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	REPUBLIKA HRVATSKA

ZAGREBAČKA ŽUPANIJA

GRAD VELIKA GORICA

GRADONAČELNIK




Klasa: 113-02/2015-01/08
Urbroj:  238-31-13-2015-1







Velika Gorica,  2. lipnja 2015.

Na temelju članka 3. stavka 3. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine 86/08,61/11: u daljnjem tekstu: Zakon), članka 6. Kolektivnog ugovora za zaposlene u upravnim tijelima Grada Velike Gorice (Službeni glasnik Grada Velike Gorice 1/09, 1/11, 8/11, 11/12, 7/14 i 1/15; dalje u tekstu Kolektivni ugovor), članaka 8. do 13. Pravilnika o sadržaju i načinu vođenja evidencije o radnicima (NN 32/15; u daljnjem tekstu: Pravilnik)) i članka 18. Poslovnika o radu gradonačelnika Grada Velike Gorice (Službeni glasnik Grada Velike Gorice br. 1/15), nakon provedenog savjetovanja sa sindikatom, gradonačelnik Grada Velike Gorice dana 2. lipnja 2015. godine, donosi
N A P U T A K

o vođenju podataka o radnom vremenu 

službenika i namještenika zaposlenih u upravnim tijelima Grada Velike Gorice

I. Opće odredbe - Predmet naputka

Članak 1.

Ovim se Naputkom uređuje oblik, sadržaj i način vođenja podataka o radnom vremenu službenika i namještenika u Gradu Velikoj Gorici.
Izrazi koji se koriste u ovom Naputku za osobe u muškom ili ženskom rodu, uporabljeni su neutralno i odnose se na muške i ženske osobe.

II. Pojmovi

Članak 2.

Pojedini pojmovi u smislu ovog Naputka imaju sljedeća značenja:

· Službenici i namještenici su osobe zaposlene u Gradu (u daljnjem tekstu: zaposlenici)
· čitač je uređaj putem kojeg se prikupljaju podaci o prisutnosti na radnom mjestu zaposlenika
· kartica je elektronička kartica pomoću koje se obavlja evidentiranje podataka o prisutnosti na radnom mjestu
· Podaci o radnom vremenu su skup informacija svih podataka i isprava o jednom zaposleniku, a koji se vodi u upravnom tijelu u kojem zaposlenik radi 

· Korisnici informatičkog sustava su zaposlenici upravnih tijela

· Službenik upravnog odjela odnosno unutarnje ustrojstvene jedinice upravnog odjela je zaposlenik upravnog tijela ovlašten po pročelniku upravnog tijela, odnosno sam pročelnik, koji izravno koristi informatički sustav i u njemu usklađuje sve podatke o radnom vremenu zaposlenika. 

· administrator sustava je ovlašteni zaposlenik koji ima pristup svim bazama evidencije podataka o radnom vremenu te administrira sustav u cjelini.
III. Vođenje podataka o radnom vremenu

Članak 3.

U poslovnom procesu vođenja podataka o radnom vremenu sudjeluju:

· zaposlenici

· službenik upravnog odjela odnosno unutarnje ustrojstvene jedinice

· pročelnik upravnog tijela

· administrator sustava

Članak 4.

Cjelokupnim procesom vođenja podataka o radnom vremenu zaposlenika evidentiraju se slijedeći podaci:

· Ime i prezime zaposlenika

· naziv upravnog tijela u kojem zaposlenik radi

· datum u mjesecu

· početak rada

· završetak rada

· vrijeme i sate zastoja, prekida rada i slično do kojega je došlo krivnjom poslodavca ili uslijed drugih okolnosti za koje radnik nije odgovoran

· ukupno dnevno radno vrijeme

· vrijeme pripravnosti

· vrijeme nenazočnosti na poslu:

· vrijeme korištenja odmora (dnevnog, tjednog i godišnjeg)

· neradni dani i blagdani utvrđeni posebnim propisima

· vrijeme spriječenosti za rad zbog privremene nesposobnosti za rad

· vrijeme rodiljinih, roditeljskih dopusta, mirovanja radnog odnosa te korištenje drugih prava u skladu s posebnim propisom (8 radnih sati mjesečno trudnicama radi prenatalnog pregleda i slično) 

· vrijeme plaćenih dopusta

· vrijeme neplaćenih dopusta

· vrijeme nenazočnosti u tijeku dnevnog radnog vremena po zahtjevu zaposlenika

· vrijeme nenazočnosti u tijeku dnevnog rasporeda radnog vremena u kojima zaposlenik svojom krivnjom ne obavlja poslove svojeg radnog mjesta 

· vrijeme provedeno u štrajku

· vrijeme isključenja s rada (locout)

· sati prekovremenog rada, sati rada noću, sati rada subotom, sati rada nedjeljom, sati rada u drugoj smjeni, sati rada u dane blagdana ili neradnih dana utvrđenih posebnim propisom

Članak 5.


Svaki zaposlenik obvezan je karticom evidentirati putem čitača dolazak i odlazak na rad kao i izlazak s radnog mjesta i povratak tijekom trajanja radnog vremena.


Dolazak i odlazak s posla, kao i povratak tijekom radnog vremena obavlja se prislanjanjem kartice na čitač.


Izlazak tijekom radnog vremena evidentira se na način da se na izborniku čitača izabere tipka, „POSLOVNO“, „PRIVATNO“ ili „PAUZA“ i prisloni kartica na čitač.


Tipka „IZVANREDNO“ je namijenjena korištenju izvan redovnog vremenskog intervala radnog vremena radi evidentiranja prekovremenog rada.


Tipka „INFO“ namijenjena je pregledu trenutnog stanja sati zaposlenika, a sadrži podatke o saldu i kumulativi.


Tipka „PONIŠTI“ namijenjena je poništavanju krivo odabrane funkcijske tipke (poslovno, privatno, pauza) u vrlo kratkom vremenskom roku.

Članak 6.

Službenik upravnog odjela odnosno unutarnje ustrojstvene jedinice upravnog odjela na dnevnoj bazi administrira podatke sukladno pisanim uputama priručnika koji objašnjava rad s dijelom Codeks TA pod nazivom Statistike korisnika i odobrenjima nadređenog.

Službenik upravnog odjela iz sustava prvog radnog dana u mjesecu za prethodni mjesec dostavlja pročelniku upravnog tijela mjesečnu evidenciju o radnom vremenu zaposlenika upravnog tijela na potpis, a za pročelnika upravnog tijela, gradonačelniku.

Potpisanu evidenciju službenik upravnog odjela, s ostalim prilozima (doznake i slično) dostavlja kao vjerodostojan dokument Upravnom odjelu za financije radi obračuna plaća i naknada.

Odsjek kadrovskih i općih poslova Upravnom odjelu za financije dostavlja rješenja o godišnjem odmoru, plaćenom i neplaćenom dopustu, rodiljinom i roditeljskom dopustu, mirovanju radnog odnosa i slično.


Sukladno članku 42. stavku 5. Zakona, zaposlenik nema pravo na plaću za vrijeme neopravdane odsutnosti s rada.


Sukladno članku 45. stavku 1. točke 1. i 2. Zakona učestalo zakašnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla odnosno napuštanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog razloga predstavljaju lake povrede službene dužnosti.


Sukladno članku 46. stavku 1. Zakona za evidentiranje dolaska odnosno odlaska s rada kao i izlaska odnosno povratka tijekom trajanja radnog vremena u ime i za račun drugog zaposlenika, odgovorna su oba zaposlenika radi teže povrede službene obveze.

Članak 7

Administrator sustava je ovlašteni zaposlenik koji:
· koordinira sve poslove s pružateljem usluge 

· ima pristup i pravo raspolaganja svim bazama evidencije podataka o radnom vremenu 

· administrira sustav u cjelini

· novouposlene zaposlenike odnosno zaposlenike kojima je prestao radni odnos u sustav unosi odnosno odjavljuje temeljem podataka koje dobije od Odjeka kadrovskih i općih poslova te za njih daje izraditi pripadajuće kartice
· nadležan je za naručivanje  duplikata kartica radi gubitka odnosno uništenja izdanih kartica 
IV. Završne odredbe

Članak 8.


Prijelazno razdoblje za dostavljanje mjesečne evidencije Upravnom odjelu za financije radi obračuna plaća i naknada trajat će do dostavljanja evidencije prisutnosti za lipanj 2015., od kojeg mjeseca ista postaje obvezna.                         


Od naprijed utvrđene obveze radi dislociranosti privremeno se izuzimaju Upravni odjel za poduzetništvo, investicije i fondove EU i Upravni odjel za provedbu dokumenata prostorno uređenja i građenja,  a do okončanja postupka javne nabave i uspostave tehničkih uvjeta da primjene ovaj Naputak. 

Članak 9.

Ovaj Naputak stupa na snagu danom donošenja, a objavit će se u Službenom glasniku Grada Velike Gorice.

         GRADONAČELNIK

     Dražen Barišić, prof. defektolog, v.r.
