	[image: ]
	Pravilnik o disciplinskoj odgovornosti djelatnika
	[bookmark: str]Stranica:   19/19

	
	
	Izdanje / datum
2.0 / 28.08.2025.



Na temelju odluke direktora Bojana Huzanića, društvo TPA d.o.o., na adresi Josipa Marohnića 1/1, Zagreb (u daljnjem tekstu Društvo) donosi dana 28.08.2025. dokument:

PRAVILNIK O DISCIPLINSKOJ ODGOVORNOSTI DJELATNIKA

A) Naziv pravilnika: Pravilnik o disciplinskoj odgovornosti djelatnika
B) Datum usvajanja: 20.08.2024.
C) Pregled odgovornosti (RACI):

	
	Direktor
	IT djelatnik
	Administrator IS-a 
	Voditelj sigurnosti IS-a

	Iniciranje izrade
	
	R
	I
	I

	Izrada
	
	R
	C
	C

	Revizija
	
	R
	C
	C

	Odobravanje
	A
	I
	I
	I


R – Provedba/Izvršenje zadatka (Responsible);			C –Savjetodavna funkcija (Consulted);
A – Donošenje odluke/Snošenje odgovornosti (Accountable);	I – Obavještavanje o aktivnosti (Informed);

D) Evidencija promjena:
	Datum revizije
	Oznaka verzije
	Kratki opis izmjena i dopuna pravilnika

	20.08.2024.
	v1.0
	Inicijalni dokument

	28.08.2025
	v2.0
	Usklađenje sa ZOR: brisana suspenzija; mjere = pisano upozorenje/otkaz; rokovi 15 dana/6 mjeseci; povjerenstvo savjetodavno; standardizirani postupci/evidencije; Društvo; redakcija.

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	






OPĆE ODREDBE
Članak 1. 
(1) Ovim Pravilnikom o disciplinskoj odgovornosti djelatnika (u daljnjem tekstu: Pravilnik), donesenim na temelju Zakona o radu (NN 93/14, 127/17, 98/19, 151/22) i drugih važećih propisa Republike Hrvatske, utvrđuju se povrede radnih obveza od strane djelatnika Društva, mjere koje se izriču za povrede, te postupak i nadležnost za izricanje mjera.
(2) Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se uz poštivanje svih posebnih propisa kojima se uređuje zaštita dostojanstva radnika, zabrana diskriminacije, zaštita na radu i drugih propisa koji štite prava radnika.
Članak 2. 
(1) Djelatnici Društva dužni su u skladu s ugovorom o radu i odlukom o rasporedu na radno mjesto osobno obavljati preuzeti posao savjesno i u skladu s propisima.
(2) Djelatnici Društva obvezni su tijekom rada pridržavati se odredbi Zakona o radu, internih akata Društva te drugih važećih propisa koji uređuju radne odnose, zaštitu na radu, sigurnost informacija i zaštitu dostojanstva radnika.
Članak 3. 
(1) Neizvršavanje ili nesavjesno izvršavanje obveza iz radnog odnosa, kršenje pravila ponašanja utvrđenih ovim Pravilnikom i drugim općim aktima Društva, te narušavanje ugleda Društva predstavlja povredu radne obveze i povlači disciplinsku odgovornost u skladu sa Zakonom o radu i ovim Pravilnikom.
(2) Pri utvrđivanju disciplinske odgovornosti djelatnika Društvo je dužno poštovati načelo razmjernosti između povrede radne obveze i izrečene mjere, kao i pravo djelatnika na očitovanje i obranu.
VRSTE POVREDA RADNIH DUŽNOSTI
Članak 4. 
(1) Povrede radne obveze mogu biti lake i teške.
(2) Lakim povredama radne obveze smatraju se osobito:
· neopravdano zakašnjenje na rad ili nedopušteno napuštanje rada tijekom radnog vremena dulje od 15 minuta,
· nepravodobno obavještavanje o spriječenosti dolaska na rad ili o nemogućnosti izvršenja pojedinog radnog zadatka,
· omalovažavanje ili vrijeđanje drugog djelatnika,
· neopravdano odbijanje suradnje s drugim djelatnicima u izvršavanju posla,
· nebriga o sredstvima za rad povjerenim djelatniku kojom nastaje manja šteta,
· neuredno evidentiranje dolaska i odlaska s radnog mjesta,
· nepodnošenje putnog naloga na obračun u roku od 5 dana od završetka putovanja,
· nevraćanje novčanih predujmova primljenih za službena putovanja,
· druge slične radnje koje mogu negativno utjecati na radni proces, a ne predstavljaju tešku povredu.
(3) Teškim povredama radne obveze smatraju se osobito:
· neizvršavanje, nesavjesno, nepravodobno ili nemarno izvršavanje obveza iz radnog odnosa,
· nezakonito raspolaganje sredstvima Društva, zloporaba položaja ili prekoračenje danog ovlaštenja,
· neopravdani izostanak s posla u trajanju od dva ili više uzastopnih dana u mjesecu,
· teže povrede propisa o zaštiti na radu, zaštiti imovine, zaštiti od požara ili drugih sigurnosnih propisa,
· dolazak na posao u pripitom stanju, pod utjecajem alkohola ili droga, kao i konzumacija alkohola ili droga tijekom radnog vremena,
· istupi u javnosti kojima se teško narušava ugled Društva,
· svako ponašanje kojim se prouzroči veća materijalna šteta Društvu,
· obavljanje poslova iz djelatnosti Društva za vlastiti ili tuđi račun bez suglasnosti Društva,
· prikrivanje okolnosti koje onemogućavaju djelatnika u izvršavanju radnih obveza, a mogu ugroziti život ili zdravlje drugih,
· poticanje nereda, nediscipline ili neprijateljskog okruženja u Društvu,
· svaka vrsta diskriminacije, mobinga ili seksualnog uznemiravanja – u skladu sa Zakonom o suzbijanju diskriminacije i Zakonom o ravnopravnosti spolova,
· ponašanje koje je pravomoćno utvrđeno kao kazneno djelo ili teža povreda radnih obveza,
· druge povrede radne obveze utvrđene Zakonom o radu ili posebnim propisima.
(4) Ako djelatnik tri puta počini laku povredu radne obveze, takvo se ponašanje smatra teškom povredom.
DISCIPLINSKE MJERE
Članak 5. 
(1) Za lake povrede radne obveze može se djelatniku izreći pisano upozorenje na obveze iz radnog odnosa sukladno članku 119. Zakona o radu.
(2) Za teške povrede radne obveze može se djelatniku izreći redoviti ili izvanredni otkaz ugovora o radu, sukladno odredbama Zakona o radu.
(3) Pri izboru disciplinske mjere Društvo je dužno voditi računa o težini povrede, okolnostima pod kojima je povreda počinjena, ponašanju djelatnika do tada te posljedicama povrede za Društvo.
PRIVREMENO UDALJENJE S POSLA
(1) Privremeno udaljenje djelatnika s posla (suspenzija) nije predviđeno ovim Pravilnikom. U slučajevima kada postupanje djelatnika onemogućava nastavak radnog odnosa, Društvo će primijeniti mjere propisane Zakonom o radu (pisano upozorenje, redoviti ili izvanredni otkaz ugovora o radu).
ZASTARA
Članak 6. 
(1) Postupak radi povrede radne obveze može se pokrenuti najkasnije u roku od 15 dana od dana saznanja za povredu, a najkasnije u roku od šest mjeseci od dana kada je povreda učinjena, sukladno članku 119. Zakona o radu.
(2) Ako je povreda radne obveze ujedno i kazneno djelo, primjenjuju se rokovi zastare propisani kaznenim zakonodavstvom.
POVJERENSTVO ZA STEGOVNU ODGOVORNOST DJELATNIKA
Članak 7. 
(1) Društvo može, radi osiguravanja nepristranosti, osnovati Povjerenstvo za stegovnu odgovornost djelatnika kao savjetodavno tijelo.
(2) Povjerenstvo se sastoji od tri člana koje imenuje direktor Društva, pri čemu najmanje jedan član mora biti predstavnik radnika.
(3) Mandat članova Povjerenstva traje četiri godine.
(4) Povjerenstvo utvrđuje činjenice, prikuplja dokaze i daje pisano mišljenje o povredi radne obveze te prijedlog mjere. Odluku o disciplinskoj mjeri donosi direktor Društva.
Članak 8. 
(1) Povjerenstvo bira predsjednika između svojih članova.
(2) Predsjednik Povjerenstva vodi sjednice, organizira izvođenje dokaza i sastavlja zapisnik o radu Povjerenstva.
(3) Administrativne poslove Povjerenstva obavlja osoba koju odredi predsjednik Povjerenstva.
Članak 9. 
(1) Član Povjerenstva bit će izuzet od rada u Povjerenstvu:
· ako je s djelatnikom u braku ili srodstvu u izravnoj liniji ili do trećeg stupnja pobočne linije,
· ako je izravno oštećen povredom radne obveze,
· ako postoje druge okolnosti koje dovode u pitanje njegovu nepristranost.
(2) O izuzeću odlučuje Povjerenstvo. U slučaju izuzeća direktor Društva imenuje zamjenskog člana za taj postupak.

POSTUPANJE POVODOM LAKŠE POVREDE RADNE DUŽNOSTI
Članak 10. 
(1) Postupak radi lakše povrede radne obveze pokreće direktor Društva na temelju osobnog saznanja ili pisanog i obrazloženog zahtjeva nadređene osobe.
(2) Direktor Društva dužan je u roku od 15 dana od dana saznanja za povredu, a najkasnije u roku od 6 mjeseci od dana počinjenja povrede, pisano obavijestiti djelatnika o namjeri davanja upozorenja i razlozima za to.
Članak 11. 
(1) Djelatnik ima pravo očitovati se u pisanom obliku u roku od 8 dana od primitka obavijesti o mogućem pisanom upozorenju.
(2) Ako se djelatnik u ostavljenom roku ne očituje, smatrat će se da se odrekao prava na očitovanje.
Članak 12. 
(1) Odluku o izricanju pismenog upozorenja na obveze iz radnog odnosa donosi direktor Društva u pisanom obliku.
(2) Odluka mora sadržavati:
· uvod (naziv Društva, datum i mjesto donošenja odluke),
· izreku (osobne podatke djelatnika, opis povrede i mjeru),
· obrazloženje (činjenice i razlozi donošenja odluke),
· pouku o pravnom lijeku (pravo radnika na sudsku zaštitu sukladno Zakonu o radu).
(3) Pisano upozorenje unosi se u evidenciju disciplinskih mjera i vrijedi 6 mjeseci od dana donošenja, osim ako radnik u tom razdoblju počini novu povredu.
TIJEK POSTUPKA KOD TEŠKE POVREDE RADNE DUŽNOSTI
Članak 13. 
(1) Postupak radi teške povrede radne obveze pokreće direktor Društva na temelju osobnog saznanja ili pisanog i obrazloženog podneska nadređene osobe ili djelatnika.
(2) Postupak je žuran i provodi se bez nepotrebnog odgađanja, vodeći računa o rokovima iz Zakona o radu.
Članak 14. 
(1) Direktor Društva dostavlja djelatniku pisanu obavijest o pokretanju postupka zbog teške povrede radne obveze.
(2) Obavijest mora sadržavati činjenični opis povrede i poziv djelatniku da se očituje u roku od najmanje 8 dana.
Članak 15. 
(1) Ako se radi o složenijem slučaju, direktor Društva može zatražiti mišljenje Povjerenstva za stegovnu odgovornost.
(2) Povjerenstvo u tom slučaju prikuplja dokaze, saslušava djelatnika i svjedoke, te daje pisani prijedlog mjere direktoru Društva.
(3) Odluku o disciplinskoj mjeri uvijek donosi direktor Društva.
Članak 16. 
(1) Rasprava pred Povjerenstvom, ako se provodi, mora se održati najmanje 8 dana nakon uručenja poziva djelatniku.
(2) Poziv djelatniku može se dostaviti osobno, preporučenom poštom ili elektroničkim putem. Ako dostava nije moguća, poziv se objavljuje na oglasnoj ploči Društva i nakon 8 dana smatra se uredno dostavljenim.
Članak 17. 
(1) Djelatnik ima pravo na obranu, osobno ili putem punomoćnika.
(2) Povjerenstvo vodi zapisnik o svom radu i zaključcima.
Članak 18. 
(1) Povjerenstvo dostavlja svoje mišljenje i prijedlog mjere direktoru Društva u roku od 8 dana nakon zaključenja postupka.
(2) Mišljenje Povjerenstva nije obvezujuće za direktora Društva.
Članak 19. 
(1) Direktor Društva donosi odluku o otkazu ugovora o radu ili oslobađanju od odgovornosti.
(2) Odluka mora sadržavati:
· uvod (naziv Društva, datum i mjesto),
· izreku (osobni podaci djelatnika, odluka – otkaz ili oslobađanje),
· obrazloženje (činjenice, dokazi, razlozi),
· pouku o pravnom lijeku (pravo na sudsku zaštitu sukladno Zakonu o radu).
Članak 20. 
(3) Temeljem konačne odluke direktora Društva provodi se izrečena mjera.



EVIDENCIJA IZREČENIH DISCIPLINSKIH MJERA
Članak 21. 
(1) Pisano upozorenje i otkaz ugovora o radu izvršavaju se kada odluka postane konačna.
(2) Odluka se uručuje djelatniku osobno, preporučenom poštom ili elektroničkim putem uz potvrdu primitka.
Članak 22. 
(1) Pisano upozorenje na obveze iz radnog odnosa izvršava se pisanom obaviješću djelatniku.
(2) Upozorenje se evidentira u personalnom dosjeu i vrijedi šest mjeseci od dana donošenja, osim ako djelatnik u tom razdoblju počini novu povredu.
Članak 23. 
(1) Evidenciju izrečenih disciplinskih mjera vodi osoba koju odredi direktor Društva.
(2) Evidencija sadrži:
· ime i prezime djelatnika kojemu je izrečena mjera,
· radno mjesto i opis posla,
· datum i broj odluke,
· vrstu mjere i opis povrede,
· datum kada je odluka postala izvršna,
· datum brisanja mjere iz evidencije.
(3) Pisano upozorenje briše se iz evidencije protekom šest mjeseci, ako djelatnik u tom razdoblju ne počini novu povredu.
Članak 24. 
(1) Ako je Zakonom o radu ili drugim propisima djelatniku priznato pravo povoljnije od odredbi ovog Pravilnika, primjenjuje se neposredno taj propis.
Članak 25. 
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donošenja.
(2) Pravilnik se objavljuje na oglasnoj ploči i na intranetu Društva te je obvezujući za sve djelatnike od dana objave.
Zagreb, 28.08.2025.
Direktor:

Bojan Huzanić
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