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1. Uvodno

Maistra Hospitality Group (MHG) jedna je od vodedih turistickih grupacija u Hrvatskoj, u
sklopu koje posluju dva drustva: MAISTRA d.d., i HUP-ZAGREB d.d. Maistra Hospitality Group
posluje u sastavu Adris grupe. Ovaj Priru¢nik primjenjuje se na oba navedena drustva (dalje u
tekstu: Drustva).

Priru¢nik za zaposlenike kreirali smo kako bismo informirali sve vas - naSe zaposlenike o
zajednickim obavezama, pravima, odgovornostima i ocekivanjima. Na taj nacin osiguravamo
jednak i pravedan tretman za sve nase zaposlenike.

Vjerujemo u vaznost transparentnosti informacija i Zelimo da su svim nasSim zaposlenicima
dostupne klju¢ne informacije o uvjetima rada, moguénostima djelovanja te vas pozivamo da
nam se pridruzite na putu stvaranja i odrzavanja pravedne, eti¢ne, uspjeSne i moderne
organizacije.

Primijetit ¢ete da se u nekim dijelovima pozivamo na odredene sluzbene dokumente i
pravilnike iz kojih smo izdvojili dio podataka kao i na mjesta na kojima mozete pronaci
detaljnije informacije (pridruzen znak ). U ovom priru¢niku navedene su klju¢ne informacije
o radnom odnosu, uvjetima rada, mogucnostima udruZivanja i aktivnostima osiguravanja
pravedne i nediskriminirajuce okoline. U slucaju vaseg detaljnijeg interesa za nekom temom
ili potrebe za detaljnijim informacijama, moZete pristupiti dokumentima koje navodimo.

Kao dio nase posvecenosti drustveno odgovornom poslovanju i odrzivosti, o¢ekujemo od svih
zaposlenih da postuju odredene politike koje doprinose zastiti okoliSa, postovanju ljudskih
prava i pozitivnom utjecaju na zajednicu. Principi i smjernice navedene u kljuénim politikama
pomoci ¢e vam da razumijete nasa ocekivanja i doprinesete nasoj zajednic¢koj misiji odrzivosti.
Politike drustveno odgovornog ponasanja obuhvacaju slijede¢e dokumente:

1) Politika kvalitete i odrzivog poslovanja,

2) Eticki kodeks,

3) Politika zastite okolisa,

4) Politika radnih standarda i ljudskih prava,

5) Politika zastite djece,

6) Politika zastite zdravlja i sigurnosti,

7) Politika zasStite potrosaca,

8) Politika zajednice.

Politike moZete pronadi na internetu Politika odrZivosti | Maistra.



https://www.maistra.com/hr/politika-odrzivosti/#/
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2. Zaposljavanje
2.1. Oblici rada

Rad u Maistra Hospitality Group moguce je ostvariti kroz sljedeée oblike:

1. temeljem ugovora o radu (na odredeno vrijeme, na neodredeno vrijeme, za sezonske
poslove) — zaposlenici Drustva
temeljem ugovora o obavljanju studentskih/ucenickih poslova — ucenici i studenti

3. temeljem ugovora o ustupanju zaposlenika — ustupljeni zaposlenici
temeljem wugovora skloplijenog s fakultetskim/srednjoskolskim ustanovama o
obavljanju obvezne studentske/ucenicke prakse — ucenici i studenti na praksi odnosno
praktikanti

2.2. Prava i obveze razlicitih skupina zaposlenika

2.2.1. Opdéa pravila

Svi zaposlenici, bez obzira u kojem obliku obavljaju poslove u Drustvu, obvezni su poslove
obavljati osobno, savjesno i prema uputama neposredno nadredenih, u skladu s naravi i
vrstom rada, internim aktima Drustva te pozitivnim propisima.

Svim zaposlenicima, bez obzira u kojem obliku obavljaju poslove u Drustvu, osigurat ¢emo
uvjete za rad na siguran nacin i na nacin koji ne ugrozava njihovo zdravlje, u skladu s posebnim
zakonom i drugim propisima.

Svim zaposlenicima isplatit ¢e se naknada za njihov rad, koja je regulirana ovisno o obliku u
kojem pojedini zaposlenik obavlja poslove u Drustvu.

Kriteriji za utvrdivanje naknade za rad (place) zaposlenika Drustva utvrdeni su Tarifnim
prilogom koji je sastavni dio Kolektivhog ugovora.

Vazece Tarifne priloge za oba drustva mozZete pronadi na Intranetu; za Maistru i HUP.

Naknada za rad ustupljenih zaposlenika utvrdena je ugovorom sklopljenim izmedu Drustva i
agencije za privremeno zaposljavanje, vodeci racuna da prava ustupljenih zaposlenika nisu
umanjena u odnosu na zaposlenike Drustva.

Naknada za rad studenata i uéenika utvrduje se odlukom Drustva na godi$njoj razini, vodeci
racuna da ista ne bude manja od zakonom propisane minimalne naknade.

2.2.2. Posebna pravila ovisno o obliku rada

Zaposlenici Drustva, koji obavljaju rad u Drustvu temeljem sklopljenog ugovora o radu,
zasnivaju radni odnos u Drustvu te ostvaruju posebna prava i obveze propisane Zakonom o
radu, Kolektivnim ugovorom Drustva, Zakonom o suzbijanju diskriminacije, internim aktima i



https://adris365.sharepoint.com/:x:/r/sites/MAISTRA/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B48EDAF2F-D2C7-40D7-AD21-8CD053F9518A%7D&file=5_2026%20Maistra%20Tarifni%20prilog-%20od%201.5.2026%20(Excel%20format).xlsx&action=default&mobileredirect=true
https://adris365.sharepoint.com/:x:/r/sites/MAISTRA/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BC52999C7-A6DB-4ECD-B028-F070CE4BE2FA%7D&file=6_2026%20HUP%20Tarifni%20prilog-%20od%201.5.2026.%20(Excel%20format).xlsx&action=default&mobileredirect=true
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odlukama Drustva. Ovi zaposlenici zasnivaju radni odnos u Drustvu, te pored drugih prava
ostvaruju pravo na mirovinsko i zdravstveno osiguranje temeljem tog radnog odnosa.

Studenti i ucenici koji u MHG obavljaju poslove temeljem sklopljenog ugovora o obavljanju
studentskih/ucenickih ugovora ostvaruju posebna prava i obveze propisane Zakonom o
obavljanju studentskih poslova (studenti) i Pravilnikom o obavljanju djelatnosti u svezi sa
zaposljavanjem (ucenici). Studenti i u€enici ne zasnivaju radni odnos u Drustvu, na njih se ne
primjenjuje Kolektivni ugovor DrusStva te ne ostvaruju pravo na mirovinsko i zdravstveno
osiguranje putem Drustva.

Studenti i u€enici, pored prava na naknadu za rad, ostvaruju pravo na 50 % uveéanja naknade
za sate rada u dane drzavnog blagdana, za rad nocu i za rad nedjeljom.

Studenti i uéenici ostvaruju pravo na naknadu troska prijevoza i topli obrok na trosak Drustva.

Studenti i ucenici na praksi koji obavljaju rad u Drustvu u okviru svoje obvezne stru¢ne prakse
ostvaruju posebna prava i obveze na nacin kako je utvrdeno ugovorom sklopljenim s
fakultetskim/srednjoskolskim ustanovama. Pored toga, studentima i ucenicima na praksi
Drustvo osigurava o svom trosku topli obrok.

Ustupljeni zaposlenici, odnosno zaposlenici koji obavljaju rad temeljem Ugovora o ustupanju
sklopljenog izmedu Drustva kao korisnika i ovlastene agencije za privremeno zapoSljavanje,
kao poslodavca ustupljenog zaposlenika, ostvaruju posebna prava sukladno Ugovoru o
ustupanju. Ugovorena pladéa i drugi uvjeti rada ustupljenog zaposlenika utvrdeni su Ugovorom
o ustupanju u iznosu koji nije nepovoljniji od place, niti nepovoljniji od drugih uvjeta rada
zaposlenika zaposlenog kod korisnika na istim poslovima. Pod drugim uvjetima rada
ustupljenog zaposlenika smatra se radno vrijeme, odmori i dopusti, blagdani i drugi dani za
koje je zakonom odredeno da se ne radi, osiguranje mjera zastite na radu, zastita trudnica,
roditelja, posvojitelja i maloljetnika te zastita od nejednakog postupanja u skladu s propisom
o suzbijanju diskriminacije.

2.3. Proces regrutacije i selekcije

Proces regrutacije i selekcije u nasoj organizaciji strukturiran je na nacin da osigura pronalazak
i zaposljavanje najboljih kandidata.

Uglavnom se sastoji od nekoliko krugova aktivnosti, navedenih na nizem popisu. Proces
prilagodavamo ovisno o tome radi li se o radnim mjestima u operacijama ili centralnim
sluZzbama, o hijerarhijskoj razini, sezonskom grupnom ili pojedinacnom zaposljavaniju...
Unutar Ljudskih potencijala zaposlen je centralni tim Regrutacije i selekcije koji vodi,
usmjerava i nadgleda sve aktivnosti od kada se pokaZe potreba za novim zaposlenicima pa sve
do odabira kandidata. Pridruzuju se i ostali ¢lanovi Ljudskih potencijala, prema potrebi.




MAISTRA

HOSPITALITY
GROUP

U procesu je uvijek prisutna i direktno nadredena osoba buduéeg zaposlenika bududi da
vjerujemo kako je svaki voditelj stru¢an i odgovoran za odabir svojih zaposlenika. Ukoliko ste
novi (ruko)voditelj, vise informacija mozZete potraziti u Uputi odjela regrutacije i selekcije.

Mozete ih pronadi na Intranetu; za objekte i centralne sluzbe.

Aktivnosti regrutacije i selekcije:
e Definiranje potrebe za novim zaposlenicima i formiranje tima za regrutaciju i selekciju
e Definiranje to¢nog opisa radnog mjesta, potrebnih vjestina, znanja i kvalifikacija
e Odabir kanala regrutacije kojima ¢emo doéi do kandidata: interno/eksterno
zaposljavanje, portali za zapoS$ljavanje, program preporuka, prijasSnja baza kandidata,
suradnja s agencijama...
e Objava natjecaja i aktivna potraznja za kandidatima
e Prikupljanje prijava u jedinstvenu bazu kandidata i dogovor oko koraka selekcije
e Pregled dokumenata prijavljenih kandidata
e Provodenje selekcije ovisno o odabranim metodama: telefonski intervju, intervju
uZivo, psihologijsko testiranje, centar procjene...
e Odabir kandidata i slanje ponude odabranom kandidatu
e Slanje povratne informacije neodabranim kandidatima
Nakon $to nam odabrani kandidat potvrdi ponudu, daljnje aktivnosti oko dokumentacije i
prijave u radni odnos preuzima tim Zaposljavanja.

Trenutno smo usredotoceni na odrzavanje nase snazne predanosti ravnotezi spolova. Nase
prakse regrutacije, selekcije i zaposljavanja ukljucuju koriStenje rodno neutralnog jezika u
oglasima za zaposljavanje, prilikom selekcije usredotoceni smo na vjestine i znanja relevantne
za posao i postavljamo ista strukturirana pitanja svim kandidatima.

Posebno smo ponosni na nas program preporuka ,,Podijeli iskustvo — predlozi kolegu”, kao
jednu od metoda regrutacije, odnosno dolaska do novih kandidata.
Ovim programom Zelimo vas kao zaposlenike Maistra Hospitality Group ukljuciti u pronalazak
novih kolega za rad u destinacijama Rovinj, Vrsar, Zagreb, Dubrovnik i Split.
Vjerujemo da u krugu obitelji, prijatelja i poznanika imate kandidate koji bi zahvaljujuci svojem
znanju i vjeStinama bili nasi potencijalni zaposlenici, vasi novi kolege. Za one kandidate koji ¢e
biti zaposleni bit ¢ete nov€ano nagradeni.

Vise informacija moZete potraziti na plakatima i letcima u objektima u kojima radite, a
Saljemo i mobilne poruke te mail obavijesti od strane Ljudskih potencijala. Takoder, mozete
se obratiti direktno nadredenoj osobi za vise informacija.



https://adris365.sharepoint.com/sites/MAISTRA/LPOT%20Documents/Forms/All%20documents%20%20break%20down.aspx?id=%2Fsites%2FMAISTRA%2FLPOT%20Documents%2FUputa%2D%20regrutacija%20i%20selekcija%2D%20objekti%2Epdf&parent=%2Fsites%2FMAISTRA%2FLPOT%20Documents
https://adris365.sharepoint.com/sites/MAISTRA/LPOT%20Documents/Forms/All%20documents%20%20break%20down.aspx?id=%2Fsites%2FMAISTRA%2FLPOT%20Documents%2FUputa%2D%20regrutacija%20i%20selekcija%2D%20centralne%20slu%C5%BEbe%2Epdf&parent=%2Fsites%2FMAISTRA%2FLPOT%20Documents
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3. Uvjeti rada

Kolektivnim ugovorom drustva propisani su uvjeti rada zaposlenika koji s Drustvom imaju
sklopljen ugovor o radu u odnosu na sklapanje ugovora o radu, obrazovanje i osposobljavanje
za rad, radno vrijeme, odmore i dopuste, zastitu Zivota, zdravlja, privatnosti i dostojanstvo,
plac¢u, naknadu place i druge primitke, prestanak ugovora o radu, ostvarivanje prava i obveza
iz radnog odnosa i druga pitanja od bitnog znacaja.

Vazece Kolektivne ugovore za oba Drustva moZete pronadi na Intranetu; za Maistru i HUP.

3.1. Radno vrijeme

Ugovor o radu moze se sklopiti za puno i nepuno radno vrijeme, sukladno Zakonu o radu.
Rasporedom rada dnevno radno vrijeme moze biti rasporedeno jednokratno, dvokratno i u
smjenama, u punom, nepunom i preraspodijeljenom vremenu.

Noc¢ni rad je rad kojeg zaposlenik obavlja u vremenu izmedu dvadeset dva sata uvecer i Sest
sati ujutro idué¢ega dana. Maloljetnici (mladi od 18 godina) ne smiju raditi no¢nu smjenu, s
time da se to za maloljetnike odnosi na rad izmedu dvadeset sati uvecer i Sest sati ujutro
iduceg dana.

Zbog naravi poslova u ugostiteljstvu, radno vrijeme u Drustvu se preraspodijeljuje na nacin da
tijekom jednog razdoblja utvrdenog Kolektivnim ugovorom Drustva traje duZe, a tijekom
drugog razdoblja traje kraée od punoga ili nepunoga radnog vremena, odnosno u odredenom
razdoblju zaposlenici ne rade.

Radno vrijeme tijekom preraspodjele ne moze biti dulje od 60 sati tjedno (u slucaju sezonskog
poslovanja), pod uvjetom da zaposlenik dostavi Drustvu pisanu izjavu o dobrovoljnom
pristanku na takav rad.

3.1.1. Odmori i dopusti

Zaposlenici imaju pravo na:

e Stanku — zaposlenik koji tijekom jednog radnog dana radi vise od 6 sati (odnosno
maloljetnik viSe od Cetiri i pol sata) — 30 minuta dnevno

e Dnevni odmor - tijekom svakog vremenskog razdoblja od dvadeset Cetiri sata -
najmanje 12 sati neprekidno, a u sluéaju punoljetnog zaposlenika koji radi na
sezonskim poslovima u dvokratnom ili smjenskom radu, te u drugim slu¢ajevima kada
to zahtijeva intenzitet poslova u pojedinom razdoblju (turisticka sezona, posebna
dogadanja i slicno) u trajanju od najmanje 8 sati

e Tjedni odmor - u neprekidnom trajanju od najmanje 24 sata, kojem se pribraja dnevni
odmor (odnosno maloljetnik u neprekidnom trajanju od najmanje 48 sati)

e Godisnji odmor - za svaku kalendarsku godinu pravo na plaéeni godiSnji odmor u
trajanju od najmanje 4 tjedana (odnosno maloljetnik 5 tjedana), a najvise 28 radnih



https://adris365.sharepoint.com/sites/MAISTRA/LPOT%20Documents/Forms/All%20documents%20%20break%20down.aspx?id=%2Fsites%2FMAISTRA%2FLPOT%20Documents%2FKolektivni%20ugovor%20Maistra%20d%2Ed%2E%202024%2Epdf&parent=%2Fsites%2FMAISTRA%2FLPOT%20Documents
https://adris365.sharepoint.com/sites/MAISTRA/LPOT%20Documents/Forms/All%20documents%20%20break%20down.aspx?id=%2Fsites%2FMAISTRA%2FLPOT%20Documents%2FKolektivni%20ugovor%20HUP%2DZagreb%20d%2Ed%202023%2Epdf&parent=%2Fsites%2FMAISTRA%2FLPOT%20Documents
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dana. Tocan broj dana godisnjeg odmora utvrduje se za svakog zaposlenika sukladno
Kolektivhom ugovoru.

e Placeni dopust - tijekom kalendarske godine zaposlenik ima pravo na odsustvo s rada
uz naknadu place (pla¢eni dopust) za vazne osobne potrebe na nacin i po uvjetima
propisanima Kolektivnim ugovorom (npr. za darivanje krvi)

e Neplaéeni dopust - zaposlenik ima pravo na nepla¢eni dopust u ukupnom trajanju od
5 radnih dana godiSnje za pruzanje osobne skrbi ¢lanu uze obitelji ili osobi koja Zivi u
istom kucanstvu, u skladu sa Zakonom o radu, te u drugim slucajevima propisanima
Kolektivnim ugovorom u najduzem trajanju do 30 dana

Zaposlenik koji zbog bolesti nije u mogucnosti obavljati posao duzan se je odmah javiti svom
izabranom lije¢niku. Ukoliko izabrani lije¢nik zaposleniku odredi privremenu nesposobnost za
rad (bolovanje), zaposlenik je duZan o istome odmah izvijestiti svog nadredenoga te ga
izvijestiti o mogucem trajanju privremene nesposobnosti za rad. Zaposlenik je duzan odmah
po ukidanju privremene nesposobnosti za rad (zatvaranju bolovanja) od strane svog izabranog
lije¢nika javiti se svom nadredenom radi informacije o rasporedu rada.

Uvjeti rada vezani za Radno vrijeme odnose se i na zaposlenike koji obavljaju rad temeljem
Ugovora o ustupanju.

3.1.2. Evidencija sati

Postoji sluzbeni mehanizam praéenja evidencije radnog vremena. Evidentiranje sati obavezno
je za sve oblike rada i radnog odnosa. Korporativnom iskaznicom (karticom) svaki zaposlenik
duZan je evidentirati svoj rad, i to putem terminala za evidenciju radnog vremena. Svakom
zaposleniku dozvoljeno je evidentirati rad samo za sebe, izricito je zabranjena evidencija rada
u ime drugog zaposlenika.

Zaposlenik putem kartice/ terminala evidentira sljedeée dogadaje:

- dolazak,

- odlazak,

- rad na drugom mjestu troska,

- sluzbeni izlazak i

- privatni izlazak.

Proceduru evidencije radnog vremena moZzete pronadi na Intranetu.

3.2. Kompenzacija za rad

Osnovna plaéa zaposlenika koji imaju sklopljen ugovor o radu odredena je kao umnozak
koeficijenta radnog mjesta utvrdenog ugovorom o radu i osnovice utvrdene Kolektivnim
ugovorom, a zaposlenika koji imaju sklopljen ugovor o obavljanju poslova s posebnim pravima
osnovna pla¢a utvrdena je tim ugovorom.



https://adris365.sharepoint.com/sites/MAISTRA/LPOT%20Documents/Forms/All%20documents%20%20break%20down.aspx?id=%2Fsites%2FMAISTRA%2FLPOT%20Documents%2FU%2DPF%2DHR%2D04%20Evidencija%20radnog%20vremena%5Fzaposlenici%20Maistre%5Fv01%2Epdf&parent=%2Fsites%2FMAISTRA%2FLPOT%20Documents
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Osnovna placa zaposlenika koji imaju sklopljen ugovor o radu uveéava se kako slijedi:

za svaku godinu radnog staza za 0,5% (pod radnim stazem podrazumijeva se ukupni
radni staz zaposlenika)

rad u dane blagdana i neradne dane odredene zakonom za ............... 50%,
rad Na dan USKISa Za .....euuueeiiiiiiiiiie et 50%,
(0 T o [=To |11 1o 0 1 1 [ 50%,
Prekovremeni rad Za ......eeeeeeceieee e 50%,
(o AV LoY (= 1 L = Tc 2 U RUUURRRRPRRRN 10%,
rad U drugoj SMJENT Za ..eeeeeeeiiiiieee et seiee e s ee e 10%,
(= o [ g o TolU 2 PRSPPI 30%.

Uvjeti rada vezani uz kompenzaciju za rad odnose se i na zaposlenike koji obavljaju rad

temeljem Ugovora o ustupanju na nacin da place nisu nepovoljnije od placa zaposlenika

temeljem ugovora o radu.

Zaposlenik ima pravo na naknadu place u sljede¢im slucajevima:

Za dane blagdana i neradne dane odredene zakonom, zaposlenik ima pravo na
naknadu place u iznosu kao da je radio, osim ukoliko isti ne padaju u dane kada
zaposlenik i inace ne bi radio

Za vrijeme godiSnjeg odmora zaposlenik ima pravo na naknadu place u iznosu kao da
je radio, a najmanje u visini njegove prosjecne place isplac¢ene u prethodna tri mjeseca
Za dane kada koristi pravo na plaéenom dopustu zaposlenik ima pravo na naknadu
plaée u visini place kao da je radio

Za dane kada ne radi zbog privremene nesposobnosti za rad (bolovanje), zaposlenik
ima pravo na naknadu place u iznosu 80% od osnovice utvrdene u skladu s propisima
o zdravstvenom osiguranju, odnosno u visini 100% u slu¢aju bolovanja zbog ozljede na
radu

Ako zaposlenik odbije raditi zato $to nisu provedene propisane mjere zastite na radu,
ima pravo na naknadu plaée u visini kao da je radio, ako za to vrijeme ne obavlja druge
odgovarajuce poslove

Zaposleniku pripada pravo na naknadu plaée za vrijeme prekida rada zbog kojeg je
doslo iz razloga Sto Drustvo nije poduzelo potrebne mjere za zastitu dostojanstva
zaposlenika

Novcana stimulativna mjesecna nagrada
Pored place, zaposlenici koji su zaposlenici Drustva ostvaruju pravo i na nagradu za poslovne

rezultate sukladno sporazumu izmedu Drustva i Sindikata ili temeljem Odluke Uprave Drustva.
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3.3. Benefiti za zaposlenike

Svim zaposlenicima, neovisno o obliku rada, osiguravamo benefite, odnosno pogodnosti koje
pridonose ugodnijem radu i radnom okruZeniju, i to tople obroke i smjestaj kako je navedeno
u tocki 3.3.1.

Zaposlenicima koji imaju s Drustvom sklopljen Ugovor o radu osiguravamo benefite, odnosno
pogodnosti sukladno Kolektivnom ugovoru i sporazumu sa sindikatima.

Napominjemo kako se uvjeti za dodjelu benefita periodiéno mijenjaju stoga se za tocne
kriterije koristenja benefita mozete obratiti nadredenim osobama.

Takoder, aktualne informacije o popustima kod prodajnih partnera mozete pronaci na
Intranetu: Benefiti- Intranet.

3.3.1. Smjestaj za zaposlenike

Zaposlenici ostvaruju pravo na smjestaj o trosku Drustva sukladno Pravilniku o smjestaju
radnika. Pozivamo vas da pristupite Pravilniku i informirate se o vaznim stavkama.

Pravilnike za oba drustva moZete pronaci na Intranetu; za_Maistru (+ dopuna) i HUP (+
dopuna).

3.4. Clanstvo u sindikatima i Radni¢kom vijeéu

Postujemo prava zaposlenika na uclanjenje u udruge zaposlenika (sindikate) kao i pravo na
istupanje iz udruga zaposlenika te jamcimo da nijednog zaposlenika neéemo staviti u
nepovoljniji poloZaj zbog ¢lanstva u udruzi, odnosno zbog sudjelovanja ili nesudjelovanja u
djelatnosti udruge.

Trajno odrzavamo te nastojimo kontinuirano unaprjedivati socijalni dijalog i kolektivho
pregovaranje te Sto potpunije zastititi prava i regulirati obveze zaposlenika kroz kolektivne
ugovore te njihove pravovremene izmjene i dopune.

U Drustvu djeluju dva sindikata:
- Sindikat Istre, Kvarnera i Dalmacije — Pula, Danteov trg 5, e-mail: sindikat-
istre@pu.htnet.hr; tel: +385 052 214 853, www.sikd.hr
- Sindikat turizma i usluga Hrvatske — Zagreb, KreSimirov trg 2/3, e-mail: stuh@stuh.hr,
tel: +385 01 4655 620; www.stuh.hr

Predstavnike mozZete kontaktirati putem iduéih mail adresa:
MAISTRA — Radnicko vijece - radnicko-vijece@maistra.hr

HUP-ZAGREB — sindikalni povjerenik - sindikalni.povjerenik.zagreb.dubrovnik@maistra.hr
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4. Radni standardi
4.1. Povjerljivost podataka

Svrha zastite osobnih podataka je zastita privatnog Zivota i ostalih ljudskih prava i temeljnih
sloboda prilikom prikupljanja, obrade i koristenja osobnih podataka.

Kao zaposlenici, ne moZzemo izbjeéi doticaj s osobnim podacima nasih gostiju, posjetitelja,
partnera i zaposlenika i nasa je obveza da se prema podacima koje obradujemo odnosimo
odgovorno i s duznom paznjom.

Prava i obveze

Svaki zaposlenik ima prava kao Sto su: pravo na informacije, pravo na pristup osobnim
podacima, pravo na ispravak osobnih podataka i dr.

Opsirnije informacije o svemu Sto se tie vasih prava i obveza glede obrade vasih osobnih
podataka kao zaposlenika nalaze se u Politici zastite osobnih podataka koja je dostupna na

Intranet stranicama.

Sto nije dopusteno?

U nastavku je podsjetnik na neka osnovna i vrlo vazna pravila iz podrucja sigurnosti i zastite
osobnih podataka kojih se svakako moramo pridrzavati u cilju prevencije incidenata, odnosno
povreda osobnih podataka:

J Nije dozvoljeno slanje i prosljedivanje poslovne elektroni¢ke komunikacije na privatne
adrese elektronicke poste, osim u slucaju valjane poslovne potrebe. Interna komunikacija
mora ostati interna.

J Strogo je zabranjeno svako dijeljenje povjerljivih informacija i poslovnih tajni

J Strogo je zabranjeno fotografiranje ekrana s povjerljivim podacima ili fotografiranje
povjerljivih dokumenata

) Povjerljivim podacima smije se pristupati iskljuc¢ivo ukoliko za to postoji valjana i
opravdana poslovna potreba (npr. uvid u osobne podatke gostiju i sl. bez zakonske osnove,
zahtjeva od strane gosta ili druge odgovaraju¢e poslovne potrebe smatra se povredom
internih pravila)

) Iznos place je osobni podatak i zabranjeno je, osim ovlastenim osobama, na bilo koji
nacin dijeliti podatke o plaéama zaposlenika

J Nije dozvoljeno ostavljanje povjerljivih dokumenata na pisaima, u sobama za sastanke
ili nekim drugim mjestima (npr. recepcijama) gdje su dostupni neovlastenim osobama

J Nije dopusteno otkrivanje ili razmjenjivanje lozinki korisnic¢kih racuna zaposlenika

) Nuzno je striktno se pridrzavati propisanih internih procedura i uputa pri kontaktu s

gostima i ostalim osobama koje se nadu u poslovnim prostorima Drustva
) S osobnim podacima gostiju treba rukovati vrlo oprezno i podatke o gostima (npr. broj
sobe, datum dolaska i odlaska i sl.) nije dozvoljeno prosljedivati tre¢im osobama
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J S osobnim podacima zaposlenika treba rukovati u skladu s pozitivnim propisima te iste
nije dozvoljeno neovlasteno prosljedivati tre¢im osobama

Sve nepravilnosti ili nesukladnosti s gore izre€enim treba odmah i bez ustru¢avanja prijaviti na
e-mail adresu DPO@maistra.hr ili vaSem neposrednom nadredenom.

4.2. Zabrana diskriminacije i jednake prilike za sve

Ne toleriramo nijedan oblik diskriminacije na radnom mjestu temeljen na rasi, boji koZe, spolu,
rodu, jeziku, vjeri, politickom opredjeljenju, socijalnom ili etnickom podrijetlu, drzavljanstvu,
imovnom stanju, seksualnoj orijentaciji, socijalnom statusu, dobi, invalidnosti ili drugim
neopravdanim razlikovnim karakteristikama.

Odluke koje Drustvo donosi u svojstvu poslodavca temelje se na objektivno primjenjivim i
dopustenim kriterijima.

Ne podrzavamo nijedan oblik ponasanja koji povrjeduje dostojanstvo ¢ovjeka, kako u radnim
i poslovnim odnosima, tako i izvan njih. Ne podrzavamo vrijedanje, ponizavanje, zlostavljanje
ili bilo koji drugi oblik uznemiravanja na radnom mjestu te stvaramo uvjete i poduzimamo
aktivnosti u sprjeCavanju takvog ponasanja.

4.3. Procedura upravljanja prituzbama i zalbeni mehanizmi

4.3.1. Opca pravila i pristup upravljanju prituzbama

Svrha Zalbenih mehanizama je da budu ucinkovit i pravedan alat za zastitu prava i interesa svih
zaposlenika unutar organizacije.

Opca nacela kojima se vodimo pri upravljanju prituzbama, odnosno postavljanju Zalbenih
mehanizama, su pristupacénost, transparentnost, pravovremenost i povjerljivost.

Osiguravamo viSestruke kanale prijave i time omogucujemo da su zZalbeni mehanizmi dostupni
svim zaposlenicima; prijava uzivo, putem maila, putem web stranice, postom...Takoder
omogucujemo kanal anonimne prijave.

Osiguravamo jasnoéu kroz propisane procedure i korake za upravljanje prituzbama koji
zaposlenicima pojasnjavaju nacin prijave.

Na upite odgovaramo promptno, u dogovorenim rokovima.

Strogo povijerljivo ¢uvamo pristigle podatke kroz registar prituzbi za dokumentiranje svih
prijavljenih komentara, a pristup navedenom imaju samo pojedinci sluzbeno odgovorni za
primanje, upravljanje i rjeSavanje prituzbi.
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Zaposlenicima su dostupni opdi i specificni mehanizmi za zalbe.

Op¢i zalbeni mehanizmi omogucéuju zaposlenicima da u sigurnom okruzenju i bez straha od
posljedica izraze svoje misljenje ili rijeSe odredene poteskoce.

Za ozbiljnije prekrSaje preporucuje se koristenje specificnog Zalbenog mehanizma. U slucéaju

uznemiravanja bilo koje vrste, preporuca se primjena procedure zastite dostojanstva, koja
ukljucuje prijavu vlastite situacije ili situacije u kojoj je uznemiravanje dozZivio drugi zaposlenik.
Ova procedura obuhvaéa i sluajeve uznemiravanja od strane partnera ili gosta. Ako
zaposlenici primijete ozbiljne povrede poslovanja ili nezakonite radnje, poput podmiéivanja,
zloupotrebe gotovine, krade novca ili imovine organizacije, trebaju te radnje prijaviti kroz
postupak unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti.

Zaposlenike poti¢emo da se sa svim konkretnim pitanjima prvo obrate svojim nadredenima.

4.3.2. Op¢i zalbeni mehanizmi

Zaposlenici mogu svoje misljenje, komentar, Zalbu, pitanje ili pohvalu izraziti kroz platformu
Bolja. Pritom mogu navesti svoje ime ili odluciti da ostaju anonimni.

Bolja Maistra predstavlja platformu putem koje svi zaposlenici MHG mogu izraziti pohvale kao
i prituzbe, konstruktivne kritike, odnosno prijedloge za unaprjedenje poslovanja.

Pokrenuli smo Bolju Maistru kako bismo svim zaposlenicima dali priliku da na siguran nacin i
bez straha od posljedica izraze svoje misljenje, kako bi menadzeri ¢uli potrebe zaposlenika i
usmjerili svoje djelovanje sukladno njima ili pak rijesili odredene probleme.

Pohvale moZete dati za kolege koji svoj posao obavljaju izvanredno, za odredene prakse
voditelja ili drugih nadredenih koje Zelite pohvaliti, za odluke koje je Uprava donijela i time
olaksala rad vama i ostalim zaposlenicima, za nove benefite, novu opremu, sredstva za rad,
edukacije...

Sugestije za unaprjedenje mogu se takoder odnositi na bilo koji vid poslovanja i radnog
okruzenja: oprema i prostor, postupci voditelja i nadredenih, odnosi medu kolegama, procesi
rada... Ukoliko iznosite prituzbu, molimo da navedete i prijedlog za rjesavanje.

Procedura Bolje Maistre:

e Zaposlenik skeniranjem QR koda koji se nalazi u ovom priru¢niku kao i na plakatima i
letcima u objektima pristupa platformi Bolja Maistra gdje unosi svoje pohvale ili
sugestije za unaprjedenje, vezane uz konkretni objekt, centralnu sluzbu ili odjel

e Moguce je unijeti komentar na hrvatskom ili engleskom jeziku

e Poruke su anonimne, osim ukoliko zaposlenik sam odluci napisati svoje ime i prezime
u slucaju da Zeli dobiti direktan odgovor na postavljeno pitanje ili Zalbu

12



MAISTRA

HOSPITALITY
GROUP

Poruke zaposlenika potom odlaze u poseban e-mail Inbox Bolje Maistre koji Cita i
nadgleda tim Bolje Maistre koji pak ¢ine odabrani zaposlenici iz organizacijske jedinice
Podrske operacijama

Centralni tim Bolje Maistre (u nastavku ,,prvostupanjska komisija“) Cita pristigle poruke
te internim dogovorom odlucuje kojim ¢e odgovornim osobama u objektu ili centralnoj
sluzbi poruku proslijediti te koje korake, u smislu reakcije i korekcije situacije, ¢e se
predloziti ili zatraziti, ukoliko se radi o prituzbi ili sugestiji za unaprjedenje

Zaposlenici na voditeljskim razinama koji zaprime ovu poruku, duzni su u vremenskom
roku od 7 dana reagirati te nakon pronalaska rjeSenja i korekcije situacije, povratno
javiti stanje prvostupanjskoj komisiji

Prvostupanjska komisija vodi digitalnu evidenciju pristiglih poruka u zajednickom
dokumentu te zapisuje sve naredne postupke vezane uz poruku; sve do zavrsetka
obrade. Evidencija se pohranjuje na zasticenom digitalnom mjestu.

Ukoliko se radi o porukama koje su nejasne, eticki nekorektne ili nasilne, ili koje kao
sadrzaj imaju iskljucivo klevetu/ ogovaranje, takve poruke se NE prosljeduju objektima
ni centralnim sluzbama, vec¢ se nakon internog dogovora pohranjuju u arhivu mailbox-
a Bolje Maistre

U slucaju da se sadrzaj poruke odnosi na gruba krsenja poslovanja, nezakonite radnje
poput podmiéivanja, nezakonite postupke s gotovinom, kradu novca ili imovine
organizacije, ugrozavanja drugih zaposlenika (sigurnost, dostojanstvo), ¢lanovi
prvostupanjske komisije ¢e u postupak ukljuciti ¢lanove drugostupanjske komisije;
povjerljivu osobu za unutarnje prijavljivanje nepravilnosti (Maistra), viseg stru¢nog
suradnika Pravne sluzbe za podrucje radnopravnih odnosa te direktora Ljudskih
potencijala.

Te prijave se nastavljaju rjeSavati sukladno elementima iz Pravilnika o postupku
unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti.

Nakon dobivanja povratne informacije od strane odgovornih osoba iz objekata ili
centralnih sluzbi na mail, ukoliko je to fizi¢ki moguée, ovlastene osobe provjeravaju
,novo” stanje na terenu, te izvjeStavaju ostale ¢lanove komisije o utvrdenom stanju
Ukoliko je zaposlenik prilikom upisa komentara napisao svoje ime i prezime, Komisija
ga obavjestava o ishodu procesa

Ukoliko se ista prituzba/kritika ponovi, proces u nacelu ide ispocetka
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4.3.3. Specifi¢ni zalbeni mehanizmi
4.3.3.1. Zastita dostojanstva

Kolektivnim ugovorom utvrdeni su postupci i mjere, ukljuéujuéi preventivne mjere, za zastitu
dostojanstva zaposlenika, kojima se zaposlenicima osiguravaju uvjeti rada u kojima neée biti
izloZzeni uznemiravanju i spolnom uznemiravanju.

Obvezujemo se osigurati sigurno radno okruzenje bez diskriminacije i uznemiravanja,
uklju€ujuci seksualno uznemiravanje. Drustvo primjenjuje politiku nulte tolerancije na bilo koji
oblik seksualnog uznemiravanja i ozbiljno ¢emo istraziti sve prijave. Svaka osoba koja bude
proglasena odgovornom za uznemiravanje suocit ¢e se s disciplinskim mjerama. Svi prigovori
bit ¢e tretirani s povjerljivos¢u i poStovanjem, a nitko nece biti viktimiziran zbog podnosenja
prigovora.

Uznemiravanje je svako neZeljeno ponasanje prema zaposleniku uzrokovano njegovom
rasom, bojom koze, spolom, spolnim odredenjem, bracnim stanjem, obiteljskim obvezama,
dobi, jezikom, vjerom, politickim ili drugim uvjerenjima, nacionalnim ili socijalnim podrijetlom,
imovnim stanjem, rodenjem, druStvenim poloZajem, ¢lanstvom ili neclanstvom u politickoj
stranci, ¢lanstvom ili nec¢lanstvom u sindikatu te tjelesnim ili psihi¢kim poteSko¢ama, a ima cilj
ili stvarno predstavlja povredu dostojanstva zaposlenika te uzrokuje strah ili neprijateljsko,
ponizavajuce ili uvredljivo okruzenje.

Spolno uznemiravanje je svako verbalno, neverbalno ili fizicko ponasanje spolne naravi koje
ima za cilj ili stvarno predstavlja povredu dostojanstva zaposlenika, a koje uzrokuje strah ili
neprijateljsko, ponizavajuce ili uvredljivo okruzenje.

Drustvo je, uz suglasnost Radnickog vijec¢a/sindikalnog povjerenika imenovalo dva
povjerenika, jednu Zenu i jednog muskarca, koji su ovlasteni za primanje i rjeSavanje prituzbi
vezanih za zastitu dostojanstva zaposlenika.

Odluku o imenovanju povjerenika mozete pronaci na Intranetu; za Maistru i HUP.

Njihovi kontakti su:
Maistra: zastita.dostojanstva.istra@maistra.hr

HUP: zastita.dostojanstva.zagreb.dubrovnik@maistra.hr

Zaposlenik podnosi prituzbu jednom od povjerenika prema vlastitom izboru, bez obzira na svoj
spol. Prituzba se moze napisati ili podnijeti usmeno.
Povjerenik je ovlasten prikupljati sve informacije koje smatra relevantnim u konkretnom
slu¢aju, uzimati izjave zaposlenika koji je podnio prijavu za uznemiravanje, zaposlenika protiv
kojega je prijava podnesena kao i drugih zaposlenika Drustva za koje smatra da imaju
relevantne informacije.
Za vrijeme postupka, povjerenik, ukoliko ocjeni opravdanim, moze donijeti privremene mjere:
e Oslobadanje zaposlenika koji je podnio prituzbu od obveze rada
e Oslobadanje zaposlenika od obveze obavljanja poslova kod kojih dolazi u doticaj s
osobom protiv koje je podnio prituzbu
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e Premjestaj zaposlenika koji je podnio prituzbu na drugo mjesto rada, uz pristanak
zaposlenika
e Premjestaj zaposlenika protiv kojeg je podnijeta prituzba na drugo mjesto rada

Pruzit éemo podrsku zaposlenicima- Zrtvama uznemiravanja povezujudi ih sa savjetovalistem
i drugim resursima koji su dostupni putem nadleznih institucija. Takoder moZzemo ponuditi
pladeni dopust kako bismo podrzali proces oporavka tih zaposlenika, dajuci im vrijeme i
prostor za oporavak.

Po zavrSetku postupka povjerenik ¢ée donijeti sluzbenu odluku da li je prituzba na
uznemiravanje osnovana ili ne. Ukoliko navedenom odlukom povjerenik utvrdi da je prituzba
osnovana, povjerenik ée uzimajuci u obzir sve okolnosti slu¢aja, za zaposlenika za kojeg se
utvrdi da je izvrSio uznemiravanje, predloZiti:

e donosenje odluke kojom ce se zaposleniku odrediti obveza naobrazbe i savjetovanja u

trajanju do najduze tri mjeseca,

e urucenje pisanog upozorenja zaposleniku,

e donosenje odluke o otkazu ugovora o radu s ponudom izmijenjenog ugovora ili

e donosenje odluke o otkazu ugovora o radu.

U postupku rjeSavanja prituzbe povjerenik mora sve radnje, ukljuujuéi prikupljanje izjava
zaposlenika i drugih osoba, provoditi na nacin kojim se jamci tajnost postupka i zastita
privatnosti svake osobe.

Izvadak iz Kolektivhog ugovora s detaljnim odredbama o postupku zastite dostojanstva
mozete pronadi na Intranetu; za Maistru i HUP.

4.3.3.2. Postupak unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti

Zaposlenik Drustva i svaka druga osoba koja mozZe biti prijavitelj nepravilnosti, a koja ima
osnovane informacije da je doslo do krSenja zakona i drugih propisa i/ ili nesavjesnog
upravljanja javnim dobrima, javnim sredstvima i sredstvima Europske unije koje predstavljaju
ugrozavanje javnog interesa, a koja su povezana s obavljanjem poslova Drustva, ovlasten je
podnijeti Drustvu prijavu takvih nepravilnosti, sukladno Zakonu o zastiti prijavitelja i Pravilniku
o postupku unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti.

Pravilnike mozZete pronadi na Intranetu; za Maistru i HUP.

Drustvo je na prijedlog Radnickog vije¢a/sindikalnog povjerenika imenovalo povjerljivu osobu
za unutarnje prijavljivanje nepravilnosti i njezinoga zamjenika.

Odluke o imenovanju povjerljivih osoba mozete pronaci na Intranetu; za Maistru i HUP.

Njihovi kontakti su:
Maistra: povjerljiva.osoba@maistra.hr
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HUP: povijerljiva.osoba.zagreb.dubrovnik@maistra.hr

Prijava nepravilnosti ne smatra se povredom poslovne tajne.
Prijavljivanje mora biti savjesno i poSteno, zabranjena je zlouporaba prijavljivanja
nepravilnosti.
Prijava se mozZe podnijeti na jedan od sljedeéih nacina:
e slanjem pisane prijave postom na adresu sjedista Drustva, s naznakom ,za

Povjerljivu osobu — ne otvarati“;

e predajom pisane prijave u sjediStu Drustva; prijava se predaje u_ zatvorenoj
omotnici, s naznakom: ,za Povjerljivu osobu — ne otvarati“;

e predajom pisane prijave neposredno povjerljivoj osobi;
e dostavljanjem prijave u elektroni¢kom obliku na e-mail adresu:
povijerljiva.osoba@maistra.hr (za MAISTRU), odnosno

povjerljiva.osoba.zagreb.dubrovnik@maistra.hr (za HUP-ZAGREB) ili

e davanjem usmene izjave na zapisnik kod povijerljive osobe.

U postupku po prijavi povjerljiva osoba ¢e poduzeti sve radnje potrebne za utvrdivanje bitnih
¢injenica i okolnosti vezanih za nepravilnosti opisane u prijavi i za ocjenjivanje osnovanosti
prijave.

Po provedenom postupku povjerljiva osoba sastavlja Obavijest o ishodu postupka po prijavi
nepravilnosti i dostavlja je prijavitelju nepravilnosti.

Prijavitelj nepravilnosti ima pravo na:
1. zabranu stavljanja u nepovoljan polozaj;
2. sudsku zastitu;
3. naknadu Stete i
4. zastitu identiteta i povjerljivosti.

Prijavitelj nepravilnosti koji zloupotrebljava prijavljivanje nepravilnosti nema pravo na
navedenu zastitu.

4.4, Zastita na radu

Posveceni smo stvaranju sigurnog i zdravog radnog okruzenja. Slijedimo primjere dobre prakse
te provodimo preventivne mjere u cilju kontinuiranog unaprjedivanja sustava sigurnosti.

Dio preventivnih mjera ukljucuje:
e Educiranje zaposlenika o rizicima i mjerama zastite
e Upudivanje zaposlenika na zdravstvene preglede za specificna radna mjesta
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e PruzZanje osobne zastitne opreme, poput zastitnih naocala, rukavica, cipelai sl.
e Redovito pregledavanje i ispitivanje radne opreme i infrastrukture
e Zamjensko djelovanje na tvari koje direktno ili indirektno utjecu na zdravlje i sigurnost

Molimo sve zaposlenike da se tijekom rada pridrzavaju rada na siguran nacin, da uvijek koriste
osobnu zastitnu opremu te da prijave svaki rizik ili opasnu radnju koju uoce, svojem
nadredenom, kao i svaku ozljedu na radu.

Pusenje, alkohol i opojna sredstva

Pusenje duhanskih i srodnih proizvoda, elektronickih cigareta i biljnih proizvoda za pusenje je
zabranjeno na mjestima rada, radnim sastancima i u svim radnim prostorijama i prostorima
organizacije, osim u posebno odredenim prostorima.

Zabranjen je rad pod utjecajem alkohola i drugih sredstava ovisnosti, uzimanje alkoholnih pica
i drugih sredstava ovisnosti tijekom rada te njihovo unosenje u radne prostorije i prostore.
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5. Osposobljavanje i razvoj zaposlenika

5.1. Uvodenje u posao

Provodimo obavezni orijentacijski trening pod nazivom MAIntro za sve nove zaposlenike. Cilj
ovog treninga je olaksati prilagodbu novih zaposlenika u Drustvu te ih informirati o klju¢nim
aspektima poslovanja i kulture organizacije.

Ciljevi orijentacijskog treninga MAIntro:

- Upoznavanje povijesti organizacije kako bi novi zaposlenici bolje razumjeli razvoj i dostignuéa
MHG.

- Predstavljanje organizacijske strukture i objekata MHG s ciljem informiranja o glavnim
poslovnim jedinicama, kljuénim odjelima te njihovim lokacijama.

- Usvajanje vizije, misije i vrijednosti Drustva kojima se njeguje radna kultura organizacije i
poti¢e osobna odgovornost zaposlenika u doprinosu poslovnim ciljevima.

- Upoznavanje s Priru¢nikom za zaposlenike radi osiguravanja jasnih smjernica u vezi s
pravima, obvezama i pravilima ponasanja u Drustvu.

Obaveze novih zaposlenika:

Svi novi zaposlenici obavezni su prisustvovati MAlIntro treningu prije pocetka redovnog rada
u Drustvu, ¢ime stjeCu potrebna znanja i alate za uspjeSno obavljanje svojih radnih zadataka i
brZu integraciju u timove.

Ovime omoguéavamo dosljedno provodenje uvodnog treninga kako bi se osigurala jasna
komunikacija vrijednosti i pravila Drustva svim novozaposlenima.

5.2. Osposobljavanje i razvoj zaposlenika

Drustvo omogucuje zaposlenicima prilike za osobni i profesionalni razvoj unutar organizacije
kroz raznolike edukacijske programe. Svi zaposlenici imaju pravo na sudjelovanje u
edukacijskim inicijativama koje su uskladene s poslovnim ciljevima Drustva i potrebama
njihovih radnih mjesta.

Ciljevi procesa:

- Osigurati kontinuirani razvoj kompetencija i vjestina zaposlenika kako bi se povecala njihova
strucnost i efikasnost u obavljanju radnih zadataka.

- Podrzati osobni rast i zadovoljstvo zaposlenika kroz programe profesionalnog razvoja,
potic¢udi njihov angazman, motivaciju i odanost organizaciji.

- Poboljsati produktivnost i inovativnost unutar Drustva putem usvajanja novih znanja i
primjene suvremenih tehnika i tehnologija.
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- Osigurati uskladenost s promjenama u industriji i poslovhom okruzenju kako bi zaposlenici
imali relevantne vjestine i bili spremni za buduce poslovne izazove.

- Poticati unaprjedenje karijere i napredovanje unutar organizacije, stvarajué¢i mogucnosti za
napredovanje temeljeno na znanju, vjestinama i rezultatima.

- Jacati kulturu kontinuiranog ucenja unutar Drustva, promovirajuci odgovornost zaposlenika
za vlastiti razvoj i potic¢udi timski duh kroz zajednicko ucenje i razmjenu znanja.

- Povecati konkurentnost Drustva na trZistu rada, pruzajuci zaposlenicima programe koji ih
razvijaju u visoko kompetentne profesionalce te privlace i zadrzavaju vrhunske talente.

Ova politika predstavlja okvir za razvojne programe te naglasava vaznost kontinuiranog
ulaganja u znanje i sposobnosti zaposlenika kako bi se postigli dugorocni ciljevi Drustva.

5.3. Radna uspjesSnost

Provodimo godisnji proces ocjene radne uspjesnosti za sve zaposlenike koji su u kontinuitetu
zaposleni dva mjeseca ili duze. Ovaj proces omogucuje zaposlenicima povratnu informaciju o
njihovom radu te identificira prilike za razvoj i unaprjedenje vjestina.

Ciljevi ocjenjivanja radne uspjesnosti:

- Osigurati sustavnu povratnu informaciju koju neposredni rukovoditelj pruza zaposleniku,
omogucujudi uvid u ostvarene rezultate i uspjesnost u radu tijekom ocjenjivanog razdoblja.
Identificirati podrucja za daljnji razvoj i napredak, prepoznajudi vjestine i kompetencije koje je
potrebno dodatno razvijati kako bi se unaprijedila radna ucinkovitost zaposlenika. Poticati
kontinuirano poboljSanje radne uspjesnosti kroz postavljanje ciljeva za sljededi period, ¢ime se
poti¢e motivacija i profesionalni razvoj zaposlenika. Podrzati transparentnost i pravi¢nost kroz
objektivan i dosljedan proces ocjenjivanja svih zaposlenika, koji omogucuje postenu procjenu
rada i doprinos organizaciji.

Obaveze zaposlenika i rukovoditelja:

Svi zaposlenici koji zadovoljavaju uvjet kontinuiranog zaposlenja od dva mjeseca obavezni su
jednom godisnje prodéi postupak ocjene.

Neposredni rukovoditelji odgovorni su za provodenje ocjene te za konstruktivhu povratnu
informaciju koja ¢e zaposleniku pomoci u razumijevanju postignuca i potencijala za rast.

Ovaj pristup ima za cilj uspostavljanje ucinkovitog sustava praéenja i unapredenja radne
uspjesnosti koji doprinosi profesionalnom razvoju zaposlenika i jata ukupnu poslovnu
uspjesnost Drustva.

Detaljnije o procesu radne uspjesSnosti potrazite na Intranetu, u proceduri U-PF-HR-05
Ocjenjivanje radne uspjesnosti v07.
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6. Mjere kod povrede radne obveze i odlazak iz organizacije

6.1. Mjere kod povrede radne obveze

Drustvo je uz savjetovanje s Radnic¢kim vije¢em/sindikalnim povjerenikom usvojilo Pravilnik o

mjerama i postupku kod povrede obveza iz radnog odnosa.

Pravilnike za oba drustva mozZete pronadi na Intranetu; za Maistru i HUP.

Navedenim Pravilnikom predvidene su sljedeé¢e mjere:

Opomena - mjera koja nije predvidena Zakonom, a uvodi se i ureduje kao mjera koju izdaje

direktor zaposlenika za lake povrede radne obveze, u okviru svojih ovlasti i obveza

rukovodenja i upravljanja procesima rada za koje je odgovoran.

Upozorenje - kojim se zaposlenika upozorava: da je povrijedio odredenu obvezu iz radnog

odnosa, da je duzan uredno izvrSavati svoje obveze iz radnog odnosa te mu se ukazuje na

mogucnost otkaza u slu¢aju nastavka povrede obveze/a iz radnog odnosa.

Odluka o redovitom otkazu ugovora o radu - moZe se donijeti u slu¢aju da zaposlenik pocini

tesku povredu obveze i da je zaposleniku prethodno izdano upozorenje za povredu obveze/a

iz radnog odnosa (osim, iznimno, ako postoje takve okolnosti zbog kojih nije opravdano

ocekivati od poslodavca da to ucini).

Odluka o izvanrednom otkazu ugovora o radu moZe se donijeti ako zbog osobito teske

povrede obveza uz uvaZzavanje svih okolnosti i interesa (poslodavca i zaposlenika), nastavak

radnog odnosa za poslodavca nije moguc.

6.2. Raskid ugovora o radu

Ugovor o radu prestaje:

Istekom vremena na koje je sklopljen ugovor o radu na odredeno vrijeme

Kada zaposlenik navrsi 65 godina Zivota i 15 godina mirovinskog staza, osim ako se
Drustvo i zaposlenik drukcije ne dogovore

Sporazumom zaposlenika i Drustva

Danom dostave obavijesti Drustvu o pravomocnosti rjeSenja o priznanju prava na
invalidsku mirovinu zbog potpunog gubitka radne sposobnosti

Otkazom

Otkaz ugovora o radu

Ugovor o radu mogu otkazati Drustvo i zaposlenik.

DrusStvo moze otkazati ugovor o radu redovitim otkazom uz ugovoreni otkazni rok ako za to

ima opravdani razlog, u slucaju:
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e Ako prestane potreba za obavljanje odredenog posla zbog gospodarskih, tehnickih ili
organizacijskih razloga (poslovno uvjetovani otkaz)

e Ako zaposlenik nije u moguénosti uredno izvrSavati svoje obveze iz radnog odnosa zbog
odredenih trajnih osobina ili sposobnosti (osobno uvjetovani otkaz)

e Ako zaposlenik krsi obveze iz radnog odnosa (otkaz uvjetovan skrivljenim ponasanjem
zaposlenika)

e Ako zaposlenik nije zadovoljio na probnom radu (otkaz zbog nezadovoljavanja na
probnom radu)

Zaposlenik moZe otkazati ugovor o radu redovitim otkazom uz propisani, odnosno ugovoreni
otkazni rok ne navodedi za to razlog.
U slucaju redovitog otkaza od strane Drustva, zaposlenik ima pravo na otkazni rok.

Ako zaposlenik otkazuje ugovor o radu, otkazni rok se utvrduje u duZini polovice otkaznih
rokova utvrdenih Zakonom, osim kada zaposlenik ima osobito vazan razlog za otkaz ugovora,
u kojem slucaju otkazni rok ne moze biti duzi od mjesec dana.

Zaposlenik koji u trenutku otkazivanja ugovora o radu ima navrsenih 65 godina Zivota i 15
godina mirovinskog staza ne ostvaruje pravo na otkazni rok.

Drustvo i zaposlenik imaju opravdani razlog za otkaz ugovora o radu sklopljenog na
neodredeno vrijeme ili odredeno vrijeme, bez obveze postivanja propisanog ili ugovorenog
otkaznog roka (izvanredni otkaz), ako zbog osobito teske povrede obveze iz radnog odnosa ili
zbog neke druge osobito vaine Cinjenice, uz uvaZavanje svih okolnosti i interesa obiju
ugovornih strana, nastavak radnog odnosa nije moguc.

6.3. Obaveze zaposlenika pri odlasku iz organizacije

Po prestanku ugovora o radu po bilo kojoj osnovi zaposlenik je obvezan vratiti Drustvu
sredstva rada koja je zaduZio za potrebe obavljanja svog posla.

U slucaju prestanka ugovora o radu po bilo kojoj osnovi, a najkasnije do zadnjeg dana rada na
radnom mjestu (prije koristenja eventualnih prava na godisnji odmor ili preraspodjele radnih
sati) zaposlenik je obvezan vratiti poslodavcu sva zaduzZenja i to direktno nadredenoj osobi
(npr. radnu odjeéu i obucu, korporativnu karticu, prijenosno ra¢unalo, mobitel, polog novca i
drugo).

U slucaju da je Drustvo sa zaposlenikom, tijekom trajanja ugovora o radu, sklopilo ugovor
kojim mu je omogudilo edukaciju o troSku Drustva, u sluaju prestanka ugovora o radu,
zaposlenik je obvezan nadoknaditi Drustvu troSkove takve edukacije, sukladno tom posebnom
ugovoru.
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U slucaju da je Drustvo zaposleniku tijekom trajanja ugovora o radu omogucilo smjestaj o
trosku Drustva, zaposlenik je duzan napustiti smjestaj sukladno odredbama Pravilnika o
smjestaju.

Zaposlenik koji koristi smjestaj poslodavca, obvezan je prije odlaska sa smjeStaja samostalno
oCistiti prostor u kojemu je boravio, izvrsiti primopredaju prostora s voditeljem smjeStajnog
objekta, podmiriti bilo kakvu eventualnu nastalu Stetu na imovini te vratiti sva zaduzenja (npr.

klju€evi, posteljina, rucnici, i ostalo).
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7. Zakljucno

Nadamo se da vam je ovaj priru¢nik pomogao u osnovnom snalaZzenju oko radnih uvjeta, prava
i obveza koje trebamo postivati svi zajedno kako bismo osigurali pravednu i ugodnu okolinu za

rad.

Bududi da se zakoni kao i naSe interne procedure mijenjaju, redovito éemo aZurirati ovaj
dokument kako biste imali to¢ne i aktualne informacije.

Zelimo vam dobrodoglicu u nadu Maistra Hospitality Group zajednicu te da vam rad kod nas
bude obiljezen poslovnim uspjesima i ugodnim kolegijalnim odnosimal!
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