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Pregled Dokumenata| Broj 18/26

Pocetna (/} / Dokumenti (/Docs/) / Sluzbene novine Kantona Sarajevo (/Docs/Drzavni) Dokumenti pregled

Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 18/26

Na osnovu €lana 79. Statuta Grada Sarajeva ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj 7/23), ¢lana 5. Odluke o radnom
vremenu u organima Grada Sarajeva ("SluZbene novine Kantona Sarajevo”, broj 2/22) i Pravilnika o sadrzaju i nacinu
vodenja evidencije o radnicima i drugim licima angazovanim na radu ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 92/16), te
Uredbe o radnom vremenu u organima uprave KS ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj 39/17), gradonacelnik Grada
Sarajeva donosi

PRAVILNIK

O NACINU EVIDENCIJE RADNOG VREMENA | PRISUSTVA NA POSLU DRZAVNIH SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA
GRADA SARAJEVA

i. OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

(1) Ovim Pravilnikom ureduje se nacin evidentiranja radnog vremena i prisustva na radu drzavnih sluzbenika i
namjestenika, Sluzbi za upravy, Strucnih sluzbi Grada Sarajeva, kao i lica na struénom osposobljavanju i pripravnika (u
daljem tekstu: uposlenici), a narodito: evidentiranje dolaska i odlaska s posla, koristenja pauze (dnevnog odmora),
sluzbenih i privatnih izlazaka.

(2) Evidencije iz stava (1) ovog ¢lana vode se radi pracenja utvrdenog radnog vremena i prisustva na poslu.

(3) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se jednako na muski i Zenski

rod.

Il. NACIN | SREDSTVA EVIDENTIRANJA

Clan 2.
(Elektronsko evidentiranje)

(1) Evidentiranje radnog vremena vrsi se putem elektronskog sistema, koristenjem identifikacione kartice, kao i putem

pisane evidencije.

(2) u slucaju kvara ili zastoja elektronskog sistema za evidentiranje radnog vremena, evidencija radnog vremena se
priviemeno vodi u pisanoj formi, do otklanjanja smetnji i uspostavljanja redovnog rada sistema.

(3) lzuzetno iz stava (1) ovog ¢lana za drZavne sluzbenike i namjestenike koji obavljaju specifiéne poslove u okviru nadlezne
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Sluzbe, a koji su postavljeni na sljedeca radna mjesta, vodi se pisana evidencija:
- Visi referent - voza¢ u Odsjeku za zajednicke poslove Gradske sluzbe za opcéu upravu i zajednicke poslove;

- Sef Odjeljenja za protokolarne poslove Stru¢ne sluzbe za protokolarne poslove, odnose sa javno¢éu i medunarodnu
saradnju;

- Visi referent za poslove protokola u Qdjeljenju za protokolarne poslove Strucne sluzbe za protokolarne poslove, odnose
sa javnoi¢u i medunarodnu saradnju;

- Visi referent za administrativne poslove u Odjeljenju za protokolarne poslove Strucne sluzbe za protokolarne poslove,
odnose sa javnoscu i medunarodnu saradnju.

(4) Za lica iz stava (3) ovog ¢lana, neposredno nadredeni vode pisane evidencije.

(5) Kartice izdaje, vodi i administrira Stru¢na sluzba za poslove kabineta i poslove Gradske uprave - Odjeljenje za
informaticke poslove.

(6) Evidentiranje prisustva na radu vrsi se na svim lokacijama Grada Sarajeva na kojima je uspostavijen elektronski sistem za
evidenciju, i to: Hamdije KreSevljakovi¢a 3, Cemaluga 9 i Brodac 1.

(7) Strucna sluzba za poslove kabineta i poslove Gradske uprave dostavlja elektronske evidencije rukovodiocima sluzbi na
daljnje nadlezno postupanje.

I1l. VRSTE EVIDENCIA

Clan 3.
{Obavezni podaci evidencije)

Uposlenici su duzni evidentirati:
a) dolazak na posao,

b) odlazak s posla,

c) koristenje pauze,

d) sluzbeni izlazak,

e) privatni izlazak.

IV. IZLASCI TOKOM RADNOG VREMENA

€lan 4.
(Izlaznice)

(1) SluZbeni i privatni izlasci evidentiraju se, pored obaveznog elektronskog sistema i putem sluzbenih propusnica/izlaznica
(u daljnjem tekstu: izlaznice), koje odobrava neposredno nadredeni uz prethodnu saglasnost rukovodioca osnovne
organizacione jedinice, a iste moraju biti potpisane i ovjerene od strane rukovodioca osnovne organizacione jedinice.
Izlaznice se popunjavaju na propisanom obrascu koji ¢ini sastavni dio ovog Pravilnika.

{2) U izlaznici se obavezno naznacava vrsta izlaska (sluzbeni ili privatni), kao i precizno vrijeme pocetka koristenja izlaska.
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(3) Vrijeme povratka na posao u sluCajevima izlazaka iz stava (1) ovog ¢lana, pored elektronskog evidentiranja, evidentira
se i upisuje u izlaznicu od strane neposredno nadredenog lica.

(4) Izlaznice se po zavrsetku radne sedmice dostavljaju neposredno nadredenom, koji je istu i izdao.

(5) U organizacionim jedinicama gdje rukovodilac osnovne organizacione jedinici nije postavljen, naprijed navedenu
saglasnost daje gradonacelnik grada Sarajeva ili lice koje gradonacelnik neposredno ovlasti.

(6) Izlaznice iz stava (1) ovog ¢lana sastavni su dio ovog Pravilnika.

€lan 5.
(Privatni izlasci)

(1) Privatni izlazak uposlenika moZe odobriti neposredno nadredeni uz prethodnu saglasnost rukovadioca osnovne
organizacione jedinice, na osnovu prethodno pisanog zahtjeva uposlenika, uklju¢ujuéi i zahtjev putem e-maila.

(2) Privatni izlazak se moze odobriti u trajanju od maksimalno ¢etiri (4) sata dnevno, s tim $to se za jedan kalendarski
mjesec mogu odobriti maksimalno dva (2) izlaska u privatne svrhe.

(3) Uposlenik ¢e u pismenom zahtjevu naznaciti nacin na koji e se izvrsiti nadoknada radnih sati iskoridtenih u privatne
svrhe, i to:

a) da e iskoristene sate u privatne svrhe nadoknaditi radom poslije utvrdenog radnog vremena;

b) da se iskoristeni sati u privatne svrhe vode kao neplaceni sati, o ¢emu se donosi posebno rjedenje na osnovu pisane
saglasnosti uposlenika koja se prilaze uz zahtjev za privatni izlazak, a temeljem koje se vri odgovarajuce evidentiranje i
obracun umanjenja plate;

(4) lzuzetno uposleniku se moZe u opravdanim slu¢ajevima koji moraju biti dodatno obrazlozeni, odobriti privatni izlazak
vise od 2 puta mjesecno, s tim $to se za jedan kalendarski mjesec moze odobriti maksimalno 20 (dvadeset) sati, pri tome

vodedi racuna da se dnevno moze odobriti maksimalno cetiri (4) sata.

€lan 6.
(Sluzbeni izlasci)

(1) Sluzbeni izlazak odobrava neposredno nadredeni.
(2) Izlaznica mora sadrzavati razlog izlaska, lokaciju, vrijeme izlaska i povratka.
(3} Izlaznice iz stava (2) ovog ¢lana Pravilnika popunjavat ¢e se na propisanom obrascu koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

€lan 7.
(Postivanje radnog vremena i postupka evidentiranja)

Uposlenici su duzni su poitivati radno vrijeme utvrdeno vazecim propisima kao i odredbama ovog Pravilnika.

€lan 8.
{Dostavljanje podataka o radno-pravnom statusu)

(1) Gradska sluZba za opéu upravu i zajednicke poslove duzna je blagovremeno dostavljati podatke o radno-pravhom
statusu uposlenika radi pravilnog vodenja evidencija i upravljanja karticama.

(2) Podaci iz stava (1) ovog ¢lana dostavljaju se Stru¢noj sluzbi za poslove kabineta i poslove Gradske uprave - Odjeljenje
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za informaticke poslove.

V. NADZOR | ODGOVORNOST

¢lan 9.
(Nadzor i kontrola evidencije radnog vremena)

Nadzor nad tehni¢kom primjenom ovog Pravilnika vrsi Strucna sluzba za poslove kabineta i poslove Gradske uprave -
Odjeljenje za informaticke poslove, koje je zaduZeno za uspostavljanje, odrzavanje i kontrolu informacionog sistema za
evidenciju radnog vremena, uklju¢ujuéi kontrolu ispravnosti podataka, upravljanje korisnic¢kim pristupima, izradu izvjestaja i
vodenje evidencije o izmjenama podataka.

¢lan 10.
(Odgovornost)

Nepostupanje u skladu s ovim Pravilnikom predstavlja povredu sluZbene duZnosti i osnov za pokretanje disciplinskog
postupka.

VI. ZAVRSNE ODREDBE

Clan 11.
(Pravobranilastvo Grada Sarajevo)

Obavezu natina evidentiranja radnog vremena i prisustva na poslu drZavnih sluzbenika i namjestenika rasporedenih na
radna mjesta u Pravobranilastvu Grada Sarajevo regulisat ¢e se posebnim pravilnikom koji ¢e donijeti pravobranilac Grada
Sarajeva.

Clan 12.
(Nosioci funkcija Gradskog vije¢a Grada Sarajeva)

Obavezu nadina evidentiranja radnog vremena i prisustva na poslu nosilaca funkcija Gradskog vije¢a Grada Sarajeva i
Pravobraniladtva Grada Sarajevo, regulisat ¢e se posebnim Pravilnikom koje ¢e donijeti Administrativna komisija Gradskog
vijeca Grada Sarajeva.

Clan 13.
{Prestanak vaZenja propisa)

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik o nacinu evidencija radnog vremena i prisustva na posiu
("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", broj 2/26).

Clan 14.
(Stupanje na snagu)

Ovaj pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana objave u "Sluzbenim novinama Kantona Sarajevo”.

Broj 01/14-04-2935/26
08. aprila 2026. godine
Sarajevo
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Gradonacelnik
Samir Avdié, s. r.
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SLUZBENA
PROPUSNICA /IZLAZ

Za:

(Ime i prezime)

(Razlozi sluZbenog odsustva)

Datum i vrijeme izlaska:

Datum i vrijeme povratka:

Potpis neposrednog rukovodioca
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Sarajevo,

PROPUSNICA fIZLAZ
(Privatno)

Za:

(Ime i prezime)

(Stuzba)

Datum i vrijeme izlaska:

Datum i vrijeme povratka:

Potpis neposrednog rukovodioca

Sarajevo,
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