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Na osnovu &lana 58 stav 1 taéka 13 Zakona o lokalnoj samoupravi ("Sluzbeni list Crne
Gore", br. 2/18, 34/19, 38/20, 50/22 i 84/22), ¢tlana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravijanju i
unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (“Sluzbeni list Crne Gore” broj 75/18) i €lana 102 stav
1 Statuta Glavnog grada ("Sluzbeni list Crne Gore-opstinski propisi ", br. 8/19, 20/21 i 49/22),
gradonagelnica Glavnog grada - Podgorice, donijela je—

PRAVILNIK
0 NACINU VOPENJA EVIDENCIJE PRISUSTVA NA RADU

Clan 1

Ovim pravilnikom blize se ureduje vodenje evidencija o dolasku i odlasku sa posla, kao i
izlasku u toku radnog vremena sluzbenika i namjestenika (u daljem tekstu: zaposleni) u
organima uprave, posebnim sluzbama i sluzbama koje vrée zajednicke i struéne poslove za
potrebe Glavnog grada (u daljem tekstu: organ).

Izrazi upotrijebljeni u ovom pravilniku, za lica u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze
u Zenskom rodu.

Clan 2

Zaposleni u organima Glavnog grada duzni su da postuju radno vrijeme i da se uredno
prijave prilikom dolaska na posao — odlaska sa posla, kao i izlaska sa posla u toku radnog
vremena.

Clan 3

Evidencija o prisustvu zaposlenih na radu vodi se u pisanom i u elektronskom obliku.

Elektronska evidencija vrsi se uz moguénost automatizacije koris¢enjem odgovarajucih
identifikacionih kartica za prijavljivanje i odjavljivanje na radu, i izlaska u toku radnog vremena.

Za zaposlene, koji zbog specifinosti posla nijesu zaduzeni identifikacionom karticom,
pisanu evidenciju o prisustvu vodi deZurni zastitar na obrazcu koji ¢ini sastavni dio ovog
pravilnika. Izuzetno, zaposleni koji na posao ne dolaze u sjediste organa, duzni su obavijestiti
lice koje odredi starjesina organa o dolasku i odlasku sa posla, kao i o izlasku u toku radnog
vremena.

Clan 4

Dolazak i odlazak zaposlenih sa posla u organima Glavnog grada, evidentira se putem
identifikacione kartice, preko identifikacionog uredaja koji je instaliran na sluzbenom ulazu.

Svaka zloupotreba identifikacione kartice ili identifikacionog uredaja, smatrace se
povredom radne duznosti i podlijeze disciplinskom postupku.

Ukoliko zaposleni zaboravi identifikacionu karticu, potrebno je da istog dana, pisanim
putem, obavijesti starjesinu organa.

Ukoliko zaposleni izgubi ili osteti identifikacionu karticu, osim obavjestenja starjesine,
potrebno je da istog dana podnese zahtjev neposrednom rukovodiocu, za izdavanje nove
kartice.

Starjesina organa je duzan da opomene zaposlenog koji ne postupa po ovoj tacki, a u
sluéaju da zaposleni ne postupi po opomeni, starjeina je duzan da pokrene disciplinski
postupak u skladu sa pozitivnim propisima.
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U sluéaju gubitka ili otecenja kartice, ista ¢e biti izradena na teret novéanih sredstava
zaposlenog, a za vrijeme neposjedovanja kartice, dolasci, odlasci i izlasci ¢e biti evidentirani
ruéno, kod dezurnog zastitara Glavnog grada, kome je zaposleni obavezan da se prijavi.

Clan 5

Izlasci zaposlenih u toku radnog vremena Glavnog grada, evidentiraju se preko dozvole
za izlazak sa posla.

Dozvolu za izlazak sa posla odobrava i potpisuje starjesina organa zaposlenog, a ista
mora biti ovjerena pec¢atom organa.

Dozvola sadrzi, pored prezimena i imena zaposlenog, konstataciju da li je izlazak
sluzbenim ili privatnim poslom, vrijeme izlaska odnosno povratka (upisuje zastitar u prisustvu
zaposlenog crvenom olovkom ), kao i potpis zastitara.

Zaposleni je duzan da prilikom izlaska sa posla preda zastitaru dozvolu za izlazak sa
posla u toku radnog vremena.

Zastitar je duzan da uredno vodi pisanu evidenciju o vremenu svih ulazaka i izlazaka
zaposlenih bez izlaznice i da o tome, u pisanoj formi, obavijesti neposrednog rukovodioca, koji
je duzan pisano obavijestiti starjesinu organa Glavnog grada, najkasnije narednog dana za
prethodni dan, prilikom dostavljanja dnevne prisutnosti za sve zaposlene starjesini organa, a
najkasnije do 10 ¢asova.

Clan 6

Privatne izlaske u toku radnog vremena zaposleni su duzni da svedu na minimum.

Privatni izlasci u toku radnog vremena su jedino dozvoljeni uz prethodno odobrenje
starjesine ili lica koga on ovlasti, ukoliko se ove obaveze ne mogu izvrsiti poslije radnog
vremena.

Clan7

U slugaju nepostovanja propisanih pravila i procedura, a na osnovu dostavljenih dnevnih
izvjestaja (pisanih i elektronskih) o dolasku, odlasku i izlasku sa posla, starjeSina organa, po
prijavi neposrednog rukovodioca zaposlenog, obavezan je preduzeti zakonom propisane mjere
zbog povrede radne obaveze.

Clan 8

Kontrolu evidencije prisustva na radu obavlja lice koje odreduje starjesina organa.

Lice iz stave 1 ovog &lana duzan je da na osnovu pisane ili elektronske evidencije izradi
mjeseénu evidenciju prisustnosti na radu zaposlenih u organu.

Na osnovu evidencije prisustva na radu, lice zaduzeno za kontrolu evidencije izraduje i
parafira mjeseénu rekapitulaciju sati, koja sluzi kao osnova za isplatu zarade, a u skladu sa
zakonom.

Nepostovanje radnog vremena, neopravdano odsustvo, zloupotreba identifikacionih
kartica, napustanje radnog mjesta bez predhodnog obavjestenja i dozvole starjesine organa ili
lica koga on ovlasti, predstavlja osnov za pokretanje disciplinskog postupka za povredu radne
obaveze u skladu sa zakonom.

Prije ponosenja predloga za pokretanje disciplinskog postupka, neposedni rukovodilac
duzan je da trazi pisano izja$njenje od zaposlenog koji neopravdano kasni ili odsustvuje sa
radnog mjesta.

Zaposleni je duzan da za dane odsustva uslijed bolesti dostavi doznake starjesini
organa, u skladu sa zakonom.

Clan 9
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Ovaj pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana dono$enja, a stupanjem na snagu ovog
Pravilnika, prestaju da vaZe odredbe Upustva o nacinu vodenja evidencije o dolasku na posao i
prisustvu na radu br. 01-018/21-4042 od 30.04.2021.godine.

Broj: 01-018/23- 9629
Podgorica, 24. 11 .2023.godine =
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