Na osnovu ¢lana 27. Statuta Javne ustanove ,,Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo™ Sarajevo
(br.: 05/1-3306/08 od 22.05.2008. godine, 05/1-0224/12 od 08.02.2012. godine, 05/1-0542/12 od
21.03.2012. godine i 05/1-0867/16 od 27.06.2016. godine), a u skladu sa Pravilnikom o sadrZaju i
na¢inu vodenja evidencije o radnicima i drugim licima angaZovanim na radu (..SluZbene novine
Federacije BiH* broj 92/16) direktor,.d on o s i

UPUTSTVO
o elektronskoj evidenciji i kontroli radnog vremena u Javnoj ustanovi ,,Sluzba za
zaposljavanje Kantona Sarajevo* Sarajevo

DIO PRVI — OPSTE ODREDBE
Clan 1.

Ovim Uputstvom ureduje se elektronska evidencija radnog u Javnoj ustanovi ,Sluzba za
zaposljavanje Kantona Sarajevo™ Sarajevo (u daljem tekstu: Sluzba)

Clan 2.

Uputstvom o elektronskoj evidenciji radnog vremena utvrduje se nacin upravljanja sistemom za
elektronsku evidenciju radnog vremena, zaduzivanje elektronskih kartica, postupanje sa oSte¢enim
ili izgubljenim elektronskim karticama, nacin rukovanja elektronskom Kkarticom prilikom
registracije radnog vremena, na¢ini i uslovi za korekciju podataka elektronske evidencije radnog
vremena, printanje i potpisivanje obrasca ,.Evidencija o radnom vremenu™ za svakog radnika
Sluzbe, dostavljanje obrasca ,,Evidencija o radnom vremenu™ Sektoru za ekonomske poslove i
trezor radi obracuna place za sve radnike Sluzbe, racunovodstvu, posljedice propustanja elektonske
registracije radnog vremena i druga pitanja od znacaja za pravilnu evidenciju radnog vremena.

DIO DRUGI - KARTICA ZA REGISTRACIJA RADNOG VREMENA I EVIDENCIJA
RADNOG VREMENA

Clan 3.

Sistem za elektronsku registraciju radnog vremena i prisustvu na poslu je informacioni sistem koji
se sastoji od sata za registraciju radnog vremena, aplikacije za vodenje i evidenciju podataka o
prisustvu radnika na poslu i elektronske kartice za radnike. Satovi za elektronsku evidenciju
radnog vremena se nalaze na 11 lokacija u poslovnim prostorijama Sluzbe:

- Direkcija Sluzbe, Ul. Poke Mazalic¢a br. 3.,

- Op¢inski biro Stari Grad, Ul. Obala Kulina-bana br. 24,

- Opc¢inski biro Centar, Ul. Mehmeda Spahe br. 12,

- Op¢inski biro Vogos§c¢a, Ul. 24. juna bb,

- Op¢inski biro Ilijas, Ul. Ivana Franje Jukica br. 4,

- Oopéinski biro Novo Sarajevo, Ul. LoZionicka br. 5,

- Opéinski biro Novi Grad, Ul. Branislava Nusic¢a br. 170,

- O¢inski biro Ilidza, Ul. Mala aleja br. 2,




- Op¢inski b ro Hadzi¢i, Ul. Hadzeli br. 110,

- Opéinski bro Trnovo, zgrada Opéine Trnovo

- Jedinica interne revizije, Odjeljenje za informaticke poslove, Odjeljenje statistike, Ul.
Lozionic¢ka or. 5

Clan 4.

Svaki radnik zadu: 1je elektronsku karticu za registraciju radnog vremena.

Ukoliko radnik izgubi ili odteti karticu u toj mjeri da vie nije za upotrebu, duZan je odmah. a
najkasnije u roku c«l 24 sata o tome obavijestiti svog neposrednog rukovodioca. koji o istom odmah
obavjestava Sefa C djeljenja za opée i zajednicke poslove. U ovom slu¢aju se nova kartica izdaje na
troSak radnika uz 11aknadu koja se utvrduje na osnovu cjenovnika dobavljaca kartice. Do nabavke
nove kartice radnik se prijavljuje svom neposrednom rukovodiocu koji evidentira prisustvo na poslu
putem evidenciju r:dnog vremena u pisanoj formi.

Clan 5.

Svaki radnik je du::an li¢no vrsiti elektronsku evidenciju radnog vremena putem elektronske
kartice i to u sljedecim slucajevima:

- Prilikom dolaska na posao

- Prilikom z¢ /rSetka radnog vremena

- Prilikom sl. zbenog izlaska i povratka sa sluzbenog izlaska

- Prilikom privatnog izlaska i povratka sa privatnog izlaska

- Prilikom izlaska na redovnu pauzu (izlazak i povratak)

Clan 6.

Zabranjeno je da.anje kartice za evidenciju radnog vremena drugoj osobi radi elektronske
evidencije radnog vremena. KoriStenje tude kartice, kao i svaka druga zloupotreba elektronske
kartice za elektron ;ku evidenciju radnog vremena predstavlja povredu radne duznosti.

U slucaju prestan':a radnog odonosa radnik je duzan vratiti karticu za elektronsku registraciju
radnog vremena u:; evidentiranje datuma vracanja i potpisa.

KONTROLA EVIEDENCIJE 1 ADMINISTRIRANJE SISTEMA

Clan 7.

Kontrolu prisustve na poslu vrie neposredni rukovodioci.

Uvid i kontrolu ev lencije u sistem za elektronsku evidenciju radnog vremena i prisutnosti na poslu
vrie Rukovodioci Sektora/Sefovi Jedinica za radnike u Sektoru/Jednici kojom rukovode i Sef
Odjeljenja za zaje:nicke i pravne poslove za sve radnike Sluzbe. Rukovodilac Sektora za opce,
zajedni¢ke i pravn: poslove i Direktor Sluzbe imaju uvid u elektronsku evidenciju radnog vramena
za sve radnike Slu’be.




Sef Odjeljenja za opée i zajednicke poslove i Rukovodilac Sektora za opée, zajednicke i pravne
poslove imaju pristup za: evidenciju i unos podataka o praznicima, evidenciju i unosu podataka za
godis$nje odmore, evidenciju i unos podataka o odsustvu sa posla (placeno odsustvo, neplaceno
odsustvo, sluzbeni put), korekciju radnog vremena.

U slucajevima kada se vrsi korekcija evidentiranog radnog vremena Sefovi opéinskih Biroa, Sefovi
odjeljenja, Sefovi jedinica i Rukovodioci sektora obavezno dostavljaju Sefu Odjeljenja za opée i
zajednicke poslove mail koji sadrzi pisano obrazlozenje kako bi se mogla izvrsiti korekcija radnog
vremena. Korekciju radnog vremena vr$i Sef Odjeljenja za opée i zajednicke poslove a u njegovom
odsustvu Rukovodilac Sektora za opce, zajednicke i pravne poslove.

Ukoliko iz bilo kojih razloga nije moguce izvrSiti elektronsku registraciju radnog vremena
(neispravnost elektronske kartice za registraciju radnog vremena, izgubljena ili zaboravljena
elektronska kartica za registraciju radnog vremena, promjena radnog mjesta sa promjenom mjesta
rada, privremene promjene mjesta rada. novouposleni radnici do dobivanja kartice za elektronsku
evidenciju, kvar na satu za registraciju radnog vremena, kvarovi na linijama za prenos podataka,
potrebe obavljanja poslova i izvrSavanje radnih obaveza na drugoj lokaciji i drugi razlozi)
neposredni rukovodioci (Sefovi Opéinskih Biroa, Sefovi odjeljenja, Sefovi jedinica, Rukovodioci
sektora 1 zaduZeni radnik u Kabinetu Direktorice) su obavezni voditi evidenciju radnog vremena u
pisanoj formi. Evidencija u pisanoj formi se vodi za svakog radnika koji nije mogao izvrsiti
elektronsku evidenciju radnog vremena po datumima. Evidencija u pisanoj formi se vr$i na obrascu
koji sadrzi sve elemente koje sadrzi i evidencija o radnom vremenu koja se vodi elektronskim
putem.

Neposredni rukovodioci su obavezni da, najkasnije narednog radnog dana, putem e-maila Sefu
Odjeljenja za opce i zajednicke poslove dostave podatke o evidenciji radnog vremena u pisanoj
formi. Neposredni rukovodioci su obavezni da na kraju mjeseca dostave Sefu Odjeljenja za opée i
zajedni¢ke poslove evidencije radnog vremena koje se vode u pisanoj formi radi njihovog
kompletiranja sa elektronskim evidencijama.

STUPANJE NA SNAGU I PRIMJENA

Clan 8.

Uputstvo o elektronskoj evidenciji i kontroli radnog vremena u Javnoj ustanovi ,,Sluzba za
zaposljavanje Kantona Sarajevo™ Sarajevo stupa na snagu danom donogenja i bit ¢e objavljeno na
web stranici Sluzbe.

Stupanjem na snagu ovog Uputstva stavlja se van snage Uputstvo o elektronskoj evidenciji radnog
vremena br. 01/01-34-1473/16.
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