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NACINU VODENJA EVIDENCIJE O DOLASKU NA POSAO 1
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Na osnovu ¢lana 102 stav 1 Statuta Glavnog grada (“Sluzbeni list Crne

Gore - opStinski propisi”, broj 8/19) gradonacelnik Glavnog grada Podgorica,
dana 20.£%. 2021. godine donio je

UPUTSTVO

O NACINU VODENJA EVIDENCIJE O DOLASKU NA POSAO 1
PRISUSTVU NA RADU

I. OPSTE ODREDBE

. Ovim upustvom ureduje se obavezno vodenje evidencije o dolasku na posao

i prisustvu na radu sluzbenika i namjestenika organa i sluzbi Glavnog grada-
Podgorica (u daljem tekstu: organi).

. StarjeSine organa su duZni da preduzmu potrebne mjere i stvore uslove za

potpunu primjenu ovog uputstva.

. Sprovodenjem ovog uputstva obezbjeduje se:

postovanje radne discipline sluzbenika i namjestenika (u daljem tekstu:
sluZbenika) po pitanjima dolaska na posao i prisustva na radu, izlazaka u
toku dana i odlazaka sa posla;

potpunije kori§éenje radnog vremena;

postupak uvodenja prekovremenog rada;

uslovi za potpunije ostvarivanje pitanja odgovornosti u radu.

II. DOLAZAK I ODLAZAK SA POSLA I IZLAZAK U TOKU

RADNOG VREMENA

1. Dolazak i odlazak sluZbenika sa posla evidentira se putem identifikacione
kartice preko identifikacionog uredaja koji je instaliran na sluzbenom ulazu.

2. Svaka zloupotreba identifikacione Kkartice ili identifikacionog uredaja
smatraée se povredom radne duznosti i podlijeZe disciplinskom postupku.

3. Ukoliko sluzbenik zaboravi identifikacionu karticu potrebno je da istog

dana pisanim putem obavijesti straje§inu organa. Ukoliko sluzbenik izgubi
ili osteti identifikacionu karticu, osim obavjcstavanja starjesine, potrebno je
da istog dana podnese zahtjev Sluzbi za zajednicke poslove za izdavanje
nove kartice. StarjeSina organa je duZan da opomene sluZbenika koji ne



1.

postupa po ovoj tacki, a u slucaju da sluzbenik ne postupi po opomeni,
straje§ina je duzan da pokrene disciplinski postupak u skladu sa pozitivnim
propisima.

Izlasci sluzbenika u toku radnog vremena organa evidentiraju se preko
dozvole za izlazak sa posla. Dozvolu za izlazak sa posla odobrava 1
potpisuje starjesina organa, odnosno lice koje ovlasti. Dozvola sadrZi, pored
prezimena i imena sluZbenika, i vrijeme izlaska, odnosno povratka, kao i
konstataciju da li je izlazak sluZbenim ili privatnim poslom.

Sluzbenik je duZan da prilikom izlaska sa posla preda zaStitaru (portiru)
dozvolu za izlazak.

Zadtitar je duzan da vodi evidenciju o vremenu svih ulazaka i izlazaka
sluzbenika bez izlaznice i da o tome na kraju svake radne nedelje obavijesti
straje§ine organa. Na osnovu evidencije zastitara starjeSina organa duzan je
da preduzme zakonom propisane mjere.

ULAZAK SLUZBENIKA U ZGRADU POSLIJE RADNOG

VREMENA I PREKOVREMENI RAD

1.

Starje§ina organa i ovladceni sluzbenik duzan je da obavijesti Sluzbu za
zajedni¢ke poslove o produZenju rada sluzbenika, odnosno rada u dane
nedeljnog odmora ili praznika.

Sluzba za zajednitke poslove, u okviru propisane evidencije o svom radu,
vodi podatke o dolasku sluZbenika u slu¢aju prekovremenog rada.

Ukoliko je potrebno zbog potreba procesa rada da radno vrijeme sluzbenika
traje du’e od ugovorenog, starjeSina organa je duZan da prije pocetka
prekovremenog rada u skladu sa zakonom donese odluku o prekovremenom
radu. Odluka sadrzi: razlog za uvodenje prekovremenog rada, spisak
zaposlenih koji se angaZuju za prekovremeni rad i vrijeme pocetka
prekovremenog rada. Nakon toga, a prije obraCuna starjeSina je duzan da
donese pojedinaéna rjeSenja za svakog sluzbenika koji je ostvario
prekovremene sate.



IV. ZAVRSNE ODREDBE

1. Za primjenu ovog uputstva odgovoran je starjesina organa.

2. Ovo uputstvo stupa na Snagu osmog dana od dana donogenja, a dostavice se
svim organima i sluzbama Glavnog grada.

Broj: O-01§ o ik

Podgorica,zpapril 2021. godine




