Na osnovu Elana 9. stav (5) Uredbe o radnom vremenu u organima uprave Kantona Sarajevo
("Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj 39/17). Direktor Zavoda za izgradnju Kantona
Sarajevo donosi

PRAVILNIK
O SADRZAJU, KORISTENJU I NACINU VODENJA ELEKTRONSKE EVIDENCLIE
I KONTROLE RADNOG VREMENA ZAPOSLENIH U ZAVODU ZA 1ZGRADNJU
KANTONA SARAJEVO

1 - OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet regulisanja)

Ovim Pravilnikom urcduje se sistem za clektronsku evidenciju radnog vremena, nadina
upravljanja sistcmom za clektronsku evidenciju radnog vremena, nacin zaduZivanja i upotreba
Bezkontaktne REID (Radio-I'requency  Identification), (u daljem tekstu: RFID kartica),
postupanje sa o8te¢enom, izgubljenom ili unistenom REID karticom, nadin rukovanja RFID
karticom korisnika prilikom prijave na sistem za clektronsku evidenciju radnog vremena,
posljiedica propudtanja evidentiranja u sistem za clektronsku evidenciju radnog vremena,
popunjavanje  clektronske  evidencije o prisustvu na radu i dostavljanje evidencije
ratunovodstvu, kontrola clektronske evidencije radnog vremena, pravo zaposlenika na listing
0 svojoj prisutnosti na poslu i druga pitanja od znacaja za pravilnu evidenciju uposlenih u
Zavodu za izgradnju Kantona Sarajevo (u daljem tekstu: Zavod).

Clan 2.
(NadleZznost)

Odredbe ovog Pravilnika odnose s¢ na pravilnu evidenciju radnog vremena u Zavodu.

I - SISTEM ZA ELEKTRONSKU EVIDENCLIU RADNOG VREMENA

Clan 3.
(Sistem za elektronsku evidenciju)

Sistem za clektronsku evidenciju radnog vremena i prisutnosti na poslu je informacijski
sistem koji sc sastoji od Citata i terminala za prijavu na sistem i aplikacije za vodenje i
evidenciju podataka o korisnicima i njihovom prisustvu na poslu.

Clan 4.
(Sadrzaj sistema clektronske evidencije)

(1) Sistemom za elektronsku evidencije radnog vremena i prisutnosti na poslu vrdi se
kontrola i evidencija dolaska zaposlenih na posao, odlaska na pauzu, sluZbenih
odsustava, privatnih izlazaka i odsustava sa posla (bolovanja, placena odsustva,
godiSnji odmori) propisanih Uredbom o radnom vremenu u organima uprave Kantona
Sarajevo ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", broj 39/17).



(2) Elcktronska evidencija radnog vremana sadrZi:
a) ime 1 prezime
b) datum u mjesceu
¢) poletak rada
d) zavrietak rada
¢) ukupno dnevno radno vrijeme
f) wvrijeme sluzbenog odsustva (terenski rad)
g) vrijeme neprisustva na poslu:
1. vrijeme koridtenja odmora (dnevnog, sedmi¢nog 1 godisnjeg)
dane u koje se ne radi i praznike utvrdene poscbnim propisom
vrijeme sprijecenosti za rad zbog privremence nesposobnosti za rad
vrijeme porodajnog odsustva
vrijeme plaéenog odsustva
6. vrijeme neplacenog odsustva
vrijeme izlazka u privatne svrhe
8. posebne podatke o radnom vremenu od kojih zavisi ostvarenje pojedinih prava
iz radnog odnosa ili u vezi sa radnim odnosom (nocéni rad, prekovremeni rad,
smjenski rad, dvokratni rad. rad u dane vikenda, rad u dane praznika i sl.).
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1 — NACIN UPRAVLJANJA SISTEMOM ZA ELEKTRONSKU EVIDENCLIU
RADNOG VREMENA

Clan 5.
(Lice koje upravlja sistemom clektronske evidencije)

(1) Sistemom za clektronsku cvidenciju radnog vremena upravlja Visi referent za
pripremu obratuna place, blagajnitke poslove i likvidaturu ulaznih faktura za
funkcionisanje Zavoda u Sluzbi za ratunovodstvo i finansije- Sektor za zajednicke
poslove 1 obavlja slijedece poslove i zadatke:

a) unosi podatke o odsustvu sa posla (godidnji odmor, bolovanje,plateno odsustvo i sl) u
clektronsku evidenciju za obratun placa.

Clan 6.

Vii referent za osnovna sredstva i ckonomat u SluZbi za ratunovodstvo i finansije
Sektor za zajednicke poslove obavlja slijedece poslove i zadatke:

a) vodi ratuna o ispravnosti i odrzavanju sistema

b) vrSi nabavku i dostavljanje kartica korisnicima.

Clan 7.
(Korisnicki nalog)

(1) Vi&i referent za pripremu obratuna place, blagajnitke poslove i likvidaturu ulaznih
faktura za funkcionisanje Zavoda u Sluzbi za ratunovodstvo i finansije- Sektor za
zajednitke poslove ¢e izraditi listing prisustva na poslu rukovodiocu Zavoda (u
daljem tekstu: Direktor) . ili po odobrenju Dircktoa defovima Sluzbi putem kojeg ¢e



moci pristupiti sistemu za kontrolu radnog vremena, te omoguciti izradu jednog od
slijedecih izvjestaja:
a) izvjestaj o provedenim satima
b) sumarni izvjedta) o provedenim satima
¢) izvjedtaj o prijavama na terminalima radnog vremena
d) izvjedta) o prisustvu na radnom mjestu
¢) izvjeStaj o koridtenju godidnjih odmora
f) izvjedtaj o mjesecnoj prisutnosti
g) 1zvjeStaj o odsustvima uposlenika
(2) Zavod samostalno izraduje izvjeStaje putem korisnickih usluga.

IV- NACIN ZADUZIVANJA BEZKONTAKTNE RFID KARTICE

Clan 8.
(RFID Katrica)

(1) RFID (kartice imaju jedinstveni serijski broj) i sluze za prijavu na &itadima i
terminalima u sistemu za evidenciju i kontrolu radnog vremena

(2) Bezkontakine RFID kartice ne ostvaruju fizi¢ki kontakt sa i¢atima i terminalima,
nego se komunikacija izmedu kartice 1 ¢itaca odvija radio signalom na udaljenosti do
maksimalno 10 centimetara,

Clan 9.
(Izdavanje RFID Kartice)

Bezkontakine REID Kartice se izdaju svim zaposlenicima u Zavodu i koriste se iskljuciva u
svrhu identifikacije i prijave u sistemu za evidenciju i kontrolu radnog vremena, odnosno
evidentiranja dolazaka i odlazaka na posao i sa posla.

Clan 10.
(Registracija kartice)

(1) SluXba za zajednitke poslove Zavoda ¢e izvrditi registraciju Kartica u sistemu, te ih sa
spiskom uposlenika za koje je izradena kartica i serijskim brojem Kkartice dostaviti
Dircktoru Zavoda.

(2) Evidenciju svih izdatih kartica vodi Visi referent za osnovna sredstva i ckonomat u
Sluzbi za ratunovodstvo i finansije -~ Scktor za zajednitke

V — POSTUPANJE SA OSTECENOM, 1ZGUBLJENOM ILI UNISTENOM
KARTICOM

Clan 11.
(Cuvanje Kartice)

(1) Korisnici su duzni ¢uvati karticu.



(2) Ukoliko korisnik izgubi ili odteti karticu u to) mjeri da vise nije za upotrebu, duZan je
odmah, a najkasnijc u roku od 24 sata o tome obavijestiti nadlezno lice u
organizacionoj jedinici u pismenoj formi ili putem e-maila, istovremeno podnosedi
zahtjev za izdavanje nove RIID kartice,

Clan 12.
(Izdavanje nove kartice)

(1) Nova kartica se izdaje na trofak uposlenika vz naknadu koja se utvrduje na osnovu
cjenovnika dobavljaca kartice.

(2) U slutaju da trenutno na stanju nema RFID kartica, do nabavke nove kartice uposlenik
svoje prisustvo na poslu evidentira putem liste prisutnosti u Zavodu, koja predstavlja
rezervnu varijantu evidencije.

VI = NACIN RUKOVANJA RFID KARTICOM KORISNIKA PRILIKOM PRIJAVE
NA SISTEM ZA ELEKTRONSKU EVIDENCLIU RADNOG VREMENA

Clan 13.
(Natin rukovanja RFID karticom)

Nacin rukovanja RFID Kkartica, itada i terminala opisan j¢ u Uputstvu koje je sastavni dio
ovog Pravilnika.

VII — POSLJEDICE PROPUSTANJA EVIDENTIRANJA U SISTEM ZA
ELEKTRONSKU EVIDENCLIU RADNOG VREMENA

Clan 14.
(Evidencija ulazka i izlazka putem RFID kartica)

Svaki zaposlenik je duan li¢no vrditi evidenciju ulazka i izlazka putem RFID Kkartice na
terminalu za prijavu i to u slijede¢im slucajevima:

a) prilikom dolaska na posao

b) prilikom zavrietka radnog vremena

¢) prilikom sluzbenog izlaska i povratka na posao

d) prilikom privatnog izlaska i povratka na posao

¢) prilikom izlaska na pauzu i povratka na posao

Clan 15.
(Zloupotreba RFID kartice)

(1) Zabranjeno je davanje RFID kartice drugom licu radi evidencije ulaska i izlaska.
Koridtenje tude RFID kartice, kao i svaka druga zloupotreba kartice predstavlja
povredu radne duznosti.

(2) Posljedice propudtanja evidentiranja zaposlenika u sistemu evidencije radnog vremena
sankcionide direktor Zavoda.

(3) U slutaju prestanka radnog odnosa zaposlenik je duZzan vratiti RFID karticu uz
cvidentiranje datuma vracanja i potpisa.



VI - KONKTROLA ELEKTRONSKE EVIDENCLIE RADNOG VREMENA

Clan 16.
(Kontrola poStivanja radnog vremena)

(1) Kontrolu postivanja radnog vremena i izradu izvjedtaja vr$i Direktor Zavoda ili dcfovi
Sluzbi po nalogu Dircktora.

(2) Lvidencija iz ¢lana 4. ovog Pravilnika ¢uva se najmanje pet godina, a u slutaju kada
poslodavac ima saznanja da je pokrenut radni spor u pogledu ostvarivanja prava iz
radnog odnosa ili u vezi sa radnim odnosom, pri emu bi ostvarivanje tih prava mogle
biti relevantne i evidencije, ista se ¢uva do okoncanja tog spora,

(3) Svi podaci o clektronskoj evidenciji i kontroli radnog vremena imaju karakier
sluzbene tajne i sa njima se postupa kao sa zadticenim podacima, t¢ se prema stepenu
tajnosti sa njima postupa u skladu sa Zakonom o zadtiti podataka.

(4) Zaposlenik ima pravo uvida u evidenciju iz Slana S. ovog Pravilnika.

IX =~ PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 17.
(Stupanje na snagu)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja .a objavit ¢e se na oglasnoj ploti Zavoda.

- - P

7= “afa ?
05-068-1423-1/18 757 = & 5 DIREKTOR
Sarajevo: . godine ‘.:",/,‘.77 ‘\\:j 3
i{>ca’, —Mirza-Hulusic.dip.ing.arh
i'a “y v o J
06 -05- 2018 ijo T Tl oty Al
L pact 2 1 Ry 4
£y 2 {
‘_". ; -y . /:,
\‘ 3 iy \..’.,'
: i ok





