Na temelju ¢lanka 38. stavka 2. podstavka 4. Statuta Imunoloskog zavoda Upravno vijeée, na
prijedlog v.d. ravnateljice dr. sc. Nevenke Kovag, dr. med. na 20. sjednici odrzanoj 29. travnja
2016. godine donosi

PRAVILNIK O KUCNOM REDU

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom odreduju se pravila kuénog reda u Imunoloskom zavodu (u
daljnjem tekstu: Zavod).
Utvrduje se raspored radnog vremena vodeéi ra¢una o djelatnosti Zavoda i procesu
rada, Cuvanje imovine, postupanje radnika prema imovini, koriStenje sluzbenih vozila,
sluzbenih mobitela, kao 1 ponasanje u Zavodu.

RADNO VRIJEME

Clanak 2.
Raspored radnog vremena od 40 sati tjedno, utvrden je tako da osigurava djelatnost i
proces rada Zavoda tijekom svakog dana od ponedjeljka do petka.

Clanak 3.
Pocetak radnog vremena za sve radnike u Sluzbi za proizvodnju i Odjelu za tehnic¢ke
poslove je od 7,00 sati a zavrSetak u 15,00 sati, a po¢etak radnog vremena za sve ostale radnike
je od 8,00 sati a zavrSetak u 16,00 sati.

Clanak 4.
Raspored radnog vremena od 40 sati tjedno mozZe se organizirati u smjenama ako to
zahtjeva potreba posla, a odluku donosi ravnatelj Zavoda.
Ako je rad organiziran u smjenama koje ukljué¢uju i noéni rad, radniku se mora
osigurati izmjena smjena tako da radnik u noénoj smjeni radi uzastopce najduze jedan tjedan.

Clanak 5.

Ravnatelj Zavoda odreduje pocetak i kraj radnog vremena u Zavodu, a sukladno
odredbama ovog Pravilnika, kao i preraspodjelu radnog vremena u pojedinim sluzbama
Zavoda kada se za to ukaze potreba. Voditelji sluzbe/odjela odgovorni su za vodenje
evidencije o radnom vremenu i za pridrzavanje radnog vremena te organiziranje vodenja
evidencije dolazaka i odlazaka.

Clanak 6.

Radnici su duzni pridrzavati se radnog vremena i njihov dolazak i odlazak s rada
evidentira se na na¢in kako to propisuje Pravilnik o sadrzaju i na¢inu vodenja evidencije o
radnicima (Narodne novine broj 32/2015).

Evidencija o radnom vremenu se vodi na obrascu iz Priloga I ovog Pravilnika.

Voditelji sluzbe/odjela odreduju osobu koja ¢ée voditi evidenciju radnog vremena.



Provjeru pridrzavanja radnog vremena redovito provodi svaki voditelj sluzbe ili odjela,
a izvanrednu provjeru ravnatel;.

Neopravdano kaSnjenje i raniji odlazak s rada. voditelji sluzbi/odjela duzni su prijaviti
ravnatelju Zavoda ili osobi koju ovlasti.

Clanak 7.
Izlaske radnika tijekom radnog vremena odobrava voditelj sluzbe. odnosno odjela i
vode se u evidenciji radnog vremena.

Clanak 8.
Rad radnika nakon zavrSetka radnog vremena, odnosno u neradne dane (prekovremeni
rad) odreduje ravnatel;.
Rad radnika subotom, nedjeljom ili blagdanom odobrava ravnatel;.
Dolazak na rad subotom, nedjeljom ili blagdanom biljezi se u knjigu koja se nalazi kod
zaStitara-Cuvara u Rockefellerovoj 3a, jednako kao i odlazak $to se potvrduje potpisom
radnika.

Clanak 9.

Pripravnost je vrijeme u kojem je radnik pripravan odazvati se pozivu poslodavca za
obavljanje poslova, ako se ukaZe takva potreba, pri ¢emu se radnik ne nalazi na mjestu gdje se
njegovi poslovi obavljaju niti na drugom mjestu unutar Zavoda.

Ravnatelj Zavoda donosi odluku o radnim mjestima koja zahtijevaju pripravnost.

Pripravnost se uspostavlja radnim danom nakon 15.00 sati do iduéeg radnog dana do
7.00 sati (16 satna pripravnost), a subotom, nedjeljom i blagdanom kroz 24 sata.

U sluéaju potrebe radnik je duzan bez odgode do¢i na radno mjesto najkasnije u roku
od jednog sata.

Mjese¢ni raspored radnika za rad u pripravnosti donosi voditelj Odjela za tehnicke
poslove.

Radnik koji je u pripravnosti obvezan je odazvati se na svaki telefonski poziv, dati
odgovor ili rijesiti prijavljenu situaciju, odnosno poteskocu telefonom.

Clanak 10.
Rad po pozivu je oblik rada kada radnik ne mora biti dostupan poslodavcu, ali ako
primi poziv poslodavca i ako je u fizi€¢koj mogucénosti, mora se odazvati pozivu.
Rad radnika po pozivu smatra se prekovremenim radom i tako se placa.
Voditelj Odjela za tehni¢ke poslove moze zahtijevati pozivanje na rad i drugih radnika.
Voditelj Odjela za tehni¢ke poslove odgovara za opravdanost poziva radnika narad a u
slu¢aju neopravdanog pozivanja €ini tezu povredu ugovora o radu.

Clanak 11.
Podaci o broju pripravnosti po radniku kao i o broju dolazaka na rad iz pripravnosti
moraju se voditi u posebnoj evidenciji na obrascu iz Priloga II ovog Pravilnika. Evidencija
mora sadrzavati razlog svakog pojedinaénog poziva na rad. ime i prezime voditelja



sluzbe/odjela koji je zahtijevao pozivanje radnika na rad te vrijeme provedeno na radnom
mjestu po pozivu, koju potpisuje voditelj Odjela za tehnicke poslove.

Ravnatelj Zavoda Upravnom vijecu podnosi izvje$ca, svaka tri mjeseca za prethodno
tromjesecje, najkasnije 15 dana nakon isteka prethodnog tromjeseéja, o pripravnostima po
radniku.

IzvjeS¢e mora sadrZavati ime i prezime radnika, naziv ustrojstvene jedinice, broj
pripravnosti, datum pripravnosti, vrijeme poziva na radno mjesto, vrijeme dolaska na radno
mjesto, broj provedenih sati na radnom mjestu, razlog poziva na radno mjesto te ime i prezime
voditelja sluzbe/odjela koji je zahtijevao pozivanje radnika na rad u vrijeme pripravnosti.

Clanak 12.
Ako narav 1 priroda posla to zahtjeva, puno ili nepuno radno vrijeme mozZe se
preraspodijeliti tako da tijekom jednoga razdoblja traje duze, a tijekom drugog razdoblja krace
od punoga ili nepunoga radnog vremena. u skladu sa zakonom i Pravilnikom o radu.

Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom.

Clanak 13.

U sluéaju neophodne potrebe organizacije rada i izvanrednih okolnosti (iznenadna
potreba zamjene nekoga radnika, povecanja opsega posla koji se nije mogao predvidjeti,
zastoja u obavljanju odredenih poslova 1 sli¢nih izvanrednih okolnosti), radnik je duzan
obavljati i druge poslove koji nisu obuhvaéeni poslovima radnoga mjesta na koje je radnik
primljen i na kojem radi, dok traje neophodna potreba organizacije rada i izvanredne okolnosti.

Odmah po premjestaju potrebno je provesti edukaciju za novi posao.

Nalog za obavljanje poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka daje ravnatel;.

ZASTITA IMOVINE

Clanak 14.

Zastitu imovine i osoba obavlja zastitar-Cuvar Zavoda neprekidno 24 sata.

Klju¢evi svih ulaznih vrata poslovnog prostora u Zagrebu u Rockefellerovoj 2, 3a, 3b,
3¢, 3d, 5, 5ai 10 moraju se nalaziti u ormaric¢u kod zastitara-Cuvara u smjeni u Rockefellerovoj
2, a kljucevi ulaznih vrata poslovnog prostora u Brezju, Svetonedeljska cesta 14, Sveta
Nedelja, moraju se nalaziti u ormari¢u kod zastitara-Cuvara u smjeni u Brezju, Svetonedeljska
cesta 14.

Kljuéevi svih prostorija koje se nakon radnog vremena zaklju¢avaju takoder se moraju
nalaziti u ormari¢u kod zastitara-¢uvara u smjeni u Rockefellerovoj 2.

Kljuéevi sluzbenih automobila Zavoda moraju se nalaziti kod zastitara-Cuvara u
smjeni.

Kljueve sluzbenih automobila izdaje zastitar-Cuvar u smjeni samo na temelju putnog
naloga.

Odjel za skladistenje, transport i distribuciju duzan je voditi racuna da su na kraju
radnog vremena svi kljuéevi pohranjeni kod zastitara-Cuvara koji je u smjeni.



SLUZBENA VOZILA
Clanak 15.

Ravnatelj ima na raspolaganju sluZbeni osobni automobil 24 sata.

Ravnatelj moze posebnom pisanom odlukom odobriti koristenje sluzbenog vozila i
drugim radnicima Zavoda.

Nakon zavr3etka radnog vremena sluzbena vozila Zavoda u pravilu moraju biti
parkirana u dvoriStu Zavoda, o ¢emu je duzan voditi ratuna Odjel za skladistenje, transport i
distribuciju.

Ravnatelj odlukom odreduje izuzetke u kojima se moZe odstupiti od pravila iz stavka 3.
ovoga ¢lanka.

SLUZBENI MOBITEL

Clanak 16.

Ravnatelj ima pravo koristiti sluzbeni mobitel bez ograniéenja.

Ravnatelj moze posebnom pisanom odlukom odobriti koristenje sluzbenog mobitela i
drugim radnicima Zavoda do iznosa od 100,00 kuna mjese¢no.

Radnici koji ¢e biti zaduZeni za koristenje sluzbenih mobitela u odluci ¢e svojim
potpisom dati suglasnost da im se troskovi iznad odobrenog iznosa, odnosno prekoraceni
troSkovi ugovorenih usluga obustavljaju od place.

Sluzbeni mobiteli moraju biti medusobno umrezeni.

POSLOVNE KREDITNE KARTICE

Clanak 17.

Ravnatelj ima pravo koristiti poslovnu kreditnu karticu za plaéanje svih troskova,
ukoliko su ti tro§kovi obuhvaéeni putnim nalozima za putovanje u zemlji i inozemstvu,
tros$kove reprezentacije, te druge troSkove vezane uz poslovanje Ureda ravnatelja, uz
predogenje izvjestaja o uéinjenim troskovima.

Iznimno, ravnatelj moZe posebnom pisanom odlukom odobriti koristenje poslovne
kreditne kartice i drugim radnicima.

OPREMA I OSNOVNA SREDSTVA

Clanak 18.
Radnici su za vrijeme rada kao i nakon zavrSetka rada duzni postupati s opremom i
osnovnim sredstvima paznjom dobrog gospodara.



KORISTENJE INTERNETA

Clanak 19.
Radnici Zavoda internet su duzni koristiti na prihvatljiv na¢in, u komunikaciji s drugim
institucijama i poslovnim partnerima, te u cilju stru¢nog i profesionalnog usavriavanja, te
pronalazenja potrebnih struénih informacija.

Internet se mozZe koristiti samo za potrebe posla.

Radnici Zavoda internet ne mogu koristiti za privatne svrhe. niti za druge svrhe koje ne
sluze obavljanju djelatnosti Zavoda.

Koristenje racunala Zavoda nije dozvoljeno za:

e pretraZivanje, pristup i Stampanje tekstualnih, grafickih i multimedijalnih informacija
koje prelaze opéeprihvaéene standarde dobrog ukusa i etike,

e pokretanje internet programa, ukljucujuéi, ali ne ogranicavajuéi se na on-line igre,
testove i druge zabavne sadrzaje koji mogu ugroziti sigurnost racunala,

e obavljanje bilo kojih nezakonitih aktivnosti ili aktivnosti kaje na bilo koji na¢in Stete
ugledu Zavoda,

e obavljanje privatnih aktivnosti poput kupovine roba i primanja usluga on-line, prodaja
roba, pruzanja usluga i reklamiranje istih,

e Sirenje netrpeljivosti po rasnoj, nacionalnoj, vjerskoj, politikoj i drugim osnovama.

PONASANJE RADNIKA

Clanak 20.
Radnici Zavoda duzni su se pristojno i uljudno ponasati kako sa svojim suradnicima
tako i u kontaktu sa strankama.

Radnici Zavoda moraju biti pristojno odjeveni, sukladno specifiénim zahtjevima
pojedinih radnih mjesta.

Radnici Zavoda moraju nositi zastitnu radnu odje¢u i obuéu u Kklasificiranim i
neklasificiranim prostorima, kako je propisano u I[Z-SOP 002, sukladno zahtjevima GMP-a.

Radnici Zavoda u prostoru dvorista/parka, tijekom koristenja pauza, prilikom odlaska u
susjedne zgrade u svrhu transporta, dokumentacije ili uzoraka, na sastancima, predavanjima i
sl. ne smiju nositi zastitnu odjelnu odjeéu ili obucu (bijelu pamué¢nu kutu i bijelu zastitnu
obuéu) kako je propisano u IZ-SOP 002.

Ukoliko je nuzno koristenje zastitne odjece i obuée za obavljanje radnji izvan radnih
prostorija (npr. u svrhu provodenja transporta otpadnog materijala) prilikom kojih je nuzno
zastititi civilnu odjeéu i/ili obucu, radnici Zavoda pri izlasku moraju odjenuti zastitnu odjecu i
obuéu namijenjenu iskljuéivo koristenju izvan radnih prostorija, kaja se bojom razlikuje od
sluzbene bijele odjeée i bijele zastitne obude za odjelne prostore Imunoloskog zavoda sukladno
uputama u 1Z-SOP 002.

Voditelji sluzbe/odjela odgovorni su za poStovanje pravila ponaSanja i koriStenja
zaStitne radne odjece i obuce.



Radnike koji ne poStuju navedena pravila voditelji sluzbe/odjela duzni su prijaviti
ravnatelju Zavoda.

Clanak 21.

Radnici Zavoda duzni su prije izlaska s posla:
e ostaviti uredne radne stolove i radne povrsine,
« iskljuciti sve uredaje i/ili instrumente, osim onih koji moraju biti stalno ukljuéeni,
» zatvoriti dovod plina i plinske boce,
e zatvoriti prozore,
» klimatizacijske uredaje u uredskim prostorima ili iskljuéiti ili podesiti na noénu
temperaturu,
* ne ostavljati osobne stvari i predmete.

Radnici Zavoda duzni su se pridrzavati svih uputa vezanih za koristenje uredaja koje
izdaje Odjel za tehnicke poslove.

Clanak 22.
U prostorijama i prostorima Zavoda zabranjeno je pusenje.
Znakove zabrane puSenja obvezno je istaknuti na ulazu u objekte Zavoda.

Clanak 23.

Zabranjeno je konzumiranje alkohola i uZivanje opojnih droga.

Na poziv voditelja sluzbe ili odjela radnici u alkoholiziranom stanju duzni su se podvréi
alkotestu i testu na droge.

Ukoliko radnik odbije kontrolu alkoholiziranosti alkotestom i testom na droge smatrat
¢e se da je pod utjecajem alkohola, odnosno droga.

Voditelj sluzbe ili odjela ovlasten je udaljiti s rada radnika za kojeg utvrdi da je pod
utjecajem alkohola ili droge, a ukoliko se opire, ovlasten je to u¢initi putem policije.

Clanak 24.
Radnici Zavoda duzni su se pridrzavati i drugih pravila ponaSanja u smislu
protupoZzarne za$tite, zastite na radu i zbrinjavanja otpada.

Clanak 25.
Radnici Zavoda duzni su se pridrzavati Odluke ravnatelja o obavljanju poslova odnosa
s javno$¢u, odnosno ne smiju javno istupati pred javnoséu bez prethodne pisane suglasnosti
ravnatelja.

RAD SA STRANKAMA

Clanak 26.
Stranke u Zavod smiju ulaziti samo za vrijeme radnog vremena.
Stranke koje ulaze u Zavod u Rockefellerovu 10 obavezno se moraju prijaviti na ulazu
kod administratora gdje ostavljaju svoje podatke i podatke kome idu.



Stranke koje ulaze u Zavod u Rockefellerovu 2, 3a, 3b, 3¢, 3d, 51 5a obavezno se
moraju prijaviti u ¢uvarskoj kucici Rockefellerova 3a zastitaru-Euvaru gdje ostavljaju svoje
podatke i podatke kome idu.

Stranke koje ulaze u Zavod u Brezju, Svetonedeljska 14 obavezno se moraju prijaviti u
¢uvarskoj kucici zastitaru-¢uvaru gdje ostavljaju svoje podatke i podatke kome idu.

Stranke se ne smiju primati subotom, nedjeljom ili blagdanom bez znanja i
dozvole ravnatelja.

Clanak 27.
Boravak pripravnika i specijalizanata koji nisu u radnom odnosu u Zavodu,
studenata i u¢enika na praksi obvezno se prijavljuje i upisuje kod stru¢nog suradnika za
kadrovske poslove i za njih je odgovoran voditelj sluzbe/odjela.

Clanak 28.
Krsenje odredbi ovog Pravilnika predstavlja povredu radne obveze.

ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 29.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnim ploéama
Zavoda.

dsjednica Upravnog vijeca:
‘dana Mustag, dipl. iur.

Potvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnim plo¢ama Imunoloskog zavoda
dana 0. 05- 2016. godine, pa je stoga stupio na snagu osmog dana od dana objave
A1%.c6 . 2016. godine.



Poslodavac: Imunoloski zavod,
Rockefellerova 2, 10000 Zagreb, OIB: 51786203438

PRILOG ]

EVIDENCIJA O RADNOM VREMENU RADNIKA

razdoblije: od do
ime i prezime radnika/ce: odjel/odsjek:
Vrijeme VRIJEME NENAZOCNOSTI NA POSLU
i sai Vrijeme
zastoja, Viijeme nenazot-
prekida miro- nostiu | Vrijeme
rada , vanja tieku  |nenazo¢-
isi.do Vrijeme -
- radnog dnevnog | nostiu
"gje; Ukuprio | viijeme | | s,,‘:;g:é; Vrijeme [03nosai raspo- | tijeku Preko-
je doslo njeme kori§- | Vrijeme | Vrjeme | reda |dnevnog | Vrijeme | Vrijeme | sati
Datum Zavretak L dnevno | teren- . Dnevni Tiedni | Neradni | rad zbog | rodilinih i ‘ J ) g | Vrje je Sati rada vre-
umjesecu |FoCetakradal o, kvoom | “ragno | skog | PPV [ RSN | aumer | Godi®ni [ oo privre_g ,Odi’te,j. tenja | place- | nepla- | radnog | raspo- | prove- | iskiu- | nocu | meni
posio- viieme | rada nosti (sati (sat) odmor | - dani| ‘mene skih | drugih | nog | cenog [vremena] reda | denou | cenjas rad
davca 9 pravau | dopusta { dopusta | u kojima | radnog | &trajku | rada
ili uslijed nespo- | dopusta ]
! sobnosti skladu s radnik | vremena
okolnosi 2a rad poseb- svojom po
za _ko;g nim krivnjom | zahtjevu
radnik nije propis- ne radnika
odgo- om obavlja
voran poslove
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 17 18 19 20 21 22 |

Ukupno:




PRILOG 1

OBRAZAC EVIDENCIE O PRIPRAVNOSTI
ZA RAZDOBLIJE

IMUNOLOSKI ZAVOD

(USTROJSTVENA JEDINICA)

(ime i prezime radnika, naziv radnog mjesta i specijalnost)

Redni 'Datum .|| Vrijeme pozivana || Vrijeme dolaska na || Broj provedenih sati na || Razlog pozivana || Ime i prezime voditelja
.|| pripravnosti . . . . . .
broj * radno mjesto radno mjesto radnom mjestu radno mjesto sluzbe/odjela **

I

2.

3.

4.

* obvezno se popunjava bez obzira da li je bilo poziva na rad u vrijeme pripravnosti
** ime i prezime voditelja sluZzbe/odjela koji je zahtijevao pozivanje radnika na rad u vrijeme pripravnosti

(VODITELJ SLUZBE/ODJELA)



