Na temelju članka 130. i 131. Zakona o radu(NN 137/04) i Društvenog ugovora  o osnivanju ,Skupština Trgovačkog društva Poduzetnički inkubator BRODIN d.o.o. Slavonski Brod  donosi 

PRAVILNIK O RADU

o pravima i obvezama zaposlenika i poslodavca

I OPĆE ODREDBE

Članak 1.

Uviđajući potrebu uređenja radnih odnosa radi promicanja socijalne i ekonomske sigurnosti u Društvu, kao izraženu volju i spremnost dugoročnog uređenja međusobnih odnosa i utvrđivanja prava i obveza zaposlenika i poslodavca, donosi se Pravilnik o radu.

Članak 2.

Ovaj Pravilnik obvezuje i primjenjuje se na stranke koje su sklopile Ugovor o radu.

Članak 3.

Ovim Pravilnikom uređuje se :

1. prava , obveze i način ostvarivanja prava zaposlenih u radnom odnosu u Društvu i to :

1.1 radno vrijeme

1.2 godišnji odmori i dopusti

1.3 plaće, naknade plaće

1.4 ostala materijalna primanja zaposlenika

2. način i postupak rješavanja sporova između stranaka

Članak 4.

Ovaj Pravilnik primjenjuje se na zaposlenike bez obzira da li su zasnovali radni odnos na određeno ili neodređeno vrijeme, s punim ili nepunim radnim vremenom, te da li rad obavljaju kod kuće.

Članak 5.

Pod pojmom "zaposlenik" u smislu Zakona o radu i ovog Pravilnika je fizička osoba koja u radnom odnosu obavlja određene poslove za poslodavca.

"Poslodavac" u smislu Zakona o radu je pravna osoba za koju zaposlenik u radnom odnosu obavlja određene poslove.

II RADNO VRIJEME

Članak 6.

Puno radno vrijeme zaposlenika uključujući i dnevni odmor iznosi 40 sati tjedno.

Članak 7.

Radni tjedan traje pet (5) radnih dana , a nedjelja je dan tjednog odmora.

Članak 8.

Raspored radnog vremena , kao i trajanje i vrijeme odmora utvrđuje Poslodavac.

Članak 9.

Poslodavac je dužan izraditi u prvom kvartalu tekuće godine Plan korištenja godišnjih odmora, godišnji fond radnog vremena, radni kalendar i ako je moguće Plan preraspodjele radnog vremena.Odstupanje od radnog vremena iznad onoga koji je utvrđen u godišnjem fondu sati predstavlja prekovremeni rad.

Članak 10.

Zaposlenik na zahtjev poslodavca mora raditi duže od punog radnog vremena – prekovremeni rad u slučajevima više sile,izvanrednog povećanja opsega posla i u drugim slučajevima prijeke potrebe, najduže 10 sati tjedno.

Članak 11.

Ako poslodavac primjenjuje preraspodjelu radnog vremena, mora osigurati da godišnji fond sati bude ispunjen do kraja godine. Ako preraspodjela nije utvrđena godišnjim planom nego se u tijeku godine pokaže kao nužna, poslodavac je dužan najkasnije 8 dana prije uvođenja preraspodjele radnog vremena obavijestiti zaposlene na koje se preraspodjela odnosi.

Članak 12.

Zaposlenik koji radi u punom radnom vremenu ima pravo na dnevnu stanku od 30 minuta. Vrijeme i način korištenje stanke utvrđuje poslodavac.

Članak 13.

Zaposlenica koja doji dijete, a radi puno radno vrijeme, ima pravo do godine dana starosti djeteta koristiti dva puta po jedan sat za dojenje djeteta i 30 minuta dnevne stanke iz članka 12. ovog Pravilnika.

Navedena 2,5 sata zaposlenica će koristiti prema potrebama djeteta, a o tome zaposlenica mora obavijestiti poslodavca.

III ODMORI I DOPUSTI

Članak 14.

Zaposlenik u svakoj kalendarskoj godini ima pravo na godišnji odmor u trajanju od najmanje 18 radnih dana. Svoj neiskorišteni godišnji odmor iz prethodne godine zaposlenik mora iskoristiti najkasnije do 30. lipnja tekuće godine.

Godišnji odmor iz stavka 1. ovog članka uvećava se :

1. za složenost posla:

1. zaposlenici razvrstani na radna mjesta srednje složenosti __________ 2 dana

2. zaposlenici razvrstani na radna mjesta veće složenosti ____________ 3 dana

3. zaposlenici ovlaštenici ( managerski ugovori) ____________________3 dana

2. prema ukupnom radnom stažu

1. na svakih 5 godina ukupnog radnog staža_______________________2 dana

3. prema socijalnim uvjetima

1. majka s jednim ili više djece do 3 godine života ___________________2 dana

2. majka s dvoje ili više djece do 10 godina života ___________________3 dana

3. samohranom roditelju s djetetom do 10 godine života______________ 2 dana

Članak 15.

Pravo na godišnji odmor prvi puta se stječe nakon 6 mjeseci neprekidnog rada.Pri utvrđivanju broja dana godišnjeg odmora subota se ne računa u dane godišnjeg odmora.

Članak 16.

Godišnji odmor duži od 18 dana zaposlenik ostvaruje sukladno Pravilniku Društva, s tim da ukupno trajanje godišnjeg odmora po svim kriterijima ne može biti dulje od 30 radnih dana.U skladu s kriterijima utvrđenim ovim Pravilnikom, dužinu i raspored korištenja godišnjeg odmora utvrđuje direktor Društva.

Članak 17.

Zaposlenik ima pravo koristiti dva dana godišnjeg odmora po želji, uz obvezu da o tome izvjesti poslodavca najmanje 1 dan  ranije, ako time bitno ne remeti proces rada.

Članak 18.

Ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao radni odnos zaposlenik nema 6 mjeseci radnog staža, ima pravo na 2 dana godišnjeg odmora za svaki navršeni mjesec staža.

Članak 19.

Zaposlenik ima pravo na plaćeni dopust u slučaju:

1. sklapanja braka___________________________________3 dana

2. rođenja djeteta____________________________________2 dana

3. smrt člana uže obitelji (suglasno Zakonu o radu) _________5 dana 

4. smrt člana uže obitelji (krvni srodnici do četvrtog koljena,                                  tazbinski srodnici do drugog koljena) __________________2 dana

5. selidbe u istom mjestu   ____________________________ 2 dana 

6. selidbe u drugo mjesto  ____________________________ 3 dana

7. teške bolesti člana uže obitelji _______________________ 3 dana

8. elementarne nepogode koja je teže oštetila imovinu                                     zaposlenika   ____________________________________ 2 dana

9. traženje nestalih članova uže obitelji __________________ 5 dana

Ako zbog smrtnog slučaja zaposlenik mora putovati, ima pravo na dodatne dane koji su potrebni za putovanje. Izuzetno zaposlenik ima pravo na više od sedam dana plaćenog dopusta u jednoj kalendarskoj godini ako se tijekom iste godine ponovi slučaj potrebe dopusta iz točke 3.

Članak 20.

Poslodavac može zaposleniku odobriti neplaćeni dopust ( bez naknade plaće).Za vrijeme neplaćenog dopusta pravo i obveze iz radnog odnosa miruju.Poslodavac je dužan za zaposlenog platiti doprinose suglasno Zakonu – 30 dana.

IV OBRAČUN I ISPLATA PLAĆE, NAKNADE PLAĆE, DODATKA NA PLAĆU I OSTALIH MATERIJALNIH PRIMANJA ZAPOSLENIKA

Članak 21.

Poslodavac je dužan zaposleniku za njegov rad isplatiti plaću koja se sastoji od:

1. osnovne plaće

2. stimulativnog dijela plaće

3. dodataka na plaću i to :

     3.1  dodatak na osnovnu plaću za radni staž

     3.2 dodatak na osnovnu plaću radi posebno teških uvjeta rada

     3.3 dodatak za rad na dane praznika, prekovremeni rad, noćni rad i dr.

Osnovna plaća

Članak 22.

Osnovna plaća utvrđuje se na temelju osnovice za svako pojedino radno mjesto ili netto iznosa utvrđenog Ugovorom o radu, te stalnog mjesečnog dodatka.

Članak 23.

Osnovna plaća i stalni mjesečni dodatak isplaćuju se u netto iznosu. Netto iznos ukupne plaće obračunava se i isplaćuje srazmjerno broju dana koje zaposlenik provede na radu. Brutto iznos plaće se izračunava i isplaćuje sukladno netto iznosu plaće.

Članak 24.

Radna mjesta u Društvu razvrstana su prema složenosti poslova s utvrđenim opsegom posla.Složenost poslova radnog mjesta uključuje značenje radnog mjesta u poslovanju Društva,potreban stupanj obrazovanja za poslove radnog mjesta, stupanj odgovornosti, potrebno iskustvo zaposlenika, zahtjevani stupanj kreativnosti i inicijativnosti radnika kao i ostale psihofizičke sposobnosti potrebne za rad na određenom mjestu.

OPIS POSLOVA

     1.   Direktor

· visoka stručna sprema

· vođenje poslovanja Društva

· upravljanje svim procesima vezano za rad trgovačkog društva

· zastupanje Društva prema javnosti

· upravljanje ljudskim resursima

· donošenje poslovnih odluka

· poznavanje rada na PC

· znanje stranog jezika

2. Knjigovodstveno - računovodstveni djelatnik

· knjigovodstveni poslovi

· računovodstveni poslovi

· financijski poslovi

· obraćun plaće

· kontiranje i knjiženje

· devizno poslovanje

· blagajničko poslovanje

· završni računi,izvješća za statistiku i poslodavca ( obrtnike i poduzetnike)

· rad na PC-U (Word, Excell, knjigovodstveno računovodstveni programi)

· poslovi korespodencije (strani jezik-engleski)

3. Administrativni djelatnik

· minimalno SSS društvenog smjera

· vođenje administrativnih poslova 

· poznavanje engleskog jezika

· rad na PC-U (Word, Excell,internet)

Složenost posla radnog mjesta utvrđuje Uprava Društva.

Stimulativni dio plaće

Članak 25.

Poslodavac može stimulirati rad zaposlenika prema odluci Nadzornog odbora.

Dodatak na osnovnu plaću na staž

Članak 26.

Zaposlenik ima pravo na dodatak 0,5% za svaku godinu navršenog ukupnog radnog staža  na osnovnu plaću.

Članak 27.

Plaća se isplaćuje najmanje jednom mjesečno. Rok za isplatu plaće je najkasnije 15. dan nakon isteka razdoblja za koji se plaća isplaćuje.Kriteriji i norme za utvrđivanje plaća i naknada plaće nisu tajna.Pojedinačne isplate plaća i naknada su tajna.

Dodatak za rad na državne i vjerske blagdane, prekovremeni i noćni rad 

Članak 28.

Zaposlenik ima pravo dodataka na osnovnu plaću ( bez stalnog mjesečnog dodatka) i to :

-    za rad noću _____________________________________________30%

· za prekovremeni rad ______________________________________50%

· za rad na blagdane,te neradne dane utvrđene Zakonom __________50%

· za rad nedjeljom, subotom _________________________________50%

· za rad na Uskrs __________________________________________50%

Ako zaposlenik radi na dane blagdana i neradne dane utvrđene Zakonom, ima pravo na naknadu plaće i plaću uvećanu za 50%.

V NAKNADA UMJESTO PLAĆE

Članak 29.

U slučaju odsutnosti s posla zbog privremene spriječenosti za rad, zaposleniku pripada naknada plaće :

· za bolovanje do 42 dana   __________________________________80%

· za radnike koji imaju više od 25 godina staža ___________________90%

· za profesionalno oboljele ___________________________________100%

Osnovicu čini isplaćena prosječna plaća zaposleniku iz prethodnih 6 mjeseci bez dodataka iz članka 26.

Članak 30.

Zaposleniku se isplaćuje naknada plaće u visini njegove plaće koju bi dobio da je radio ( iz prethodnog mjeseca bez dodataka iz članka 26.) za vrijeme kada ne radi zbog :

· blagdana i neradnih dana utvrđenih Zakonom

· godišnjeg odmora

· vojne vježbe

· obrazovanja,prekvalifikacije i stručnog osposobljavanja za potrebe Društva

· plaćenog dopusta

· za vrijeme zastoja u poslu za koje nije kriv zaposlenik 

· organiziranih sistematskih pregleda zaposlenika 

· traženje novog posla za vrijeme otkaznog roka

Članak 31.

Za vrijeme pritvora zaposleniku pripada naknada od jedne trećine, a ako uzdržava obitelj1/2 prosječne plaće isplaćene tom zaposleniku u prethodnom mjesecu prije mjeseca u kojem je pritvoren (plaća bez dodataka).

VI OSTALE ISPLATE ZAPOSLENICIMA

Članak 32.

Zaposleniku se može isplatiti regres za godišnji odmor u iznosu koji odredi Nadzorni odbor u skladu s Poslovnikom. 

Pravo na regres za godišnji odmor zaposlenik ostvaruje kod poslodavca prije odlaska na godišnji odmor.

2. Otpremnine

Članak 33.

Zaposleniku za čijim je radom prestala potreba u slučajevima i pod uvjetima utvrđenim Zakonom, Ugovorom o radu ili programom osiguranja prava zaposlenika za čijim je radom prestala potreba, isplaćuje se otpremnina.

Otpremnina iz prethodnog stavka iznosi 50% prosječne netto mjesečne plaće (plaća bez dodataka) isplaćene zaposlenom u tri mjeseca prije prestanka Ugovora o radu, a za svaku navršenu godinu rada kod tog poslodavca.

3. Jubilarne nagrade

Članak 34.

Nakon određenog broja godina neprekidnog rada za istog poslodavca, zaposleniku se isplaćuje jubilarna nagrada najmanje u iznosu određenim ovim Pravilnikom.

Pravo na naknadu iz stavka 1. ovog članka stječe se nakon :

-    10 godina neprekidnog rada u iznosu od ________________1.000,00 kuna

· 15 godina neprekidnog rada u iznosu od ________________1.500,00 kuna

· 20 godina neprekidnog rada u iznosu od ________________2.000,00 kuna

· 25 godina neprekidnog rada u iznosu od ________________2.500,00 kuna

· 30 godina neprekidnog rada u iznosu od ________________3.000,00 kuna

Neprekidnost rada ne gube zaposlenici koji su zbog stečaja bili upućeni na Zavod za zapošljavanje, a nakon okončanja stečaja budu ponovno zaposleni kod istog poslodavca.Jubilarna nagrada  se isplaćuje u godini kada je zaposlenik ispunio uvjete iz stavka 2. ovog članka.

4. Pokloni djeci zaposlenika 

Članak 35.

U povodu božićnih blagdana zaposleniku koji je nositelj osiguranja djece,isplaćuje se novčani iznos ili se daje poklon za svako dijete mlađe od 15 godina u iznosu, odnosno vrijednost od najmanje 300 kuna, a najviše do neoporezivog iznosa predviđenog za tu namjenu.

5. Izvanredne pomoći

Članak 36.

Zaposleniku ili njegovoj obitelji može se isplatiti potpora u slučajevima:

· smrt zaposlenika _______________________________7.500,00 kuna

· smrt člana uže obitelji ___________________________2.500,00 kuna 

-    otklanjanje posljedice elementarne nepogode po dogovoru s poslodavcem, a iznosi jednu prosječnu plaću ostvarenu u prethodnom tromjesečju u Društvu ili u gospodarstvu Republike Hrvatske

6.Troškovi prijevoza na posao i s posla 

Članak 37.

Zaposleniku se isplaćuje naknada troškova prijevoza u visini mjesečne karte najjeftinijeg prometala.Ako se zaposlenik ne može koristiti sredstvima javnog prometa za prijevoz na posao i s posla, ima pravo na naknadu troškova u visini cijene prijevoza koju imaju drugi radnici slične udaljenosti. Troškovi prijevoza na posao i s posla isplaćuju se zajedno s plaćom za protekli mjesec.

7. Prigodne isplate 

Članak 38.

Poslodavac može zaposleniku isplatiti "božićnicu" u novčanom iznosu ili nekom drugom obliku. "Božićnica" se isplaćuje najkasnije do 24. prosinca. "Uskrsnica" se može isplatiti zaposleniku prije nastupa blagdana u visini koju odredi Nadzorni odbor, a u skladu s mogućnostima i rezultatima poslovanja ( isto vrijedi i za "Božićnicu").

8. Osiguranje zaposlenika 

Članak 39.

Poslodavac na teret troškova Društva kolektivno osigurava zaposlenike za slučaj nezgode na radu u slučajevima trajnog invaliditeta i smrti. Zaposlenike poslodavac osigurava na 24 sata na osiguranu svotu koju odredi Nadzorni odbor Društva.

9. Dnevnice i troškovi službenih putovanja

Članak 40.

Za službeno putovanje zaposleniku pripada naknada prijevoznih troškova, dnevnica u iznosu od 170,00 kuna, a prema odluci poslodavca,kao i naknada punog iznosa hotelskog računa za noćenje s doručkom , primjerene kategorije. Troškovi dnevnice za službena putovanja u inozemstvo obračunavaju se na način kako je to regulirano za tijela državne uprave.

10. Naknada učenicima i studentima

Članak 41.

Poslodavac može isplatiti nagradu učenicima i studentima na praktičnom radu u Društvu, a koji obavljaju obaveznu praksu po nastavnom planu i programu u visini do 400,00 kuna mjesečno, ovisno o vremenu provedenom na praksi. Isplata se vrši na temelju Rješenja poslodavca. Ostala prava i obveze učenika i studenata poslodavac će regulirati međusobnim Ugovorom u skladu sa Zakonom.

11. Izvanredne isplate

Članak 42.

Zaposlenik kojem je odobreno korištenje vlastitog osobnog vozila za službene svrhe ima pravo za svaki prijeđeni kilometar na naknadu u iznosu od 2,00 Kn. Upotreba vlastitog osobnog automobila u lokalnoj gradskoj vožnji uređuje se Ugovorom o radu.

VII PROBNI RAD 

Članak 43.

Ugovorom o radu poslodavac može sa zaposlenikom ugovoriti probni rad koji ne smije trajati dulje od 6 mjeseci. Duljinu trajanja probnog rada određuje direktor Društva pri svakom pojedinačnom zaključenju Ugovora o radu.Ocjenu rada zaposlenika na probnom radu daje poslodavac u pisanom obliku uzimajući u obzir izvršenje radnih zadaća, kvalitetu rada i ponašanje zaposlenika na radnom mjestu. Ocjenu rada poslodavac mora dati najkasnije dva dana prije isteka probnog rada i odmah dostaviti Nadzornom odboru društva. Zaposleniku koji nije ostvario niti prosječne rezultate rada uz potrebno zalaganje za redovno radno vrijeme ili se nije pridržavao radne discipline direktor će otkazati Ugovor o radu najkasnije posljednjeg dana probnog rada uz otkazni rok od 7 dana. Zaposlenik koji smatra da mu je otkazom povrijeđeno pravo može u roku od 15 dana od uručenja otkaza Ugovora o radu podnijeti zahtjev za ostvarivanje prava direktoru Društva. Zahtjev ne odlaže ozkaz Ugovora o radu.

VIII ODGOVORNOST ZA ŠTETU

Članak 44.

Zaposlenik koji u radu ili u svezi s radom namjerno ili zbog krajnje nepažnje uzrokuje štetu poslodavcu , dužan je štetu nadoknaditi.Ako štetu uzrokuje više zaposlenika, svaki zaposlenik odgovara za dio štete koji je uzrokovao. Ako se za svakog zaposlenika ne može utvrditi dio štete koji je on uzrokovao, smatra se da su svi zaposlenici podjednako odgovorni za štetu i štetu nadoknađuju u jednakim dijelovima.Ako je više zaposlenika uzrokovalo štetu kaznenim (krivičnim) djelom s umišljajem, za štetu odgovaraju solidarno.

Članak 45.

Postupak za naknadu štete pokreće se zahtjevom. Zahtjev za naknadu štete podnosi rukovoditelj dijela procesa rada .Zahtjev za naknadu štete sadrži : ime i prezime zaposlenika koji je štetu uzrokovao, vrijeme,mjesto i način uzrokovanja štete i dokaze.

Članak 46.

Postojanje štete, okolnosti pod kojima je ona nastala, njenu visinu i odgovornost zaposlenika utvrđuje direktor društva i donosi konačnu odluku. Direktor društva utvrđuje visinu štete na temelju cjenika ili knjigovodstvene vrijednosti stvari, a ako ovih nema procjenom vrijednosti stvari, a procjenu može obaviti uz pomoć vještaka ili drugih stručnjaka. Direktor Društva dužan je o zahtjevu za naknadu štete odlučiti u roku od 15 dana od dana podnošenja zahtjeva.

Članak 47.

Ako zaposlenik ne nadoknadi štetu po konačnoj odluci direktora Društva , direktor Društva može pokrenuti postupak za naknadu štete pred nadležnim sudom.

Članak 48.

Ako zaposlenik na radu ili u svezi s radom pretrpi štetu, ima pravo od Društva zahtijevati naknadu štete. Direktor Društva dužan je u roku od 15 dana donijeti odluku o naknadi štete. U protivno zaposlenik može pokrenuti postupak za naknadu štete pred nadležnim sudom.

Članak 49.

Ako je Društvo trećoj osobi nadoknadilo štetu koju je zaposlenik na radu ili u svezi s radom uzrokovao namjerno ili krajnjom nepažnjom, Društvo ima pravo zahtijevati od zaposlenika naknadu isplaćenog iznosa.

IX OTKAZ UGOVORA O RADU

     1.  Redoviti otkaz Ugovora o radu

Članak 50.

Poslodavac može otkazati Ugovor o radu uz propisani ili ugovoreni rok – redoviti otkaz pod uvjetima propisanim Zakonom o radu.

2. Izvanredni otkaz Ugovora o radu

Članak 51.

Poslodavac ima opravdani razlog za otkaz ugovora o radu sklopljenog na neodređeno ili određeno vrijeme, bez obveze poštivanja propisanog ili ugovorenog otkaznog roka ( izvanredni otkaz ), ako zbog osobito teške povrede obveze iz radnog odnosa nastavak radnog odnosa nije moguć.

Članak 52.

Osobito teškom povredom obveze iz radnog odnosa u smislu članka 51. ovog Pravilnika smatra se :

· neopravdano odbijanje izvršenja poslova odnosno radnih zadaća radnog mjesta na koje je zaposlenik raspoređen, odnosno drugih poslova u hitnim i neodložnim slučajevima zbog kojih za Društvo može nastati neotklonjiva šteta zbog kašnjenja u isporuci proizvoda ili usluga,prekida tehnološkog procesa rada ili šteta na imovini Društva ili doći u pitanje ugroženost zdravlja i života zaposlenika.

· Izvršenje ili prenošenje netočnih podataka u namjeri da se umanji ugled i poslovanje Društva.

· Sprečavanje organa Društva da vrše svoju funkciju

· Namjerno oštećenje ili prikrivanje oštećenja sredstava rada i druge imovine Društva.

· Izazivanje nereda i tuče u Društvu

· Svaka radnja ili propuštanje radnje na radu ili u svezi s radom koja ima obilježje krivičnog djela.

Članak 53.

Zaposlenik kojem se otkaže Ugovor o radu zbog povrede radne obveze iz članka 52. ovog Pravilnika nema pravo na otkazni rok. Prije otkazivanja Ugovora o radu poslodavac je dužan omogućiti zaposleniku da iznese svoju obranu, osim ako postoje okolnosti zbog kojih nije opravdano očekivati od poslodavca da to učini.

X OBJAVA PRAVILNIKA O RADU 

Ovaj pravilnik objavljuje se na oglasnim pločama u dijelovima procesa rada.

XI PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 55.

Na prava, obveze i odgovornosti poslodavca i zaposlenika koji nisu uređeni ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuju odredbe Zakona o radu i drugih zakona.

Članak 56.

Zaposlenik i poslodavac su suglasni da se svi sporovi rješavaju mirnim putem suglasno zakonu.

Članak 57.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donošenja

        Predsjednik Skupštine 

                                                                                              ______________________

                                                                                         dr. Mirko Duspara

U Slavonskom Brodu, 13.11.2008.godine

