UPUTSTVO O NACINU VOPENJA EVIDENCIJE PRISUSTVA ZAPOSLENIH NA
POSLU

Kolasin, februar 2023. godine



Na osnovu ¢lana 19 Zakona o radu (“SLlist Crne Gore” br.74/19, 08/21, 59/21, 68/21i 145/21),a
u vezi sa ¢lanom 17 Zakona o drzavnim sluZzbenicima i namje$tenicima (“SLlist Crne Gore
br.02/18, 34/19 i 08/21), ¢lana 32 Zakona o zastiti podataka o li¢nosti (“Sllist Crne Gore”
br.79/08, 70/09, 44/12 i 22/17) i ¢lana 87 Statuta Opstine Kola$in ("Sluzbeni list Crne Gore -
opstinski propisi”, broj 24/19) predsjednik Opstine Kolasin donio je-

UPUTSTVO
0 NACINU VOPENJA EVIDENCIJE O PRISUSTVU ZAPOSLENIH NA POSLU

1. OPSTE ODREDBE

1. Ovim upustvom ureduje se obavezno vodenje evidencije o prisustvu na radu sluzbenika i
namjestenika organa i sluzbi Opstine Kolasin (u daljem tekstu: organi).

2. StarjeSine organa su duzni da preduzmu potrebne mjere i stvore ustove za potpunu
primjenu ovog uputstva.

3. Sprovodenjem ovog uputstva obezbjeduju se:

e poStovanje radne discipline sluzbenika i namjeStenika (u daljem tekstu:
zasposleni) po pitanjima dotaska na posao i prisustva na radu, izlazaka u toku
radnog vremena i odlazaka sa posla;

e potpunije koriS¢enje radnog vremena;

e ustovi za potpunije ostvarivanje pitanja odgovornosti u radu.

4. Evidencija se vodi elektronski kroz sistem za kontrolu pristupa i evidenciju radnog
vremena i mora sadrzati podatke o zaposlenima i radnom vremenu.

5. Svi izrazi upotrijebljeni u ovom Uputstvu u muskom rodu, podrazumijevaju iste izraze u
zenskom rodu.

2.PODACI O RADNOM VREMENU

e U radnoj nedjelji puno radno vrijeme iznosi 40 Casova

e Radno vrijeme u Op3tini Kolasin je od 07:00 do 15:00 casova.

e Zaposleni koji zbog prirode posla rade u rezimu smjenskog rada radno vrijeme je
utvrdeno u skladu sa rasporedom koji utvrduje starjeSina organa.

e Zaposleni ima pravo na odmor u toku dnevnog rada-pauzu, u trajanju od 30 minuta, u
periodu od 09:30 do 10:00 ¢asova.



3.DOLAZAK 1 ODLAZAK SA POSLA I IZLAZAK U TOKU RADNOG VREMENA

1. Dolazak i odlazak zaposlenih sa posta evidentira se putem identifikacione kartice preko
identifikacionog ureDaja koji je instaliran na sluzbenom i sporednom utazu u objekat
Opstine Koladin (u daljem tekstu: ID kartica) kao i upisivanjem u $tampanu evidenciju
koja se nalazi na portirnici.

2. Zaposleni je duZan da dolazak na posao evidentira putem ID kartice i upisivanjem u
Stampanu evidenciju, najkasnije do 07:15 ¢asova, a odlazak sa posla u 15:00 ¢asova.

3. Svaka zloupotreba ID Kkartice ili identifikacionog uredaja, kao i $tampane evidencije
smatrace se povredom radne duznosti i podlijeze disciplinskoj odgovornosti.

4. Ukoliko zaposleni zaboravi identifikacionu karticu potrebno je da istog dana pisanim
putem obavijesti strajesinu organa.

5. Ukoliko zaposleni izgubi ili osteti identifikacionu karticu, osim obavje$tavanja starjesine,
potrebno je da istog dana podnese zahtjev administratoru Sistema za izdavanje nove
kartice. StarjeSina organa je duZan da opomene sluzbenika koji ne postupa po ovoj tacki, a
u slucaju da sluzbenik ne postupi po opomeni, strajesina je duzan da pokrene disciplinski
postupak u skladu sa pozitivnim propisima.

6. Izlasci zaposlenog u toku radnog vremena evidentiraju se putem ID kartice preko
identifikacionog uredaja.

4.0BAVEZE ZAPOSLENOG

1. Svaki zaposleni koji je zaduZen ID karticom duzan je da se pridrZava sljedecih pravila
prilikom kori$¢enja ID kartica:

e Da svaki dolazak i odlazak sa posla evidentira oéitavanjem kartice na terminal za Citanje
ID kartica;

e Da koristi iskljuc¢ivo svoju ID karticu;

e Da sa duznom paZnjom &uva preuzetu ID karticu u cilju sprje¢avanja nestanka, unistenja,
ili oStecenja iste;

e Da u sluéaju nemoguénosti registracije ulaska/izlaska zbog tehnickih razloga, obavijesti
administatora sistema i istom se prijavi za dodjeljivanje rezervne Kkartice;

e U slutaju da zaposleni zaboravi karticu, potpisom potvrduje prisustvo na poslu

e Da se u slutaju privremene neispravnosti sistema upiSe u knjigu Evidencije
ulazaka/izlazaka zaposlenih koja se vodi na portirnici Op$tine Kolasin.

2. Urednom evidencijom smatraju se sve uredne prijave i odjave u toku radnog vremena iu
ostalim slu¢ajevima definisanim ovim Uputstvom.

3. Sistem uéitava u evidentira i registraciju (prijava dolaska i odlaska) van radnog vremena,
u dane vikenda, kao i u neradne dane.



Propustanje ili izbjegavanje radnji registracije (prijava i odjava dolazaka i odlazaka sa
rada), sluZe za dokazivanje povrede radne obaveze i osnov je za pokretanje disciplinskog
postupka.

Po3tovanje odredbi ovog Uputsva obavezno je za sve zaposlene osim u slu¢aju vanrednih
okolnosti.

.IZDAVANJE ID KARTICA

ID kartica izdaje se svakom zaposlenom bez obzira na osnov i duZinu radnog angaZovanja,
danom zasnivanja radnog odnosa.

ID kartica sluZi zaposlenom da registruje vrijeme dolaska na rad, vrijeme odlaska i
povratka na/sa odmora u toku dnevnog rada (pauza), vrijeme odlaska a rada, kao i sve
vrste izlazaka u toku radnog vremena i vanredno.

U slucaju nestanka, uniStenja ili oStecenja ID kartice, ista se izdaje na osnovu podnosenja
Zahtjeva za izdavanje ID kartice a najkasnije 5 (pet) radnih dana od podnosenja istog.
Uredno popunjen i potpisan Zahtjev za izdavanje ID Kkartice zaposleni podnosi
administratoru sistema.

Nakon $to zaposleni dobije personalizovanu ID karticu duzan je da potpiSe Potvrdu o
prijemu, kojom prihvata uslove i pravila koja propisuje ovo Uputstvo i zaduZuje ID karticu.

6.0BAVEZE ZAPOSLENOG U SLUCAJU NESTANKA, UNISTENJA ILI OSTECENJA ID

KARTICE

1. U slu¢aju da zaposleni izgubi, unisti ili osteti ID karticu, istom se dodjeljuje rezervna
kartica do izdavanja nove.

2. Ukoliko zaposleni nije vratio rezervnu karticu, nakon $to mu je izdata nova ID Kkartica,
kartica e se smatrati nevazecom.

3. Nanaéin iz stava i postupa se i u slu¢aju zamjene kartice iz drugog razloga.

4, Trosak izdavanja zamijenjene ID kartice, osim za slutaj tehnicke neispravnosti snosi
zaposleni.

7. OBAVEZE OPSTINE KOLASIN

Opstina Kolas$in je duzna:

Da sprovede postupak zaduZenja svakog zaposlenog ID karticom ;
Da u sludaju nestanka, oteéenja ili unistenja ID kartica zaposlenih i rezervnih pokrene

proces nabavke istih;

Da redovno vréi kontrolu Sistema za elektronsku evidenciju prisustva zaposlenih na poslu
Da organizuje vodenje pisane evidencije u slu¢aju nemogu¢nosti kori$¢enja sistema (npr.
nestanak struje).

Da omoguéi zaposlenom uvid u evidenciju kontrole svog radnog vremena odnosno
prisustva na poslu.



8.KONTROLA RADNOG VREMENA

1. lzvjeStaj o elektronskoj evidenciji prisustva na poslu ima kontrolnu funkciju koriséenja
radnog vremena zaposlenog.

2. Evidencija sluzi neposrednom rukovodiocu kod kontrole radnog vremena.

9.ADMINISTRATOR SISTEMA

1. Administratora Sistema imenuje Predsjednik op$tine, posebnim rje$enjem.

2. Administrator Sistema duzan je :
da sprovede postupak zaduzenja ID karticom u skladu sa ovim Uputstvom;

e da vodi evidenciju o zaposlenima koji su zaduzili rezervnu ID karticu;

e dau sluaju nestanka, oStecenja ili unistenja ID kartice, pokrene procedure za nabavku
nove;

e da pratirad Sistema;

e da po potrebi daje analizu prikupljenih podataka;

e da organizuje vodenje pisane evidencije u slufaju nemoguénosti kori§¢enja Sistema
(npr.nestanak struje);

e da dostavlja Stampane listinge na zahtjev starjeSina organa i predsjednika opStine.

10.ZAVRSNE ODREDBE
1. Zaprimjenu ovog uputstva odgovoran je starjeSina organa.

2. Ovo uputstvo stupa na snagu danom dono3enja, objavie se na sajtu i oglasnoj tabli
Opstine Kolasin i dostaviti svim organima i sluzbama Op3tine KolaSin.

Kolasin, 23.02.2023. godine
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