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I. OPCE ODREDBE

(1)

Ovim pravilnikom i ugovorom o radu
utvrduju se zasnivanje radnog odnosa,
prava, obveze i odgovornosti radnika iz
radnog odnosa, organizacija rada i
sistematizacija radnih mjesta, place
radnika, naknade te druga pitanja bitna za
uredenje radnog odnosa kod poslodavca.

(2)

Odredbe ovog Pravilnika primijenjuju se na
sve radnike koji su zaposleni u AmdoSoft
Systems d.o.o. (u daljnjem tekstu:
poslodavac), bez obzira na to da li su
zasnovali radni odnos s poslodavcem na
odredeno ili neodredeno vrijeme, da rade s
punim, nepunim ili skracenim radnim
vremenom, odnosno imaju |i status
pripravnika. Sve odluke u ime poslodavca,
a u skladu s ovim pravilnikom i zakonom,
donosi uprava odnosno direktor.

I1I. ZASNIVANIJE I PRESTANAK
RADNOG ODNOSA

(3)

Radni odnos kod poslodavca moze
zasnovati samo osoba koja ima zdrastvenu
sposobnost, koja se utvrduje obvezatnim
lijeCnickim pregledom prije zasnivanja
radnog odnosa, na zahtjev poslodavca.
Poslodavac utvrduje popis zdravstvenih
¢injenica koje se moraju ispitati kod
radnika, prije zasnivanja radnog odnosa, te
¢e se ovisno o istima modi zasnovati radni
odnos.

(4)

Osobe koje se zaposljavaju kod poslodavca
moraju, osim opceg uvjeta utvrdenog
Zakonom, ispunjavati uvjete utvrdene ovim
Pravilnikom.

(5)

Prilikom zasnivanja, te za trajanja radnog
odnosa radnika, poslodavac prikuplja
osobne podatke svakog radnika. Osobni
podaci iz prethodnog stavka mogu se
prikupljati samo ako su u svezi s radnim
odnosom, odnosno ako postoji zakonska
obveza prikupljanja istih.

(6)
Poslodavac ¢e obvezno prikupljati slijedece
osobne podatke radnika:

« Ime i prezime (djevojacko prezime)

» Jedinstveni mati¢ni broj gradana
(IMBG/01IB)

e Mjesto i datum rodenja
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« Adresa prebivalista

«  Strucna sprema

«  Polozeni strucni ispit (vrsta i
datum) ako to zahtjeva radno
mjesto

+ Obiteljske prilike radnika

Osobni podaci koji se prikupljaju, mogu se
razlikovati po radnim mjestima.

(7)

Uprava odnosno direktor utvrduje nacela
postupka prikupljanja, obrade, koristenja i
pohrane osobnih podataka radnika, te
vrijeme i nacin izmjena. Osobne podatke
radnika moze prikupljati, obradivati,
koristititi i dostavljati tre¢im osobama radi
ostvarivanja prava i obveza iz radnog
odnosa, a u svezi s radim odnosom,
voditelj kadrovskih poslova.

Prikupljeni osobni podaci radnika
predstavljaju poslovnu tajnu.
(8)

Radni odnos izmedu radnika i poslodavca
zasniva se isklju¢ivo ugovorom o radu,
sastavljenom u pisanom obliku. Ugovor o
radu u ime poslodavca potpisuje direktor ili
osoba koju on za to ovlasti posebnom
pisanom odlukom.

(9)

Provjeravanje stru¢nih i drugih radnih
sposobnosti  radnika  prije  sklapanja
ugovora o radu moze se obaviti na temelju
odgovarajucih testova, rjeSenja zadataka ili
obavljanjem odredenih poslova.

(10)

Ugovor o radu sadrzi uglavke utvrdene
odredbama Zakona o radu, s time da se na
sva ona pitanja koja nisu uredena
ugovorom o radu primijenjuju odredbe
ovog pravilnika i akata direktora donesenih
u skladu s ovim pravilnikom i ostalim
aktima poslodavca.

(11)

Prilikom sklapanja ugovora o radu radniku
se stavljaju na uvid akti poslodavca
neophodni za upoznavanje s pravima i
obvezama radnika za vrijeme trajanja
radnog odnosa kod poslodavca, kao i akti
poslodavca posebno vezani za djelokrug
rada radnika koji ¢e obavljati kod
poslodavca, te akti koji se odnose na
zastitu na radu. Radnik potpisom ugovora o
radu potvrduje da je u cijelosti upoznat s
aktima iz prethodnog stavka.

(12)
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Prava i obveze radnika i poslodavca iz
ugovora o radu ostvaruju se od dana kada
je radnik poceo raditi.

(13)

Ako to zahtijevaju potrebe poslodavca, pri
sklapanju ugovora o radu, moze se
ugovoriti probni rad. Odluku o tome da li je
potrebno ugovoriti probni rad donosi
direktor.

(14)

Probni rad traje najduze Sest (6) mjeseci.
Direktor odluc¢uje o duzini trajanja probnog
rada pri sklapanju ugovora o radu.

(15)

Ako radnik za vrijeme trajanja probnog
rada ne zadovolji odnosno bude donesena
nepovoljna ocjena njegovog rada, rjeSenje
kojim se ocijenjuje njegov rad sadrzi i
otkazni rok. Rjesenje iz prethodnog stavka
se moze donijeti i prije proteka cjelokupnog
vremena trajanja probnog rada, ako se
pokaze evidentnim da radnik ne
zadovoljava na radnom mjestu na kojem je
rasporeden.

(16)

Radnik se rasporeduje na radno mjesto radi
kojeg je zasnovao radni odnos, odnosno
sklopio ugovor o radu.

(17)

Ako potrebe posla i organizacije rada u
Drustvu traZze da se radnik rasporedi na
drugo radno mjesto, direktor ¢e donijeti
odluku o otkazu uz istovremeno davanje
radniku ponude za izmjenu ugovora o radu,
zasnivanjem radnog odnosa na drugom
radnom mjestu uz druge uvjete.

(18)

Puno radno vrijeme iznosi 40 sati tjedno.
PoCetak radnog vremena utvrduje se u
periodu od 8:00 do 9:30, a kraj radnog
vremena u periodu od 16:30 do 18:00.

U periodu od 8:30 do 18:00, a petkom do
17:30 organizirati ¢e se dezurstvo prema
internom rasporedu.

Dnevni odmor se uzima od 12.00 do 12.45.
Direktor moze svojom odlukom promjeniti
raspored radnog vremena, njegov pocetak i
kraj, te preraspodjelu radnog vremena. U
iznimnim sluc¢ajevima (dogovoreni
sastanak, telefonski poziv, podrska
korisniku) pauza se koristi kada to
okolnosti omogucavaju. Ugovorom o radu
se moze za razlicite radnike definirati
razli¢ito radno vrijeme i dnevni odmor.
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Evidencija prisustva na poslu potvrduje se e-
mailom tako da se kod dolaska na posao
posalje poruka na adresu in@amdosoft.com,
a kod odlaska s posla na adresu
out@amdosoft.com. Dnevni fond sati treba
odgovarati punom radnom  vremenu.
Prijavu/odjavu treba koristiti i kod potrebe
rada preko vikenda i/ili blagdana.

(19)

Radnik je duzan raditi i duze od punog
radnog vremena u slucajevima utvrdenim
Zakonom i u sluCaju poslovne potrebe.
Odluku o potrebi prekovremenog rada
donosi direktor odnosno ureduje se
Pravilnikom o] radu. Naknada za
prekovremeni rad koji ne prelazi 20 sati na
mjesec je uklju¢ena u osnovnoj placi
radnika. Prekovremeni rad koji prelazi 20
sati na mjesec se odlukom direktora
nadoknaduje istim brojem slobodnih sati ili
isplatom u iznosu sukladno zadnoj placi
radnika i broju prekovremenih sati
uvecanoj za 10%.

(20)

Radnik ima pravo na tjedni odmor u
trajanju od najmanje 24 sata neprekidno.
Tjedni odmor u pravilu se koristi nedjeljom.
Ako je neophodno da radnik radi i
nedjeljom, koristenje tog odmora osigurava
se radniku tijekom iduceg tjedna. Odluku o
potrebi rada na dane tjednog odmora
donosi direktor.

(21)

Radnik ima pravo na godisnji odmor u
trajanju od 20 radnih dana u svakoj
kalendarskoj godini. Radnik ima pravo na
dodatni plac¢eni dopust tijekom jedne
kalendarske godine u trajanju od ukupno 1
radnog dana u slijedeé¢im slucajevima:
sklapanja braka, rodenja djeteta ili smrti
¢lana uze obitelji. Za vrijeme koristenja
godisnjeg odmora radniku ¢e se isplatiti
naknada pla¢e u visini place isplatene u
prethodnom mjesecu.

(22)

Ako je radnik zasnovao radni odnos tijekom
kalendarske godine, a nema Sest mjeseci
radnog staza neprekidno, ima pravo na
jednu dvanaestinu godiSnjeg odmora za
svaki navrseni mjesec dana rada.

(23)
Subota se ne uracunava u dane godiSnjeg
odmora.

(24)

Vrijeme koristenja godiSnjeg odmora
odreduje, odnosno odobrava direktor, tj.
osoba koju on za to ovlasti, u skladu s
planom godisnjih odmora. Cinjenice i
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okolnosti na osnovi kojih se utvrduje
duzina godiSnjeg odmora odreduje se
prema danu pocetka koriStenja godiSnjeg
odmora. Godisnji odmor radnik koristi u
najmanje dva dijela.

(25)

Radniku se moZe na njegov pisani zahtjev
odobriti dopust bez naknade place -
neplaéeni dopust do 30 dana zbog privatnih
potreba, ako to dozvoljava potreba procesa
rada. Za vrijeme neplatenog dopusta
radnikova prava i obveze iz radnog odnosa
ili u svezi s radom miruju.

(26)

Radnik je obvezan pisani zahtjev za
koristenje godiSnjeg odmora, odnosno
dopusta podnijeti pismenim putem svom
neposrednom rukovoditelju ili direktoru i to
najmanje 45 dana prije planiranog
godisnjeg odmora. Svaki odmor ili dopust
odobrava direktor, ili po njemu ovlastena
osoba, pisanim rjesenjem. Ukoliko posao
to zahtjeva neposredni rukovoditelj ili
direktor mogu vec¢ odobreni godisnji odmor
otkazati. Prije odlaska na godisnji odmor,
radnik je obavezan sve svoje tekuce
obaveze uredno zakljuciti. To se posebno
odnosi na izvjeStaje i na obaveze prema
korisnicima (dogovoreni rokovi). U slucaju
da radnik ne uspije sve svoje obaveze
zavrsiti prema planu mora u dogovoru sa
rukovoditeljem ili direktorom pomaknuti
svoj godisni za odgovarajudi broj dana.

(27)

Ugovor o radu prestaje na jedan od nacina
utvrdenih zakonom, ovim pravilnikom i
ugovorom o radu.

(28)

Sporazumni prestanak ugovora o radu
sastavlja se u pisanom obliku, a potpisuje
ga radnik i direktor, odnosno po njemu
ovlastena osoba.

(29)

Otkaz se daje u pisanom obliku, uz
obrazlozenje. Na trajanje otkaznog roka
primjenjuju se odredbe Zakona, ako
ugovorom o radu nije odreden drugi
otkazni rok.

II1I. PRAVA, OBVEZE I ODGOVORNOST
RADNIKA

(30)

Radnik je obvezan osobno obavljati
preuzeti posao, prema uputama koje je
dobio u skladu s naravi i vrstom posla od
strane direktora ili ovlastenog
rukovoditelja.

AMDO
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(31)

Svi radnici potpisom ugovora o radu
preuzimaju obvezu stru¢nog, savjesnog,
marljivog i kvalitetnog rada, te obavljanja
zadataka na vrijeme i u skladu s uputama
pretpostavljenih, internim aktima drustva i
zakonskim propisima Republike Hrvatske.

(32)

Radnik je obvezan obavljati i druge poslove
koji nisu obuhvaceni poslovima radnog
mjesta na koje je radnik rasporeden.
Poslove iz prethodnog stavka ovog clanka
radnik je obvezan obavljati po nalogu
neposredno nadredenog ili direktora.

(33)
Radnici u drustvu duzni su se pridrzavati
usmenih i pisanih uputa dobivenih od

direktora i ovlastenih osoba, pridrzavati se
odredbi zakona, akata poslodavca i
ugovora o radu. Radnici su obvezni stititi
imovinu i poslovne interese poslodavca, te
su o svakom postupanju koje bi, u ili izvan
radnog mjesta, moglo i¢i na Stetu imovine i
interesa poslodavca, duzni obavijestavati
pretpostavljene. Radnici su  obvezni
poduzimati sve potrebne radnje da bi se
sprijeCilo nanosSenje Stete poslodavcuy,
odnosno poduzimati sve radnje, kako bi se
poslodavcu smanjili troSkovi i povecala
dobit.

(34)

Radnici su duzni Cuvati poslovnu tajnu. Kao
poslovom tajnom smatraju se svi podaci i
isprave za koje je radnik saznao na radu ili
u svezi s radom, a posebno podaci o
kupcima, dobavlja¢ima, narudzbama,
ugovorima, ponudama, plaéi radnika,
rezultat istrazivackog rada i drugi podaci
koji se odnose na rad i poslovanje
poslodavca. Kao povreda poslovhe tajne
smatrat ¢e se svako neovlasteno iznosenje
podataka iz prethodnog stavka treéim
osobama.

U SLUCAJU DA RADNIK POSTUPI
PROTIVNO ODREDBI 1Z PREDHODNOG
STAVKA, POSLODAVAC IMA  PRAVO
TRAZITI NAKNADU DIREKTNE I
INDIREKTNE STETE I DRUGO PREMA
ODREDBAMA ZAKONA.

(35)

Radnik ne smije bez odobrenja poslodavca
za svoj ili tudi racun, sklapati poslove iz
djelatnosti koju obavlja poslodavac. U
slucaju da radnik postupi protivho odredbi
iz prethodnog stavka, poslodavac ima
pravo traziti naknadu Stete i drugo prema
odredbama Zakona. Prilikom zasnivanja
radnog odnosa radnik je duzan upozoriti
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poslodavca da se bavi obavljanjem
odredenih poslova iz djelatnosti
poslodavca.

(36)

Radnici materijalno i krivicno odgovaraju za
imovinu poslodavca kojom se sluze u svom
dnevnom radu, te su duzni tu imovinu
odrzavati u urednom, ispravhom i Cistom
stanju. Zabranjeno je svako neovlasteno
raspolaganje ili posluzivanje imovinom
poslodavca, u i izvan radnog vremena, te u
i izvan prostorija poslodavca. Koristenje
izvan prostorija poslodavca je moguce
samo uz dozvolu direktora. U takvom
slucaju je prilikom koriStenja godiSnjeg
odmora ili bolesti obavezno opremu vratiti
u prostorije poslodavca. Stete nastale na
imovini iz prethodnog stavka, ili zbog
gubitka iste, radnik je duzan ispraviti i/ili
naknaditi poslodavcu, ako ne dokaze da
Stetu nije on skrivio.

(37)

Radnici su obvezni pristojno se i doli¢no
odnositi prema strankama, poslovnim
partnerima, izmedu sebe, te prema
pretpostavljenima, kao i izbjegavati svako
drugo ponasanje kojime se remeti rad ili
poslovanje poslodavca, te nanosi Steta
ugledu poslodavca. Zabranjeno je svako
izazivanje svade, nereda, tucnjave, te bilo
koje drugo nedoli¢no ponasanje na radnom
mjestu, u vrijeme i izvan radnog vremena
radnika.

(38)
Sva postupanja radnika koja su suprotna
odredbama ovog Pravilnika, odnosno
drugim akatima drustva i ugovoru o radu,
mogu imati za posljedicu otkaz ugovora o
radu.

(39)

U slucaju otkaza ugovora o radu
uvjetovanog skrivljenim ponasanjem
radnika, direktor ili druga osoba od njega
ovlastena, obvezna je prethodno pismeno
upozoriti radnika na obveze iz radnog
odnosa, te mu ukazati na mogucénost
otkaza za slucaj nastavka krstenja tih
obveza (otkaz uvjetovan  skrivljenim
ponasanjem radnika). Pisano upozorenje se
daje jednom.

(40)

TeSkim povredama obveza radnika iz
radnog odnosa ili u svezi s radom smatraju
se:

e neopravdani izostanak
« utaja i/ili nedozvoljena upotreba
opreme poslodavca ili njegovih
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korisnika i partnera kao Sto su
racunala, softver, kljucevi, ...

+ ucestalo kasnjenje

« napustanje radnog mjesta bez
odobrenja

« izvrSavanje radnih obveza ispod
prosjeka

« neizvrSavanje obveza iz ugovora o radu

« neotpocinjanje s radom dana
navedenog u ugovoru o radu

«  zloupotreba privremene sprijeCenosti
za rad zbog bolesti

+ kaznena djela u svezi s radnim
odnosom

« odbijanje izvrSenja radnog zadatka

« odbijanje odlaska na sluzbeni put

« ucestalo krSenje pravila rada

* povreda poslovne tajne

« konkurencija radnika poslodavcu

« konzumiranje alkohola za vrijeme rada

+ krada opreme, materijala, sirovina,
dokumenata i druge imovine
poslodavca

« davanje laznih izjava o Cinjenicama
vaznim za zasnivanju radnog odnosa
kod poslodavca

+ neobavjescivanje poslodavca o
¢injenicama bitnim za trajanje radnog
odnosa.

« svako ponasanje protivho odredbama
ovog pravilnika i drugih akata
poslodavca.

U tim sluCajevima poslodavac moze
otkazati ugovor o radu bez odkaznog roka i
bez prijaSnjeg upozorenja.

(41)

Radniku za kojeg se utvrdi da nije u
mogucnosti uredno izvrSavati svoje obveze
iz radnog odnosa zbog odredenih trajnih
osobina i sposobnosti ugovor o radu
prestaje otkazom (osobno uvjetovan
otkaz). Takav otkaz mora sadrzavati
¢injenice koje pokazuju da radnik nije u
mogucnosti odnosno nije sposoban
izvrSavati svoje obveze iz radnog odnosa.

(42)

U slucaju raskida ili isteka Ugovora o radu
radnik se ne smije, u razdoblju od dvije
godine nakon dana raskida istog, zaposliti,
niti smije raditi kao vanjski suradnik, kod
druge osobe ili pravne osobe koja je
korisnik ili je poslovni partner poslodavca,
bez pisanog odobrenja poslodavca. U
slucaju da radnik prekrsi ovu obvezu duzan
je isplatiti poslodavcu novcéani iznos od
80.000,00 kn. Poslodavac si pridrzava
pravo zahtjevati i viSi iznos u slucaju da
Steta nastala nepostivanjem odredbi ovog
Clanka prelazi gore navedeni iznos.

(43)
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Radnik koji na radu, odnosno u svezi s
radom namjerno ili iz krajnje nepaznje
prouzrokuje Stetu poslodavcu obavezan je
Stetu nadoknaditi sukladno zakonu i ovom
pravilniku. Postojanje Stete, njenu visinu,
pocinitelja, krivnju pocinitelja te okolnosti
pod kojima je Steta nastala utvrduje
direktor na temelju miSljenja strucnjaka
koje sam imenuje.

(44)

Ako se Steta ne moze utvrditi u to¢noj svoti
ili bi to¢no utvrdivanje Stete uzrokovalo
nerazmjerne troskove, ona se moze utvrditi
u pausalnoj svoti. Pausalna Steta utvrduje
se za Stetne radnje ili propustanja nastala
uslijed kasnjenja na rad, nedovoljno
kvalitetnog rada, odnosa prema strankama
i sl. Visinu pauSalne Stete odreduje
direktor.

(45)

Steta Ce se obracunati pri isplati radnikove
place sve do potpune isplate, s tim da
pojedini obrok moze iznositi najvise jednu
trecinu radnikove place.

(46)

Radnik koji smatra da mu je povrijedeno
neko pravo iz radnog odnosa, moze u roku
od petnaest dana od dana dostave odluke
kojom je povrijedeno njegovo pravo,
odnosno od saznanja za povredu prava,
podnijeti zahtjev za =zastitu prava. O
zahtjevu za zastitu prava odlucCuje direktor
u roku od petnaest dana od dana dostave
zahtjeva.

(47)

Otkaz i sve druge odluke kojima se
odlucuje o pravima i obvezama iz radnog
odnosa ili u svezi s radnim odnosom

moraju se pismeno dostaviti radniku.
Dostava se obavlja na radnom mjestu,
email-om, objavom na oglasnoj ploci ili
postom.

IV. PLACE I NAKNADE PLACE

(48)

Radnik ostvaruje placu za izvrSeni rad na
temelju odredbi ovog pravilnika i Ugovora o
radu. Pravilnik o radu se neposredno
primjenjuje na sve radnike ako prava i
obveze radnika nisu drugacije uredena
ugovorom o radu. Plac¢a koja je definirana u
Ugovoru o radu je nadoknada i za posao
obavljen izvan redovnog radnog vremena.
Ugovorom o radu se mogu odrediti
drugaciji uvjeti za plaécu od uvjeta
utvrdenih u Pravilniku o radu.

(49)
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Place radnika sastoje se od osnovne place i
stimulativnog dijela.

(50)
Osnovna placa pojedinog radnika se
utvrduje ugovorom o radu.

(51)

Stimulativni dio place radnik ostvaruje
temeljem osobnog ucinka mjerenog
koli¢inom i kvalitetom obavljenog posla i
sudjelovanjem u ostvarenom rezultatu.
Visinu stimulativnog dijela place radnika
svaki mjesec utvrduje direktor.

(52)

Radnik ima pravo na naknadu placée za
vrijeme dok ne radi u slijede¢im
slucajevima:

« godisnjeg odmora

« drzavnih i vjerskih blagdana utvrdenih
zakonom

« obrazovanja, prekvalifikacije i stru¢nog
osposobljavanja na zahtjev poslodavca.

(53)

Osnovicu za naknade iz predhodnog ¢lanka
ovog pravilnika cini prosjecna placa
isplacena radniku u prethodnom mjesecu.
Naknada se isplacuje prilikom redovne
isplate placa svim radnicima.

(54)

Radnik ima pravo na naknadu 70%
prosjeCne place isplacene u prethodnih 6
mjeseci za vrijeme dok ne radi u slucaju
bolovanja zbog bolesti i medicinskih
ispitivanja za vrijeme odredeno zakonom.
Nakon roka definiranog zakonom (trenutno
42 kalendarska dana) tu naknadu preuzima
Hrvatski zavod za zdravstveno osiguranje
(HzZzO) i poslodavac, kao posrednik,
isplacuje naknadu to¢no u visini koju
nadoknaduje HZZO.

(55)

Plac¢a za izvrseni rad i naknada isplacuju se
radniku najkasnije do 15. u mjesecu za
prethodni mjesec. Placa pojedinog radnika
smatra se najstrozom poslovnom tajnom.
U slucaju da radnik informaciju o iznosu
svoje plaée pisanim ili usmenim putem
prenese trec¢oj osobi, obvezuje se isplatiti
poslodavcu novcani iznos od 15.000,00 kn.

V. MATERIJALNA PRAVA RADNIKA
(56)
Radnik koji je po nalogu poslodavca upucen

na sluzbeni put u zemlji i inozemstvu, ima
pravo na dnevnicu, naknadu troskova
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prijevoza na sluzbenom putu i naknadu
troskova nocenja.

(57)

Za vrijeme sluzbenog puta u tuzemstvu,
radnik ima pravo na dnevnicu diji je iznos
odreden zakonom. Za putovanja u
inozemstvo radniku se odreduje dnevnica
od 26 EUR/dan. Dnevnica pokriva troskove
dorucka, rucka i vecCere. Ako je dorucak
ukljuéen u cijenu nocenja primjenjuje se
ista dnevnica.

Troskovi koje ne snosi firma:

»  troSkovi konzumacije pica u hotelskim
barovima (sobama)

«  privatni telefonski razgovori

e lokalne prijevozne karte ili taksi
troskove nastale za vrijeme vikenda ili
neradnih dana

« sve druge troskove koji su nastali kao
rezultat privatne potrosnje ili
neopravdanih
kasnjenja na vlak, avion ili druga
prijevozna sredstva.

(58)

Radniku se priznaje cijela dnevnica za
svaka 24 sata provedena na sluzbenom
putu i za ostatak vremena duzi od 12 sati.
Radniku se priznaje jedna cijela dnevnica i
u slu¢aju 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, radniku se priznaje pola
dnevnice. Radniku 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.

(59)

Ako radnik po nalogu poslodavca svojim
automobilom obavlja poslove za potrebe
poslodavca, isplatit ¢e mu se naknada za
koristenje privatnog automobila u visini od
1,8 kune po prijedenom kilometru. Direktor
¢e nalog iz prethodnog stavka izdati za
svaki posao, odnosno svaki radni nalog
posebno. Vlak se u pravilu najcesce koristi
za potrebe prijevoza na sluzbenom putu
npr. Munich-Rijeka, Zagreb-Rijeka. Priznaju
se troskovi 2. razreda i spavaca kola (sa 3
lezaja).

(60)

Pravilnik o radu se neposredno primjenjuje
na sve radnike u svezi organizacije rada u
Drustvu ako prava i obveze radnika nisu
drugacije uredena ugovorom o radu.
Ugovorom o radu se mogu odrediti
drugadiji uvjeti organizacije rada od uvjeta
utvrdenih u Pravilniku o radu.

(61)
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Poslodavac omogucava radniku u skladu s
potrebama rada Skolovanje, obrazovanje,
osposobljavanje i usavrSavanje (u daljnjem
tekstu: Skolovanje).

Ako do raskida radnog odnosa s
poslodavcem dode prije isteka roka od 12
mjeseci od zavrSetka Skolovanja, odnosno
tijekom kalendarske godine u kojoj je
nastao troSak Skolovanja, bilo da je radnik
dao otkaz ili je isti dobio otkaz od strane
poslodavca radi skrivljenog ponasanja ili
tijekom probnog rada, radnik je obavezan
vratiti poslodavcu trosak Skolovanja i jos
50% ukupnog troska Skolovanja na ime
naknade Stete za uloZzen novac i vrijeme
poslodavca i njegovu potrebu zaposljavanja
novog radnika.

Odredbe predhodnog stavka se primjenjuju
i u sluCaju ako je skolovanje prijevremeno
prestalo krivnjom radnika ili je bezuspjesno
zavrseno.

VI. OSTALE ODREDBE

(62)

Poslodavac ¢e, kada za to nastane
Zakonom o radu propisana obaveza,
posebnom odlukom imenovati osobu koja
je ovlastena primati i rjeSavati prituzbe
radnike vezane za zastitu dostojanstva
radnika. Radnik koji smatra da je prema
njemu postupljeno tako da mu je
povrijedeno dostojanstvo, da je izlozen
diskriminaciji, uznemiravanju ili spolnom
uznemiravanju uputit ¢ée prituzbu osobi
ovlastenoj za primanje i rjeSavanje takvih
prituzbi, koju ¢e posebnom odlukom
imenovati Poslodavac. Osoba ovlastena
primati i rjeSavati prituzbe vezane za
zastitu  dostojanstva radnika biti ce
obvezna najkasnije u roku od osam dana
od dostave prituzbe, ispitati prituzbu i
poduzeti sve potrebne mjere primjerene
pojedinom slucaju radi sprjeCavanja
nastavka uznemiravanja ili spolnog
uznemiravanja ako utvrdi da ono postoji.
Svi podaci utvrdeni u postupku zastite
dostojanstva radnika su tajni. Ponasanje
radnika koje predstavlja uznemiravanje ili
spolno uznemiravanje predstavlja povredu
obveze iz radnog odnosa. Protivljenje
radnika  postupanju  koje predstavlja
uznemiravanje ili spolno uznemiravanje ne
predstavlja povredu obveze iz radnog
odnosa niti smije biti razlog za
diskriminaciju.

(63)

Radnici se upucuju na sluzbeno putovanje
isklju¢ivo po nalogu direktora. Sve
pripreme oko rezervacije smjestaja i putnih
karti obavlja poslovna tajnica. Za vrijeme
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trajanja sluzbenog puta priznaju se
troskovi nocenja u hotelima B kategorije,
odnosno do iznosa od 370 kn/nocenje ili
75,00 Eur za nocenje u inozemstvu. Za
iznose viSe od navedenih, obavezno traziti
odobrenje od Maria (cijene su Cesto vise
kod periodi¢nih zbivanja u mjestu, npr.
sajam).

Akontacija za troskove sluzbenog puta se
radniku daje iznimno.

Radnik specificira troSkove koje je imao u
svezi sluzbenog puta i predaje ih poslovnoj
tajnici na obracun po postojeé¢im pravilima
drustva.

AmdoSoft Systems ¢e u pravilu u roku od 2
do 6 tjedana od kada je radnik predao
troskove sluzbenog puta na obracun uplatiti
naknadu putnih troskova na njegov racun.

Za vrijeme i nakon povratka s puta radnik
je obvezan slijedece:

1. IzvjeScivanje

Po dolasku na odrediste radnik je obvezan
javiti (e-mail ili telefon) telefonski broj
poslovnoj tajnici kako bi ga se moglo
kontaktirati tokom sluzbenog puta. Ukoliko
radnik nema pristup do telefona, mora
ostaviti svoj broj telefona u hotelu.

2. Izvjescée

Po povratku s puta radnik je obvezan
ispuniti/napisati FIELD REPORT na
engleskome jeziku (za putovanja u
inozemstvo). U odredenim slucajevima i po
usmenom nalogu direktora FIELD REPORT
se mora ispuniti kod korisnika i dati
korisniku na ovjeru/potpis. FIELD REPORT
mora sadrzavati slijedece:

« ime korisnika i/ili osoba s kojima se
kontaktiralo

e mjesto boravka

« datum dolaska na odrediste i datum
odlaska

e svrhu posjete

« izvjesce o aktivnostima (dogovori,
rjeSenja problema...)

« planirane aktivnosti (ako su
dogovorene)

FIELD REPORTS prilazu se uz putni nalog, a
za sva putovanja izvan Hrvatske izvjeséa
se Salju direktoru drustva.

3. Putni nalog

Po povratku sa sluzbenog puta u
inozemstvu, radnik je obvezan ispuniti
putni nalog, TRAVEL EXPENSE REPORT i
priloziti sve racune za nastale troskove, a
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koji su nastali kao troSkovi za obavljanje
posla.

(64)

Radnik je neposredno odgovoran za
opremu kojom se koristi i pravovremeno
izvjes¢ivanje o nastalim problemima ili
tehnickim kvarovima. Na racunalima od
posebne vaznosti za tvrtku, odnosno
aplikacijama od posebne vaznosti nije
dozvoljeno samostalno mijenjati lozinke sa
najvisim  privilegijama (root, admin).
Koristenje najvisih privilegija prijavljuje se
direktoru.

Sve lozinke pohranjene su u datoteci
PASSWORD FILE i nalaze se na AmdoSoft
serveru. Pristup datoteci ima direktor i
druge od direktora postavljena osobe, a na
zahtjev, odnosno kod promjene pojedine
lozinke dostupna je sistem administratoru.
U slucaju potrebe, lozinke se mogu dati na
koristenje i drugim osobama, ako za to
postoji opravdani razlog.

Na razvojnim stanicama i ostalim
produktivnim racunalima zabranjeno je:

« instalirati igre
* programe, software, koji nije

registriran

« postavljati "screen saver" zastic¢en
lozinkom

« samostalno vrsiti promjenu
konfiguracije

Software koji se instalira na osobna
racunala mora biti odobren od strane
Project Managera-a ili voditelja razvoja.

U iznimnim sluCajevima (na primjer
potreba za radom izvan radnog vremena),
koje odreduje direktor u pismenom obliku,
radnik moze koristiti opremu poslodavca
(na primjer notebook) i kod kuce. U tom
slucaju radnik mora opremu zaduziti kod
tajnistva AmdoSofta (ukljucujuci i serijski
broj opreme). Opremu mora na zahtjev
direktora odmah vratiti u ured poslodavca
u protivnom ¢e radnik morati platiti odstetu
AmdoSoftu od minimalno 2.000 kuna za
dan koji se oprema ne nalazi u uredu
poslodavca.

(65)

Programska oprema, softver, predstavlja
osnovno sredsto za rad. Zbog toga,
neophodno je voditi racuna o upotrebi i
nacinu koristenja softvera. Svako
posudivanje softvera mora biti registrirano.
Kada se posuduje (Cak i na 5 minuta),
obavezno se treba upisati na listu. Softver
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nije dozvoljeno iznositi izvan tvrtke u svrhu
posudivanja pravnim ili fizickim osobama.

Literatura se drzi na policama i nakon
upotrebe vraca se na svoje mjesto.

(66)

U slu¢aju planiranog odsustva (npr.
pregled), treba pitati za suglasnost
disciplinski odgovornu osobu, pozeljno
najmanje 3 dana unaprijed,

U slu€aju neplaniranog odsustva (bolest,
hitan slucaj i dr.) ili kasnjenja, radnik se
mora javiti tajnici, a ako onanije u
mogucnosti primiti poziv, drugoj osobi koju
mora obavijestiti o razlogu odsustva i
vremenu kada c¢e se vratiti na posao (javiti
se moze telefonom ili mailom). Osoba koja
primi poziv mora obavijestiti sve u uredu, a
obavijest obavezno poslati i direktoru,

U slu¢aju potrebe za napuStanjem radnog
mjesta za vrijeme radnog vremena, radnik
takoder mora traziti suglasnost od osobe
koja je za njega/nju disciplinski
odgovorna.

Djelatnici koji na posao dodu iza 9.30 sati
obavezani su poslati pisano objasnjenje
direktoru, CC disciplinski odgovornoj osobi i
tajnici, te vrijeme kasnjenja nadoknaditi.

Prekovremeni rad se priznaje samo i
isklju¢ivo po nalogu voditelja projekta ili
direktora.

(67)
Na radnom mjestu nije dozvoljeno pusenje.

(68)

Zajednicke prostorije koriste svim
radnicima. Kod koriStenja zajednickih
prostorija potrebno je maksimalno voditi
raCuna da se prostor i zajednicki pribor
odrzava u najboljem redu.

Na radnom mjestu vazi "Open door policy"
Sto znad¢i da se vrata u uredima drze
otvorena, osim u iznimnim slucajevima.
Iznimke predstavljaju sastanci.

Klju¢ od ureda imaju osobe koje odredi

direktor. Primitak  kljuca potvrduju
potpisom.
DeZurstvo - zaposlenik/ca dezuran/na

ujutro od 8.30, odnosno dezurni do 18.00
mora uciniti slijedece:

e provjeriti da li su sva vrata i prozori
zatvoreni
* navudi zastore na prozorima
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« iskljuciti/ukljuciti telefonsku sekretaricu
(ako je potrebno)

« iskljuciti hladenje/grijanje (ako je
potrebno)

Svi zaposlenici trebaju kod odlaska sebi
najblizu puhalicu/e ugasiti, tj. postaviti na
polozaj O (ne ocCekivati to od dezurnog).

Primanje posjetioca - posjetioce prima
tajnica. Privatne posjete na radnom mjestu
nisu dozvoljene. Posjetioci se mogu
zadrzavati samo na ulaznom prostoru.

(69)

Na telefonske pozive javlja se pozdravom,
nazivom imena firme, osobnim imenom
(npr. Dobar dan, AmdoSoft Systems, Ivo
Ivi¢, izvolite). Telefonske linije koriste se
iskljuCivo u poslovne svrhe, te je privatne
razgovore potrebno svesti na minimum bez
obzira na stranu koja je poziv uputila.

(70)

Prilikom zakljuenja ugovora o radu radnik
treba imati vazedu putovnicu. Tijekom
trajanja radnog odnosa radnik treba voditi
raiuna da mu vazenje putovnice ne
istekne, te da na vrijeme da zahtjev za
produzenje vazenja putovnice.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

(71)

Za sluCajeve koji nisu uredeni ovim
pravilnikom, neposredno se primjenjuju
odredbe zakona i ugovora o radu.

(72)
Pravilnik se moze mijenjati i dopunjavati
odlukom direktora.

(73)
Tumacenje odredbi ovog pravilnika daje
direktor.

(74)

Ovaj pravilnik stupa na snhagu osam (8)
dana nakon dana objave na oglasnoj ploci
ili AmdoSoft web stranicama pod linkom:
www.amdosoft.com/Downloads/PRAVILNIK
_O_RADU.PDF

(75)

Utvrduje se da se danom stupanja na
shagu izmjena i dopuna Pravilnika o radu
iste primjenjuju na sve ugovore o radu
zaklju¢ene do dana stupanja na snagu
izmjena i dopuna Pravilnika o radu.

(76)

Na dan pocetka primjene ovog pravilnika
prestaje vaziti dosadasnji Pravilnik o radu.
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Prestanak vazenja prijasnjeg Pravilnika o radu

Ovaj je Pravilnik objavljen dana 15.02.2022 te stupa na snagu dana 15.03.2022

DIREKTOR:

Mario Griffith

AmdoSoft Systems d.o.o.
KASTAV-HRVATSKA
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