Na temelju ¢lanka 26. Zakona o radu (Narodne novine br. 93/14), Temeljnog
kolektivnog ugovora za sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama (NN 141/12),
Granskog kolektivnog ugovora za zaposlenike u ustanovama kulture koje se financiraju
iz drzavnog proracuna (NN 70/14) te ¢lanka 25. i 42. Statuta Drzavnog arhiva u
Zagrebu ravnateljica Drzavnog arhiva u Zagrebu, nakon prethodnog savjetovanja sa
sindikalnom povjerenicom i radnickim vije¢em, donosi

PRAVILNIK O RADU

I. TEMELJNE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se uvjeti rada, prava i obveze zaposlenika zaposlenih u
Drzavnom arhivu u Zagrebu i Drzavnog arhiva u Zagrebu, organizacija rada, place,
postupak i mjere za zastitu dostojanstva zaposlenika te mjere zastite od diskriminacije
kao i druga pitanja u vezi s radom u Drzavnom arhivu u Zagrebu (u daljnjem tekstu:
DAZQG).

Odredbe ovog Pravilnika neposredno se primjenjuju na sve zaposlenike zaposlene
u DAZG-u koji su sklopili ugovor o radu na odredeno ili neodredeno vrijeme, s punim,
skrac¢enim ili nepunim radnim vremenom i koji rad obavljaju u prostoru DAZG-a ili u
drugom prostoru koji nije prostor DAZG-a ili kod kuce.

Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se i na zaposlenike upucene na rad u DAZG
preko agencije za privremeno zaposljavanje u dijelu kojim su uredeni zastita zdravlja,
zastita na radu i posebna zastita odredenih skupina zaposlenika.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno
1 odnose se jednako na muski 1 zenski rod.

Clanak 3.

Organizacija i opis poslova, tipizacija i osnovni kriterij za vrednovanje pojedinih
radnih mjesta u DAZG-u uredeni su Kolektivnim ugovorom za sluzbenike i
namjestenike u javnim sluzbama, Granskim kolektivnim ugovorom za zaposlenike u
ustanovama kulture koje se financiraju iz drzavnog proracuna i Pravilnikom o
unutarnjem ustrojstvu, radnim mjestima i na¢inu rada DAZG-a.

Clanak 4.

Ako se kolektivnim ugovorom, koji obvezuje DAZG i zaposlenike, pojedini uvjeti
rada utvrde povoljnije od uvjeta odredenih ovim Pravilnikom, primjenjivat ¢e se
neposredno odredbe kolektivnog ugovora.

U slucaju kad odredbe ugovora o radu upucuju na primjenu pojedinih odredaba
ovog Pravilnika, te odredbe Pravilnika postaju sastavnim dijelom ugovora o radu.

Clanak 5.



Svaki zaposlenik duzan je savjesno i marljivo obavljati poslove iz opisa
radnog mjesta za koje je sklopio ugovor o radu, sukladno pravilima struke i uputama
DAZG-a, odnosno ovlastenih osoba DAZG-a, usavrSavati svoje znanje 1 vjestinu, Stititi
poslove i interese DAZG-a i pridrzavati se strukovnih i stegovnih pravila koje proizlaze iz
organizacije rada u DAZG-u.

DAZG, uz puno postivanje prava i dostojanstva svakog zaposlenika, jam¢i mogucénost
izvrSavanja svojih ugovornih obveza sve dok ponasanje zaposlenika ne steti poslovanju i
ugledu DAZG-a i dok njegov uspjeh na radu i gospodarske prilike to dopustaju.

Clanak 6.

Obveza je voditelja odjela i odsjeka da vode brigu o djelatnicima u svojem
odjelu i odsjeku, da poznaju njihova zaduzenja, da nadziru njihov rad i davanjem

potrebnih uputa i obavijesti olakSaju obavljanje poslova te skrbe o primjeni pravila u
DAZG-u.

Clanak 7.

Tajnost podataka iz djelatnosti i poslovanja DAZG-a ureduje se sukladno Zakonu o
pravu na pristup informacijama i Zakona o tajnosti podataka.

Clanak 8.

Zaposlenik je obvezan ¢uvati tajnu o osobnim podacima drugih zaposlenika
koje sazna u obavljanju svoje djelantosti, kao i 0 osobnim podacima iz arhivskog
gradiva pohranjenog u DAZG-u sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima,
Zakona o zaStiti osobnih podataka te na temelju njega donesenim provedbenim
propisima.

Clanak 9.
Materijal koji se koristi u obavljanju posla mora se koristiti Stedljivo 1 sa §to
manje otpada.
Zaposlenici zaduzZeni za spremiSne prostore DAZG-a duzni su ih odrZavati
urednima i ¢istima.
Radno mjesto i sredstva za rad zaposlenik je obvezan urediti svakog dana
pred kraj radnog vremena.

Clanak 10.

Zaposlenici ne smiju primati poklone od stranaka niti se poslovne veze smiju
koristiti za osobne prednosti i probitke.

Clanak 11.

Privatni posjeti tijekom radnog vremena dopuSteni su u iznimnim
slu¢ajevima te zaposlenik u tu svrhu koristi dnevnu pauzu. Sluzbena sredstva rada
mogu se samo iznimno koristiti u privatne svrhe.



I SKLAPANJE UGOVORA O RADU

1. Zasnivanje radnog odnosa

Clanak 12.

Za zasnivanje radnog odnosa za svako radno mjesto raspisuje se javni natje¢aj radi
ispunjavanja ustavne odredbe o jednakoj dostupnosti javnih sluzbi svim gradanima
Republike Hrvatske.

Radni odnos zasniva se ugovorom o radu. Ugovor o radu sklopljen je kad su se
ugovorne strane suglasile o bitnim sastavnicama ugovora i ovjerile ga svojim potpisom.

Prilikom sklapanja ugovora o radu, DAZG je duzan upoznati zaposlenika s
odredbama ovog Pravilnika i svih drugih op¢ih akata DAZG-a kojima se ureduju prava i
obveze zaposlenika u DAZG-u.

Clanak 13.

Ugovor o radu sklapa se u pisanom obliku. Pisani ugovor o radu sadrzi dijelove
propisane Zakonom o radu te drugim aktima DAZG-a.

Pisani ugovor o radu sadrzi minimalno odredbe o:

1. strankama te njihovom prebivali$tu, odnosno sjedistu,

2. mjestu rada, a ako ne postoji stalno ili glavno mjesto rada, napomenu da se rad

obavlja na razli¢itm mjestima,

3. nazivu, naravi ili vrsti radnog mjesta na koje se zaposlenik zaposljava,

4. datumu pocetka rada,

5. o¢ekivanom trajanju ugovora, u sluc¢aju ugovora o radu na odredeno vrijeme,

6. trajanju plac¢enog godisnjeg odmora na koji zaposlenik ima pravo, a u slucaju

da se takav podatak ne moze dati u vrijeme sklapanje ugovora, odnosno izdavnje

potvrde, nacinu odredivanja trajanja tog odmora,

7. otkaznim rokovima kojih se mora pridrZavati radnik, odnosno DAZG, a u

slucaju kada se takav podatak ne moze dati u vrijeme sklapanje ugovora odnosno

izdavanja potvrde, nacinu odredivanja otkaznih rokova,

8. osnovnoj placi, dodacima na pla¢u te razdobljima isplate primanja na koja

zaposlenik ima pravo,

9. trajanju redovitog radnog dana ili redovitog tjednog vremena.

Umjesto uglavaka iz tocke 6., 7., 8.19. stavka 1. ovog ¢lanka moZe se u ugovoru

o radu, odnosno potvrdi, uputiti na odgovaraju¢e zakone, druge propise, kolektivne
ugovore ili pravilnik o radu koji ureduju ta pitanja.

Clanak 14.

U slucaju kada to priroda posla dopusta ugovor o rad moze se sklopiti za obavljanje

poslova kod kuce zaposlenika ili u drugom prostoru koji nije prostor DAZG-a.
DAZG je duzan osigurati zaposlniku sigume uvjete rada, a zaposlenik je duzan pridrzavati se svih
sigurnosnih i zdravstvenih mjera, u skladu s posebnim zakonima i drugim propisima.
Osim uglavaka iz ¢lanka 11. ovoga Pravilnika, ugovor o radu na izvojenom mijestu rada sadrzi i
sliedece uglavke:

1. trajanje redovitog radnog tjedna,

2. dnevno, tjedno ili mjesecno vrijeme obvezne nazocnosti zaposlenika na mjestu rada,

3. rokovima, viemenu i na¢inu nadzora rada i kvalitete obavljanja posla zaposlenika,

4. strojevima, alatima i opremi za obavljanje posla, koje je DAZG duzan nabaviti, instalirati i

odrzavati,



5. uporabi Vviastitih strojeva, alata i druge opreme zaposlenika i naknadi troSkova u svezi s
time,

6.  naknadi drugih troskova zaposleniku vezanih uz obavljanje poslova,

7. nacinu osposobljavanja i usavrsavanja zaposlenika.

Clanak 15.

Ako se zaposlenik privremeno upucuje na rad u inozemstvo za razdoblje duze od
mjesec dana, pismeni ugovor o radu ili pismena potvrda o sklopljenom ugovoru o radu
prije odlaska u inozemstvo mora sadrzavati, 0sim uglavaka iz 11. Pravilnika, i dodatne
uglavke o:

1. trajanju rada u inozemstvu,

2. rasporedu radnog vremena,

3. neradnim danima i blagdanima u koje zaposlenik ima pravo ne raditi uz

naknadu place,

4. nov¢anoj jedinici u kojoj ¢e se isplacivati placa,

5. drugim primanjima u novcu i naravi na koja ¢e zaposlenik imati pravo za
vrijeme rada u inozemstvu,

6. uvjetima povratka u zemlju.

Clanak 16.

Ako se zaposlenik upucuje na strucno usavrSavanje u inozemstvo za razdoblje
duze od mjesec dana, zaposlniku se mora uru¢iti pisana potvrda o uvjetima pod kojima je
upucen u inozemstvo:

- trajanju strucnog usavr$avanja u inozemstvu,

- primanjima u novcu na koje zaposlenik ima pravo za vrijeme stru¢nog
usavrSavanja u inozemstvu,

- uvjetima vrac¢anja u zemlju

Clanak 17.

Osim dijelova propisanih Zakonom o radu i aktima poslodavca, ugovor o radu
moze sadrzavati 1 odredbe koje se odnose na pravila o radu i pravila o redu koja su od
bitnog znacenja za obavljanje ugovorenih poslova te druge odredbe koje utvrdi ravnatelj
u dogovoru s pojedinim zaposlenikom.

Clanak 18.

Ako ugovor o radu nije sklopljen u pisanom obliku DAZG je duzan prije pocetka
rada uruciti pisanu potvrdu o sklopljenom ugovoru.

Ako DAZG ne sklopi s zaposlenikom ugovor o radu ili mu ne izda pisanu potvrdu
0 sklopljenom ugovoru prije pocetka rada zaposlenika, smatra se da je s zaposlnikom
sklopio ugovor o radu na neodredeno vrijeme.

DAZG je duzan zaposleniku uruditi primjerak prijave na obvezno mirovinsko i
zdravstveno osiguranje u roku od 15 dana od dana sklapanja ugovora o radu ili uru¢enja
pismene potrde o sklopljenom ugovoru o radu, odnosno pocetku rada.



2. Uvjeti za sklapanje ugovora o radu
Clanak 19.

Osoba mlada od petnaest (15) godina ili osoba s petnaest (15) godina i starija
od petnaest (15), a mlada od osamnaest (18) godina koja pohada obvezno osnovno
obrazovanje, ne smije se zaposliti.

Clanak 20.

Ako zakonski zastupnik ovlasti maloljetnika s petnaest (15) i starijeg od petnaest
(15) godina za sklapanje odredenog ugovora o radu, osim maloljetnika koji pohada obvezno
osnovno obrazovanje, maloljetnik je poslovno sposoban za sklapanje i raskidanje ugovora.

Clanak 21.

Ako su zakonom, drugim propisom, kolektivnim ugovorom ili ovim
Pravilnikom odredeni posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa, ugovor o radu moze
sklopiti samo zaposlenik koji zadovoljava te uvjete.

Clanak 22.

Prilikom sklapanja ugovora o radu, zaposlenik je duzan obavijestiti DAZG 0
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.

3. Probni rad

Clanak 23.

Prilikom sklapanja ugovora radu ugovora se probni rad. Trajanje probnog rada
odreduje se ugovorom o radu, tako da on moze trajati najduze Sest mjeseci.

Clanak 24.

Zaposlenik na probnom radu na poslovima za koje je sklopio ugovor o radu, treba
pokazati svoje strucne i radne sposobnosti.

Nezadovoljavanje zaposlenika na probnom radu predstavlja posebno opravdan
razlog za otkaz ugovora o radu. Na otkaz zbog nezadovoljavanju na probnom radu ne
primjenjuju se odredbe o otkazu, osim odredbi o: obliku obrazloZenju i dostavi otkaza;
otkaznom roku (trenutak pocetka tijeka) te vracanju radnika na posao u slucaju
nedopustenog otkaza ugovora o radu.

4. Ugovor o radu na neodredeno vrijeme
Clanak 25.

Ugovor o radu sklapa se na neodredeno vrijeme, osim U slu¢ajevima kad je to
Zakonom drukc¢ije odredeno. Ugovor o radu na neodredeno vrijeme obvezuje stranke dok
ga jedna od njih ne otkaze ili dok ne prestane na neki drugi nacin odredeno zakonom.

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



sklopljen na neodredeno vrijeme.

S. Ugovor o radu na odredeno vrijeme

Clanak 26.

Ugovor o radu moze se iznimno sklopiti na odredeno vrijeme za zasnivanje radnog
odnosa €iji je prestanak unaprijed utvrden objektivnim razlozima koji su opravdani rokom,
izvrSenjem odredenog posla ili nastupanjem nekog dogadaja (sezonski posao, zamjena
priviemeno odsutnog zaposlenika, vremenski i stvarno ograni¢ena narudzba ili drugo
privremeno povecanje opsega poslova, privremeni poslovi za obavljanje kojih DAZG ima
iznimnu potrebu, ostvarenju odredenog poslovnog projekta i sl.).

Ukupno trajanje svih ugovora o radu na odredeno vrijeme, ukljucujuéi i prvi
ugovor o radu, ne smije biti neprekinuto dulje od 3 godine, osim ako je to potrebno
zbog zamjene privremeno nenazocnog radnika ili je zbog nekih drugih objektivnih

razloga dopusteno zakonom ili kolektivhim ugovorom.

Clanak 27.

DAZG je duzan zaposleniku koji je kod njega zaposlen na temelju ugovora o radu
na odredeno vrijeme, osigurati iste uvjete rada kao i zaposleniku koji je sklopio ugovor o
radu na neodredeno vrijeme s istim ili sliénim stru¢nim znanjima i vjeStinama, a koji
obavlja iste ili slicne poslove.

Clanak 28.

Ugovor o radu sklopljen na odredeno vrijeme prestaje istekom roka utvrdenog tim
ugovorom, odnosno prestankom postojanja razloga zbog kojeg je ugovor sklopljen.

I11. PRIPRAVNICI I STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE ZA RAD
1. Pripravnici

Clanak 29.

Status pripravnika ima osoba koja se prvi put zaposljava radi osposobljavanja
za samostalan rad u zanimanju za koje se skolovala.

S pripravnikom se sklapa ugovor o radu na neodredeno vrijeme ukoliko prema
predvidenom planu postoji potreba za popunu odredenih radnih mjesta, uz uvjet
prethodnog osposobljavanja. S pripravnikom se sklapa ugovor o radu na odredeno
vrijeme ukoliko postoje materijalne, tehnicke i struéne moguénosti za njegovo
osposobljavanje, kao i u slucaju kad zavod za zapos$ljavanje ili druga organizacija
preuzme obvezu nadoknade place, odnosno dijela place ili troskova za njegovo
osposobljavanje.

Clanak 30.

Ako zakonom nije drukéije odredeno, pripravnicki staz, ukljucujuéi i
stru¢no osposobljavanje za rad, traje ovisno o stupnju stru¢ne spreme i to: arhivski

een .

dvanaest (12) mjeseci.



Pripravnicki staz za ostala radna mjesta za koja se trazi:
- zaobavljanje poslova radnih mjesta I. vrste - dvanaest (12) mjeseci
- zaobavljanje poslova radnih mjesta Il. vrste - Sest (6) mjeseci
- zaobavljanje poslova radnih mjesta Il1. vrste - tri (3) mjeseca

Clanak 31.

Pripravniku se odreduje stru¢na osoba (mentor) koji je duzan sastaviti program
stru¢nog osposobljavanja pripravnika i osigurati njegovu provedbu.

Za svakog pripravnika imenuje se Povjerenstvo za pracenje pripravnickog
staza.

U slucaju da se program stru¢nog osposobljavanja pripravnika ne moze
provesti kod DAZG-a, pripravnik se moze privremeno uputiti na osposobljavanje kod
druge ustanove.

Clanak 32.
Otkaz zbog ne udovoljavanja na radu tijekom pripravni¢kog staza mora biti u
pisanom obliku.
Ukoliko DAZG ne dostavi otkaz iz stavka 1. ovog clanka najkasnije

posljednjeg dana pripravni¢kog staza, smatrat ¢e se da je pripravnik savladao program
rada.

Clanak 33.
Troskove polaganja stru¢nog ispita snosi DAZG.
DAZG snosi troSkove samo za prvi pristup ispitu.

Clanak 34.

Ako zaposlenik ne poloZi stru¢ni ispit u prvom pokusaju ima pravo polaganja
jo§ u jednom roku, ali tada sam snosi troSkove polaganja stru¢nog ispita.

Clanak 35.

Rok za polaganje strucnog ispita iznimno se moZze produljiti na zahtjev
zaposlenika ako zbog radnih obveza ili drugih opravdanih razloga nije stigao poloziti
strucni ispit u propisanom roku.

U odluci za produZzenje roka za polaganje stru¢nog ispita utvrduje se novi rok
koji ne moze biti dulji od jedne godine.

Odluku donosi ravnatelj DAZG-a.

Ukoliko zaposlenik ne pristupi ispitu u navedenom roku DAZG moze
redovito otkazati ugovor o radu.

Clanak 36.
Ako pripravnik ne polozi struéni ispit u propisanim rokoivma DAZG moze
redovnoo otkazati ugovor o radu.

2. Struéno osposobljavanje za rad



Clanak 37.

Ako je strucni ispit ili radno iskustvo utvrdeno zakonom ili drugim propisom
kao uvjet za obavljanje poslova odredenog zanimanja, DAZG moze osobu koja je
zavrSila Skolovanje za takvo zanimanje primiti na stru¢no osposobljavanje bez
zasnivanja radnog odnosa (stru¢no osposobljavanje za rad). Stru¢no osposobljavanje
traje najduze koliko traje I pripravnicki staz.

Ako zakonom nije drukéije propisano, na 0sobu koja se stru¢no osposobljava
za rad primjenjuju se i odredbe ovog Pravilnika, osim odredbi o sklapanju ugovora o
radu, plaéi i naknadi place te prestanku ugovora o radu.

3. Volonterski rad
Clanak 38.

Ako je struéni ispit ili radno iskustvo utvrdeno zakonom ili drugim propisom
kao uvjet za obavljanje poslova odredenog zanimanja, DAZG moze osobu koja je
zavrSila Skolovanje za takvo zanimanje primiti na stru¢no osposobljavanje bez
zasnivanja radnog odnosa (volonterski rad).

Volonterski rad traje najduze koliko traje i pripravni¢ki staz.

Ako zakonom nije drukéije propisano, na 0sobu koja se stru¢no osposobljava
za rad primjenjuju se i odredbe ovog Pravilnika, osim odredbi o sklapanju ugovora o
radu, plaéi i naknadi place te prestanku ugovora o radu.

IV. RADNO VRIJEME

1. Puno radno vrijeme
Clanak 39.

Puno radno vrijeme iznosi Cetrdeset (40) sati tjedno, osim ako zakonom,
kolektivnim ugovorom ili ugovorom o radu ne bude odredeno krace radno vrijeme.

Clanak 40.

Zaposlenik koji radi temeljem jednog ugovora o radu u punom radnom
vremenu ili viSe ugovora o radu u nepunom radnom vremenu c¢ije ukupno trajanje
odgovara punom radnom vremenu, moze s drugim poslodavcem sklopiti dopunski ili
dodatni ugovor o radu u trajanju do 8 sati tjedno, odnosno do 180 sati godisnje, samo
uz pisanu suglasnost poslodavca.

Zaposleniku koji ima dopunski ugovor o radu poslodavac ne moze naloziti
prekovremeni rad.

U okviru obveze obavjes¢ivanja radni¢kog vije¢a o zakonom propisanim
podacima, poslodavac ima obvezu izvijestiti i o broju i vrsti zaposlenika kojima je
dao pisanu suglasnost za dopunski rad.

2. Nepuno radno vrijeme

Clanak 41.



Ugovor o radu s nepunim radnim vremenom sklopit ¢e se kada priroda i opseg
posla, odnosno organizacija rada ne zahtijeva rad u punom vremenu. Nepunim  radnim
vremenom smatra se svako radno vrijeme krac¢e od punog radnog vremena.

Ukoliko to priroda i organizacija rada omoguc¢ava, na istom radnom mjestu mogu
raditi dva izvrsitelja, svaki s nepunim radnim vremenom.

DAZG je duzan razmotriti zahtjev zaposlenika koji je sklopio ugovor o radu na
puno radno vrijeme za sklapanjem ugovora na nepuno radno vrijeme, kao i zaposlenika
koji je sklopio ugovor o radu na nepuno radno vrijeme za sklapanjem ugovora na puno
radno vrijeme, ako priroda posla i ostali uvjeti to omogucuju.

Clanak 42.

Rad u nepunom radnom vremenu moze biti rasporeden u istom ili razliCitom
trajanju tijekom tjedna, odnosno samo u neke dane u tjednu.

Clanak 43.

Zaposlenici s nepunim radnim vremenom ostvaruju ista prava kao i zaposlenici s
punim radnim vremenom glede odmora izmedu dvaju uzastopnih radnih dana, tjednog
odmora, najkraceg trajanja godisnjeg odmora i placenog dopusta.

Ako ugovorom o radu nije druk¢ije utvrdeno, zaposlenicima s nepunim radnim
vremenom osnovna plac¢a odreduje se razmjerno vremenu na koje su zasnovali radni 0dnos.

3. Skraceno radno vrijeme
Clanak 44.

Na poslovima koji su posebnim propisom utvrdeni kao poslovi na kojima ni uz
primjenu mjera zastite i sigurnosti na radu nije moguce zastiti zaposlenika od stetnih
utjecaja, radno se vrijeme skraCuje razmjerno Stetnom utjecaju na zdravlje
zaposlenika. Zaposlenici koji rade u skra¢enom radnom vremenu ostvaruju sva
prava kao da rade u punom radnom vremenu.

4. Prekovremeni rad
Clanak 45.

DAZG ima pravo uvesti prekovremeni rad u slucaju vise sile, izvanrednog
povecanja opsega rada i u drugim slicnim slucajevima prijeke potrebe.

DAZG mora pisanim putem naloZiti prekovremeni rad, prije njegova pocetka, a
iznimno moZze naloziti 1 usmenim putem te u roku od 7 dana od dana kada ga je nalozio,
takav usmeni zahtjev pisano potvrditi.

U slu¢ajevima iz stavka 1. ovog ¢lanka, zaposlenik je obvezan raditi prekovremeno
do deset (10) sati tjedno.

Clanak 46.

Trudnica, roditelj s djetetom do 3 godine starosti, samohrani roditelj s djetetom do 6



godina staorsti i zaposlenik koji radi u nepunom radnom vremenu kod vise poslodavaca te
zaposlenik koji radi temeljem dopunskog ugovora o radu moze radititi prekovremeno ako
poslodavcu dostavi pisanu izjavu o dobrovoljnom pristanku na taj rad, osim u slucaju vise
sile.

5. Preraspodjela radnog vremena
Clanak 47.

Zbog prirode posla, zastoja u poslu, odnosno povecanju obima poslova u
odredenom vremenu, osiguranja veéeg broja slobodnih dana i ustede energije, za dane
drzavnih blagdana, prirode odredenih poslova 1 U drugim sli¢nim sluc¢ajevima, moze se
uvesti preraspodjela radnog vremena.

Clanak 48.

Radno vrijeme preraspodijeljuje se tijekom kalendarske godine na naéin
da u jednom razdoblju traje krace, a u drugom duZze od punog radnog vremena.

Preraspodijeljeno radno vrijeme iznosi najduze 50 sati tjedno.

Zabranjen je rad maloljetnika u preraspodijeljenom radnom vremenu koji bi
trajao duze od osam (8) sati dnevno. Trudnica, roditelj s djetetom do tri (3) godine
starosti i samohrani roditelj s djetetom do Sest (6) godina starosti te zaposlenik koji
radi u nepunom radnom vremenu, moze raditi u preraspodijeljenom punom ili
nepunom radnom vremenu samo ako dostavi DAZG-u pismenu izjavu O
dobrovoljnom pristanku na takav rad.

6. Rad u smjenama
Clanak 49.

Rad u smjenama je organizacija rada u DAZG-u prema kojoj dolazi do izmjene
zaposlenika na istom radnom mjestu i mjestu rada u skladu s rasporedom radnog
vremena, koji moze biti prekinut ili neprekinut, ukljucujuéi izmjenu smjena.

DAZG je duzan zaposleniku koji radi u smjenama osigurati sigurnost i
zdravstvenu zasStitu u skladu s naravi posla koji se obavlja, kao i sredstva zastite i
prevencije koje odgovaraju i primjenjuju se na sve ostale zaposlenike i dostupne su u
svako doba.

7. Raspored radnog vremena

Clanak 50.

Tjedno radno vrijeme rasporedeno je u pet (5) radnih dana u tjednu, od
ponedjeljka do petka.

Dnevno radno vrijeme je jednokratno.

Dnevno radno vrijeme traje osam (8) sati.

Clanak 51.

Zaposlenici koji rade na poslovima ¢uvar-portir na lokaciji Av. Dubrovnik 36
obvezni su raditi u smjenama.
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Zaposlenici koji rade na poslovima Cc¢iSéenja (CistaCice) obvezni su raditi u
smjenama.

Clanak 52.

Ravnatel] DAZG-a moze radi efikasnijeg rada donijeti odluku o
zimskom/ljetnom radnom vremenu te uredovanje DAZG-a jednom tjedno i u
poslijpodnevnim satima.

Clanak 53.

Pocetak 1 zavrSetak dnevnog i tjednog radnog vremena i raspored radnog
vremena na odredenim poslovima utvrduje se pismenom odlukom ravnatelja DAZG-a.

8. KoriStenje radnog vremena

Clanak 54.

Rad treba zapoceti to¢no i ne smije se zavrsiti prije vremena.

Kontrola pocetka i zavrSetka radnog vremena obavlja se pomocu Evidencije o
pristutnosti na radu.

Za vrijeme radnog vremena nije dopusteno napustanje radnoga prostora, osim kada to
zahtijeva priroda poslova koje zaposlenik obavlja.

Dopustenje za napustanje radnog prostora za vrijeme redovnog radnoga vremena
zaposlenik je duzan traziti od nadleZnoga rukovoditelja koji mu odobrava izlazak.

Zaposlenik nije obvezan traziti dopustenje za napustanje radnoga prostora samo u
vrijeme stanke u tijeku rada.

V. ODMORI | DOPUSTI

1. Stanka

Clanak 55.

zaposlenici koji rade najmanje Sest (6) sati na dan imaju pravo na stanku u trajanju
od trideset (30) minuta, koja se ubraja u radno vrijeme.

Clanak 56.
Vrijeme korisStenja stanke odreduje se ugovorom o radu.
U pravilu stanka se ne moze Koristiti u prava dva sata nakon pocetka radnog
vremena niti u zadnja dva sata prije zavrSetka radnog vremena.

2. Dnevni odmor

Clanak 57.

Izmedu dva uzastopna radna dana zaposlenik ima pravo na odmor od najmanje
dvanaest (12) sati neprekidno.
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3. Tjedni odmor

Clanak 58.

Zaposlenik ima pravo na tjedni odmor u trajanju od Cetrdesetosam (48) sati
neprekidno. Dani tjednog odmora u pravilu su subota i nedjelja. Ako je prijeko potrebno
da zaposlenik radi na dan tjednog odmora, osigurava mu se koristenje tjednog odmora
tijekom sljedecega tjedna ili naknadno prema oduci DAZG-a.

Zaposleniku se u svakom slucaju mora osigurati koristenje neiskoristenog tjednog
odmora nakon deset (10) dana neprekidnog rada.

4. Godisnji odmor
Clanak 59.

Pravo na placeni godi$nji odmor odreduje se u trajanju najmanje dvadeset (20)
radnih dana u svakoj kalendarskoj godini.

Clanak 60.

U dane godiSnjeg odmora ne uracunavaju se blagdani i neradni dani odredeni
zakonom i razdoblje privremene nesposobnosti za rad.

Clanak 61.
Dodatan broj dana godiSnjeg odmora zaposlenik ostvaruje po osnovi strucne
spreme, radnog staza,radnih uvjeta, socijalnih kriterija, rezultata rada, i to:
* Prema struénoj spremi i sloZenosti posla

- radna mjesta . vrste 4 dana
- radna mjesta Il. vrste 3 dana
- radna mjesta Ill. vrste 2 dana
- radna mjesta IV. vrste 1dan

* prema radnom stazu

- od 5 do 15 godina staza 3 dana
- od 16 do 25 godina staza 4 dana
- 0od 26 do 35 godina staza 5 dana
- preko 35 godina staza 6 dana

* S obzirom na radne uvjete
- rad na poslovima s otezanim psihickim i fizickim

naporima ili posebnim radnim uvjetima 5 dana
- rad u smjenama, rad nedjeljom ili blagdanima 3 dana
- zaposlenicima s benificiranim radnim stazom 5 dana

- zaposlenicima koji sluzbeno provedu na terenu vise od 60 dana 3 dana
- zaposlenicima koji sluzbeno provedu na terenu vise od 30 dana 2 dana

* na posebne socijalne uvjete
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- roditelju, posvojitelju, ili skrbniku s jednim

malodobnim djetetom 2 dana
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako

daljnje malodobno dijete joS po 1dan
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku hendikepiranog

djeteta, bez obzira na drugu djecu 3 dana
- 0sobi s invaliditetom 2 dana
- samohranom roditelju 1dan

« S obzirom na rezultate rada
- ako zaposlenik ostvaruje nadprosjecne rezultate rada 2 dana

Clanak 62.

Ukupno trajanje godis$njeg odmora ne moze iznositi vise od trideset radnih (30)
dana.

Clanak 63.

Zaposlenik ima pravo koristiti godi$nji odmor u dva dijela. Ako radnik koristi
godisnji odmor u dijelovima, mora tijekom kalendarske godine za koju ostvaruje pravo na
godisnji odmor, iskoristiti najmanje dva tjedna u neprekidnom trajanju.

Zaposlenik koji zeli koristiti godis$nji odmor u 3 ili vise dijela, to moze u€initi uz
pristanak poslodavca. Zaposlenik Kkoji koristi godisnji odmor u 3 ili vise dijela, mora
tijekom kalendarske godine za koju ostvaruje pravo na godi$nji odmor, iskoristiti najmanje
dva tjedna u neprekidnom trajanju.

Preostali dio godi$njeg odmora zaposlenik mora koristiti najkasnije do 30. lipnja iduce
godine.

Zaposlenik ima pravo koristiti dva puta po jedan dan gods$njeg odmora, kada on to
Zeli, uz obvezu da o tome na vrijeme obavijesti poslodavca.

Clanak 64.
Plan koriStenja godis$njeg odmora utvrduje ravnatelj DAZG-a polazeci od potrebe
organizacije rada i uvazavaju¢i mogucnosti za odmor zaposlenika.
Na temelju plana rasporeda godiSnjeg odmora DAZG dostavlja zaposleniku
odluku o koristenju godiSnjeg odmora najkansije 15 dana prije pocetka koriStenja.

Clanak 65.

Zaposlenik koji tijekom godine odlazi u mirovinu ima pravo na puni godi$nji
odmor za tu godinu.

5. Placeni dopust
Clanak 66.

Tijekom kalendarske godine, zaposlenik ima pravo na oslobodenje od obveze rada
uz naknadu place (plac¢eni dopust) do ukupno najvise deset (10) radnih dana za vazne
osobne potrebe i to za:

- sklapanje braka ili Zivotnog partnerstva 5 dana

- rodenja djeteta 5 dana

- smrti djeteta, posvojenika, roditelja, supruznika,

Zivotnog partnera posvojitelja, skrbnika, staratelja,
unuka, 5 dana
-smrt baka ili djedova te roditelja supruznika
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ili zivotnog partnera, brace 1 sestara 2 dana
- slucaj teZe bolesti roditelja ili djeteta izvan

mjesta stanovanja 3 dana

- preseljenje u isto mjesto 2 dana
- preseljenje u drugo mjesto 4 dana
- u slucaju pogodenosti elementarnom nepogodom 5 dana
- nastupanja u kulturnim i $portskim priredbama 1 dan

Placeni dopust odobrit ¢e se zaposleniku i za sljedece potrebe:

- za polaganje stru¢nog ispita 7 dana
- osposobljavanje, obrazovanje ili usavrsavanje za
potrebe sindikalnog rada 2 dana

Odluku o pravu koriStenja placenog dopusta donosi ravnatelj DAZG-a
na temelju pismenog zahtjeva zaposlenika.

Clanak 67.

Zaposlenik ima pravo na placeni dopust za:

- dobrovoljno davanje krvi 2 dana

U slucaju dobrovoljnog davanja krvi dani placenog dopusta, u pravilu se koriste na
dan davanja krvi i dan neposredno nakon davanja krvi, a u slu¢aju nemoguénosti koristenja
neposredno nakon davanja krvi dani pla¢enog odmora koristiti ¢e se u dogovoru s
ravnateljem DAZG-a.

Zaposlenik ima pravo na placeni dopust za svako darivanje krvi, neovisno o broju
dana koje je tijekom iste godine iskoristio po drugim osnovama.

Clanak 68.
Ako DAZG uputi zaposlenika na usavrSavanje koje je u opisu njegovog radnog
mjesta, zaposlenik ima pravo na placeni dopust za ukupno vrijeme usavrSavanja.
Placeni dopust odobrava ravnatelj na zahtjev zaposlenika.
Zaposlenik ima pravo na 10 dana plac¢enog dopusta u jednoj kalendarskoj godini
kada se Skoluje ili usavrSava u struci od ineteresa za DAZG.

Clanak 69.

U pogledu stjecanja prava iz radnog odnosa ili u svezi s radnim odnosom razdoblje
placenog dopusta smatra se razdoblje provedeno na radu.

6. Neplaceni dopust

Clanak 70.

Zaposleniku se moze na njegov zahtjev odobriti neplac¢eni dopust ukoliko to
dopusta priroda posla i potrebe poslodavca.

Za vrijeme neplacenog dopusta prava iz radnog odnosa ili u svezi s radnim
odnosom miruju, ako zakonom nije drukcije odredeno.
Odluku o pravu koristenja neplacenog dopusta donosi ravnatelj DAZG-a na
temelju pismenog zahtjeva zaposlenika.
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Clanak 71.

Zaposlenik ima pravo na neplaceni dopust u tijeku jedne godine za potrebe vlastitog
Skolovanja 1 stru¢nog usavrsavanja i to:

- za pripremanje i polaganja ispita u srednjoj Skoli 5 dana
- za polaganje ispita na stru¢nim i sveucilisnim studijima 10 dana
- za prisustvovanje struénim seminarima i savjetovanjima 5 dana
- pripremanje i polaganje ispita radi stjecnja posebnih znanja i vjestina

(informaticko Skolovanje, ucenje stranih jezika i sl.) 2 dana

VI. ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVLJA, PRIVATNOSTI I DOSTOJANSTVA
ZAPOSLENIKA

1. Zastita i sigurnost na radu

Clanak 72.

DAZG se obvezuje osigurati zaStitu zdravlja i sigurnosti zaposlenika u svakom
obliku povezanom s radom, a osobito: odrzavati postrojenja, uredaje, opremu, alate, mjesto
rada 1 pristup mjestu rada te prilagodavati promjenama okolnosti, primijeniti mjere zastite
zdravlja i sigurnosti zaposlenika, sprjecavati opasnost na radu, obavjestavati zaposlenike o
opasnosti na radu i osposobljavati ih za rad na siguran nac¢in te provoditi ostale propisane
mjere zastite na radu.

Svaki zaposlenik odgovoran je za vlastitu sigurnost i zdravlje, kao i sigurnost i
zdravlje ostalih zaposlenika na koje utjeCu njegovi postupci na poslu.

Zaposlenik je u provedbi mjera zastite i sigurnosti obvezan pravilno upotrebljavati
sredstva rada, osobnu zastitnu opremu, odmah obavijestiti ravnatelja ili tajnika o dogadaju
koji predstavlja mogucu opasnost te provoditi druge propisane ili one koje je odredio
ravnatelj.

Clanak 73.

Zaposlenici su obvezni pridrZavati se svih mjera zastite na radu i time pridonijeti da se
nesrece na radu sprijece ili svedu na najmanji minimum.

Zaposlenici su obvezni pridrzavati se propisa o zastiti na radu, uputa i savjeta koji su im
dani radi sprecavanja nesreca na radu i profesionalnih bolesti.

Zaposlenik je obvezan upozoriti druge zaposlenike na opasnost koja je povezana s
obavljanjem njihova posla 1 na propise za sprecavanje nesreca kojih se treba pridrzavati
prigodom rada na tim poslovima.

Zaposlenici su obvezni upotrebljavati zastitna sredstva 1 korisiti se zaStitnim uredajima.
Uklanjanje zastitnih sredstava ili ne upotrebljavanje istih predstvlja povredu radne obveze
koja u tezim sluCajevima moZze imati za posljedicu izvanredan otkaz ugovora 0 radu.

Clanak 74.

Zaposlenik kojem se dogodila nesreca na radu obvezan je o tome obavijestiti
nadredenog ili odgovornog zaposlenika, a kad on to nije u mogucnosti, zaposlenik koji je
primjetio nesrecu, radi poduzimanja mjera koje su ovlastene osobe obvezne povodom
nesrece na poslu poduzeti.

Clanak 75.
Zaposlenici DAZG-a imaju pravo na osobna zastitna sredstva odredena Pravilnikom 0
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zastiti na radu DAZG-a s obzirom na radno mjesto.

2. Zastita privatnosti zaposlenika

Clanak 76.

Zaposlenici su obvezni DAZG-u dostaviti sve osobne podatke utvrdene
propisima o evidencijama u podrucju djelokruga rada, a radi ostvarivanja prava i obveza iz
radnog odnosa i podatke: za obracun poreza iz dohotka i odredivanje osobnih odbitaka,
podatke o $kolovanju i odredenim specijalistickim znanjima, zdravstvenom stanju i
stupnju invalidnosti, podatke vezane uz zastitu majCinstva.

Izmijenjeni podaci moraju se pravodobno dostaviti ovlastenoj osobi. Zaposlenici
koji ne dostave utvrdene podatke snose posljedice tog propusta.

Podaci iz stavka 1. ovog ¢lanka su tajni.

Clanak 77.

Ravnatelj ¢e posebno imenovati osobu/osobe koje smiju prikupljati, obradivati,
koristiti se njima i dostavljati tre¢im osobama osobne podatke 0 zaposlenicima kao i
osobne podatke samo radi ostvarivanja prava i obveza iz radnog odnosa, odnosno u vezi s
radnim odnosom.

Clanak 78.

Prikupljanje podataka o zaposlenicima koji su potrebni radi urednog vodenja
evidencija iz oblasti rada propisno je Pravilnikom o sadrZaju i nafinu vodenja
evidnencija o radnicima.

3. Zastita Zivota i zdravlja
Clanak 79.

DAZG na vlastiti trosak osigurava lije¢ni¢ki pregled zaposlenika sukladno
ugovoru o radu, odredbama Pravilnika, kolektivnog ugovora, zakona i drugih propisa.

Clanak 80.

Prilikom sklapanja ugovora o radu i za vrijeme radnog odnosa zaposlenik je
duzan obavijestiti DAZG o bolesti ili drugoj okolnosti koja ga onemogucuje ili bitno
ometa u izvrSenju obveze preuzete ugovorom o radu ili koja ugrozava zivot ili
zdravlje osoba s kojima zaposlenik dolazi u dodir.

Zaposlenik je duzan obavijestiti ovlastenog zaposlenika o privremenoj nesposobnosti
za rad, a najkasnije u roku od 3 kalendarska dana duzan mu je dostaviti lije¢nicku potvrdu o
privremenoj nesposobnosti za rad i njezinu o¢ekivanu trajanju.

Ako zbog opravdanog razloga zaposlenik nije mogao ispuniti obvezu iz stavka 1. ovog
¢lanka, duzan je to uciniti §to je prije moguce, a nakasnije u roku od 3 kalendarska dana od
dana prestanka razloga koji ga je u tome onemogucavao.

Zaposlenik je duZan, radi tocnog obracuna placa, dostaviti doznake za bolovanje
najkasnije zadnjeg dana u mjesecu u kojem je bio na bolovanju.

Clanak 81.
Zabranjen je rad pod utjecajem alkohola i drugih opojnih sredstava.

Zabranjeno je unosenje alkohola i drugih opojnih sredstava na radno mjesto i u
druge prostorije DAZG-a tijekom uredovnog vremena.
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PuSenje je, sukladno zakonu i drugim propisima, dozvoljeno u onim
prostorijama koje je DAZG odredio za tu svrhu u svojoj Odluci o zabrani pusenja.

4. Zastita dostojanstva

Clanak 82.

DAZG se obvezuje stititi dostojanstvo zaposlenika za vrijeme obavljanja posla, na
nain da ¢e osigurati uvjete rada u kojima nece biti izloZzeni bilo kojem obliku
diskriminacije, uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja.

U cilju zastite dostojanstva zaposlenici su duzni pridrzavati se Etickog kodeksa
DAZG-a.

Uznemiravanje je svako neZeljeno ponasanje koje ima za cilj izravnu ili neizravnu
diskriminaciju na temelju boje koze, rase, spola, spolnog opredjeljenja, bra¢nog stanja,
prorodi¢nih obveza, dobi, jezika, vjere, politickog ili drugog uvjerenja, nacionalnog ili
socijalnog podrijetla, imovnog stanja, rodenja, drustvenog polozaja, ¢lanstva ili ne¢lanstva
u politickoj stranci, udruzi gradana, Clanstva ili ne¢lanstva u sindikatu te tjelesnih ili
dusevnih poteskoca ili stvarno predstavlja povredu dostojanstva osobe koja trazi
zaposlenje ili zaposlenika, a koje uzrokuje strah ili neprijateljsko, ponizavajuce ili
uvredljivo okruzenje ili stvarno predstavlja povredu dostojanstva osobe koje trazi
zaposlenje ili zaposlenika.

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

U cilju zastite dostojanstva zaposlenika DAZG ¢e osobito voditi racuna pri
donosenju odluka o uredenju radnih i sanitarnih prostorija, izboru radne odjece, nacinu
kontrole radnika i imovine te pri odlu¢ivanju o svim pitanjima uvjeta rada koja izravno ili
neizravno mogu uzrokovati izlozenost zaposlenika razli¢itim oblicima uznemiravanja.

5. Postupak zastite

Clanak 83.

Svaki zaposlenik ima pravo podnoSenja prituzbi DAZG-u radi zastite svog
dostojanstva i protiv bilo kojeg oblika uznemiravanja na radu.

Prituzba se podnosi u pismenom obliku ili usmeno u zapisnik.
Clanak 84.

Ravnatelj ¢e imenovati osobu koja ¢e primati i rjeSavati prituZbe vezane uz zastitu
zaposlenika od uznemiravanja ili spolnog uznemiravanje te $to je moguce prije ispitati
navode zaposlenika koji je podnio prituzbu, paze¢i da postupak provjere i ispitivanja ne
povrijedi dostojanstvo tog i drugih zaposlenika.

Clanak 85.
Postupak po prituzbi je hitan i provodi se na nacin koji ni€im ne vrijeda
dostojanstvo zaposlenika.
Po zaprimanju prituzbe, ovlastena osoba iz ¢l. 84. duzna je u roku od osam (8)
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dana od dana dostave prituzbe istu ispitati i poduzeti sve potrebne mjere radi sprjecavanja
nastavka uznemiravanja.

U postupku ispitivanja prituzbe, ovlastena osoba ispitat ¢e podnositelja prituzbe,
zaposlenika na kojeg se prituzba odnosi te druge zaposlenike koji budu predlozeni od
strane podnositelja prituzbe i zaposlenika na kojeg se prituzba odnosi.

Tijekom postupka ispitivanja prituzbe ovlaStena osoba duzna je utvrditi nacin i
okolnosti uznemiravanja, uzimati izjave zaposlenika te izvesti sve druge potrebne dokaze
u svrhu utvrdenja relevantnih Cinjenica.

O svakoj provedenoj radnji i iskazu tijekom postupka ispitivanja prituzbe
sastavlja se zapisnik koji potpisuje ovlastena osoba i sudionik u postupku o ¢ijem se
iskazu sastavlja zapisnik.

Na prijedlog podnositelja prituzbe ili zaposlenika protiv kojega je prituzba
podnesena u postupku moze sudjelovati i predstavnik radni¢kog vijeca ili odvjetnik.

Clanak 86.

Ovlastena osoba je po primitku prituzbe obvezna izvijestiti ravnatelja o
podnesenoj prituzbi i predloziti potrebne radnje radi sprjeCavanja daljnjeg
uznemiravanja zaposlenika.

Ravnatelj se obvezuje u svim sluajevima podnesene prituzbe za uznemiravanje
osigurati takve uvjete da zaposlenik koji je podnio prituzbu nefe zbog toga snositi
nikakve Stetne posljedice.

Ravnatelj ¢e, ovisno o okolnostima slucaja, poduzeti odgovarajuée radnje radi
sprjeCavanja daljnjeg uznemiravanja zaposlenika (drukciji raspored radnog vremena,
promjena mjesta rada).

Clanak 87.

Uznemiravanje i spolno uznemiravanje predstavlja povredu radne obveze zbog
Cega Ce ravnatelj, u odnosu na zaposlenike za koje se utvrdi da su tako postupali prema
zaposleniku koji je podnio prituzbu, ali i u svim drugim slu¢ajevima za koje se nesporno
utvrdi takvo ponasanje, poduzeti zakonom propisane mjere.

Clanak 88.

Zaposlenik koji je uznemiravan ili spolno uznemiravan ima pravo prekinuti rad
ako smatra da su poduzete mjere neprimjerene, dok mu se ne osigura odgovarajuce zastita,
pod uvjetom da u daljnjem roku od osam (8) dana zatrazi zastitu pred nadleznim sudom.

Ako je prituzba podnesena u odnosu na zaposlenika koji je ovlasten primati prituzbe,
za taj slu€aj ravnatelj ¢e imenovati odmah po primitku prituzbe drugu osobu koja ¢e biti
ovlastena postupati u tom slu¢aju prema odredbama o zastiti dostojanstva zaposlenika.

Ako postoje okolnosti zbog kojih nije opravdano ocekivati da ¢e ravnatelj zastititi
dostojanstvo zaposlenika, zaposlenik nije duzan dostaviti prituzbu ravnatelju i ima pravo
prekinuti rad, pod uvjetom da je zatrazio zaStitu pred nadleznim sudom i o tome
obavijestio ravnatelja u roku od osam dana od dana prekida rada.

Za vrijeme prekida rada prema odredbama ovog ¢lanka zaposlenik ima pravo na
naknadu place kao da je radio.

Clanak 89.

Svi podaci prikupljeni u postupku rjeSavanja prituzbe zaposlenika predstavljaju
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tajnu te se istima rukuje na nacin 1 prema postupku utvrdenom za Cuvanje 1 dostavu
takvih podataka.

Povreda tajnosti podataka iz stavka 1. ovog ¢lanka predstavlja tezu povredu radne
obveze.

6. Zastita majCinstva

Clanak 90.

DAZG ne smije odbiti zaposliti zenu zbog njene trudnoce, otkazati joj ugovor o radu
ili je premjestiti na druge poslove, osim u slu¢ajevima odredenim Zakonom o radu.

DAZG ne smije traziti bilo kakve podatke o Zeninoj trudno¢i niti smije uputiti drugu
osobu da trazi takve podatke, osim ako zaposlenica osobno zahtijeva odredeno pravo
predvideno zakonom ili drugim propisom radi zastite trudnica.

Clanak 91.
Za vrijeme trudnoce, poroda i njege djeteta zaposlenica ima pravo na rodiljni dopust.

VII. PLACE, NAKNADE PLACA I DRUGA
MATRIJALNA PRAVA

1. Pla¢a za izvrSeni rad zaposlenika

Clanak 92.

Plac¢u zaposlenika ¢ini osnovna placa i dodaci na placu.

1.1. Osnovna placa radnog mjesta
Clanak 93.

Osnovna placa zaposlenika za puno radno vrijeme i uobicajeni radni ucinak na
poslovima i radnim zadacima prema opisu radnog mjesta na kojem zaposlenik radi,
predstavlja umnozak koeficijenta slozenosti poslova i radnih zadataka na koje je sluzbenik
1 namjeStenik rasporeden 1 osnovice za izracun place, uvecan za 0,5 % za svaku navrSenu
godinu radnog staza.

Osnovica za izracun mjesecne osnovne place novéana je svota propisana u bruto
1ZNosu.

1.2. Dodaci na osnovnu placu

Clanak 94.

Dodaci na osnovnu placu jesu dodaci propisani granskim kolektivnim
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ugovorom i drugim primjenjivim propisima.

Clanak 95.

U slucaju kad zaposlenik zbog potrebe posla ili drugog razloga radi u dane
blagdana ili neradne dane propisane zakonom, nocu, nedjeljom, ili u drugoj smjeni kada
se radi 0 izmijenjenom rasporedu rada, ima pravo na sljedece povecanje place:

- za rad u dane blagdana i neradne dane propisane zakonom

Tzarad naUSKIS ..o, za 150 %
-zarad nedjeljom. ... za35%
-7a1ad SUDOtOML. ... vttt za25%
-ZanoCNiTad. ... .o za 40 %.
-7a1ad U SMJENAMA ...ttt et ee et e eae e za1l0%
= ZA PreKOVIEMENI TAA ..o ess s sssssenses za 50%

Pod no¢nim radom iz prethodnog stavka podrazumijeva se rad izmedu 22 sata
uvecer 1 6 sati ujutro sljedeceg dana.

Pravo na uveéanje place iz prethodnog stavka zaposlenik ostvaruje samo za sate
rada odredene u posebnim Situacijama.

Dodaci na pla¢u se medusobno ne iskljucuju.

2. Naknada place

Clanak 96.
Za razdoblje kada zaposlenik iz opravdanih razloga odredenih zakonom ili drugim
propisom (kolektivnim ugovorom) ne radi, ima pravo na naknadu place.

Za vrijeme godisnjeg odmora zaposlenik ima pravo na naknadu place.

Za dane blagdana i neradne dane odredene zakonom, zaposlenik ima pravo na
naknadu place u visini njegove prosjecne place u prethodna tri mjeseca.

Za dane kada koristi pravo na placeni dopust zaposlenik ima pravo na naknadu
place u visini, prosje¢ne place koju je primio u posljednja tri mjeseca.

Za dane kada ne radi zbog privremene sprijeenosti za rad u slucaju bolesti, njege
Clana obitelji i drugih slucajeva utvrdenih propisima o zdravstvenoj zastiti i
zdravstvenom osiguranju, zaposlenik ima pravo na naknadu plac¢e prema odredbama
propisa o zdravstvenoj zastiti 1 zdravstvenom osiguranju.

Za vrijeme prekida rada do kojeg je doSlo bez njegove krivnje, zaposlenik ima
pravo na naknadu place u visini kao da je radio.

Ako zaposlenik odbije raditi zato $to nisu provedene propisane mjere zastite na
radu, ima pravo na naknadu plac¢e u visini kao da je radio.

Pravo na naknadu place iz prethodnog stavka ostvaruje sve dok se ne provedu
propisane mjere zastite na radu.

3. Rokovi i razdoblje isplate place

Clanak 97.
Placa se isplacuje svakog mjeseca za prethodni mjesec. Rok za isplatu place
najkasnije je do petnaestog (15.) dana u mjesecu za prethodni mjesec, odnosno kada
sjednu novc¢ana sredstva na ziro-racun DAZG-a.
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Zaposlenik ima pravo sam izabrati banku preko koje ¢e mu se ispla¢ivti placa.
DAZG je duzan na zahtjev zaposlenika vrsiti uplatu obustava (kredita, uzdrzavanje,
sindikalne Clanarine 1 sl.)

Clanak 98.

Naknada place koju zaposleniku ispla¢uje DAZG, isplacuje se zajedno s
placom.

4. Drugi nov¢ani i nenov¢ani primici zaposlenika

4.1. Naknada troskova prijevoza

Clanak 99.

Zaposlenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza na posao i s posla u visini
cijene za poslodavca najpogodnijeg sredstva javnog prijevoza.

Naknada troSkova prijevoza zaposleniku se ispla¢uje sukladno kolektivnom
ugovoru.

Clanak 100.

Ako na odredenoj lokaciji nema javnog prometa, a zaposlenik objektivno ima
troskove u svezi s placanjem prijevoza dolaska na posao i odlaska s posla, postupat ¢e
se temeljem odredbi kolektivnog ugovora.

4.2. Dnevnica za sluzbeni put

Clanak 101.

Zaposlenik koji je po nalogu DAZG-a upucen na sluzbeni put u zemlji ili u
inozemstvu, ima pravo na dnevnicu, naknadu troskova prijevoza na sluzbenom putu i
naknadu troskova nocéenja.

Visina dnevnice odreduje se zakonom, drugim propisom ili kolektivnim ugovorom.

Clanak 102.

Dnevnica za sluzbeni put u inozemstvo isplacuje se u visini propisanoj za
zaposlene u drzavnim tijelima.

Clanak 103.

Zaposleniku se priznaje cijela dnevnica za svaka 24 sata provedena na sluzbenom
putu i za ostatak vremena duzi od 12 sati. Zaposleniku se priznaje jedna cijela dnevnica i
u slucaju kada sluzbeno putovanje traje manje od 24 sata, ali duze od 12 sati.

Ako sluzbeno putovanje traje duze od 8, ali ne duze od 12 sati, zaposleniku se
priznaje pola dnevnice. Takoder, zaposleniku se priznaje pola dnevnice za ostatak
vremena duZi od 8, ali ne duzi od 12 sati, u slu¢aju kada sluzbeno putovanje traje duze od
24 sata.

4.3. Naknada za KoriStenje privatnog automobila

Clanak 104.
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Ako zaposlenik po nalogu poslodavca svojim automobilom obavlja poslove za
potrebe DAZG-a, isplatit ¢¢ mu se naknada za koriStenje privatnog automobila u iznosu od
30% pripadajuce cijene litre goriva po prijedenom kilometru.

DAZG c¢e nalog iz prethodnog stavka izdati zasebno za svaki pojedini posao,
odnosno za svaki radni nalog.

4.4. Otpremnina

Clanak 105.

Kad zaposlenik odlazi u mirovinu, poslodavac ¢e mu isplatiti kolektivnim
ugovorom propisanu otpremninu.

4.5. Jubilarna nagrada

Clanak 106.

Zaposleniku se isplacuje jubilarna nagrada za rad pod uvjetima i u iznosu utvrdenim
kolektivnim ugovorom ili drugim normativnim aktom.

VIIl. PRESTANAK UGOVORA O RADU

1. Nadini prestanka ugovora o radu

Clanak 107.

Ugovor o radu prestaje:

1 smrcu zaposlenika,

2. istekom vremena na koje je sklopljen ugovor o radu na odredeno vrijeme,

3. kada zaposlenik navrsi 65 godina zivota i petnaest godina mirovinskog staza,
ako se zaposlenik i poslodavac druk¢ije ne dogovore,

4. dostavom pravomoénog rjeSenja o invalidskoj mirovini zbog opée
nesposobnosti za rad,

5. sporazumom zaposlenika i poslodavca,

6. otkazom,

7. odlukom nadleznog suda

8. kad neopravdano izostane s rada pet radnih dana uzastopce — danom napustanja

rada, odnosno prvog dana odsutnosti s rada

9. ako ne polozi stru¢ni ispit u propisanom roku — istekom roka u kojem je bio

obvezan poloziti stru¢ni ispit

Clanak 108.

Ponudu za sklapanje sporazuma o prestanku ugovora o radu moze dati zaposlenik
i/ili DAZG.

Sporazum o prestanku ugovora o radu zakljucuje se u pismenom obliku 1 sadrzi
0sobito:

- podatke o strankama i njihovom prebivalistu, odnosno sjedistu,

- datum prestanka ugovora o radu.

Sporazum o prestanku ugovora o radu potpisuju zaposlenik i ravnatelj DAZG-a,
odnosno osoba koju on ovlasti.
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2. Otkaz ugovora o radu

Clanak 109.

Ugovor o radu mogu otkazati DAZG i zaposlenik.

3.1. Redoviti otkaz poslodavca

Clanak 110.

Poslodavac moze otkazati ugovor o radu uz ugovoreni otkazni rok ako za to
ima opravdani razlog, u slucaju:

- ako prestane potreba za obavljanje odredenog posla zbog gospodarskih,
tehnoloskih ili organizacijskih razloga (poslovno uvjetovani otkaz),

- ako zaposlenik nije u mogucnosti uredno izvrsavati svoje obveze iz radnog
odnosa zbog odredenih trajnih osobina ili sposobnosti (osobno uvjetovani otkaz),

- ako zaposlenik krs$i obveze iz radnog odnosa (otkaz uvjetovan skrivljenim
ponaSanjem zaposlenika) ili

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

Clanak 111.

Pri odlucivanju o poslovno uvjetovanom otkazu poslodavac mora voditi rauna o
trajanju radnog odnosa, starosti i obvezama uzdrzavanja koja terete radnika.

Clanak 112.

Prije redovitog otkazivanja uvjetovanoga ponasanjem zaposlenika DAZG je duzan
zaposlenika pismeno upozoriti na obveze iz radnog odnosa i ukazati mu na moguénost
otkaza za slu¢aj nastavka krSenja tih obveza.

Prije redovitog otkazivanja uvjetovanog ponasanjem ili radom zaposlenika, DAZG
je duzan omoguéiti zaposleniku iznoSenje vlastite obrane.

3.2. Redoviti otkaz zaposlenika

Clanak 113.

Zaposlenik moze otkazati ugovor o radu uz propisani ili ugovoreni otkazni rok ne
navodec¢i za to razlog.

3.3. lzvanredni otkaz

Clanak 114.

DAZG i zaposlenik imaju mogucnost otkazati ugovor o radu sklopljen na
neodredeno vrijeme ili odredeno vrijeme bez obveze poStivanja propisanog ili
ugovorenog otkaznog roka (izvanredni otkaz), ako zbog osobito teSke povrede
obveze iz radnog odnosa ili zbog neke druge osobito vazne Cinjenice, uz uvazavanje
svih okolnosti i interesa obiju ugovornih stranaka, nije mogu¢ nastavak radnog
odnosa.
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Clanak 115.

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

Clanak 116.

Prije izvanrednog otkazivanja uvjetovanog ponasanjem ili radom radnika, DAZG
je duzan omoguciti radniku da iznese svoju obranu.

3.4. Redoviiti otkaz ugovora o radu na odredeno vrijeme

Clanak 117.

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

3.5. Oblik, obrazloZenje i dostava otkaza te tijek otkaznog roka

Clanak 118.

Otkaz i njegovo obrazlozenju moraju biti u pisanom obliku. DAZG mora u
pisanom obliku obrazloziti otkaz. Otkaz se mora dostaviti osobi kojoj se otkazuje.

Otkazni rok pocinje te¢i od dana dostave otkaza.

Otkazni rok ne teCe za vrijeme koristenja rodiljnih i roditeljskih prava po
posebnom zakonu te za vrijeme bolovanja zbog ozljede na radu ili profesionalne
bolesti te vrSenja duznosti i prava drzavljana u obrani.

Ako je doslo do prekida tijeka otkaznog roka zbog privremene nesposobnosti
za rad zaposlenika, radni odnos tom zaposleniku prestaje najkasnije istekom 6 mjeseci
od dana urucenja odluke o otkazu ugovora o radu, neovisno o lije¢nickoj preporuci za
trajanje bolovanja.

4. Otkazni rok

Clanak 119.

U slucaju redovitog otkaza otkazni rok je:

- dva tjedna, ako je zaposlenik u radnom odnosu proveo neprekidno manje od
godinu dana,

- mjesec dana, ako je zaposlenik u radnom odnosu proveo neprekidno najmanje
godinu dana,

- mjesec dana i dva tjedna, ako je zaposlenik u radnom odnosu proveo neprekidno
dvije godine,

- dva mjeseca, ako je zaposlenik u radnom odnosu proveo neprekidno pet godina,

- dva mjeseca i dva tjedna, ako je zaposlenik u radnom odnosu proveo neprekidno
deset godina,

- tri mjeseca, ako je zaposlenik u radnom odnosu proveo neprekidno dvadeset
godina,

Otkazni rok zaposleniku koji je u DAZG-u proveo u radnom odnosu neprekidno
dvadeset godina povecava se za dva tjedna ako je zaposlenik navrsio 50 godina Zivota, a
za mjesec dana ako je navrsio 55 godina Zivota.
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Ako zaposlenik otkazuje ugovor o radu, otkazni rok ne moze biti duzi od mjesec
dana, ako on za to ima osobito vazan razlog.

Clanak 120.

Za vrijeme otkaznog roka zaposlenik ima pravo uz naknadu place odsustvovati s
rada Cetiri sata tjedno radi traZzenja novog zaposlenja.

Clanak 121.

Ako zaposlenik na zahtjev DAZG-a prestane raditi prije isteka propisanog ili
ugovorenog otkaznog roka, DAZG mu je duzan isplatiti naknadu place i priznati sva
ostala prava kao da je radio do isteka otkaznog roka.

5. Otpremnina

Clanak 122.

Zaposlenik kojem se otkazuje ugovor o radu sklopljen na neodredeno i odredeno
vrijeme, nakon najmanje dvije godine neprekidnog rada, ima pravo na otpremninu, osim
ako se otkazuje iz razloga uvjetovanih ponaSanjem radnika.

Clanak 123.

U slucaju kad zaposlenik ima pravo na otpremninu, njezina visina odreduje se
u iznosu od jedne trecine prosjecne mjesecne place ostvarene U tri mjeseca prije prestanka
ugovora o radu, za svaku navrSenu godinu rada.

IX. POVREDE OBVEZA | ODGOVORNOSTI ZA POVREDE OBVEZA 1Z
RADNOG ODNOSA

Clanak 124.

Zaposlenici DAZG-a odgovaraju za povrede obveza iz radnog odnosa ako
povjerene poslove ne obavljaju savjesno, stru¢no i u predvidenim rokovima, ako se ne
pridrZavaju zakona, Statuta i drugih op¢ih akata i odluka DAZG-a.

Clanak 125.

Povrede obveza iz radnog odnosa mogu biti lake, teske 1 osobito teske.

Clanak 126.

Lakim povredama iz radnog odnosa narocito se smatra:

- nepridrzavanje odluke o radnom vremenu, odnosno kasniji dolazak ili raniji
odlazak s posla, kao 1 koristenje dnevnog odmora dulje od zakonom dopustenog

- neevidentiranje, krivo biljeZenje dolaska 1 odlaska s posla te odlaska i dolaska s
dnevnog odmora

- neuredno ¢uvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije

- neobavjeS¢ivanje ovlaStenog ili nadredenog zaposlenika, bez opravdanih
razloga, o sprije¢enosti dolaska na posao u roku od 24 sata

- pusenje u prostorima u kojima je pusenje zabranjeno
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- neprimjerena komunikacija sa strankama ili ostalim djelatnicima odnosno
nedoli¢no ponaSanje, uporaba nepristojnih ili pogradnih rijeci ili psovki

- odbijanje pruzanja stru¢ne pomoci drugim djelatnicima

- ometanje drugih zaposlenika u radu

- ostale moguce povrede koje se mogu okarakterizirati lakSima

Clanak 127.

Teskim povredama iz radnog odnosa narocito se smatra:
- odbijanje sudjelovanja u programu stru¢nog osposobljavanja ili usavrSavanja kada to
nepovoljno utjece na zaposlenikovu stru¢nost za obavljanje povjerenih mu poslova
- napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja
- neovlasteno koriStenje opreme i sredstava DZAG-a povjerenih za izvr$avanje
poslova (uredaja, opreme, sredstva za rad)
- neopravdan izostanak s posla jedan dan
- odavanje poslovne tajne
- povreda tajnosti osobnih podataka zaposlenika i podataka iz ¢l. 8. ovog Pravilnika
- uznemiravanje i spolno uznemiravanje
- povreda tajnosti podataka prikupljenih u postupku zastite dostojanstva zaposlenika
- obavljanje djelatnosti za vrijeme radnog vremena koja je u suprotnosti s poslovima
radnog mjesta
- sklapanje i obavljanje poslova iz djelatnosti DAZG-a za svoj ili tudi raun protivno
odredbama zakona, drugog propisa, kolektivnog ugovora ili ugovora o radu, odnosno
poslova koji predstavljaju sukob interesa, bez posebnog pisanog odobrenja ravnatelja
- krSenje odredbi etickog kodeksa DAZG-a
- nepridrZzavanje mjera protupoZarne, tehnicke i fizi€ke, te mjera zaStite na radu
- odbijanje izvrSavanja poslova ako za to ne postoje opravdani razlozi
-rad pod utjecajem alkoholnih pi¢a i drugih sredstava ovisnosti te njihova
konzumacija u radnim prostorijama
- nepodnosenje, odnosno odbijanje podnosenja izvjestaja o radu
- koriStenje ziga 1 peCata DAZG-a suprotno uputama o koriStenju
- zastupanje i javno istupanje u ime DAZG-a a bez ovlastenja ravnatelja
- nastavak krSenja radne obveze i nakon upozorenja DAZG-a
- ponasanje radi kojega je tri puta izreCena opomena za istu lakSu povredu ili tri puta
ukupno izrecena kazna za lakSu povredu iz radnog odnosa

Clanak 128.

Osobito teskim povredama iz radnog odnosa narocito se smatra:
-neovlasteno koristenje ili iznoSenje u javnost podataka iz arhivskog gradiva ili
drugih podataka do kojih je zaposlenik dosao obavljajuéi povjerene mu poslove, ako
su dostupnost 1 koristenje tih podataka ograni¢eni zakonom, drugim propisom ili na
neki drugi nacin
- neopravdan izostanak s rada uzastopno dva ili vise radnih dana
- neizvrSavanje, nesavjesno, nepravodobno ili nemarno izvrSavanje radnih obveza
- sudjelovanje u prometu arhivskim gradivom u vlasnistvu ili nadleznosti DAZG-a
- neopravdano iznosenje izvan DAZG-a poslovnih dokumenata, izvoda iz poslovnih
dokumenata, arhivskog gradiva i obvijesnih pomagala (preslika, originala),
- ako djelatnik sazna za Cinjenice koje mogu utjecati na sigurnost i zastitu arhivskog i
registraturnog gradiva za koje je DAZG nadlezan i o tome ne obavijesti nadredenu
0sobu, a zbog tog njegova propusta to gradivo bude ozbiljno ugrozeno, osteé¢eno ili
unisteno,
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- svjesno davanje neto¢nih podataka kojima se utjece na donoSenje odluka nadleznih
tijela ili time nastaju druge Stetne posljedice

- zlouporaba polozaja ili prekoracenje ovlasti, a posebice kada za posljedicu imaju
stjecanje dobiti ili druge materijalne koristi samog zaposlenika i s njim povezane
osobe

-sve povrede predvidene Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima i Kaznenim
zakonom

Clanak 129.

Za lake povrede obveza iz radnog odnosa moze se izreéi sljedeca kazna:
a) pisana opomena

Za teske povrede obveze iz radnog odnosa moze se izreci sljedeca kazna:
a) premjestaj na drugo radno mjesto nize slozenosti poslova

Za osobito teske povrede obveze iz radnog odnosa moze se izreci sljedeca

kazna:

a) izvanredni otkaz ugovora o radu

Kazna premjestaja na drugo radno mjesto nize slozenosti poslova moze se
izre¢i samo ako postoji slobodno radno mjesto u ustanovi.
Kazne izrice ravnatelj.

Clanak 130.

Pri odredivanju vrste kazne uzimaju se u obzir tezina pocinjene povrede i
nastale posljedice, stupanj odgovornosti zaposlenika, okolnosti u kojima je povreda
pocinjena, te olakotne i otegotne okolnosti na strani zaposlenika.

Clanak 131.

O lakim povredama obveze iz radnog odnosa odlucuje ravnatelj bez vodenja
postupka.

Kazna za laku povredu obveza iz radnog odnosa izri¢e se na temelju
dokumenta iz kojeg je razvidna povreda obveze iz radnog odnosa ili na temelju
neposrednog saznanja odgovorne osobe o pocinjenoj povredi, u roku od mjesec dana
od dana saznanja za pocinjenu povredu i poc€initelja, a najkasnije u roku dva mjeseci
od dana kada je povreda pocinjena. Ako u roku od dva mjeseca od dana saznanja o
pocinjenoj povredi ne bude donesena kona¢na odluka o kazni, nastupa zastara.

Clanak 132.

O teskim 1 osobito teSkim povredama odlucuje ravnatelj na temelju prijedloga
povjerenstva koje provodi postupak radi utvrdivanja teze odnosno osobito teske
povrede obveze iz radnog odnosa.

Pravo na pokretenje postupka zbog teske ili osobito teske povrede obveze iz
radnog odnosa zastarijeva u roku od tri mjeseca od dana saznanja za pocinjenu
povredu i pocinitelja.

Postupak zbog teSke ili osobito teSke povrede obveze iz radnog odnosa
pokrece se pisanom prijavom:

- voditelja odjela
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- zaposlenika, ili
- po sluzbenoj duznosti

Pisana prijava iz prethodnog stavka podnosi se ravnatelju te mora sadrzavati
¢injenicni opis povrede (nacin, vrijeme i mjesto poc¢injenja povrede te ostale okolnosti
iz kojih proistjecu obiljeZja teze ili osobito teske povrede iz radnog odnosa).

Ravnatelj posebnom odlukom imenuje povjerenstvo u roku od 7 dana od dana
podnosenja pisane prijave, ukoliko smatra da je prijava o pocinjenoj povredi obveza
iz radnog odnosa opravdana.

Imenovano povjerenstvo ima predsjednika i dva ¢lana, a u radu povjerenstva
sudjeluje i predstavnik radnickog vijeca.

U cilju utvrdivanja relevantnih c¢injenica 1 Cinjeni¢nog stanja i stupnja
odgovornosti za povredu obveze iz radnog odnosa povjerenstvo provodi usmenu
raspravu, a ovlasteno je prikupiti sve dokaze koje smatra relevantnim i potrebnim u
postupku kojega provodi.

U postupku utvrdivanje tesko odnosno osobito teske povrede obveze iz radnog
odnosa zaposlenik protiv kojega je pokrenut postupak ima pravo ocitovati se u
pisanom obliku o okolnostima vezanim za pocinjenje povrede, odnosno ¢injenicama
bitnim u postupku utvrdivanja ¢injeni¢nog stanja i donSenja prijedloga po podnesenoj
prijavi.

U svome radu imenovano povjerenstvo vodi zapisnik te u pisanom obliku
donosi prijedlog po podnesenoj prijavi, u roku od 5 dana od dana imenovanja.

U donosenju prijedloga po podnesenoj prijavi mora sudjelovati vecina ¢lanova
imenovanog povjerentva. U donoSenju prijedloga sudjeluje i predstavnik radni¢kog
vijeca te se time smatra da je ispunjena zakonska obveza DAZG-a savjetovanja s
sindikalnim povjerenikom o namjeravanoj odluci.

Vrstu kazne za teSku povredu obveze iz radnog odnosa utvrduje ravnatelj
pisanom odlukom, na temelju pisanog prijedloga imenovanog povjerenstva.

Izvanredni otkaz ugovora o radu radi osobito teske povrede obveze iz radnog
odnosa izri¢e se u roku od petnaest dana od dana saznanja za Cinjenicu na kojoj se
izvanredni otkaz temelji.

Clanak 133.

U slucaju da su zasposleniku izrecene kazne za 3 teSke povrede iz radnog
odnosa, smatrat ¢e se da je pocinio jednu osobitu teSku povredu iz radnog odnosa za
Sto je predvidena mjera izvanrednog otkaza ugovora o radu.

IX. OSTVARIVANJE PRAVA | OBVEZA I1Z RADNOG ODNOSA

Clanak 134.
Zaposlenik je obvezan:
- pridrzavati se etickog kodeksa DAZGA-a

-savjesno i marljivo obavljati poslove na radnom mijestu za koje je sklopio
ugovor o radu, stalno usavrSavati svoje znanje, Stititi poslovne interese DAZG-a,
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pridrzavajuci se svih stru¢nih pravila i uputa ravnatelja i voditelja

- svoje duznosti predvidene opisom poslova radnog mjesta obavljati ispravno, na
vrijeme, savjesno, stru¢no, ne koriste¢i ih radi osobnog probitka ili probitka druge, s
njim povezane, fizicke ili pravne osobe, u skladu s nacelom javnosti, postujuci pri
tome ustavni i pravni poredak Republike Hrvatske

- Pri obavljanju svojih duznosti postupati u skladu s nac¢elom zakonitosti i zastite
javnog interesa i zabranjuje mu se zlouporaba ovlasti u postupanju prema strankama i
suradnicima, Stvarateljima i imateljima u nadleznosti DAZG-a, nadredenim tijelima
DAZG-a radi postizanja vlasitog interesa ili interesa druge fizicke ili pravne osobe

- Cuvati kao tajnu sve podatke koje je doznao u tijeku postupka o strankama i
njihovim pravima, obvezama i pravnim interesima, sukladno zakonu

- upoznati ravnatelja odnosno voditelja sa svim okolnostima i promjenama koje
mogu utjecati na njegovu sposobnost da obavlja poslove na radnom mjestu za koje je
sklopio ugovor o radu

- upoznati voditelja odnosno ravnatelja o svim ¢injenicama za koje sazna, a mogu
utjecati na ostvarivanje ciljeva i zadataka DAZG-a, a naroCito na sigurnosti i zastitu
arhivskog gradiva

- svoj radni prostor odrzavati urednima, a svoje osobne stvari odlagati u za to
predvidene ormare

Clanak 135.

Zaposlenik moze izvan redovitog radnog vremena, obavljati poslove ili pruzati
usluge pravnoj ili fizickoj osobi, ako takav rad nije zabranjen posebnim zakonom, te ne
predstavlja sukob interesa ili prepreku za obavljanje redovitih zadataka niti $teti ugledu
DAZG-a

Clanak 136.

Zaposlenici su duZni primjerenim odijevanjem, urednom vanjStinom i uljudnim
ophodenjem s kolegama i strankama cuvati dignitet DAZG-a i ne dovoditi u pitanje njegov
ugled, u skladu s djelatno$¢u i javnom funkcijom koju DAZG obavlja.

Zaposlenik se mora ponasati tako da ne umanji ugled DAZG-a, te ne dovede u pitanje
SVOju nepristranost u postupanju.

Clanak 137.

Zaposlenik koji smatra da mu je DAZG povrijedio neko pravo iz radnog odnosa
moze u roku od petnaest (15) dana od dostave odluke kojom je povrijedeno njegovo
pravo, odnosno od dana saznanja za povredu prava, zahtijevati od DAZG-a ostvarenje tog
prava.

Ako DAZG u roku 15 dana od dostave zahtjeva zaposlenika iz stavka 1. ovog
¢lanka ne udovolji tom zahtjevu, zaposlenik moze u daljnjem roku od petnaest (15) dana
zahtijevati zaStitu povrijedenog prava pred nadleznim sudom.

Clanak 138.
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Ako je zakonom, drugim propisom, kolektivnim ugovorom ili pravilnikom o radu
predviden postupak mirnog rjeSavanja nastalog spora, rok od petnaest (15) dana za
podnosenje zahtjeva sudu teCe od dana okonc¢anja tog postupka.

Clanak 139.

Rokovi iz ¢lanka 137. i 138. ne odnose se na potrazivanja naknade Stete ili druga
novcana potrazivanja iz radnih odnosa.

Clanak 140.

Zahtjev za zaStitu prava ne zadrzava izvrSenje odluke.

Clanak 141.

Sve odluke u svezi s ostvarivanjem prava i obveza iz radnog odnosa ili u svezi s
radnim odnosom donosi ravnatelj ili osoba koju on ovlasti potpisanom punomoci.

Clanak 142.

Dostavljanje odluka, obavijesti i drugih pismenih akata u svezi s ostvarivanjem
prava i obveza zaposlenika obavlja se, u pravilu, neposrednom predajom zaposleniku.

Potvrdu o izvrSenom dostavljanju (dostavnicu) potpisuju primatelj i dostavljac.
Primatelj ¢e na dostavnici sam naznaciti dan prijema.

Zaposleniku se odluka moze dostaviti i postom, na adresu koju je prijavio DAZG-
u. U slucaju odbijanja prijema ili nepoznate adrese, dostavljanje se obavlja isticanjem na
oglasnoj ploci DAZG-a.

Istekom roka od tri (3) dana od isticanja na oglasnoj plo¢i, smatra se da je
dostavljanje izvrSeno.

Clanak 143.

Ako zaposlenik ima punomocnika, dostavljanje se vr$i punomocéniku.

Clanak 144.

Odluke DAZG-a koje se urucuju zaposleniku trebaju sadrzavati uputu o pravu na
podnoSenje zahtjeva za zastitu prava.

Obrazovanije i osposobljavanje za rad

Clanak 145.

DAZG je duZan omoguciti zaposleniku, u skladu s moguénostima i potrebama rada,
Skolovanje, obrazovanje , osposobljavanje i usavrSavanje.

Zaposlenik je duzan, u skladu sa svoji sposobnostima i potrebama rada, Skolovati se,
obrazovati, osposobljavati i usavrSavati se za rad.

DAZG, u skladu s potrebama, utvrduje program stru¢nog osposobljavanja i
usavrSavanja zaposlenika, organizira teCajeve, upucuje zaposlenike na Skolovanje ili
praksu u druge ustanove u zemlji i inozemstvu, i na drugi nacin skrbi za redovito stru¢no
usavrSavanje zaposlenike.
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Clanak 1486.

Zaposlenik i DAZG mogu zakljuciti poseban ugovor o Skolovanju, stru¢nom
osposobljavanju i usavrsavanju.

een e

I

tu namjenu bude financijskih sredstava.

U ugovoru iz st. 1 ovog ¢lanka utvrduje se program i trajanje Skolovanja, odnosno
struénog usavrSavanja, nacin provedbe programa i medusobne obveze stranaka ugovora
ukljucujudi i obestecenje u slucaju da jedna stranka ne ispuni svoje obveze iz ugovora.

Izvjeséa o radu zaposlenika

Clanak 147.

O svome radu i izvrSavanju ugovornih obveza zaposlenici su obvezni
podnositi tromjese¢na izvjesca o radu u kojima je obavezno iskazan broj radnih dana
utroSen na izvrSavanje odredenog zadatka, te svugdje gdje je moguce i koli¢inski
iskazan izvrSen zadatak (d/m, broj akata i sl.), radi azurnog pracenja podataka o
poslovanju odjela i odsjeka, te radi urednog izvrSavanja radnih obveza i ucinkovitosti
zaposlenika.

Izvjes¢a o radu djelatnici podnose voditelju odjela ili odsjeka, koji ih
objedinjene za svoj odjel ili odsjek te prosljeduje osobi zaduzenoj za objedinjavanje
izvje$¢a na nivou DAZG-a najkasnije tri dana po proteku razdoblja za koji se izvjescée
podnosi.

Osoba koja je zaduzena za objedinjavanje izvjeS€a svih voditelja odjela 1 odsjeka
mora objedinjena izvjes¢a predati ravnatelju DAZG-a najkasnije deset dana po
proteku izvjestajnog razdoblja.

X. OBVEZE | PRAVA DAZG-a

Clanak 148.

DAZG je obvezan zaposleniku dati posao, osigurati mu sredstva a rad i uvjete za
obavljanje povjerenih zadataka.

Clanak 149.

DAZG je duzan omoguziti zaposleniku redovito usavrSavanje i napredovanje, te ga
upozoriti sa svim promjenama koje se ti€u njegova polozaja, prava i obveza.

Clanak 150.
Obveze DAZG-a;

......

kojima su izvrgnute skupine zaposlenika
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- odluciti o zaStitnim mjerama koje ¢e se primijeniti 1 ako je potrebno, o zastitnom
opremi koja ¢e se upotrebljavati

- voditi evidencije o nesreCama na radu i sastavljati izvjesc¢a o tome

DAZG ¢e primjenjivati odgovarajuée mjere da zaposlenici 1 njihovi predstavnici budu
obavijeSteni o opasnostima za sigurnost zdravlja, o zaStitnim mjerema opcenito i na
radnom mjestu, te o mjerana koje DAZG poduzima da zaposlenici bili pravodobno
obaijeSteni o ozbiljnim 1 neizbjeznim opasnostima i potrebi hitnog napustanja radnog
mjesta u takvim slucajevima.

Clanak 151.

DAZG ¢e se savjetovati s predstavnikom zaposlenika o mjerama koje negativno
utjeCu na sigurnost i zdravlje zaposlenika, o imenovanju odgovornih zaposlenika za
poslove zastite i prevencije, o pitanjima u svezi s obvezom obavjes¢ivanja predstavnika
zaposlenika, o radu odgovornih zaposlenika za zastitu i prevenciju, te o planiranju i
organiziranju izobrazbe iz podrucja zastite.

Zaposlenik koji u sluc¢aju ozbiljne i neizbjezne opasnosti napusti svoje radno mjesto
ili opasno podrucje, ne smije biti u nepovoljnom polozaju zbog svog postupka i mora biti
zasti¢en od bilo kakvih neopravdanih posljedica.

Predstavnici zaposlenika imaju pravo traziti od DAZG-a primjenu odgovarajucih
mjera i predlagati mu takve mjere koj ¢e ublaziti opasnosti za zaposlenike i ukloniti izvor
opasnosti.

Clanak 152.

DAZG je o mjerama i radnjama iz ¢l. 150. i 151., duzan obavjeStatavi zaposlenike
putem e-poste 1 oglasne ploce ili na drugi zaposlenicima dostupan nacin.

Zaposlenik se ne moze pozvati da objavljeni oglas nije procitao.

Clanak 153.

DAZG ima obvezu osigurati svakom zaposleniku odgovaraju¢e osposobljavanje za
zastitu zdravlja 1 sigurnosti na radu, posebno u obliku obavijesti i naputka koji se odnose
na njegovo radno mjesto i posao, i to:

- kad zaposlenika prima na posao,
- kad zaposlenika premjesta na drugi posao,
- ako se uvodi nova radna oprema ili mijenja postojeca,
- ako se uvodi nova tehnologija,
Osposobljavanje se obavlja u radno vrijeme i na teret DAZG-a.

X. NAKNADA STETE

1. Odgovornost zaposlenika
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Clanak 154.

Zaposlenik koji na radu ili u svezi s radom namjemo ili iz krajnje nepaznje uzrokuje
Stetu DAZG-u, duzan je Stetu naknaditi.

Clanak 155.

Ako Stetu uzrokuje vise zaposlenika, svaki zaposlenik odgovara za dio Stete koji
je uzrokovao.

Ako se za svakog pojedinog zaposlenika ne moze utvrditi dio $tete koji je on
uzrokovao, smatra se da su svi zaposlenici podjednako odgovorni i Stetu naknaduju u
jednakim dijelovima.

Ako je vise zaposlenika uzrokovalo $tetu kaznenim djelom s umisljajem, za Stetu
odgovaraju solidarno.

Clanak 156.

Visina $tete utvrduje se na osnovi cjenika ili knjigovodstvene vrijednosti stvari, a
ako ovih nema, procjenom vrijednosti ostecenih stvari.
Procjena vrijednosti ostecene stvari odreduje se vjeStacenjem.

Clanak 159.

Zaposlenik, koji na radu ili u svezi s radom, namjerno ili zbog krajnje nepaznje
uzrokuje Stetu tre¢oj osobi, a Stetu je naknadio DAZG, duzan je DAZG-u naknaditi
iznos naknade isplacene trecoj osobi.

2. Odgovornost DAZG-a

Clanak 161.

Ako zaposlenik pretrpi Stetu na radu ili u svezi s radom, DAZG je duzan
zaposleniku naknaditi $tetu po opéim propisima obveznog prava.

Pravo na naknadu Stete iz stavka 1. ovog ¢lanka odnosi se i na Stetu koju je
DAZG uzrokovao zaposleniku povredom njegovih prava iz radnog odnosa.

3. Zastara potraZivanja za naknadu Stete

Clanak 162.

Potrazivanje naknade uzrokovane Stete zastarijeva za pet (5) godina, a tece od
dana saznanja za Stetu 1 pocinitelja.

Clanak 163.

Kada je $teta uzrokovana kriviénim djelom, a za krivi¢no gonjenje je predviden dulji
rok zastare, zahtjev za naknadu Stete prema odgovornoj osobi zastarijeva kad istekne
vrijeme odredeno za zastaru krivicnog gonjenja.

Clanak 164.

Potrazivanje naknade Stete koju DAZG isplacuje trec¢oj osobi, zastarijeva prema
zaposleniku koji je Stetu prouzrokovao u roku od pet (5) gpdoma od dana isplacene
naknade.
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XI. ZABRANA NATJECANJA ZAPOSLENIKA S POSLODAVCEM

Clanak 165.

Zaposlenik ne smije bez posebnoga pisanog odobrenja DAZG-a za svoj ili tudi
racun sklapati poslove iz djelatnosti koju obavlja DAZG.

Obavljanje poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka smatra se i1 svaki rad koji se obavlja
u slobodno vrijeme zaposlenika za vanjskoga naruioca ili svoje Vlastito
poduzece/obrt i sl., a dijelom je djelatnosti koju obavlja DAZG.

Obavljanje poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka postoji i kad DAZG i zaposlenik
nisu u ugovoru o radu posebno ugovorili zabranu natjecanja zaposlenika s DAZG-om.

Za dokazano natjecanje zaposlenik odgovara u skladu s odredbama zakona i
ovog Pravilnika.

Clanak 166.

Prilikom zasnivanja radnog odnosa zaposlenik je duzan pisano obavijestiti
poslodavca o poslovima koje obavlja, a koji su srodni djelatnosti DAZG-a.

Zaposlenik je duzan pisano obavijestiti DAZG o ¢lanu svoga domacdinstva koji
obavlja poslove iz djelatnosti DAZG-a.

Navedenim odredbama ne dira se u pravo zaposlenika da se bavi stru¢nim i
znanstvenim radom i objavljuje stru¢na i znanstvena djela. Pri navodenju autorstva
takvih radova, zaposlenik je duzan napisati ime ustanove u kojoj je zaposlen. Takoder
obvezno mora ustupiti jedan primjerak svog rada (knjiga, poseban otisak) knjiznici
DAZG-a.

Kada zaposlenik DAZG-a sudjeluje u izdavanju stru¢nog ili znanstvenog rada uz
koristenje arhivskog gradiva DAZG-a obvezan je postupati sukladno Pravilniku o
koristenju arhivskog gradiva.

XII. SUODLUCIVANJE ZAPOSLENIKA
Clanak 167.

Zaposlenici imaju pravo utemeljiti radnicko vijeée 1 suodlucivati u DAZG-u
sukladno odredbama Zakona o radu i kolektivnog ugovora.

Prava i ovlasti zaposlenika i DAZG-a u postupku suodlu¢ivanja mogu se
urediti pisanim sporazumom izmedu radnickog vijeca i ravnatelja.

XI11. UVJETI RADA SINDIKATA
Clanak 168.

Zaposlenicima je dopusteno sukladno odredbama Zakona o radu i
odredbama ovog Pravilnika u DAZG-u utemeljiti sindikat.

Zaposlenik koji je ¢lan sindikata ne smije biti stavljen u nepovoljniji polozaj
od drugih zaposlenika, a osobito nije dopusteno ugovor o radu s odredenim
zaposlenikom sklopiti pod uvjetom da on ne stupi u sindikat ili istupi iz ¢lanstva
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sindikata te raskinuti ugovor o radu ili na drugi nacin staviti zaposlenika u
nepovoljniji polozaj od ostalih zaposlenika zbog njegova ¢lanstva u sindikatu ili
sudjelovanja u dopustenim sindikalnim aktivnostima.

Clanstvo u sindikatu ili sudjelovanje u dopustenim aktivnostima sindikata
ne predstavlja bitnu okolnost na kojoj ¢e DAZG temeljiti svoju odluku o sklapanju
ugovora o radu s zaposlenikom, ili odlucivati o pravima zaposlenika tijekom rada.

Clanak 169.

¢lanova sukladno odredbama Zakona o radu i ovog Pravilnika. DAZG je duzan
omoguciti sindikatu sve uvjete za rad sukladno odredbama Zakona o radu i ovog
Pravilnika.

Sindikat svoje aktivnosti kod poslodavca ostvaruje na nacin utvrden Zakonom o
radu, a pri tome vodi ratuna da u svojem radu ne ometa redovnu djelatnost
poslodavca. Sindikat je obvezan izvijestiti poslodavca o osobi koja je ovlastena
zastupati sindikat.

Clanak 170.

Sindikat kod poslodavca S§titi i promice prava i interese svojih ¢lanova
sukladno svojim ovlastima koje proizlaze iz odredbi Zakona o radu. U svojem
djelovanju sindikat neée omogucavati, zloupotrijebiti ili se na bilo koji drugi
nepovoljan na¢in mijesati u rad radnickog vijec¢a, kada je ono izabrano. Sindikat ¢e
suradivati s radni¢kim vije¢em kod poslodavca ako je ono izabrano na nacin i u
skladu sa odredbama Zakona o radu.

Clanak 171.

Poslodavac se obvezuje za sindikalni rad osigurani minimalne prostorne,
tehnicke, struéne i administrativne uvjete te omoguditi podjelu sindikalnog tiska,
priop¢enja 1 informacija te obracun 1 ustegu sindikalnih ¢lanarina 1 kredita.

Sindikalni povjerenici koji obavljaju duznosti u sindikatu uZivaju kod
poslodavca sva prava i zastitu sukladno odredbama Zakona o radu. Sve informacije
koje poslodavac daje sindikalnom povjereniku ili drugoj osobi koja obavlja sindikalnu
djelatnost, a ticu se poslovanja i obavljanja djelatnosti poslodavca, predstavljaju
poslovnu tajnu koju je isti duzan strogo Cuvati. Neovlasteno priopéavanje saznanja
oznacenoga kao poslovna tajna predstavlja narocito teSku povredu radne obveze zbog
koje se sindikalnom povjereniku ili osobi koja obavlja sindikalnu djelatnost, moze
otkazati ugovor o radu.

Informacije koje se smatraju poslovnom tajnom utvrduje ravnatelj te o tome
izvjeStava sindikat.

Clanak 172.

Sindikalni povjerenik kod poslodavca uziva zastitu u skladu s odredbama
Zakona o radu.
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- Clanak 173,

O pravima i obvezama sindikata i poslodavca koja nisu uredena ovim
Pravilnikom, a bile bi od posebne vaznosti za jednu ili drugu stranu, strane mogu, uz
obostranu suglasnost sklopiti poseban sporazum.

XIV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 174.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i DAZG-

.

a.

Pravilnik se objavljuje na na¢in propisan pravilnikom ministra nadleznog za rad.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu Klasa: 003-05/10-04/01
URBROJ: 251-23-05/1-2010-1 kao i njegove izmjene i dopune.

Clanak 127.

[zmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na na¢in propisan Zakonom o radu za
njegovo donosenje.

KLASA: 003-06/16-01/02
URBROJ: 251-23-06-16-01

Zagreb, 04. Travnja 2016.

Ovaj Pravilnik objavljen je dana 04.04.2016. na oglasnoj plo¢i DAZG-ate stupa
na snagu 12.04.2016.

Tajnica:

[/
If |
r.sc. Z{vana Hedbeli

/
/

Danijela Milovac
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‘ Ovaj Pravilnik dostavljen je Sindikalnoj povjerenici dana 28.09.2015. te
Predstavnici radni¢kog vije¢a dana 20.01.2016. .

Sindikalna povjerenica:

"~
Mirjana Gulié (

Predstavnica randickog vijeca:

\_ -

Ines Brenko

TN
Q\

)

>
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