ili Pravilnikom o ustroju radnih mjesta.

Ugovor o radu

6.1

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Pule

y 4

Clanak 6.

Radni se odnos zasniva ugovorom o radu sklopljenim izmedu zaposlenika i
poslodavca, koji mora biti u pisanom obliku i mora sadrzavati podatke propisane
Zakonom o radu i kolektivnim ugovorom.

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

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

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

Poslodavac moze prije sklapanja ugovora o radu provjeriti sposobnost
zaposlenika za obavljanje odredenih poslova te posebna znanja, vjestine i
sposobnosti zaposlenika (primjerice: testovima, upitnicima, provjerom znanja
sluZenja racunalom i odredenim programima, testiranjem znanja stranoga jezika,
provjerom psihofizitke sposobnosti). Znanjima, sposobnostima i vje$tinama
smatraju se ona znanja i vjeStine koji su potrebni radi uspjesnoga i potpunoga
obavljanja posla (znanje stranoga jezika, poznavanje rada na raunalu i sl.)

Provjera sposobnosti zaposlenika za obavljanje poslova pojedinoga radnog
mjesta obavlja se na tro$ak poslodavca.

Clanak 7.

Zaposlenik koji radi u punom radnom vremenu moZe sklopiti ugovor o radu s
drugim poslodavcem u najduzem trajanju do osam sati na tjedan, odnosno do sto
osamdeset sati na godinu, samo ako mu je poslodavac za takav rad dao pisanu
suglasnost.

U zahtjevu za suglasnost zaposlenik treba dati podatke o poslodavcu kod kojega
bi radio i podatke o poslovima koje bi obavljao.



1.3,

8.1.

8.2.

Poslodavac moZe u svakom trenutku povuc¢i suglasnost bez posebnoga
obrazloZenja, o ¢emu treba obavijestiti zaposlenika i poslodavca kod kojega
zaposlenik radi u dodatnom radu.

Clanak 8.

Prilikom sklapanja ugovora o radu, kao i tijekom trajanja radnoga odnosa,
zaposlenik je duZan obavijestiti Institut o bolesti ili drugoj okolnosti koja ga
onemogucuje ili bitno ometa u izvrSenju obveza iz ugovora o radu ili koja
ugrozava Zivot ili zdravlje osoba s kojima u izvrSenju ugovora o radu zaposlenik
dolazi u dodir.

Radi utvrdivanja zdravstvene sposobnosti za obavljanje odredenih poslova
Institut moZe uputiti zaposlenika na lijecnicki pregled, a troskove lijecnickoga
pregleda snosi Institut.

Ugovor o radu na neodredeno vrijeme

2.

9.2

Clanak 9.

Ugovor o radu sklapa se sa zaposlenikom na neodredeno vrijeme, osim ako
Zakonom nije druk¢ije odredeno.

Ako ugovorom o radu nije odredeno vrijeme na koje je sklopljen, smatra se da je
ugovor sklopljen na neodredeno vrijeme.

Ugovor o radu na odredeno vrijeme

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

Clanak 10.

Ugovor o radu moZe se iznimno sklopiti na odredeno vrijeme, za zasnivanje
radnoga odnosa Ciji je prestanak unaprijed utvrden rokom, izvrSenjem
odredenoga posla ili nastupanjem odredenoga dogadaja.

Poslodavac je zaposleniku koji je kod njega zaposlen na temelju ugovora o radu
na odredeno vrijeme duZan osigurati primjerene uvjete rada kao i zaposleniku
koji je sklopio ugovor o radu na neodredeno vrijeme, a koji obavlja iste ili sliéne
poslove i ima jednaka ili slicna stru¢na znanja i vjestine.

Poslodavac s istim zaposlenikom smije sklopiti uzastopni ugovor o radu na
odredeno vrijeme samo ako za to postoji objektivan razlog koji se u tom ugovoru
mora navesti. To ograniCenje ne odnosi se na prvi sklopljeni ugovor o radu.

Ukupno trajanje ugovora o radu na odredeno vrijeme odredeno je Zakonom o
radu.



Stupanje zaposlenika na rad

Clanak 11.

11.1. Zaposlenik je duzan stupiti na rad na dan koji je odreden ugovorom o radu.

11.2. Ako zaposlenik bez opravdana razloga ne otpotne s radom na dan odreden
ugovorom o radu, smatra se da ugovor nije niti sklopljen te ne proizvodi pravne
ucinke.

11.3. Prije stupanja zaposlenika na rad poslodavac mora omoguditi zaposleniku
upoznavanje s propisima o radnim odnosima te s organizacijom rada i zastitom
na radu.

11.4. Prigodom stupanja na rad neposredni rukovoditelj ili zaposlenik kojega odredi
neposredni rukovoditelj uvest ¢e zaposlenika u rad tako $to ¢e ga poblize
upoznati s poslovima koje ¢e obavljati, uvjetima rada, propisima o zastiti na radu
te drugim pravima i obvezama iz radnoga odnosa.

Probni rad

Clanak 12.

12.1. Prilikom sklapanja ugovora o radu moZe se ugovoriti probni rad, kako kod
zasnivanja radnoga odnosa na odredeno tako i na neodredeno vrijeme.

12.2. Probnirad ne smije trajati dulje od Sest mjeseci.

12.3. Pravilnikom o ustroju radnih mjesta Instituta odredeno je trajanje probnoga
rada za pojedina radna mjesta.

12.4. AKko je zaposlenik bio odsutan najmanje deset dana, probni se rad moZe iznimno
produziti zbog objektivnih razloga za onoliko vremena koliko je zaposlenik bio
odsutan.

Clanak 13.

13.1. Zaposlenik i poslodavac mogu otkazati radni odnos za vrijeme probnoga rada u
skladu s odredbama Zakona o radu.

13.2. Otkazni rok iznosi sedam dana.

13.3. Zaposleniku prestaje radni odnos istekom otkaznoga roka.

Clanak 14.



14.1. Zaposleniku koji nije zadovoljio na probnom radu prestaje radni odnos otkazom
koji mora biti u pisanom obliku i obrazloZen.

14.2. Ako poslodavac zaposleniku otkaz iz stavka 1. ovoga ¢lanka ne dostavi najkasnije
posljednjega dana probnoga rada, smatrat ¢e se da je zaposlenik zadovoljio na
probnom radu.

ORGANIZACIJA RADA

Clanak 15.

15.1. Organizacija rada, unutarnji ustroj i sistematizacija radnih mjesta odredeni su
Pravilnikom o ustroju Instituta i Pravilnikom o ustroju radnih mjesta.

ZNANSTVENI NOVACI

Clanak 16.

16.1. Znanstveni novaci sklapaju s Institutom ugovor o radu na odredeno vrijeme
sukladno zakonskim propisima s podruéja znanosti i visokoga obrazovanja.

16.2. Ugovor o radu sklapa se na temelju odobrenja resornoga ministarstva i
provedenoga javnog natjecaja, odnosno onako kako je propisano za sklapanje
takva ugovora.

16.3. Rad znanstvenoga novaka prati mentor sukladno Zakonu i Pravilniku o

mentorstvu i vrednovanju rada asistenata, poslijedoktoranada i mentora.

RADNO VRIJEME I RASPORED RADNOGA VREMENA

i

7.2

17.3.

17.4.
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Clanak 17.
Puno radno vrijeme iznosi Cetrdeset sati tjedno.

Radno vrijeme zaposlenika je jednokratno i rasporeduje se na pet radnih dana od
ponedjeljka do petka.

Dnevno radno vrijeme traje osam sati, osim u slu¢aju prekovremenoga rada.
Zaposlenik mora biti obavijeSten o rasporedu rada ili promjeni rasporeda
radnoga vremena najmanje tjedan dana unaprijed, osim u slufaju hitnoga

prekovremenoga rada.

Zaposlenici po¢inju s radom izmedu 7 i 9 sati, a zavr$avaju s radom izmedu 15 i
17 sati, ovisno o vremenu dolaska na posao.



17.6. Raspored i trajanje radnoga vremena utvrdeno ovim ¢lankom Pravilnika moze se

b

izmijeniti odlukom poslodavca u skladu s postupkom utvrdenim Zakonom o radu,
pri emu poslodavac ima pravo uvesti nejednaki raspored radnoga vremena
onako kako odreduje Zakon o radu.

Poslodavac je duZan voditi evidenciju radnoga vremena.

Prekovremeni rad

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

Clanak 18.

U sluéaju vise sile, izvanrednoga povecanja opsega poslova i u drugim sli¢nim
slucajevima prijeke potrebe zaposlenik je na pisani zahtjev poslodavca duZan
raditi duZe od punoga odnosno nepunoga radnog vremena.

Zaposlenik takoder moze raditi prekovremeno ako to sam zatraZi radi izvr$enja
posla u potrebnom roku, a suglasnost za to daje mu rukovoditelj ili ravnatel;.

Ako zaposlenik radi prekovremeno, ukupno trajanje rada zaposlenika ne smije
biti duZe od pedeset sati na tjedan, a evidenciju prekovremenoga rada,
odgovornost za to¢nost podataka te brigu za njegovu provedbu vodi neposredni
rukovoditelj.

Prekovremeni rad pojedinoga zaposlenika ne smije trajati duZe od 32 sata na
mjesec niti duZe od 180 sati na godinu.

Zaposlenik i poslodavac mogu se sporazumjeti da vrijeme koje je proveo na
prekovremenom radu umjesto uvecanja osnovne plate po osnovi
prekovremenoga rada zaposlenik koristi kao slobodne dane u skladu s

potrebama posla i u dogovoru s neposrednim rukovoditeljem, u kojem se sluéaju
slobodni dani moraju iskoristiti do kraja kalendarske godine.

Boravak zaposlenika u prostorijama poslodavca izvan radnoga vremena bez
pisanoga naloga iz stavka 1. ili suglasnosti iz stavka 2. ovoga ¢lanka ne smatra se
prekovremenim radom.

Koristenje radnoga vremena

19.1.

Clanak 19.

Izbivanje izvan radnoga prostora, izuzev u vrijeme koristenja stanke, dopusteno
je uz dopustenje neposrednoga rukovoditelja.



Stanka, dnevni i tjedni odmor

20.1.

20.2.

20.3;
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21.2.

21.3.

21.4.

21.5.

Clanak 20.

Zaposlenik koji radi najmanje Sest sati dnevno ima tijekom svakoga radnog dana
pravo na odmor (stanku) od trideset minuta.

Vrijeme odmora iz stavka 1. ovoga ¢lanka ubraja se u radno vrijeme.

Ako priroda posla ne omogucuje stanku tijekom rada, poslodavac ¢e zaposleniku
omoguciti da u danu radi toliko krace.

Clanak 21.

Zaposlenik ima pravo na tjedni odmor u trajanju najmanje etrdeset osam sati
neprekidno.

Dani tjednoga odmora jesu subota i nedjelja.

Ako zaposlenik ne moZe Koristiti tjedni odmor onako kako je opisano u
prethodnom stavku, mora mu se omoguéiti kori$tenje zamjenskoga tjednog
odmora odmah po okonéanju razdoblja koje je proveo na radu zbog kojega tjedni
odmor nije koristio ili ga je koristio u kra¢em trajanju.

Ako se tjedni odmor radi potrebe posla ne moZe koristiti na nadin opisan u
stavku 3. ovoga ¢lanka, zaposleniku se mora omoguditi da ga iskoristi najkasnije u
roku od 14 dana u skladu s dogovorom s neposrednim rukovoditeljem prema
odluci poslodavca.

Odredbe stavka 3. i 4. ovoga ¢lanka primjenjuju se i na dane provedene na
sluzbenom putu za vrijeme tjednoga odmora.

Godis$nji odmor

22.1.

22.2.

22.3.

Clanak 22.

Zaposlenik ima pravo na placeni godi$nji odmor u trajanju od najmanje dvadeset
radnih dana za svaku kalendarsku godinu.

U dane godi3njega odmora ne uratunavaju se blagdani i neradni dani utvrdeni
zakonom, razdoblje privremene nesposobnosti za rad i dani pla¢enoga dopusta.
Iznimno ako bi po rasporedu radnoga vremena zaposlenik na dan blagdana ili
neradnoga dana odredenoga zakonom trebao raditi, a toga dana na svoj zahtjev
koristi godi$nji odmor, u trajanje godi$njega odmora uratunava se i taj dan.

Zaposlenik koji se prvi put zaposljava ili koji ima prekid rada izmedu dva radna
odnosa duzi od osam dana stjefe pravo na godi$nji odmor nakon $est mjeseci
neprekidnoga rada.



22.4.

22.5.

22.6.

23.1.

a2

23.3.

Privremena nesposobnost za rad ili drugi Zakonom odreden sluéaj opravdane
odsutnosti s rada ne smatra se prekidom rada u smislu prethodnoga stavka.

U slu¢aju prestanka ugovora o radu poslodavac je duzan zaposleniku omoguditi
koriStenje godiSnjega odmora na koji je stekao pravo prije prestanka radnoga
odnosa.

Iznimno, kada nije u moguénosti osigurati koriStenje godi$njega odmora,

poslodavac je zaposleniku duZan isplatiti naknadu umjesto godi$njega odmora,
razmjerno broju dana neiskoristenoga godi$njeg odmora.

Clanak 23.

Na utvrdeni najmanji broj dana godi$njega odmora iz stavka 1. ¢lanka 22.
zaposlenicima se pridodaju dani godi$njega odmora:

1 prema sloZenosti poslova:
- poslovi za koje je uvjet doktorat znanosti 5 dana
- poslovi VSS i magisterij znanosti 4 dana
- poslovi VSS 3 dana
- poslovi SSS 2 dana
- ostali poslovi 1 dan

2l prema duZini radnoga staza:
- od 6 do 12 godina 3 dana
- od 12 do 18 godina 4 dana
- od 18 do 24 godine 5 dana
- od 24 do 30 godina 6 dana
- od 30 do 36 godina 7 dana
. viSe od 36 godina 8 dana

prema posebnim socijalnim uvjetima:

* roditelju, posvojitelju,

staratelju za svako dijete do 15 godina 2 dana
B roditelju, posvojitelju,
staratelju djeteta s teZim smetnjama u razvoju 3 dana
4, prema posebnim zdravstvenim uvjetima:
- osobi s invaliditetom 3 dana.

Smatra se da je zaposlenik navrsio odredeni broj godina radnoga staza ako ih
navrsava do kraja kalendarske godine u kojoj se koristi godiSnji odmor.

Ukupno trajanje godis$njega odmora zaposlenika ne moze iznositi vie od 30
radnih dana.



23.4.

23.5.

23.6.

24.1.

23.2.

24.3.

24.4.

24.5.

Vrijeme koriStenja godi$njega odmora utvrduje se planom koristenja godi$njega
odmora, koji donosi poslodavac najkasnije do 30. lipnja tekuée godine i koji se
stavlja na oglasnu plocu Instituta.

Na osnovi plana koriStenja godiS$njega odmora poslodavac donosi za svakoga
zaposlenika raspored godi$njega odmora i o tome mu daje pisanu obavijest
najmanje 15 dana prije koristenja godi$njega odmora.

Iznimno, ako poslodavac na traZenje zaposlenika radi promjenu rasporeda
godiSnjega odmora, obavijest o tome moze mu dati u roku kra¢em od 15 dana.

Odluka iz prethodnoga stavka donosi se najkasnije petnaest dana prije pocetka
koristenja godi$njega odmora.

Clanak 24.

Evidenciju o koriStenju godi$njih odmora vodi Sluzba za opée, administrativne i
kadrovske poslove Instituta.

Dva puta po jedan dan godi$njega odmora zaposlenik ima pravo Kkoristiti, uz
obvezu da o tome obavijesti poslodavca najmanje tri dana prije njegova
koristenja, kad on to Zeli, osim ako posebno opravdani razlozi na strani
poslodavca to onemogucuju.

Zaposleniku se moZe iznimno odgoditi koriStenje godi$njega odmora radi
izvrsenja vaznih i neodgodivih poslova za potrebe poslodavca ili na temelju
njegova zahtjeva.

Ako poslodavac zaposleniku odgodi godi$nji odmor ili zaposlenik pristane
prekinuti godi$nji odmor na traZenje poslodavca, zaposlenik ima pravo na
naknadu stvarnih troskova prouzrocenih odgodom, odnosno prekidom koristenja
godiSnjega odmora.

TroSkovima se smatraju putni i drugi trogkovi. Putnim troskovima smatraju se
stvarni troSkovi prijevoza kojim se zaposlenik koristio u polasku i povratku iz
mjesta rada do mjesta u kojemu je koristio godi$nji odmor u trenutku prekida i
dnevnice u povratku do mjesta rada prema propisima o naknadi troskova za
sluzbena putovanja, a drugim tro$kovima smatraju se ostali izdatci koji su nastali
za zaposlenika zbog odgode odnosno prekida godi$njega odmora, $to se dokazuje
odgovaraju¢om dokumentacijom.

Zaposlenik ima pravo na jednu dvanaestinu godi$njega odmora za svaki navréeni
mjesec dana rada:

— ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao radni odnos nije stekao
pravo na godisnji odmor jer nije proteklo $est mjeseci neprekinutoga
rada

— uslucaju prestanka radnoga odnosa.
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PLACENI I NEPLACENI DOPUST

Pla¢eni dopust

25.1.

252,

28.5;

254.

25.5.

Clanak 25.

Tijekom kalendarske godine zaposlenik ima pravo na dopust uz naknadu place
(placeni dopust) u jednoj kalendarskoj godini u sljede¢im slu¢ajevima:

— sklapanje braka 5 radnih dana
— rodenje djeteta 5 radnih dana
— smrt supruZnika i €lanova uZze obitelji 5 radnih dana
— smrt ¢lana Sire obitelji 2 radna dana
— selidba u isto mjesto stanovanja 2 radna dana
— selidba u drugo mjesto stanovanja 4 radna dana
— dobrovoljni davatelj krvi za svako dobrovoljno davanje 2 radna dana
— teze bolesti djeteta ili roditelja 3 radna dana
— nastup na kulturnim i sportskim priredbama 1 radni dan
— sudjelovanje na sindikalnim susretima, seminarima 2 radna dana
— elementarne nepogode 5 radnih dana

Pod Clanovima uZe obitelji smatraju se srodnici po krvi u pravoj liniji i njihovi
supruznici, braca i sestre, pastor¢ad i posvojenici, djeca povjerena na ¢uvanje i
odgoj ili djeca na skrbi izvan vlastite obitelji, o¢uh i maéeha, posvojitelj i osoba
koju je zaposlenik duZan po zakonu uzdrzavati te osoba koja s zaposlenikom Zivi
u izvanbra¢noj zajednici.

Zaposlenik ima pravo na pla¢eni dopust za svaki smrtni slu¢aj naveden u
prethodnom stavku neovisno o broju dana koje su tijekom iste godine iskoristili
po drugim osnovama.

Zaposlenik moZe koristiti placeni dopust isklju¢ivo u vrijeme nastupa okolnosti
na osnovi kojih ima pravo na plaéeni dopust.

U slucaju dobrovoljnoga davanja krvi zaposleniku se temeljem njegova pisanoga
zahtjeva mora omoguciti koristenje dana placenoga dopusta do kraja kalendarske

godine. Termin koriStenja placenoga dopusta mora biti usugla$en s neposrednim
rukovoditeljem.

Zaposlenik ima pravo na placeni dopust tijekom jedne kalendarske godine za

potrebe Skolovanja, stru¢noga osposobljavanja ili usavr$avanja na koje ga je

uputio poslodavac, i to:

— do 10 dana za polaganje ispita na stru¢nim i sveutili$nim studijima,
odnosno za polaganje pravosudnoga ispita

— do 5 dana za nazocCnost na struénim seminarima i savjetovanjima
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25.6.

25.7.

25.8.

25.9.

— do 2 dana za pripremanje i polaganje ispita radi stjecanja posebnih znanja
i vjestina (informaticko Skolovanje, ucenje stranih jezika i sl.).

Skolovanje i stru¢no usavr$avanje iz stavka 1. ovoga ¢lanka treba biti u vezi s
poslovima koje zaposlenik obavlja, njegovom profesijom ili djelatno$éu
poslodavca.

Za Skolovanje na koje ga je uputio poslodavac zaposlenik ima pravo na placeni
dopust pod uvjetima iz stavka 1. i 2. ovoga ¢lanka.

Ako je za obavljanje poslova radnoga mjesta kao uvjet propisan strucni ispit, za
pripremu i polaganje toga ispita zaposlenik ima pravo na pla¢eni dopust u
ukupnom trajanju od sedam radnih dana.

Odluku o odobrenju dopusta iz razloga navedenih u ovom ¢lanku donosi
poslodavac.

Neplaceni dopust

Clanak 26.

26.1. Zaposleniku se u tijeku jedne kalendarske godine moZe, na njegov zahtjev,
odobriti neplaceni dopust.

26.2. Poslodavac moZe na zahtjev zaposlenika odobriti nepla¢eni dopust radi
Skolovanja ili strutnoga usavrsavanja za vlastite potrebe te za druge osobne
potrebe zaposlenika (njega tlana obitelji, lije¢enje i sl.) ako po ocjeni poslodavca
izbivanje zaposlenika ne $teti radnom procesu.

26.3. Za vrijeme neplac¢enoga dopusta prava iz radnoga odnosa ili u vezi s radnim
odnosom miruju, ako Zakonom nije druk¢ije odredeno.

Studijski dopust

Clanak 27.

27.1.

Zaposleniku Instituta moZe se na njegov zahtjev odobriti placeni ili neplaceni
dopust radi:

- obrazovanja, znanstvenoga ili stru¢noga osposobljavanja i usavrsavanja

- usavrsavanja u drugoj ustanovi u Hrvatskoj ili inozemstvu

- sudjelovanja na znanstvenoj ili stru¢noj konferenciji

- sudjelovanja u radu znanstvenih ustanova ili medunarodnih organizacija.

27.2. Dopust iz stavka 1. ovoga ¢lanka moze se odobriti ako je predviden planom

znanstvene i stru¢ne djelatnosti ustanove.
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27.3

27.4.

Al

27.6.

28.1.

28.2.

28.3.

28.4.

28.5.

28.6.

28.7.

Dopuste iz stavka 1. ovoga ¢lanka odobrava ravnatelj kojemu se i podnosi
izvjeSce o dopustu.

Placeni dopust moZe se odobriti ako je znanstveno ili stru¢no usavr$avanije ili
sudjelovanje u radu znanstvenih ustanova ili medunarodnih organizacija u
neposrednoj vezi s poslom koji zaposlenik obavlja i ako ima neposredan u¢inak
na uspjesnost kasnijega rada toga zaposlenika, odnosno ako je od posebnoga
interesa za poslodavca.

Ako Zakonom, drugim propisom, kolektivnim ugovorom ili ugovorom o radu nije
drukcije odredeno, za vrijeme placenoga dopusta iz stavka 1. ovoga ¢lanka
zaposlenik ima pravo na naknadu pla¢e u visini prosje¢ne plaée koja mu je
isplacena u prethodna tri mjeseca.

Zaposlenik koji koristi neko od prava iz stavka 1. ovoga ¢lanka ima pravo na
placeni dopust u trajanju do jedne godine od dana odobrenja pla¢enoga
studijskog dopusta.

Clanak 28.

Radi poslijediplomskoga studija u inozemstvu zaposlenicima u suradni¢kom
zvanju moze se odobriti dopust najdulje do ¢etiri godine.

Radi poslijedoktorskoga usavr$avanja u inozemstvu zaposlenicima u
suradnickom ili znanstvenom zvanju moZe se jednom odobriti dopust najdulje do
dvije godine.

Zaposlenicima koji su na usavr$avanju u inozemstvu temeljem stavaka 1. i 2.
ovoga Clanka isplatit ¢e se naknada place za razdoblje od najvise jedne godine od
dana odobrenja studijskoga dopusta, a sredstva za takvo jednogodisnje
financiranje osigurana su u drzavnom proratunu Republike Hrvatske, u okviru
rashoda za zaposlene Ministarstva znanosti, obrazovanja i sporta.

Poslodavac moze iznimno na trazenje zaposlenika odobriti plaéeni dopust dulji od
jedne godine ako se radi o posebnom interesu Instituta, ako takav prijedlog podrzi
Znanstveno vijece Instituta i ako poslodavac ima raspoloZivih sredstava.

Ako zaposlenik napusti usavrSavanje bez suglasnosti poslodavca ili bez
opravdanih razloga ne zavrsi usavravanje, prekine samovoljno rad u znanstvenoj
ustanovi u inozemstvu ili medunarodnoj organizacija iz neopravdanih razloga,
bude otpusSten iz te ustanove/organizacije, duZan je vratiti poslodavcu sve
troSkove koje je poslodavac imao.

Pod opravdanim razlozima iz prethodnoga stavka smatraju se teza bolest
zaposlenika ili ¢lana uZe obitelji, visa sila i druge izvanredne okolnosti koje
zaposleniku ne omoguc¢uju ostanak u inozemstvu predvideno vrijeme, a na koje
zaposlenik nije mogao utjecati.

Po zavrSetku usavrSavanja zaposlenik je duZan raditi kod poslodavca najmanje
dvostruko vrijeme koliko je proveo na usavr$avanju, odnosno radu u znanstvenoj
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28.8.

28.9.

294,

ustanovi ili medunarodnoj organizaciji, a u protivnome duZan je poslodavcu
nadoknaditi tro§kove boravka.

Sredstva iz stavka 4. ovoga ¢lanka umanjuju se proporcionalno vremenu
provedenom na radu nakon stru¢noga usavrs$avanja.

Dopuste iz stavka 1. ovoga ¢lanka odobrava ravnatelj, kojemu se i podnosi izvje$ée
o dopustu.

Clanak 29.

Zaposlenicima Instituta u znanstvenom i suradnitkom zvanju moze se
jednom u kalendarskoj godini odobriti placeni dopust u trajanju do tri
mjeseca radi:
- upoznavanja s novim tehnikama i metodama rada
- koriStenja instrumenata kojih nema u ustanovi, a potrebni su u
radu na programu ili projektu
- suradnje na projektu.

Clanak 30.

Slobodna studijska godina

30.1.

30.2.

30.3.

2.1,

31.2.

Zaposleniku Instituta u znanstvenom zvanju znanstvenoga suradnika, viSega
znanstvenog suradnika i znanstvenoga savjetnika i na odgovaraju¢em radnom
mjestu moZe se odobriti pravo na slobodnu studijsku godinu uz naknadu osnovne
place za znanstveno i struéno usavravanje ili za znanstvenostruéni rad.

Pravo iz stavka 1. ovoga ¢lanka zaposlenici na znanstvenim radnim mjestima
imaju pravo koristiti jednom u sedam godina, i to nakon $est godina neprekidnoga
rada u Institutu.

Ako zaposlenik raskine ugovor o radu za vrijeme koriétenja slobodne studijske
godine, duZan je poslodavcu nadoknaditi trogkove.

Clanak 31.

Za trajanja radnoga odnosa u sustavu znanosti i visokoga obrazovanja sveukupno
placeni dopust zaposleniku ne moZe biti duZi od pet godina.

Sa zaposlenicima koje poslodavac upuéuje na Skolovanje ili stru¢no
osposobljavanje obvezno se sklapa ugovor kojim se ureduju medusobna prava i
obveze poslodavca i zaposlenika, kao $to su iznos i naéin isplate troSkova
Skolovanja, odnosno stru¢noga osposobljavanija i obveze zaposlenika.
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PLACE, NAKNADE PLACA 1 DRUGA PRIMANJA ZAPOSLENIKA

a2l

Clanak 32.

Zaposlenik ostvaruje placu za obavljeni rad, a za razdoblja u kojima ne radi zbog
opravdanih razloga odredenih Zakonom ili drugim propisom zaposlenik ima
pravo na naknadu place.

Elementi place

3.1

33.2.

34.1.

34.2,

35.1.

Clanak 33.

Zaposleniku pripada pla¢a sukladno propisima kojima se ureduju plaée u javnim
sluzbama i kolektivnom ugovoru.

Poslodavac ¢e zaposleniku za njegov rad isplatiti pla¢u koja se sastoji od:
- osnovne place
- uvecanja osnovne place

- stimulativnoga dodatka, ako je on predviden posebnom odlukom ravnatelja i
ako su za to osigurana sredstva.

Clanak 34.
Osnovnu placu zaposlenika ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnoga
mjesta na koje je rasporeden i osnovice za izratun place, uveéan za 0,5 % za

svaku navrSenu godinu radnoga staza.

Uvecanja osnovne pla¢e utvrduju se sukladno odredbama kolektivnoga ugovora
(uveéanja za prekovremeni rad, rad subotom ili nedjeljom, uvecanja
zaposlenicima sa stetenim akademskim stupnjem magistra znanosti i doktora
znanosti i sl.).

Clanak 35.

Stimulativni dio place zaposlenik ostvaruje:
— na temelju osobnoga radnog uéinka u redovnom radu za ostvarene rezultate
rada u izvrSavanju dodatnih poslova koji prelaze djelokrug poslova

pojedinoga radnog mjesta

— kao rezultat posebna zalaganja, azurnosti, kvalitete rada, urednosti na radu
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382

— zbog povecanoga obima posla ili

— kao rezultat rada na domaéim i inozemnim znanstvenoistrazivackim
projektima.

Stimulativni dodatak pojedinoga zaposlenika predlaZe neposredno nadleZna
osoba ili ravnatel;.

Clanak 36.

36.1.  Odluku o isplati stimulativnoga dijela place i o njegovu iznosu donosi ravnatelj na
temelju prijedloga iz ¢lanka 35. ovoga Pravilnika, i to samo ako su sredstva za tu
namjenu ostvarena i osigurana.

36.2. Stimulativni dio pla¢e po zaposleniku moZe iznositi najvise do 30 % od osnovice
za obratun plate prema pripadajucem koeficijentu sloZenosti poslova za
obracunsko razdoblje od jednoga mjeseca.

Clanak 37.

37.1. Zaposleniku se pri isplati place uruuje obratun placée iz kojega je vidljiv nadin na
koji je utvrden iznos place.

37.2. Zaposlenici imaju pravo izabrati banku preko ¢ijega ¢e im se tekucega raCuna
isplacivati placa.

37.3. Poslodavac je duzan na zahtjev zaposlenika uplatiti obustavu kredita,
uzdrZavanja, sindikalne ¢lanarine, osiguranja i sl.

Naknada place

Clanak 38.
38.1. Zaposlenik ima pravo na naknadu plaée u visini one koju bi dobio da je radio u

vrijeme godiSnjega odmora, placenoga dopusta, drzavnih blagdana i neradnih
dana utvrdenih zakonom, plaéenoga dopusta radi strucnoga ili znanstvenoga
usavrSavanja na koje ga je uputio poslodavac, poslijediplomskoga ili
poslijedoktorskoga usavrS$avanja u inozemstvu i sli¢no, odobrenoga sukladno

ovom Pravilniku, te iz drugih razloga odredenih Zakonom i kolektivnim
ugovorom.

Clanak 39.

16



39.1. AKko je zaposlenik odsutan s rada zbog bolovanja do 42 dana, pripada mu naknada
place u visini 85 % od njegove plate ostvarene u prethodna tri mjeseca
neposredno prije nego $to je zapo¢eo bolovanje.

39.2. Naknada u stopostotnom iznosu njegove plaée u prethodna tri mijeseca
neposredno prije nego $to je zapoceo bolovanje pripada zaposleniku kad je na
bolovanju zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu.

OSTALA PRIMANJA ZAPOSLENIKA

Dnevnice i troskovi sluzbenih putovanja
Clanak 40.

40.1.  Zaposleniku koji je po nalogu poslodavca upuéen na sluzbeni put u zemlji pripada
dnevnica, naknada prijevoznih tro$kova i naknada tro$kova nocenja ako su
troskovi i njihova visina predvideni propisima za korisnike drZavnoga prora¢una,
odnosno kolektivnim ugovorom.

40.2. Zaposlenik ima pravo na punu dnevnicu ako putovanje traje vise od 12 sati, a
pola dnevnice ako putovanje traje vie od 8 sati, a manje od 12 sati.

40.3. Zaposleniku se priznaju putni troskovi u iznosu ostvarenoga prijevoza sredstvima
javnoga prometa od mjesta stanovanja, odnosno sjedista poslodavca do mjesta u
koje je upucen na sluzbeno putovanje.

Zaposlenik ima pravo na naknadu iznosa hotelskoga ra¢una za spavanje u visini
cijene nocenja.

Ako zaposlenik ima placen smjestaj, tj. spavanje i prehranu, pripada mu 30 % od
dnevnice.

40.4. Dnevnica za putne tro$kove u inozemstvo obraunava se na nadin kao &to to
pripada zaposlenima u drZavnoj upravi.

40.5. Zaposlenik je duZan u roku od tri radna dana od dana povratka sa sluZbenoga
puta dostaviti poslodavcu obratun troskova sluzbenoga putovanija i izvjesce o
tom sluzbenom putu.

Troskovi prijevoza na posao
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41.1.

41.2.

41.3.

41.4.

Clanak 41.

Zaposlenik ima pravo na naknadu tro$kova prijevoza na posao i s posla mjesnim
javnim prijevozom.

Pravo na naknadu troskova prijevoza na posao i s posla ima pod jednakim
uvjetima i onaj zaposlenik koji se ne Koristi javnim prijevozom, nego osobnim
automobilom i sl.

Naknada troskova prijevoza isplacuje se sukladno odredbama kolektivnoga
ugovora.

Visina naknade iz prethodnoga stavka utvrduje se sukladno odredbama
kolektivnoga ugovora.

Naknada za koristenje privatnoga automobila

42.1.

Clanak 42.

Ako je zaposleniku odobreno Kkoritenje privatnoga automobila u sluzbene svrhe
po putnom nalogu poslodavca u kojem je naznaceno da se put obavlja privatnim
automobilom, zaposleniku ¢e se isplatiti naknada u iznosu koji poslodavac po
poreznim propisima moZe kao neoporeziv isplatiti zaposleniku.

Ostala materijalna prava

43.1.

Clanak 43.

Ostala materijalna prava zaposlenika (otpremnine kod umirovljenja, pomo¢ za
slu¢aj smrti, pomo¢ u slu¢aju bolovanja duljeg od 90 dana, regres, boZi¢nica, dar
prigodom Sv. Nikole, jubilarne nagrade, sistematski pregledi, osiguranje od
posljedica nesretnoga slu¢aju i dr.) utvrduju se kolektivnim ugovorom.

OBRAZOVANJE I OSPOSOBLJAVANJE ZA RAD

44.1.

44.2.

Clanak 44.

Zaposlenik ima pravo i obvezu sukladno svojim sposobnostima, potrebama rada
te mogucnostima poslodavca $kolovati se, obrazovati i osposobljavati za
obavljanje poslova i usvajanja potrebnih vjestina te se trajno usavrsavati.

Tijekom obrazovanja za potrebe poslodavca i na koje ga je uputio poslodavac
zaposleniku pripadaju sva prava kao da je radio.
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44.3.

Medusobna prava i obveze u vezi s obrazovanjem i osposobljavanjem mogu se
urediti posebnim ugovorom izmedu poslodaveca i zaposlenika.

ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVLJA, PRIVATNOSTI I DOSTOJANSTVA ZAPOSLENIKA

45.1.

45.2.

46.1.

46.2.

Clanak 45.
Institut je duZan primjenjivati propise u podrué¢ju zastite na radu, obvezan je
osigurati zastitu zdravlja i sigurnosti zaposlenika, u skladu s posebnim zakonima
i drugim propisima i naravi posla koji se obavlja.

Svaki zaposlenik odgovoran je za vlastitu sigurnost i zdravlje te sigurnost i
zdravlje ostalih zaposlenika na koje utje¢u njegovi postupci u radu.

Clanak 46.

Zaposlenici Instituta, sukladno kolektivnom ugovoru, imaju pravo na sistematski
pregled jednom u tri, odnosno dvije godine.

Ravnatelj i SluZba za opée, administrativne i kadrovske poslove planiraju i
nadziru dinamiku obveznih sistematskih pregleda.

Zastita privatnosti zaposlenika

47.1.

47.2.

47.3.

47.4.

47.5.

Clanak 47.

Zaposlenik je obvezan dostaviti sve osobne podatke utvrdene vaZeéim propisom
o sadrZaju i nacinu vodenja evidencije o radnicima.

Izmijenjeni podatci moraju se pravodobno dostaviti organizacijskoj jedinici
zaduZenoj za ljudske potencijale.

Zaposlenik koji ne dostavi utvrdene podatke sam snosi $tetne posljedice toga
propusta.

Poslodavac ¢e posebno opunomoéiti osobu koja smije podatke iz stavka 1. ovoga
¢lanka prikupljati, koristiti i dostavljati tre¢im osobama.

O prikupljanju, obradivanju, koristenju i dostavljanju tre¢im osobama podataka o

zaposlenicima te imenovanju osobe koja je ovlaitena nadzirati provedbu te
odluke poslodavac mora donijeti posebnu odluku.
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48.1.

48.2.

Clanak 48.

Sva sredstva za rad u vlasni$tvu poslodavca kojima se sluzi zaposlenik prilikom
obavljanja rada za poslodavca te svi podatci povezani s njima nisu predmet
privatnosti zaposlenika, ve¢ poslodavac ima pravo uvida u njih te pravo
pravnoga raspolaganja tim stvarima, osobito u slu¢aju da su podatci povezani s
obavljanjem poslova u vezi s radnim odnosom.

Pod podatcima iz prethodnoga stavka ponajprije se razumijeva raéun s ispisom
telefonskih brojeva sluzbenoga telefona i mobitela, poslovna posta i
dokumentacija, elektroni¢ka pos$ta zaposlenika koja ima sluZzbenu domenu
poslodavca, raCuni prijevoza i kartica za benzin, odnosno cjelokupna
dokumentacija povezana s poslom.

ZASTITA DOSTOJANSTVA ZAPOSLENIKA

49.1.

49.2.

49.3.

49.4.

49.5.

49.6.

49.7.

Clanak 49.

Zabranjena je svaka izravna ili neizravna diskriminacija osobe koja trazi
zaposlenje ili se zaposli na temelju rase, boje kozZe, spola, spolnoga opredjeljenja,
bratnoga stanja, obiteljskih obveza, dobi, jezika, vjere, politi¢koga ili drugoga
uvjerenja, nacionalnoga ili socijalnoga podrijetla, imovnoga stanja, rodenja,
drustvenoga polozaja, ¢lanstva ili ne¢lanstva u sindikatu te tjelesnih ili du$evnih
poteskoca.

Uznemiravanje i spolno uznemiravanje jest diskriminacija.

Uznemiravanje je svako neZeljeno ponaSanje koje ima za cilj ili stvarno
predstavlja povredu dostojanstva osobe koja trazi zaposlenje i zaposlenika, a koje
uzrokuje strah i neprijateljsko, poniZavajuée ili uvredljivo okruzje.

Spolno uznemiravanje je svako verbalno, neverbalno ili fizicko ponasanje spolne
naravi koje ima za cilj ili stvarno predstavlja povredu dostojanstva osobe koja
trazi zaposlenje ili zaposlenika, a koje uzrokuje strah ili neprijateljsko,
poniZavajuce ili uvredljivo okruzje.

Poslodavac je duZzan zadtititi dostojanstvo zaposlenika 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 radnoga odnosa.

Uznemiravanjem tijekom rada i u vezi s radom smatra se osobito vrijedanje
zaposlenika, vikanje, omalovaZavanje, podcjenjivanje, nejednak tretman,
uskracivanja i umanjivanja prava bez opravdana razloga, izoliranje zaposlenika,
zahtjevi za obavljanje poslova kojima se zaposlenika stavlja u ponizZavajuéi
poloZaj i sl, telefonski teror, napadi na ugled, $irenje glasina, ogovaranje,
ismijavanje i sl.
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49.8.

49,9,

Spolnim uznemiravanjem smatraju se neprimjereni tjelesni kontakti, nedoli¢ni
prijedlozi spolne naravi, neprimjereni telefonski pozivi, razgovori s izrazitim
seksualnim sadrZajem neprimjerenim radnoj sredini kod poslodavca i sl.

Zastitom od uznemiravanja obuhvaéeni su svi zaposlenici, i to od svojih
nadredenih i podredenih suradnika te ostalih suradnika i svake treée osobe s
kojom zaposlenici dodu u doticaj tijekom rada i u vezi s radom.

Zaposlenici su duZni prigodom obavljanja poslova svojega radnog mjesta
ponasati se i postupati na nacin koji ne uznemirava druge zaposlenike, u
granicama svojih ovlasti sprijetiti uznemiravanje od drugih zaposlenika i treé¢ih
osoba te o uznemiravanju obavijestiti nadleznu osobu.

Zastita prava zaposlenika pred poslodavcem i sudska zastita

50.1.

50.2.

50.3.

50.4.

50.5.

50.6.

Clanak 50.

Zaposlenik koji smatra da mu je poslodavac povrijedio koje pravo iz radnoga
odnosa moze u roku od 15 dana od dostave odluke kojom je povrijedeno njegovo
pravo, odnosno od dana saznanja za povredu prava, zahtijevati od poslodavca
ostvarenje toga prava.

Odluke o ostvarivanju prava neposredno se uruéuju zaposleniku ili dostavljaju
preporucenom poStom na posljednju adresu stanovanja koju je zaposlenik
prijavio poslodavcu.

Ako zaposlenik odbije primiti odluku ili je posljednja adresa stanovanja koju je
prijavio poslodavcu pogresna, dostavljanje se obavlja isticanjem na oglasnoj ploc¢i
Instituta. Danom isticanja odluke na oglasnoj plo¢i smatra se da je dostava
uredno izvrSena.

Ako poslodavac u roku od 15 dana od dana dostave zahtjeva zaposlenika za
ostvarenje prava ne udovolji tom zahtjevu, zaposlenik moze u daljnjem roku od
15 dana zahtijevati zastitu povrijedenoga prava pred sudom nadleznim za radne
sporove.

Zastitu povrijedenoga prava pred nadleZnim sudom ne moZe zahtijevati
zaposlenik koji prethodno poslodavcu nije podnio zahtjev za ostvarenje prava,
osim u sluaju zahtjeva zaposlenika za naknadu Stete ili drugo novcano
potraZivanje iz radnoga odnosa.

Odredbe ovoga ¢lanka ne primjenjuju se na postupak zastite dostojanstva
zaposlenika iz ¢lanka 51. ovoga Pravilnika.

Postupak zastite dostojanstva zaposlenika
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51.1.

51.2.

513.

514.

51.5.

51.6.

51.7.

1.8

51.9,

Clanak 51.

Institut je duZan zastititi dostojanstvo zaposlenika za vrijeme obavljanja rada
tako da im osigura uvjete rada u kojima nece biti izloZeni uznemiravaniju ili
spolnom uznemiravanju.

Uznemiravanje ili spolno uznemiravanje predstavlja povredu obveze iz radnoga
odnosa.

Ravnatelj Instituta posebnom ¢e odlukom imenovati zaposlenika koji je ovlaiten
primati i rjeSavati prituzbe vezane uz zastitu dostojanstva zaposlenika.

Zaposlenik pokrece postupak za zastitu dostojanstva podnoseéi pisanu ili usmenu
prituzbu poslodavcu ili osobi koju je poslodavac imenovao. O usmenoj prituzbi
sastavlja se zapisnik koji potpisuje ovlastena osoba i zaposlenik koji je prituzbu
podnio.

Svi podatci utvrdeni u postupku zastite dostojanstva zaposlenika su tajni.

Najkasnije u roku od tri dana nakon podnosenja prijave poslodavac, odnosno
osoba koju imenuje poslodavac, duzna je pozvati zaposlenika protiv kojega je
prituzba podnesena da se o prituzbi oéituje. O o¢itovanju zaposlenika sastavlja se
zapisnik koji taj zaposlenik i ovlastena osoba potpisuju.

Ako ovlastena osoba ocijeni da je potrebno, provest ¢e i druge relevantne radnje,
poput suocenja zaposlenika koji je podnio prituzbu i zaposlenika na kojega se
prituzba odnosi ako zaposlenici na to pristanu, saslugati i druge osobe koje imaju
saznanja o Cinjenicama vezanima uz uznemiravanje odnosno zatraZiti njihova
pisana oCitovanja i dr. kako bi na dokazani naéin utvrdila navode iz prituzbe,
vodeci pritom racuna da su svi podatci u vezi s uznemiravanjem i spolnim
uznemiravanjem tajni.

O naprijed provedenim radnjama ¢ée se po potrebi sastaviti zapisnik.

Nakon provedenoga postupka ovlaitena ¢e osoba nastojati rijesiti problem
(razgovorom i nalogom da nedopusteno postupanje prestane), a ako to nije
dovoljno jer se radi o tezem obliku uznemiravanja i spolnoga uznemiravanja,
obavijestit e poslodavca koji je duzan poduzeti sve potrebne i primjerene mjere
radi sprjeavanja nastavka uznemiravanja ili spolnoga uznemiravanja.

Uzimaju¢i u obzir sve okolnosti konkretnoga slu¢aja, kada se utvrdi da
uznemiravanje zaposlenika postoji, poslodavac moZe na prijedlog ovlastene
osobe donijeti neku od sljedeé¢ih mjera o zastiti dostojanstva:

— razmjestaj na naCin da se izbjegne medusobna fizitka prisutnost
uznemiravanoga zaposlenika i onoga koji je izvrgio uznemiravanje u
zajednickom prostoru
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51.10.

51.11.

51.12.

— ograniCenje fizicke prisutnosti uznemiravanoga zaposlenika i onoga koji je
izvr$io uznemiravanje u zajedni¢kom prostoru bez nazoénosti svjedoka

— ogranitenje telefonskoga kontaktiranja uznemiravanoga zaposlenika i
onoga koji je izvrsio uznemiravanje

— usmeno upozorenje zaposleniku koji je izvr$io uznemiravanje

— pisano upozorenje zaposleniku koji je izvr$io uznemiravanje
— redoviti ili izvanredni otkaz ugovora o radu.

Prijedlog ovlaStene osobe iz prethodnoga ¢lanka ne obvezuje poslodavca, koji
ovisno o okolnosti slutaja moZe donijeti i drukéiju odluku koja mora biti
obrazloZena.

Ako se prituzba zbog uznemiravanja odnosi na osobu koja nije u radnom odnosu
kod poslodavca, poslodavac ¢e poduzeti odgovarajuée mjere radi utvrdivanja
Cinjeni¢noga stanja iz prituzbe, pritom vodeéi ratuna o zaétiti dostojanstva
zaposlenika i interesa poslodavca.

Za slucaj da je prijavljeno uznemiravanje od osobe koja nije u radnom odnosu kod
poslodavca, a koja poslovno dolazi u doticaj s uznemiravanim zaposlenikom,
ovlaStena osoba moZe, imaju¢i u vidu sve okolnosti prijavljenoga slucaja,
predloziti poslodavcu sljedeée mijere:

— pisanim putem upozoriti prijavljenu osobu da ¢e u sluéaju ponovnoga
uznemiravanja poduzeti sve potrebne mjere za zastitu zaposlenika,
ukljuujuéi i prekid poslovanja s tom osobom ili njegovim poslodavcem

— 0 uznemiravanju obavijestiti poslodavca prijavljene osobe i predloziti
poduzimanje konkretnih mjera kako bi se sprijecilo daljnje uznemiravanje.

ZABRANA NATJECANJA

9¢.1.

52.2.

Clanak 52.

Zaposlenik ne smije bez odobrenja poslodavca, za svoj ili tudi racun, sklapati
poslove iz djelatnosti koju obavlja poslodavac (zakonska zabrana natjecanja).

U slutaju kada zaposlenik postupi protivno zabrani iz prethodnoga c¢lanka
poslodavac moZe od zaposlenika traziti naknadu pretrpljene $tete ili moze tra%iti
da se sklopljeni posao smatra sklopljenim za ratun poslodavca, odnosno da
zaposlenik preda zaradu ostvarenu iz takva posla poslodavcu ili da na poslodavca
prenese potraZivanje zarade iz takva posla.

52.3. Pravo Instituta iz stavka 2. ovoga ¢lanka prestaje u roku od tri mjeseca od dana

kada je ravnatelj Instituta saznao za sklopljeni posao, a svakako nakon pet godina
od sklopljenoga posla.
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52.4. Povrede odredaba ovoga ¢lanka predstavljaju osobito tesku povredu obveze iz
radnoga odnosa koja je razlog za izvanredni otkaz.

POSLOVNA TAJNA
Clanak 53.

53.1. Poslovna tajna odredena je Statutom Instituta i Pravilnikom o poslovnoj i
profesionalnoj tajni, kojim se i odreduje njezina zatita.

Clanak 54.

54.1. Za davanje podataka koji predstavljaju poslovnu tajnu odgovara zaposlenik koji je
poslovnu tajnu odao neovlastenoj osobi te zaposlenik koji je bio duZan &uvati
podatke i isprave koji se smatraju poslovnom tajnom, u slu¢aju da ih ne &uva na
propisani nacin.

ODGOVORNOST ZAPOSLENIKA ZA STETU
Odgovornost zaposlenika
Clanak 55.

55.1. Zaposlenik koji na radu odnosno u vezi s radom namjerno ili iz krajnje nepaznje
uzrokuje Stetu poslodavcu, obvezan je $tetu nadoknaditi.

55.2.  Ako Stetu uzrokuje vise zaposlenika, svaki zaposlenik odgovara za dio $tete koji je
uzrokovao.

55.3. Ako se ne moze utvrditi dio $tete koju je uzrokovao pojedini zaposlenik, smatra
se da su svi zaposlenici jednako odgovorni i $tetu namiruju u jednakim
dijelovima.

55.4. Solidarna odgovornost vise zaposlenika za $tetu postoji ako su Stetu uzrokovali
kaznenim djelom poc¢injenim s namjerom.

Clanak 56.

56.1. Visina Stete utvrduje se na osnovi cjenika ili knjigovodstvene vrijednosti stvari, a
ako ih nema, procjenom vrijednosti o$tecene stvari koja se utvrduje vjeSta¢enjem.

Clanak 57.
57.1. Ako je Steta uzrokovana $tetnom radnjom pri izvrSenju kaznenoga djela znatno

veca od utvrdenoga iznosa naknade, poslodavac moze zahtijevati naknadu 3tete u
visini Stete koja je utvrdena u stvarnom iznosu.
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32

58.1.

Zaposlenik koji na radu ili u vezi s radom namjerno ili zbog krajnje nepaZnje
uzrokuje Stetu treCoj osobi, a Stetu je nadoknadio poslodavac, duZan je
poslodavcu naknaditi iznos naknade isplacene treéoj osobi.

Clanak 58.

Naknada Stete koju zaposlenik na radu ili u svezi s radom uzrokuje poslodavcu
smanjit ¢e se pod uvjetom da Steta nije u¢injena namjerno odnosno da zaposlenik
do sada nije uzrokovao Stetu:

ako se Steta moZe u cijelosti ili djelomi¢no otkloniti radom u ustanovi i
sredstvima rada ustanove ili

— ako je zaposlenik u teSkoj materijalnoj situaciji, a naknada $tete bi ga
osobito tesko pogodila ili

— ako se radi o invalidu, starijem zaposleniku ili samohranom roditelju ili
skrbniku ili

— ako se radi 0 manjoj Steti.

58.2. Smanjenje Stete iz razloga iz stavka 1. ovoga ¢lanka iznosi najmanje 20 %, a

zaposlenika se moZe i u cijelosti osloboditi od naknade $tete.

Odgovornost poslodavca

59.1.

Clanak 59.

Ako zaposlenik pretrpi $tetu na radu ili u vezi s radom, poslodavac je duZan
zaposleniku naknaditi Stetu po opéim propisima obveznoga prava.

PRESTANAK UGOVORA O RADU

60.1.

Clanak 60.

Ugovor o radu prestaje na nadin propisan Zakonom.

60.2. U slucaju prestanka radnoga odnosa zaposlenik je duzan prije prestanka ugovora o

60.3.

radu izvrSiti primopredaju poslova, svih tehni¢kih naprava koje je dobio na
koriStenje od poslodavca, cjelokupne dokumentacije koja mu je bila dostupna za
vrijeme trajanja radnoga odnosa (biljeSke o poslovnim kontaktima s partnerima
poslodavca, zapisnici, katalozi, literatura, propisi, standardi, materijali s
konferencija, brojevi telefona, brojevi faksa, adrese e-poste poslovnih partnera te
pisani izvjestaj o stanju pojedinih projekata, odnosno poslova koji su u tijeku i/ili
za koje postoje odredene preuzete obveze i dr.).

Primopredaja iz prethodnoga stavka provodi se u pisanom obliku na naéin da je
zaposlenik duZan naciniti potpuni popis u kojemu ¢e biti naveden precizan naziv
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svakoga pojedinog dokumenta i stvari opisanih u prethodnom stavku, odnosno
svega vezanoga uz radni odnos zaposlenika.

60.4. Primopredaja ¢e se izvrsiti neposrednom rukovoditelju ili drugoj osobi ili
osobama koje poslodavac odredi pisanim putem.

Sporazum o prestanku ugovora o radu
Clanak 61.

61.1. Ponudu za sklapanje sporazuma o prestanku ugovora o radu moZe dati
zaposlenik i poslodavac.

61.2. Sporazum o prestanku ugovora o radu sklapa se u pisanom obliku te ga potpisuju
zaposlenik i poslodavac.

Otkaz ugovora o radu
Clanak 62.

62.1. Ugovor o radu mogu otkazati poslodavac i zaposlenik u skladu s odredbama
Zakona.

Oblik, obrazlozenje i dostava otkaza

Clanak 63.
63.1. Otkaz mora imati pisani oblik.
63.2. Poslodavac mora u pisanom obliku obrazloZiti otkaz.
63.3. Otkaz se mora dostaviti osobi kojoj se otkazuje.
63.4. Otkazni rok pocinje te¢i od dana dostave otkaza ugovora o radu.

63.5. Na trajanje, tijek i prekid otkaznoga roka primjenjuju se odredbe Zakona o radu.

Clanak 64.
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64.1. Zavrijeme otkaznoga roka zaposlenik ima pravo uz naknadu place odsustvovati s
rada 4 (Cetiri) sata tjedno radi traZzenja novoga zaposlenja.

Redoviti otkaz poslodavca
Clanak 65.

65.1. Poslodavac moZe otkazati ugovor o radu uz propisani otkazni rok, ako za to ima
opravdan razlog, u slu¢aju da:

- prestane potreba za obavljanjem odredenoga posla zbog gospodarskih,
tehnoloskih ili organizacijskih razloga (poslovno uvjetovani otkaz)

- zaposlenik nije u mogu¢nosti uredno izvr$avati svoje obveze iz radnoga
odnosa zbog odredenih trajnih osobina ili sposobnosti (osobno
uvjetovani otkaz)

- zaposlenik krsi obveze iz radnoga odnosa (otkaz uvjetovan skrivljenim
ponasanjem zaposlenika

- zaposlenik nije zadovoljio na probnom radu (otkaz zbog
nezadovoljavanja na probnom radu).

Poslovno i osobno uvjetovan otkaz
Clanak 66.

66.1. Pri odlu¢ivanju koji ¢e zaposlenik izmedu vi$e zaposlenika na istim poslovima
dobiti poslovno uvjetovan otkaz, poslodavac ¢e voditi ratuna o trajanju radnoga
odnosa, starosti i obvezama uzdrZavanja koje terete zaposlenika te uspjesnosti
rada zaposlenika.

Otkaz uvjetovan skrivljenim ponasanjem zaposlenika
Clanak 67.

67.1. Prije redovitoga otkazivanja uvjetovanog skrivljenim ponasanjem poslodavac je
duZan zaposlenika u pisanom obliku upozoriti na obveze iz radnoga odnosa i
uputiti ga na mogucnost otkaza za slu¢aj nastavka krsenja tih obveza, osim ako
postoje okolnosti zbog kojih nije opravdano oéekivati od poslodavca da to uéini,

67.2. Prije redovitoga otkazivanja uvjetovanog skrivljenim ponasanjem ili radom
zaposlenika poslodavac je duzan omoguéiti zaposleniku da iznese svoju obranu,
osim ako postoje okolnosti zbog kojih nije opravdano oé¢ekivati od poslodavca da
to ucini.
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Redoviti otkaz zaposlenika
Clanak 68.
68.1. Zaposlenik moze otkazati ugovor o radu bez posebnoga obrazloZenja.

68.2. Ako zaposlenik otkazuje ugovor o radu, otkazni rok ne moze biti duzi od mjesec
dana, osim ako se zaposlenik i poslodavac drukéije ne dogovore.

Otkazni rokovi
Clanak 69.

69.1. U slucaju redovitoga otkaza primjenjuje se duZina otkaznoga roka onako kako je
to propisano Zakonom o radu.

69.2. Za vrijeme otkaznoga roka zaposlenik ima pravo uz naknadu plaée odsustvovati s
rada 4 (Cetiri) sata tjedno radi traZenja novoga zaposlenja.

69.3. Ako zaposlenik sukladno odluci poslodavca prestane raditi prije isteka
propisanoga ili ugovorenoga otkaznog roka, poslodavac mu je duZan isplatiti
naknadu place i priznati sva ostala prava kao da je radio do isteka otkaznoga
roka.

Izvanredni otkaz

Clanak 70.

70.1. Poslodavac i zaposlenik imaju mogu¢nost otkazati ugovor o radu sklopljen na
neodredeno vrijeme ili odredeno vrijeme bez obveze postivanja propisanoga ili
ugovorenoga otkaznog roka (izvanredni otkaz) ako zbog osobito teske povrede
obveze iz radnoga odnosa ili zbog neke druge osobito vaZne C¢injenice, uz
uvazavanje svih okolnosti i interesa obiju ugovornih strana, nastavak radnoga
odnosa nije mogu¢.

Clanak 71.

71.1. Ugovor o radu mozZe se izvanredno otkazati samo u roku od 15 (petnaest) dana
od dana saznanja za ¢injenicu na kojoj se izvanredni otkaz temelji.

Clanak 72.
72.1. Prije izvanrednoga otkazivanja uvjetovanog ponasanjem ili radom zaposlenika

poslodavac je duzan omoguéiti zaposleniku da iznese svoju obranu, osim ako
postoje okolnosti zbog kojih nije opravdano oéekivati od poslodavca da to utini.
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Clanak 73.

Osobito teske povrede obveza iz radnoga odnosa zbog kojih poslodavac ima
pravo izvanredno otkazati ugovor o radu, bez prethodnoga upozorenja, osobito

neovlasteno prisvajanje imovine Instituta, odnosno neovlasteno otudenje
sredstava koja su dana radnicima za izvr$enje radnih zadataka

uniStavanje imovine Instituta namjernim postupanjem ili iz krajnje
nepaznje s uzrokovanjem materijalne §tete Institutu

odbijanje izvrSavanja obveza iz radnoga odnosa

odavanje poslovne tajne odredene Zakonom, drugim propisom ili internim
aktom poslodavca

konzumiranje alkoholnih pi¢a i drugih opojnih sredstava za vrijeme rada
protivno pravilima o zastiti na radu

istupi u javnosti i pred drugim institucijama i ustanovama kojima se
nanosi Steta Institutu i narusava njegov ugled izno3enjem neistina o radu
Instituta

izrazito nedoli¢no, neprimjereno i vrlo grubo ponasanje prema kolegama
na radnom mjestu i tijekom radnoga vremena neovisno o tome jesu li u
nadredenom ili podredenom poloZzaju te prema poslovnim partnerima i
suradnicima (tu¢njava, teZi oblici fizikoga i psihi¢koga uznemiravanija i
spolnoga uznemiravanja i sl.) koje predstavlja u tezem stupnju nepravilan
odnos prema drugim radnicima, poslovnim partnerima ili drugim
osobama s kojima zaposlenik kontaktira, a kojim je nanesena ozbiljna
povreda netijega ugleda, odnosno ¢&asti ili zbog kojega su tegko i trajno
poremeceni meduljudski odnosi na radnom mjestu.

Neopravdani razlozi za otkaz

74.1.

74.2.

Clanak 74.

Privremena odsutnost s rada zbog bolesti ili ozljede nije opravdan razlog za

Podnosenje zalbe ili tuzbe, odnosno sudjelovanje u postupku protiv poslodavca
zbog povrede Zakona, drugoga propisa, kolektivnoga ugovora ili Pravilnika o
radu, odnosno obracanja zaposlenika nadleZnim tijelima izvrSne vlasti ne
predstavljaju opravdan razlog za otkaz ugovora o radu.

DOSTAVLJANJE OTKAZA 1 ODLUKA ZAPOSLENIKU

Clanak 75.
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751,

752,

75.3.

75.4.

9.9,

Otkazi i sve odluke kojima se odlu¢uje o pravima i obvezama iz radnoga odnosa ili
u vezi s radnim odnosom moraju se dostaviti zaposleniku osobno.

Dostava odluka iz prethodnoga stavka obavlja se na radnom mjestu neposrednim
uruCivanjem zaposleniku uz potpis zaposlenika i oznaku datuma primitka ili
poStom preporuceno uz povratnicu ili po dostavljaéu uz povratnicu na posljednju
adresu stanovanja koju je zaposlenik prijavio poslodavcu.

Dostava na radnom mjestu u pravilu se vr$i u prostorijama Sluzbe za opce,
administrativne i kadrovske poslove. Dostava na radnom mjestu moze se vrsiti i u
radnom prostoru zaposlenika kojemu se uruéuje odluka. Ako se dostava obavlja
na radnom mjestu, a zaposlenik odbije primiti odluku, odbijanje se utvrduje u
prisutnosti najmanje dvoje zaposlenika - svjedoka na na¢in da se o odbijanju
primitka odluke sastavi sluzbena zabiljeska koja ¢e se staviti na oglasnu plo¢u
zajedno s predmetnom odlukom. U tom sluéaju dostava se smatra izvréenom s
danom stavljanja zabiljeske i predmetne odluke na oglasnu ploéu poslodavca.

Ako se dostava obavlja putem preporucene postanske posiljke i odluka se zbog
netocne ili nepotpune adrese vrati ili se vrati zbog odbijanja zaposlenika da
primi odluku s naznakom ,obavijesten, nije traZio“, ona ¢e se staviti na oglasnu
plocu poslodavca, a dostava se smatra izvr§enom osmoga dana od dana isticanja
odluke na oglasnoj plo¢i poslodavca.

Ako zaposlenik ima punomoc¢nika, dostavljanje se vrsi osobi koja je odredena za
punomo¢énika.

OTKAZ S PONUDOM IZMIJENJENOGA UGOVORA

76.1.

Clanak 76.

Otkaz s ponudom izmijenjenoga ugovora o radu poslodavac moze koristiti
kada postoji opravdan razlog za otkaz, ali poslodavac moze zaposleniku
ponuditi izmijenjeni ugovor o radu.

U slu¢aju potrebe za promjenom ugovora o radu prije otkaza s ponudom
izmijenjenoga ugovora o radu poslodavac ¢e prethodno zaposleniku ponuditi
sporazumno sklapanje izmijenjenoga ugovora o radu.

SAVJETOVANJE S RADNICKIM VIJECEM, ODNOSNO SINDIKATOM O OTKAZU

77.1.

Clanak 77.

Ako je u Institutu utemeljeno radni¢ko vije¢e, odnosno ako u Institutu djeluje
sindikat koji je preuzeo ovlasti radnitkoga vije¢a, namjeru da otkaze odredeni
ugovor o radu Institut je duzan priop¢iti radni¢kom vijeéu, odnosno sindikatu te
je duzan savjetovati se o toj odluci s radni¢kim vije¢em, odnosno sindikatom na
nacin i pod uvjetima propisanim Zakonom.
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POVREDA RADNIH OBVEZA

781

Clanak 78.

Svi zaposlenici obvezni su stru¢no, savjesno, marljivo i kvalitetno obavljati
poslove te ih izvravati na vrijeme i sukladno pisanim i usmenim uputama
nadredenih, internim aktima poslodavca, odlukama tijela upravljanja poslodavca
(ravnatelja, Upravnoga vije¢a) i zakonskim propisima. U protivnom zaposlenici
¢ine povredu radne obveze.

Clanak 79.

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

81.1.

81.2.

Clanak 80.

Nakon saznanja da je zaposlenik kr$io svoje radne obveze poslodavac ¢e
razmotriti okolnosti u vezi s njihovim krienjem te u sluéaju utvrdenja da zbog
povrede radne obveze nije zaposleniku potrebno otkazati ugovor o raduy,
poslodavac ¢e zaposlenika pisano upozoriti (opomena) na obveze iz radnoga
odnosa i uputiti ga na mogucnost otkaza u slu¢aju ponavljanja krienja obveza iz
radnoga odnosa.

Pisano upozorenje (opomena) iz st. 1. ovoga ¢lanka dostavlja se zaposleniku
neposrednom dostavom ili preporuéenom postom.

SUDJELOVANJE ZAPOSLENIKA U ODLUCIVANJU

81.1.

81.2.

Clanak 81.

Radnici imaju pravo sudjelovati u odlu¢ivanju o pitanjima u vezi s njihovim
pravima i interesima na nacin i pod uvjetima propisanima Zakonom o radu.

Poslodavac ¢e svojim djelovanjem i aktivnostima omoguéavati sindikalni rad,
sindikalno organiziranje i pravo zaposlenika da postane ¢lanom sindikata u
skladu s odredbama Zakona o radu.

PREDSTAVNICI ZAPOSLENIKA U UPRAVNOM VIJECU

82.1.

Clanak 82.

Zaposlenici imaju pravo, u skladu sa Zakonom, imati svoje predstavnike u
Upravnom vijecu poslodavca.
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PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

43.1.

83.2.

84.1.

85.1.

86.1.

86.2.

Clanak 83.

Na odnose, prava i obveze koji nisu uredeni ovim Pravilnikom primjenjivat ¢e se
odgovarajuce odredbe Zakona o radu i kolektivnoga ugovora.

Ako bi bilo koja od odredaba ovoga Pravilnika bila suprotna Zakonu, odnosno
drugom propisu koji obvezuje poslodavca, umjesto odredaba ovoga Pravilnika
neposredno e se primjenjivati odgovarajuca odredba Zakona i drugoga propisa.

Clanak 84.

Ovaj Pravilnik mijenja se i nadopunjuje na nacin propisan za njegovo donosenje.

Clanak 85.

Tumacenje odredaba ovoga Pravilnika daje poslodavac.

Clanak 86.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se nakon isteka roka od osam dana
od dana objave na oglasnoj plo¢i poslodavca.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika stavlja se izvan snage Pravilnik o radu od

16. prosinca 2009., ur. broj: 64-08-09/12-792-2, Pravilnik o izmjenama i
dopunama Pravilnika o radu od 13. lipnja 2014., ur. broj: 64-01-1 4/6-2348-2.
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Predsjedl}i,kﬁpygvnoga vijeca

£/

HRVAT Sl

dr. %&_.,Alemk% Gluhak.

Utvrduje se da je Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i poslodavca dana 1. (ﬂ] 2016.
godine, a primjenjuje se od _A5 Y. Zk’g‘

dr. sc. Zeljko Jozi¢

ur. broj: 64-01-16/4-486-1-2.
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