REPUBLIKA HRVATSKA

ISTARSKA ZUPANIJA

Kabinet Zupana
Pula, Flanaticka 29, p.p. 198
tel.052/372-101, fax: 052/372-104

KLASA: 121-02/14-01/1
URBROJ: 2163/1-02/6-14-1
Pula, 17. prosinca 2014.

ISTARSKA ZUPANIJA
ZUPAN

putem Stru €ne sluzbe Skupstine
Pazin, DrS éevka 3

PREDMET: Prijedlog Pravilnika o nacinu evidentiranja dolaska na rad i odlaska s rada
i izlazaka u tijeku radnog vremena sluzbenika i namjeStenika
Istarske Zupanije
- dostavlja se

Postovani,

u prilogu Vam dostavljamo predmetni akt radi upucivanja istog na nadlezno
postupanje prema Zupanu Istarske Zupanije.

S postovanjem,

PROCELNIK
Dusko Kisberi

Prilog:
1. Pravilnik
2. ObrazloZenje

1S0 9001
BUREAU VERITAS

Certification




Temeljem Clanka 65. stavak 1. toCka 23. Statuta Istarske Zupanije (,Sluzbene

novine Istarske Zupanije* br. 10/09 i 4/13) i ¢lanka 12. Pravilnika o sadrZaju i naCinu vodenja
evidencije o radnicima (,Narodne novine* br. 37/11), Zupan Istarske Zupanije dana 19.
prosinca 2014. godine donosi

PRAVILNIK
o nacéinu evidentiranja dolaska na rad i odlaska s rada i izlazaka
u tijeku radnog vremena sluzbenika i namjeStenika | starske Zupanije

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se nacin evidentiranja dolaska na rad, odlaska s rada i
izlazaka u tijeku radnog vremena sluzbenika i namjestenika Istarske Zupanije.

Upravna tijela Istarske Zupanije rade pet (5) dana u tjednu, od ponedijeljka do petka
od 8,00 do 16,00 sati.

SluZbenicima i namjeStenicima je dozvoljeno tzv. ,klizno* radno vrijeme na nacin da
im je dopuSteno doc¢i na rad u 7,30 sati, ali najkasnije do 8,30 sati s time da vrijeme kasnijeg
dolaska na posao moraju odraditi istog radnog dana.

Dnevni odmor (stanka) traje od 11,30 do 12,00 sati.

Iznimno od stavka 2. ovog Clanka procelnici/tajnica upravnih tijela mogu radno
vrijeme kuénog majstora, vozaca i spremacica, a drugih sluzbenika i namjestenika kada za to
postoji potreba rasporediti na drugi nacin, u okviru tjednog fonda od 40 radnih sati.

Clanak 2.

Za potrebe evidentiranja dolaska na rad, odlaska s rada i izlazaka u tijeku radnog
vremena sluzbenika i namjeStenika Istarske Zupanije Kkoristi se Sustav za evidenciju
prisustva i koriStenja radnog vremena (u daljnjem tekstu: Sustav).

Ovim Pravilnikom ureduje se nacin koriStenja Sustava, prava i obveze sluzbenika i
namjeStenika Istarske Zupanije pri koriStenju Sustava te druga pitanja od znacaja za pravilnu
evidenciju radnog vremena.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira na to jesu
li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin muski i Zenski rod.

ll. SUSTAV ZA EVIDENCIJU PRISUSTVA | KORISTENJA RAD NOG VREMENA

Clanak 4.

Sustav je skup tehnic¢ko-tehnoloskih alata, metoda i opreme kojima se na osnhovu
propisanih postupaka sluzbenika i namjesStenika Istarske Zupanije vodi evidencija o prisustvu
i koriStenju radnog vremena.

Osnovni dijelovi sustava su:

- racunalni posluZzitelj s pripadaju¢im programskim kodovima i bazom
podataka,

- registracijski uredaji — citaci beskontaktnih kartica (RFID terminali),

- beskontaktne kartice.



Racunalni posluZzitelj s pripadaju¢im programskim kodovima i bazom podataka
omogucuje centralizirani nadzor i upravljanje Sustavom i podacima koji se u Sustavu biljezZe.
Registracijski uredaji — CitaCi beskontaktnih kartica (RFID terminali) su elektronicki
uredaji koji registriraju predefinirane dogadaje u interakciji s beskontaktnim karticama.
Beskontaktna kartica je skup mehanicko elektroni¢kih komponenti u obliku pametne
kartice koja sluzi za identifikaciju sluzbenika i namjeStenika Istarske Zupanije pri registraciji
predefiniranih dogadaja u interakciji sa Sustavom.
Svaki sluzbenik i namjestenik Istarske Zupanije zaduZuje se beskontaktnom karticom
za vrijeme trajanja sluzbe.
Sustavom se biljeZe slijede¢i dogadaiji:
- dolazak narad (ulaz)
- odlazak s rada (izlaz)
- dnevni odmor (stanka)
- sluzbeni izlazak
- privatni izlazak
- pauza za cigaretu
SluZbenici i namjestenici Istarske Zupanije duzni su za potrebe evidencije prisustva
i koridtenja radnog vremena koristiti Sustav. Svaki dolazak ili odlazak s mjesta rada mora biti
evidentiran u Sustavu.
Evidencija se vrSi izborom jedne od predefiniranih funkcija na registracijskom uredaju
i priblizavanje beskontaktne kartice registracijskom uredaju na udaljenost koja omogucava
bilieZenje dogadaja (manje od 30 mm).
UspjeSna evidencija dogadaja potvrduje se kratkim zvuénim signalom registracijskog
uredaja i prikazom odgovarajuce poruke na zaslonu registracijskog uredaja.

Clanak 5.
Nepostojanje zapisa u Sustavu o uspjesdnoj evidenciji dogadaja podrazumijeva
izostanak sluzbenika/ namjestenika s radnog mjesta odnosno prijevremeni odlazak s radnog
mjesta.

lIl. OVLASTENICI ZA KORISTENJE PODATAKA EVIDENTIRAN IH U SUSTAVU

Clanak 6.
SluZbenici i namjestenici imaju pravo uvida u popis evidentiranih dogadaja koji su u
Sustavu o njima zabiljezeni.
Pravo iz stavka 1. ovog €lanka sluZzbenik/namjestenik ostvaruje na nacin da
procelniku/tajniku svojeg upravnog tijela odnosno voditelju ustrojstvene jedinice dostavi
pisani zahtjev za uvid u svoje podatke evidentirane u Sustavu.

Clanak 7.

Procelnici /tajnica upravnih tijela Istarske Zupanije obvezni su koristiti evidenciju iz
Sustava kao sredstvo kontrole pri odobravanju evidencije prisustva za obracun plac¢a i dati
na uvid popis evidentiranih dogadaja na zahtjev sluZzbenika/namjeStenika upravnih tijela
kojim upravljaju i rukovode.

Procelnici/tajnica upravnih tijela Istarske Zupanije obvezni su voditi evidenciju o
sluzbenim i privatnim izlascima sluzbenika/namjeStenika upravnih tijela kojim upravljaju i
rukovode te istu Cuvati Sest (6) godina.

Evidenciju o sluZzbenim i privatnim izlascima po ovlastenju nadleznog procelnika
mogu voditi i voditelji ustrojstvenih jedinica.



Clanak 8.

Voditelji ustrojstvenih jedinica obvezni su koristiti evidenciju iz Sustava kao sredstvo
kontrole pri odobravanju evidencije prisustva za obracun placa i davanja na uvid popisa
evidentiranih dogadaja na zahtjev sluzbenika/namjeStenika svoje ustrojstvene jedinice.

Clanak 9.

Zupan i po njemu ovlastene osobe ostvaruju pravo uvida u sve podatke koji su
evidentirani u Sustavu, kao i u evidencije o sluzbenim i privatnim izlascima svih upravnih
tijela Istarske Zupanije.

IV. UPRAVLJANJE SUSTAVOM

Clanak 10.

Za potrebe upravljanja Sustavom, Zupan Istarske Zupanije ¢e posebnim rjeSenjem
imenovati Administratora Sustava.
Administrator Sustava obavlja slijede¢e poslove:

brine o ispravnom funkcioniranju Sustava,

poduzima potrebne radnje za dovodenje Sustava ili pojedinog njegovog dijela
u operativno stanje u slucaju prekida ili zastoja u radu,

pruza tehni€ku pomo¢ korisnicima Sustava,

zaprima zahtjeve za izdavanje beskontaktnih kartica,

isporucuje beskontaktne kartice sluZzbenicima i namjeStenicima upravnih tijela
Istarske Zupanije,

vodi evidenciju o0 izdanim, zamijenjenim i povucenim beskontaktnim
karticama.

Clanak 11.

Upravna tijela koja primaju u sluzbu nove sluzbenike/namjeStenike obvezna su za
novo zaposlene sluzbenike/namjeStenike osigurati beskontaktnu karticu prije njihova
stupanja u sluzbu.

Upravna tijela iz stavka 1. ovog C&lanka podnose Administratoru Sustava pisani
zahtjev za izdavanje beskontaktne kartice za novo zaposlenog sluzbenika/namjestenika.

Zahtjev sadrZi slijedec¢e podatke:

ime i prezime novo zaposlenog sluzbenika/namjeStenika,
OIB sluzbenika/namjestenika,

upravno tijelo,

unutarnja ustrojstvena jedinica,

datum podnoSenja zahtjeva.

Zahtjev iz stavka 2. i 3. ovog €lanka podnosi se 7 (sedam) dana prije stupanja u
sluzbu u svrhu osiguranja pravovremene personalizacije beskontaktne kartice.

V. OBVEZE SLUZBENIKA/NAMJESTENIKA U POGLEDU KORISTE NJA
BESKONTAKTNE KARTICE

Clanak 12.

Sluzbenici i namjestenici upravnih tijela Istarske Zupanije, u smislu odredbi ovog
Pravilnika obvezni su:
- preuzeti, imati kod sebe i koristiti beskontaktnu karticu u svrhu evidencije u

Sustavu,



evidentirati svaki dolazak na radno mjesto ili odlazak s radnog mjesta na nacin
i po postupku opisanom u ¢lanku 4. ovog Pravilnika,

pribaviti odobrenje za sluZzbeni i/ili privatni izlazak od strane nadredenog
sluzbenika odnosno procelnika/tajnice upravnog tijela ili voditelja
ustrojstvene jedinice ,

s duznom paznjom brinuti o preuzetoj beskontaktnoj kartici kako bi sprijecili
gubitak, unistenje ili oStecenje iste,

u slu€aju nemogucnosti registracije na registracijskom uredaju zbog tehnickih
razloga, bez odlaganja obavijestiti Administratora Sustava i nadredenog
sluzbenika,

- po prestanku sluzbe vratiti beskontaktnu karticu Administratoru Sustava.

Izostanak sluzbenika i namjestenika koji za odsustvo s rada u tijeku radnog vremena nema

odobrenje iz stavka 1. alineja 3. ovog Clanka smatra se neopravdanim izostankom s rada.

VI. POSTUPCI U SLUCAJEVIMA GUBITKA, UNISTENJA ILI OSTE CENJA
BESKONTAKTNE KARTICE

Clanak 13.
U slu€aju gubitka, uniStenja ili oSte¢enja beskontaktne kartice sluzbenik/namjeStenik
bez odlaganja podnosi zahtjev Administratoru Sustava za zamjenu kartice.
Zahtjev iz stavka 1. ovog €lanka sadrzi slijedece podatke:
- ime i prezime sluZbenika/namjestenika,
- OIB sluzbenika/namjestenika,
- upravno tijelo,
- unutarnja ustrojstvena jedinica,
- broj kartice Cija se zamjena traZi,
- razlog traZenja zamjene,
- datum podnoSenja zahtjeva.
Neupotrebljivu beskontaktnu karticu €iju zamjenu trazi, sluzbenik/namjestenik
obvezan je vratiti Administratoru Sustava.
TroSak izdavanja nove kartice snosi sluzbenik/namjestenik.

VII.EVIDENCIJA DOLASKA NA RAD, ODLASKA S RADA | IZ LAZAKA U TIJEKU
RADNOG VREMENA U SLUCAJEVIMA GUBITKA, UNISTENJA ILI
OSTECENJA BESKONTAKTNE KARTICE

Clanak 14.

U sluCajevima kada sluzbenik/namjeStenik zbog gubitka, oSteéenja ili unistenja
beskontaktne kartice ne moZe izvrsiti registraciju dogadaja iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika
pomocu beskontaktne kartice, do zamjene iste, Administrator Sustava mu na osobni pisani
zahtjev identiCan zahtjevu za zamjenu Kkartice, izdaje privremeni PIN koji se koristi umjesto
beskontaktne kartice do dobivanja nove beskontaktne kartice.

Clanak 15.
Zabranjeno je davanje beskontaktne kartice drugom sluzbeniku/namjesteniku ili trecoj
osobi radi evidentiranja u Sustavu, koriStenje tude beskontaktne kartice i neprijavljivanje u
Sustav u slu€ajevima propisanim ovim Pravilnikom, kao i drugi slu€ajevi zlouporabe
beskontaktne kartice.



VIIl.  PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.
Administrator Sustava dostaviti ¢e obavijest pro€elnicima/tajnici upravnih tijela o danu
osiguranja tehnickih preduvjeta za koriStenje Sustava u zgradama u kojima su smjeStena
upravna tijela Istarske Zupanije kojima upravljaju i rukovode.

Clanak 17.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a primjenjuje se od 01. veljace
2015. godine u svim zgradama u kojima su smjeStena upravna tijela Istarske Zupanije.

U prijelaznom razdoblju od 02. sije€nja 2015. godine do 01. veljaCe 2015. godine u
zgradama upravnih tijela Istarske Zupanije u kojima su osigurani tehnicki preduvjeti za
koriStenje Sustava, Sustav ¢e se Kkoristiti informativno s cillem upoznavanja
sluzbenika/namjeStenika upravnih tijela Istarske Zupanije s njegovom primjenom.

Ovaj Pravilnik objaviti ¢e se u ,Sluzbenim novinama Istarske Zupanije*.

KLASA: 023-01/14-01/71
URBROJ: 2163/1-01/8-14-2
Pula, 19. prosinca 2014.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA

ZUPAN
mr. sc. Valter Flego

Dostaviti: 5
1. Upravni odjeli i Sluzbe u I1Z — svima,
2. Pismohrana, ovdje



OBRAZLOZENJE

I. PRAVNI TEMELJ

Pravni temelj za donoSenje ovog akta sadrzan je u ¢lanku 65. stavak 1. to¢ka 23. Statuta
Istarske Zupanije (,SluZzbene novine Istarske Zupanije* br. 10/09 i 4/13) koji propisuje da
Zupan/zupanica Istarske Zupanije usmjerava djelovanje, te nadzire rad upravnih tijela i sluzbi
Zupanije u obavljanju poslova u samoupravnom djelokrugu, odnosno poslova drzavne
uprave ako su preneseni na Zupaniju.

Clankom 12. Pravilnika o sadrzaju i naginu vodenja evidencije o radnicima (,Narodne novine*
br. 37/11) propisano je da se podaci o radnom vremenu vode pisano na papiru ili u
elektronickom obliku, pri Eemu se mogu koristiti odgovarajuce kartice s jasnim pojasnjenjem
znacCenja istih, te se Cuvaju najmanje Cetiri godine, a u slu€aju kada poslodavac ima
saznanja da je pokrenut radni spor u pogledu ostvarenja prava iz radnog odnosa ili u vezi s
radnim odnosom, pri ¢emu bi za ostvarenje tih prava mogla biti relevantna i evidencija o
radnom vremenu radnika za odredeno razdoblje, ista se ¢uva do pravomoénog okon&anja
toga spora. Radnik ima pravo uvida u evidenciju iz ¢lanka 2. ovoga Pravilnika.

Il.  OSNOVNA PITANJA KOJA SE RJESAVAJU OVIM AKTOM |
POSLJEDICE KOJE CE NASTUPITI NJEGOVIM DONOSENJEM

Ovim Pravilnikom ureduje se nacin evidentiranja dolaska na rad, odlaska s rada i
izlazaka u tijeku radnog vremena sluzbenika i namjestenika Istarske Zupanije. Pravilnikom se
ureduje nacin koriStenja Sustava za evidenciju prisustva i koriStenja radnog vremena, prava i
obveze sluzbenika i namjeStenika Istarske Zupanije pri koriStenju Sustava te druga pitanja od
znacaja za pravilnu evidenciju radnog vremena.

[ll. FINANCIJSKA SREDSTVA
Za provedbu ovog akta osigurana su financijska sredstva u iznosu od 59.899,73 (s PDV-om)
u razdjelu 2. pozicija 140076 Proracuna Istarske Zupanije za 2014. godinu i 30.000,00 kn
uvecano za PDV u Proracunu Istarske Zupanije za 2015. godinu — razdjel 2 pozicija 150072.
IV. ROK ZA I1ZVRSENJE
Od 01. veljace 2014. godine.
V. NACRT AKTA
U prilogu se dostavlja prijedlog Pravilnika o na€inu evidentiranja dolaska na rad i odlaska s

rada i izlazaka u tijeku radnog vremena sluzbenika i namjeStenika Istarske Zupanije s
obrazloZzenjem.



