PRAVILNIK O RADU (procisceni tekst) 23. ozujka 2016. godine

Na temelju ¢lanka 26. Zakona o radu ("Narodne novine", br. 93/14) (u daljnjem tekstu: Zakon) i
¢lanka 25. stavka 1. alineje 5. proéi$¢enog teksta Statuta Instituta za etnologiju i folkloristiku od 24.
oZujka 2014. godine, a nakon provedenog savjetovanja o dono3enju izmjena i dopuna Pravilnika o
radu sa sindikalnim povjerenikom, Upravno vijece Instituta za etnologiju i folkloristiku na svojoj
sjednici odrzanoj dana 23. oZujka 2016. godine donijelo je

PRAVILNIK O RADU
Instituta za etnologiju i folkloristiku

(procisceni tekst)

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o radu (dalje u tekstu: Pravilnik), ureduje se organizacija rada u Institutu za
etnologiju i folkloristiku, Zagreb, Subic¢eva 42 (u daljnjem tekstu: Institut), prava i obveze
zaposlenika kod poslodavca, place, naknade place, ostvarivanje materijalnih prava zaposlenika, te
postupak i mjere za zastitu dostojanstva zaposlenika.

(2) Pravilnik se neposredno primjenjuje na sve zaposlenike, ako prava i obveze pojedinog
zaposlenika nisu povoljnije uredeni ugovorom o radu.

(3) Ako se kolektivnim ugovorom (ili ugovorima) koji obvezuje Institut (u daljnjem tekstu: Kolektivni

ugovor) pojedino pitanje iz radnog odnosa uredi za nekog zaposlenika povoljnije nego $to je to

pitanje uredeno ovim Pravilnikom, primjenjivat ¢e se neposredno odredbe Kolektivnog ugovora.
Clanak 2.

Zaposlenik je obvezan savjesno i stru¢no obavljati ugovorom o radu preuzete poslove, usavriavati

svoje znanje i radne vijestine, Stititi poslovne interese poslodavca, te pridrzavati se strukovnih i

stegovnih pravila koja proizlaze iz organizacije posla i pravila struke.

Clanak 3.

(1) Zaposlenik obavlja poslove radnog mijesta utvrdene Pravilnikom o ustroju radnih mjesta i
poloZaja i ugovorom o radu.

(2) Pored poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka, zaposlenik je duzan obavljati i druge poslove po nalogu
ravnatelja koji ulaze u djelokrug poslova pojedinoga radnoga mjesta.
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Il. RADNI ODNOSI

Ugovor o radu
Clanak 4.

(1) Ravnatelj Instituta utvrduje potrebu za poveéanjem broja zaposlenika za obavljanje odredenih
poslova te donosi odluku o sklapanju ugovora o radu sa zaposlenikom, nakon pribavljene
suglasnosti Ministarstva znanosti, obrazovanja i $porta, a sukladno odredbama Pravilnika o ustroju
radnih mjesta i poloZaja.
(2) Odluku iz prethodnog stavka ravnatelj donosi sukladno Zakonu i op¢im aktima Instituta.

Clanak 5.
(1) Radni odnos zasniva se sklapanjem ugovora o radu.

(2) Ugovor o radu mora sadrZavati sve uglavke propisane Zakonom i Kolektivnim ugovorom.

(3) Propust ugovornih stranaka da sklope ugovor o radu u pisanom obliku, ne utjece na postojanje i
valjanost tog ugovora.

(4) Ako ugovor o radu nije sklopljen u pisanom obliku, poslodavac je du¥an zaposleniku prije
pocetka rada uruiti pisanu potvrdu o skloplienom ugovoru.

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

Clanak 6.
Pri skiapanju ugovora o radu zaposlenik je duZan obavijestiti ravnatelja o bolesti ili drugoj okolnosti
koja ga onemogucava ili bitno ometa u izvrienju obveza iz ugovora o radu ili koja ugrozava Zzivot ili
zdravlje onih osoba s kojima zaposlenik dolazi u dodir obavljajuéi svoje poslove.

Clanak 7.
Prije stupanja zaposlenika na rad, ravnatelj mora omoguciti zaposleniku da se upozna s propisima o
radnim odnosima te ga je duZan upoznati s organizacijom rada i zastitom zdravlja i sigurnosti na
radu.

€lanak 8.

Ugovor o radu sklapa se na neodredeno vrijeme.
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Clanak 9.

(1) Ugovor o radu moze se iznimno sklopiti na odredeno vrijeme i to onda kad je prestanak radnog
odnosa uvjetovan unaprijed utvrdenim objektivnim razlozima koji su opravdani rokom, izvrsenjem
odredenog posla ili nastupanjem odredenog dogadaja.

(2) Poslodavac ne smije sklopiti jedan ili vie uzastopnih ugovora o radu iz stavka 1. ovoga ¢lanka, na
temelju kojih se radni odnos s istim radnikom zasniva za neprekinuto razdoblje duZe od tri godine.

(3) Iznimno od stavka 2. ovoga ¢&lanka, ugovor o radu na odredeno vrijeme moze trajati duZe od tri
godine, samo ako je to potrebno zbog zamjene privremeno nenazocnog radnika ili je zbog nekih
drugih objektivnih razloga dopusteno Zakonom ili Kolektivnim ugovorom.

(4) Prekid kraci od dva mjeseca ne smatra se prekidom razdoblja od tri godine iz stavka 2. ovoga
¢lanka.

(5) Ako je ugovor o radu na odredeno vrijeme sklopljen protivno odredbama ovoga Zakona ili ako
radnik nastavi raditi kod poslodavca i nakon isteka vremena za koje je ugovor sklopljen, smatra se
da je skloplien na neodredeno vrijeme.

(6) Zaposlenik koji je sklopio ugovor o radu na odredeno vrijeme ima sva prava, obvezei
odgovornosti kao i zaposlenik koji je sklopio ugovor o radu na neodredeno vrijeme.

Posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

Clanak 10.

(1) Posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa u struénim odjelima Instituta utvrduju se Pravilnikom
0 ustroju radnih mjesta i poloZaja.

(2) Kao posebni uvjeti mogu se utvrditi:
- struéna sprema,
- posebna znanja potrebna za uspjesno obavljanje posla,
- radno iskustvo,
- poloZzen odredeni ispit.

(3) Posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa na znanstvenim, suradni¢kim i struénim radnim
mjestima u Institutu utvrdeni su Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju,
Statutom Instituta, te Pravilnikom o dodatnim uvjetima za izbore na znanstvena, suradnitka i
stru¢na radna mjesta.
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Clanak 11.

(1) Provjeru znanja, sposobnosti i vjestina za obavljanje odredenih poslova zaposlenika pri sklapanju
ugovora o radu u strunim odjelima Instituta obavlja poslodavac ili od njega ovlastena osoba.

(2) Pod znanjima, sposobnostima i vjestinama smatraju se ona znanja i vjestine koja su potrebna
radi uspje3nog i potpunog obavljanja posla (znanje stranog jezika, poznavanje rada na radunalu i
sl.).

(3) Ispunjavanije uvjeta za zasnivanje radnog odnosa na znanstvenim, suradnikim i stru¢nim radnim
mjestima procjenjuje stru¢no povjerenstvo imenovano od Znanstvenog vijeca Instituta, sukladno
odredbama Zakona i Statuta, o ¢emu kona&nu odluku donosi Znanstveno vijece Instituta.

(4) Ispunjavanje uvjeta za zasnivanje radnog odnosa u stru¢nim odjelima Instituta procjenjuje
struéno povjerenstvo imenovano od Znanstvenog vijeéa Instituta, o ¢emu konaénu odluku donosi

ravnatelj Instituta.

Probni rad
Clanak 12.

(1) Prilikom sklapanja ugovora o radu mozZe se ugovoriti probni rad.
(2) Trajanje probnog rada zaposlenika u svakom pojedinom slu¢aju utvrduje ravnatelj, sukladno
odredbama Zakona i Kolektivnog ugovora, imajuéi u vidu stupanj stru¢ne spreme koji je opdi uvjet

za pojedino radno mjesto.

(3) Ako je zaposlenik bio odsutan najmanje 10 dana, probni rad se moZe iznimno produZiti zbog
objektivnih razloga za onoliko vremena koliko je zaposlenik bio odsutan.

(4) U slu¢ajevima ugovaranja probnog rada otkazni rok tijekom istog je 7 dana.

Clanak 13.

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

(2) Ako poslodavac zaposleniku otkaz iz stavka 1. ovoga ¢lanka ne dostavi najkasnije posljednjega
dana probnoga rada, smatrat ce se da je zaposlenik zadovoljio na probnom radu.
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Obrazovanje i osposobljavanje za rad

Clanak 14.

(1) Poslodavac ¢e omogucditi zaposleniku, u skladu s moguénostima i potrebama rada, Skolovanje,
obrazovanije, osposobljavanje i usavriavanje.

(2) Zaposlenik je duZan u skladu sa svojim sposobnostima i potrebama rada osposobljavati se i
usavrsavati za rad.

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

(4) Medusobna prava i obveze izmedu zaposlenika koji je upucen na obrazovanje i poslodavca,
ureduju se posebnim ugovorom u skladu s ovim Pravilnikom i ugovorom o radu.

Studijski dopusti
Clanak 15.

1) U interesu unapredenja znanstvenog rada u Institutu zaposieniku se mo¥e na njegov zahtjev
odobriti placeni ili neplaceni dopust radi:

- obrazovanja, znanstvenog ili stru¢nog osposobljavanja i usavrsavanja u drugoj ustanovi u
Hrvatskoj ili inozemstvu;

- sudjelovanja na znanstvenoj ili stru¢noj konferenciji;

- sudjelovanja u radu znanstvenih ustanova ili medunarodnih organizacija.

(2) Zahtjev za dopust iz stavka 1. ovoga ¢lanka mora sadrzavati podatke o zamjenama u radnim
obvezama.

(3) Zaposleniku se dopust iz stavka 1. ovoga ¢lanka moZe odobriti ako je predviden planom
znanstvene i strucne djelatnosti ustanove.

(4) Dopuste iz stavka 1. ovoga ¢lanka odobrava ravnatelj, a izvjeitaj o dopustu podnosi se
Znanstvenom vijecu.

(5) Ako zakonom, drugim propisom, kolektivnim ugovorom ili ugovorom o radu nije drukdije
odredeno, za vrijeme placenog dopusta iz stavka 1. ovoga ¢lanka zaposlenik ima pravo na naknadu
place u visini prosjecne plade koja mu je isplacena u prethodna tri mjeseca.

(6) 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¢enog studijskog dopusta.
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Clanak 16.

(1) Radi poslijediplomskog studija u inozemstvu, zaposlenicima u suradni¢kom zvanju moze se
odobriti dopust najdulje do 4 godine

(2) Radi poslijedoktorskog usavriavanja u inozemstvu zaposlenicima u suradni¢kom ili
znanstvenom zvanju moZe se jednom odobriti dopust najdulje do 2 godine.

(3) Zaposlenici koji su na usavriavanju u inozemstvu temeljem stavaka 1. i 2. ovog ¢lanka imaju
pravo na placeni dopust u trajanju do 1 godine.

(4) Ako zaposlenik napusti usavrsavanje bez suglasnosti poslodavca, duzan je vratiti poslodavcu sve
troSkove koje je poslodavac imao, osim ako je razlog visa sila ili te¥a bolest.

(5) Po zavrietku usavrSavanja zaposlenik je duzan raditi kod poslodavca najmanje onoliko koliko je
proveo na usavriavanju, a u protivnom je duZan poslodavcu nadoknaditi sve trotkove.

(6) Sredstva iz prethodnog stavka proporcionalno se umanjuju vremenu provedenom na radu.

(7) Dopuste iz stavka 1. i 2. ovog ¢lanka odobrava ravnatelj, a izvjeStaj o dopustu podnosi se
Znanstvenom vijecu.

Studijska - znanstvena godina (sabbatical)

Clanak 17.

(1) Zaposlenik koji radi na znanstvenom radnom mijestu ima pravo na pladeni dopust u trajanju od
najdulje godinu dana, kad je na temelju odluke ravnatelja Instituta upuéen na znanstveno
usavrsavanje — slobodna studijska/znanstvena godina (sabbatical).

(2) Za vrijeme koristenja slobodne studijske godine zaposlenik prima naknadu osnovne place.

(3) Pravo iz stavka 1. ovog ¢lanka zaposlenici na znanstvenim radnim mjestima imaju pravo koristiti
jednom u svakih sedam godina i to nakon 3est godina neprekidnog rada u Institutu.

(4) Ako zaposlenik raskine ugovor o radu u vrijeme koristenja studijske/znanstvene godine duZan je
Institutu nadoknaditi troskove.
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Radno vrijeme

Clanak 18.

(1) Radno vrijeme iznosi 40 sati tjedno.
(2) Tiedno radno vrijeme rasporeduije se u 5 radnih dana (od ponedieljka do petka).

(3) Poletak i zavrietak radnog vremena ravnatelj utvrduje Odlukom, uz obvezu savjetovanja sa
sindikalnim povjerenikom.

(4) Radno vrijeme je vremensko razdoblje u kojem je zaposlenik obvezan obavljati poslove,
odnosno u kojem je spreman (raspoloZiv) obavljati poslove prema uputama Instituta, na mjestu
gdje se njegovi poslovi obavljaju ili na drugom mjestu kojeg odredi Institut.

(5) Radnim vremenom ne smatra se vrijeme u kojem je zaposlenik pripravan odazvati se pozivu
Instituta za obavljanje posla, ako se ukaZe takva potreba, pri ¢emu se zaposlenik ne nalazi na mjestu
gdje se njegovi poslovi obavljaju niti na drugom mjestu koje je odredio Institut.

(6) Vrileme koje zaposlenik provede obavljaju¢i poslove po pozivu Instituta, smatra se radnim
vremenom, neovisno o tome da li ih obavlja u mjestu koje je odredio Institut ili u mjestu koje je
odabrao zaposlenik.

Puno i nepuno radno vrijeme

Clanak 19.

(1) Ugovor o radu moZe se sklopiti za puno ili nepuno radno vrijeme. Puno radno vrijeme ne smije
biti duze od 40 sati tjedno.

(2) Nepunim radnim vremenom smatra se svako radno vrijeme krace od punog radnog vremena.

Clanak 20.

(1) S zaposlenikom se moZe sklopiti ugovor o radu s nepunim radnim vremenom kada opseg i
priroda posla odnosno organizacija rada zahtjeva rad u nepunom radnom vremenu.

(2) Ako je za stjecanje odredenih prava vaZno prethodno trajanje radnog odnosa kod poslodavca,
razdoblje rada u nepunom radnom vremenu smatrat ée se radom u punom radnom vremenu.
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Prekovremeni rad

Clanak 21.

(1) U slucaju vise sile, izvanrednog povecanja posla i u drugim slucajevima prijeke potrebe, radnik,
na zahtjev ravnatelja Instituta mora raditi dulie od punog odnosno nepunog radnog vremena
(prekovremeni rad), ali najvise dio 8 sati tjedno, za $to mu pripada odgovarajuce uvedanije place
sukladno odredbama Kolektivnog ugovora.

(2) Prekovremeni rad pojedinog radnika ne smije trajati dufe od 32 sata mjesedno niti duze od 180
sati godiSnje.

Odmori i dopusti

Stanka
Clanak 22.

(1) Zaposlenik koji radi najmanije 6 sati dnevno ima svakoga radnog dana pravo na odmor (stanku) u
trajanju od 30 minuta koju koristi u dogovoru s neposrednim rukovoditeliem u vrijeme kada to
omogucavaju radne obveze.

(2) Vrijeme odmora iz stavka 1. ovoga &lanka ubraja se u radno vrijeme.

(3) Ako priroda posla ne omogucuje stanku tijekom rada, poslodavac ce zaposleniku omoguciti da
radi dnevno toliko krace.

Godisnji odmor
Clanak 23.

Zaposlenik ima pravo za svaku kalendarsku godinu pravo na placeni godi$nji odmor u trajanju od
najmanije Cetiri tjedna (20 radnih dana).
Clanak 24.

(1) Na najmanje utvrdeni godisnji odmor iz prethodnog ¢lanka (20 radnih dana) pribraja se broj
radnih dana koji se uracunavaju u godisnji odmor zaposlenika po osnovi sliedecih kriterija:

1. Prema sloZzenosti poslova:
— poslovi za koje je uvjet doktorat znanosti 5 radnih dana
— poslovi za koje je uvjet zavrien sveucilisni dodiplomski 4 radna dana

studij ili strucni studij u trajanju od najmanje 4 godine,
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odnosno zavrsen preddiplomski i diplomski sveuiliZni
studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij ili specijalisticki diplomski struéni studij, odnosno
poslovi za koje je uvjet magisterij znanosti
— poslovi za koje je uvjet zavrien struéni dodiplomski 3 radna dana
studij u trajanju kracem od 4 godine, odnosno zavrien
preddiplomski sveucilidni studij ili strucni studij
‘— poslovi SSS 2 radna dana
— ostali poslovi 1 radni dan

2. Prema duljini radnog staZa:

— od 6 do 12 godina radnog staZa 3 radna dana
— od 12 do 18 godina radnog staZa 4 radna dana
— o0d 18 do 24 godine radnog staZa 5 radna dana
— o0d 24 do 30 godina radnog staZa 6 radnih dana
— od 30 do 36 godina radnog staZa 7 radnih dana
— preko 36 godina radnog staZa 8 radnih dana

3. Prema posebnim socijalnim uvjetima:

— roditelju, posvojitelju, skrbniku za svako dijete 3 radna dana
do 15 godina starosti
— roditelju, posvoijitelju, skrbniku djeteta s teZim smetnjama 4 radna dana

u razvoju, invalidu
4. Prema posebnim zdravstvenim uvjetima:

— zaposleniku s invaliditetom 3 radna dana

(2) Ukupno trajanje godisnjeg odmora ne moZe iznositi vide od trideset (30) radnih dana, niti manje
od Cetiri (4) tjedna neovisno o broju obracunatih dana godi$njeg odmora.
(3) slijepom zaposleniku i zaposleniku koji radi na poslovima, gdje ni uz primjenu mjera zagtite na

radu nije mogude zastititi zaposlenika od 3tetnih utjecaja, pripada pravo na godisnji odmor za svaku
kalendarsku godinu u trajanju od minimalno 30 radnih dana, a maksimalno 37 radnih dana.

(4) Zavrijeme koristenja godisnjeg odmora zaposleniku se isplacuje naknada place u visini kao da je
radio u redovnom radnom vremenu.
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Clanak 25.
(1) Ravnatelj ¢e vrijeme koridtenja godisnjih odmora, a sukladno provedenom savjetovanju sa
sindikalnim povjerenikom, utvrditi za sve zaposlenike planom koriitenja godisnjih odmora do 30.

lipnja tekude godine.

(2) Do tog roka ce, kad to organizacija rada dopusta, odobravati godisnje odmore na pojedinacni
zahtjev zaposlenika.

(3) Zaposlenik moZe koristiti godi3nji odmor u dva dijela.

(4) Zaposlenik ima pravo koristiti dva puta po jedan dan godisnjeg odmora po Zelji, uz obvezu da o
tome najmanje dva dana ranije izvijesti ravnatelja.

(5) Do 31. oZujka tekuce godine zaposlenici koji se Zele koristiti svojim pravom da godisnji odmor
koriste u dva dijela, obvezni su o tome izvijestiti ravnatelja. U obavijesti mogu predloziti i vrijeme u

koje Zele koristiti godisnji odmor o cemu Ce se, ako to organizacija rada omogucuije, voditi ratuna.

(5) Na temelju plana godisnjih odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka poslodavac dostavlja zaposleniku
odluku o koridtenju godisnjih odmora najkasnije 15 dana prije pocetka koristenja.

Dani koji se ne uracunavaju u godisnji odmor
Clanak 26.

(1) Pri utvrdivanju trajanja godidnjeg odmora ne ura¢unavaju se dani tjednog odmora te blagdani i
neradni dani.

(2) Razdoblje privremene nesposobnosti za rad koje je utvrdio ovlaiteni lije¢nik ne uradunava se u
trajanje godidnjeg odmora.

(3) Zaposlenik koji odlazi u mirovinu prije 1. srpnja, ima pravo na puni godisnji odmor za tu godinu.

10
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Placeni i neplaceni dopust
Plaéeni dopust
Clanak 27.

(1) Zaposlenik ima pravo na placeni dopust tijekom jedne kalendarske godine do ukupno najvise 10
radnih dana u sljededim slucajevima:

— sklapanja braka 5 radnih dana;
— rodenja djeteta 5 radnih dana;
— smrti supruznika, djeteta, roditelja, o¢uha, maéehe, posvojenika,

posvojitelja i unuka 5 radnih dana;
— smrti brata ili sestre, djeda ili bake, te roditelja supruznika 2 radna dang;
— selidbe u istom mjestu stanovanja 2 radna dana;
— selidbe u drugo mjesto stanovanja 4 radna dang;
~ tedke bolesti roditelja ili djeteta izvan mjesta stanovanja 3 radna dang;
— nastupanja u kulturnim i Sportskim priredbama 1 radni dan;
— sudjelovanja na sindikalnim susretima, seminarima i obrazovanju

za sindikalne aktivnosti 2 radna dana;
- elementarne nepogode 5 radnih dana;
— darivanja krvi 2 radna dana;

— teudrugim sluCajevima predvidenima Zakonom i Kolektivnim ugovorom

(2) Zaposlenik ima pravo na placeni dopust za svaki smrtni slu¢aj naveden u stavku 1. ovoga ¢lanka i
za svako darivanje krvi, neovisno o broju dana koje je tijekom iste godine iskoristio po drugim
osnovama.

(3) Ako slucaj iz stavka 1. ovoga ¢lanka nastane za vrijeme dok je zaposlenik na godiSnjem odmoru,
na zahtjev zaposlenika koridtenje godi3njeg odmora se prekida te zaposlenik koristi placeni dopust.

Dopust za skolovanje
Clanak 28.

(1) Zaposlenik ima pravo na neplaceni dopust u tijeku jedne godine za potrebe vlastitog &kolovanja i
stru¢nog usavrsavanja, i to:
- 5dana za pripremanje i polaganje ispita u srednjoj $koli;
- 10 dana za polaganje ispita na stru¢nim i sveuili¥nim studijima, odnosno za polaganje
pravosudnog ispita;
- 5dana za prisustvovanje stru¢nim seminarima i savjetovanjima;
— 2 dana za pripremanje i polaganje ispita radi stjecanja posebnih znanja i vjestina
(informaticko Skolovanije, u¢enje stranih jezika i sl.).

(2) Skolovanije i struéno usavriavanje iz stavka 1. ovoga ¢lanka treba biti u vezi s poslovima koje
zaposlenik obavlja ili njegovom profesijom ili djelatno3¢u poslodavca.
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(3) Za Skolovanje na koje ga je uputio poslodavac, zaposlenik ima pravo na plaéeni dopust pod
uvjetima iz stavka 1. i 2. ovoga ¢lanka.

(4) Ako je za obavljanje poslova radnog mijesta, kao uvjet propisan struéni ispit, za pripremu i
polaganije toga ispita zaposlenik ima pravo na placeni dopust u ukupnom trajanju od 7 radnih dana.

Clanak 29.

(1) Poslodavac moze zaposleniku na njegov zahtjev odobriti neplaceni dopust za vrijeme kojeg
prava i obveze iz radnog odnosa ili u svezi s radnim odnosom miruju, ako Zakonom nije drukdije
odredeno.

Plade i naknade

Placa
Clanak 3o0.

Poslodavac ¢e zaposleniku za njegov rad isplatiti placu koja se sastoji od
- osnovne place,
- uvedanja osnovne place,
- stimulativnog dodatka, ako je on predviden posebnom odlukom ravnatelja i ako su za to
osigurana sredstva.

Clanak 31.

(1) Osnovnu placu zaposlenika €ini umnozak koeficijenta sloenosti poslova radnog mjesta na koje
je rasporeden i osnovice za izratun place, uvecan za 0,5% za svaku navréenu godinu radnog staZa.

(2) Uvecanja osnovne plaée utvrduju se sukladno odredbama Kolektivhog ugovora (uvecanja za
prekovremeni rad, rad subotom ili nedjeljom, uvecanja zaposlenicima sa stecenim akademnskim
stupnjem magistra znanosti i doktora znanostiisl.).

Clanak 32.
(1) Stimulativni dio place zaposlenik ostvaruje:

~ temeliem osobnog radnog ucinka u redovnom radu za ostvarene rezultate rada u
izvrSavanju dodatnih poslova koji prelaze djelokrug poslova pojedinog radnog mijesta,

— zbog povecdanog obima poslaiili
— kao rezultat rada na domacim i inozemnim znanstvenoistraZivackim projektima.

(2) Stimulativni dodatak pojedinog zaposlenika predlaZe neposredno nadleZna osoba ili ravnatelj.
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Clanak 33.

(1) Odluku o isplati stimulativnog dijela place i o iznosu istog donosi ravnatelj na temelju prijedloga
iz Clanka 32. ovog Pravilnika i to samo ukoliko su ostvarena i osigurana sredstava za tu namjenu.

(2) Stimulativni dio plade po radniku moze iznositi najvise do 30% od osnovice za obradun plade
prema pripadajucem koeficijentu sloZenosti poslova za obra¢unsko razdoblje od jednog mjeseca.

Clanak 34.

(1) Plada se isplacuje jednom mjese&no za prethodni mjesec, s time da razmak izmedu dviju isplata
ne smije biti dulji od 30 dana.

(2) Zaposlenici imaju pravo izabrati banku preko koje ¢e im se isplacivati placa.
(3) Poslodavac e zaposleniku prilikom isplate place uru¢iti njezin obra&un.

Naknada place
Clanak 35.

Zaposlenik ima pravo na naknadu place u visini njegove osnovne place kada ne radi zbog:
- godiSnjeg odmora,
- placenog dopusta,
- drZavnih blagdana i neradnih dana utvrdenih Zakonom,
-  obrazovanja, prekvalifikacije i stru¢nog osposobljavanja na koje je upucen od poslodavca,
- drugih slu¢ajeva utvrdenih Zakonom, Kolektivnim ugovorom i ovim Pravilnikom.
Clanak 36.
U slucaju odsutnosti s rada zbog privremene sprije€enosti za rad (bolovanje) zaposleniku pripada

naknada place sukladno pozitivnim propisima.

Materijalna prava zaposlenika

Dnevnice i troskovi prijevoza
Clanak 37.

(1) Kada je zaposlenik upucen na sluZbeno putovanje u zemilji, pripada mu puna naknada troskova
prijevoza, dnevnica i naknada punog iznosa troskova smjestaja.

(2) Visina dnevnice utvrduje se Kolektivnim ugovorom.
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(3) Zaposlenik ima pravo na puno dnevnicu ako putovanje traje viSe od 12 sati, a pola dnevnice ako
putovanje traje viSe od 8 sati, a manje od 12 sati.

(4) Ako zaposlenik ima placen smjestaj tj. spavanje i prehranu, pripada mu 30% dnevnice.
(5) Dnevnica za putne trodkove u inozemstvo obracunava se na nadin utvrden za zaposlene u
drzavnoj upravi.
Dnevnice i troskovi prijevoza koji se isplacuju iz proraéuna Europske unije
Clanak 38.

1) Institut svojim zaposlenicima neoporezivo nadoknaduje troskove sluzbenog putovanja per diem
uz uvjete i do iznosa propisanih ¢lankom 13. stavka 12. Pravilnika o porezu na dohodak.

2) Per diem iznos obuhvada pokrice trodkova smjestaja, prehrane, mjesnog prijevoza i sli¢ne izdatke,
prema podacima Europske komisije, u visini iznosa ovisno o zemlji u koju je osoba upudena na
sluzbeno putovanje.

3) U skladu sa Zakonom o porezu na dohodak neoporezivo se nadoknaduju dnevnice za sluZbena
putovanja per diem u ukupnom iznosu, a koje se zaposlenicima isplacuju iz proracuna Europske
unije radi obavljanja poslova njihovih radnih mjesta, a u svezi s djelatnosti poslodavca.

4) Prijevozni troskovi posebno se nadoknaduju u visini stvarno nastalih trogkova prijevoza.

Terenski dodatak

Clanak 39.
(1) Za vrijeme rada izvan sjedista poslodavca i izvan mjesta njegova stalnog boravka zaposlenik ima
pravo na terenski dodatak u visini koja mu pokriva povecane trogkove ¥ivota zbog boravka na

terenu.

(2) Visina terenskog dodatka ovisi o tome jesu li zaposleniku osigurani smjettaj, prehrana i drugi
uvjeti boravka na terenu.

(3) Puni iznos terenskog dodatka isplacuje se na nacin utvrden za zaposiene u dr¥avnoj upravi.

(4) Terenski dodatak isplacuje se unaprijed, najkasnije posljedniji radni dan u mjesecu za idudi
mjesec.

(5) Dnevnica i terenski dodatak medusobno se isklju¢uju.
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Troskovi prijevoza na posao
Clanak 4o0.

(1) Zaposlenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza na posao i s posla mjesnim javnim
prijevozom.

(2) Pravo na naknadu troskova prijevoza na posao i s posla ima pod jednakim uvjetima i onaj
zaposlenik koji ne koristi javni prijevoz, nego osobno automobil i sl.

(3) Naknada troskova prijevoza ispladuje se sukladno odredbama Kolektivnog ugovora.

(4) Visina naknade iz prethodnog stavka utvrduje se sukladno odredbama Kolektivnog ugovora.

Ostala materijalna prava

Clanak 41.
Ostala materijalna prava zaposlenika (otpremnine kod umirovljenja, pomo¢ za slu¢aj smrti, pomod u
slucaju bolovanja dulieg od 90 dana, regres, boZi¢nica, dar u prigodi Dana Sv. Nikole, jubilarne
nagrade, sistematski pregledi, osiguranje od posliedica nesretnog slucaju i dr.) utvrduju se

Kolektivnim ugovorom.

Otkaz ugovora o radu, otkazni rokovi i otpremnine

Clanak 42.
(1) Ugovor o radu mogu otkazati i poslodavac i radnik, na nacin propisan Zakonom.

(2) U slucaju da ugovor o radu redovno otkazuje zaposlenik, otkazni rok iznosi najvise mjesec dana,
ako se zaposlenik i poslodavac drukéije ne dogovore.

(3) Svakome zaposleniku, kojemu poslodavac otkazuje, a razlog otkaza nije skrivljeno ponasanje
zaposlenika, pripada otpremnina sukladno Zakonu, odnosno Kolektivnom ugovoru.

Zastita prava zaposlenika pred poslodavcem i sudska zastita
Clanak 43.
(1) Zaposlenik koji smatra da mu je poslodavac povrijedio neko pravo iz radnog 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 ostvarenije tog prava.
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(2) Odluke o ostvarivanju prava neposredno se uru¢uju zaposleniku ili dostavljaju preporu¢enom
postom na posljednju adresu stanovanja koju je zaposlenik prijavio poslodavcu.

(3) Ako zaposlenik odbije primiti odluku ili je posliednja adresa stanovanja koju je prijavio
poslodavcu pogre3na, dostavljanje se vrsi isticanjem na oglasnoj plo¢i Instituta. Danom isticanja
odluke na oglasnoj plo¢i smatra se da je dostava uredno izvriena.

(4) Ako poslodavac u roku od 15 dana od dana dostave zahtjeva zaposlenika za ostvarenjem prava
ne udovolji tom zahtjevu, zaposlenik moZe u daljnjem roku od 15 dana zahtijevati zastitu
povrijedenog prava pred sudom nadleZnim za radne sporove.

(5) Zastitu povrijedenog prava pred nadleznim sudom ne moge zahtijevati zaposlenik koji
prethodno poslodavcu nije podnio zahtjev za ostvarenjem prava, osim u slucaju zahtjeva radnika za

naknadom 3tete ili drugim nové&anim potraZivanjima iz radnog odnosa.

(6) Odredbe ovoga ¢lanka ne primjenjuju se na postupak zastite dostojanstva radnika iz ¢lanka 35.
ovog Pravilnika.

Postupak i mjere za zastitu dostojanstva zaposlenika

Clanak 44.

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

(2) Uznemiravanije ili spolno uznemiravanje predstavlja povredu obveze iz radnog odnosa.

(3) Ravnatelj Instituta ¢e posebnom odlukom imenovati zaposlenika koji je ovlasten primati i
rjeSavati prituzbe vezane uz zastitu dostojanstva zaposlenika.

€lanak 45.

(1) Kada osoba iz stavka 3. prethodnog ¢lanka ovog Pravilnika zaprimi prituzbu vezanu uz zaétitu
dostojanstva zaposlenika, duZna je u roku 8 dana od dana dostave prituzbe ispitati prituzbu, te
poduzeti sve potrebne mjere radi spre¢avanja nastavka uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja
zaposlenika, ako utvrdi da ono postoji.

(2) U postupku ispitivanja i rje3avanja ovlaitena osoba e ispitati zaposlenika koji je podnio
prituZzbu, osobu na koju se prituzba odnosi, a ako je to nuZno radi potpunog i istinitog utvrdivanja
ginjenica, i druge osobe koje o predmetu prituzbe imaju ili mogu imati saznanja, te izvesti i druge
potrebne dokaze.

(3) O svim radnjama koje je provela, ovladtena osoba obvezna je voditi zabiljeske.
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Clanak 46.

(1) Ako ovlastena osoba iz ¢lanka 35. stavka 3. ovog Pravilnika utvrdi da je zaposlenik koji je podnio
prituZbu uznemiravan ili spolno uznemiravan, obavijestit ¢e ravnatelja Instituta o potrebi hitnog
poduzimanja mjera radi spre¢avanja daljnjeg uznemiravanja zaposlenika.

(2) Oviastena osoba predlaZe ravnatelju Instituta, ovisno o okolnostima slucaja, sliedeée mijere
protiv osobe koja je uznemiravala zaposlenika, a radi spre¢avanja daljinjeg uznemiravanja:

- usmenu opomenu,

- premjestaj na drugo radno mjesto,

- pismeno upozorenje na moguénost otkaza u sluaju ponavljanja uznemiravanja,

- otkaz ugovora o radu.

(3) Ako ovlastena osoba ne poduzme miere za spre¢avanje uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja
ili ako su mjere koje je poduzeo olito neprimjerene, zaposlenik koji je uznemiravan ili spolno
uznemiravan ima pravo prekinuti rad dok mu se ne osigura zastita, pod uvjetom da je u daljnjem
roku od 8 dana zatraZi zastitu pred nadleZnim sudom.

(4) Ako postoje okolnosti zbog kojih nije opravdano ocekivati da ce Institut zastititi dostojanstvo
zaposlenika, zaposlenik nije duZan dostaviti prituZbu osobi iz ¢lanka 35. stavka 3. ovog Pravilnika, te
ima pravo prekinuti rad, pod uvjetom da je zatraZio zadtitu pred nadle?nim sudom i o tome
obavijestio poslodavca u roku od 8 dana od dana prekida rada.

(5) Za vrijeme prekida rada iz stavaka 3. i 4. ovoga ¢lanka radnik ima pravo na naknadu place u
iznosu place koju bi ostvario da je radio.

(6) Svi podaci utvrdeni u postupku zastite dostojanstva radnika su tajni.

Tajnost osobnih podataka zaposlenika

Clanak 47.

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

(2) Radi ostvarivanja prava i obveza iz radnoga odnosa, odnosno u svezi s radnim odnosom
prikupljaju se, obraduju i koriste osobni podaci zaposlenika, podaci o $kolovanju, stru¢noj spremi,
radnom stazu, podatci o prijasnjim zaposlenjimai sl.

(3) Prikupljaju se i obraduju i oni podaci o zaposlenicima i ¢lanovima njihove obitelji &ije je vodenije
propisano Zakonom ili posebnim propisom radi ostvarivanja prava na radu i po osnovi rada odnosno
prava iz zdravstvenog, mirovinskog i invalidskog osiguranja.
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(4) Osobni podaci zaposlenika, kao i podaci vezani za njihovu nastavnu, znanstvenu te strué¢nu
djelatnost smiju se prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati tre¢im osobama na nacin utvrden
Zakonom.

(5) Ravnatelj Instituta posebnom ¢e odlukom imenovati zaposlenika koji je ovlasten nadzirati da li

se osobni podaci radnika prikupljaju, obraduju, koriste i dostavljaju tre¢im osobama u skladu sa
zakonom.

Ill. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 48.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od njegova objavljivanja na oglasnoj plo¢i Instituta.

(2) Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaiti Pravilnik o radu &to ga je Upravno
vijece Instituta donijelo na svojoj sjednici odr#anoj 29. lipnja 2010. godine.

(3) Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na na¢in propisan zakonom za njegovo donosenje.
Clanak 49.

Suprotnost pojedinih odredbi ovog Pravilnika s prisiinom odredbom naknadno donesenog Zakona

ili drugog propisa, ne utjete na valjanost ovog Pravilnika u cijelosti, ve¢ ce se umjesto odredbi

suprotnih Zakonu ili drugom propisu neposredno primijeniti odgovarajuca odredba Zakona ili

drugog propisa.

Zagreb, 23. oZujka 2016. godine
UrudZbeni broj: 1-02/01-16-01

Utvrduje se da je Pravilnik o radu Instituta za etnologiju i folkloristiku objavljen na oglasnoj plo¢i
Instituta dana 23. oZujka 2016. godine te ¢e osmi dan od dana objave stupiti na snagu (31. oZujka
2016. godine).




