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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 i1 drugim licima angazovanim na radu (,,Sluzbene novine Federacije BiH”, broj
92/16), gradonacelnik Grada Sarajeva donosi:

I. OPCE ODREDBE
Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

(1) Ovim Pravilnikom ureduje se nacin evidentiranja radnog vremena i prisustva na radu
drzavnih sluzbenika, namjeStenika i drugih lica angazovanih na radu u organima uprave i
strunim sluzbama Grada Sarajeva (u daljnjem tekstu: uposlenici), a narocito
evidentiranje dolaska 1 odlaska s posla, koriStenja pauze (dnevnog odmora), sluzbenih i
privatnih izlazaka, kasnjenja, prijevremenih odlazaka, kao 1 druga pitanja od znacaja za
pracenje prisustva na radu.

(2) Evidencije iz stava (1) ovog ¢lana vode se radi osiguranja zakonitog i efikasnog
izvrSavanja radnih obaveza.

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

Clan 2.
(Pravna osnova)
Ovaj Pravilnik donosi se na osnovu ¢lana 79. Statuta Grada Sarajeva, ¢lana 5. Odluke o
radnom vremenu u organima Grada Sarajeva i Pravilnika o sadrzaju i nacinu vodenja
evidencije o radnicima i1 drugim licima angazovanim na radu.

Clan 3.
(Pojmovi)
U smislu ovog Pravilnika:
a) radno vrijeme je vrijeme utvrdeno vaze¢im propisima Grada Sarajeva,
b) evidentiranje podrazumijeva unos podataka u elektronski ili pisani sistem evidencije,
¢) izlazak podrazumijeva privremeno napustanje radnog mjesta u toku radnog vremena.

II. LICA KOJA PODLIJEZU EVIDENTIRANJU

Clan 4.
(Obveznici evidentiranja)
Obavezi evidentiranja prisustva na radu podlijezu:
1. drzavni sluzbenici i namjestenici Grada Sarajeva,
2. lica angazovana po osnovu ugovora ili drugih oblika rada,
3. lica na stru¢nom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa.



III. NACIN I SREDSTVA EVIDENTIRANJA

Clan 5.
(Elektronsko evidentiranje)
(1) Evidentiranje radnog vremena vr$i se putem elektronskog sistema, koriStenjem
identifikacione kartice.
(2) Kartice izdaje, vodi 1 administrira Stru¢na sluzba za poslove kabineta 1 poslove Gradske
uprave — Odjeljenje za informaticke poslove.
(3) Evidentiranje prisustva na radu vrsi se na svim adresama Grada Sarajeva u kojima je
uspostavljen elektronski sistem za evidenciju, i to Hamdije Kresevljakovié¢a 3, Cemalusa
9 i Brodac 1.
Clan 6.
(Evidentiranje u objektima bez elektronskog sistema)
Uposlenici rasporedeni u objektima u kojima nije uspostavljen elektronski sistem evidentiraju
prisustvo putem sluzbenih knjiga evidencije koje vodi ovlasteno lice.

IV. VRSTE EVIDENCIJA
Clan 7.
(Obavezni podaci evidencije)

(1) Uposlenici su duzni evidentirati:

a) dolazak na posao,

b) odlazak s posla,

c¢) koristenje pauze,

d) sluzbeni izlazak,

e) privatni izlazak.
(2) Neuredno ili netacno evidentiranje smatra se povredom radne obaveze.

V.I1ZLASCI TOKOM RADNOG VREMENA

Clan 8.
(Izlaznice)

(1) Sluzbeni i privatni izlasci lica iz ¢lana 4. ovog Pravilnika evidentiraju se, pored
obaveznog elektronskog evidentiranja 1 putem sluzbenih propusnica/izlaznica (u
daljnjem tekstu: izlaznice), koje moraju biti potpisane i ovjerene od strane neposredno
nadredenog lica.

(2) Izlaznice se popunjavaju na propisanom obrascu koji ¢ini sastavni dio ovog Pravilnika.

(3) U izdatim izlaznicama obavezno se naznacava karakter izlaska (sluzbeni ili privatni), kao
1 precizno vrijeme pocetka koriStenja izlaska, a iste se prezentiraju i predaju ovlaStenom
licu na recepciji sluzbenog objekta.

(4) U objektima u kojima nije sistematizovano radno mjesto ovlastenog lica na recepciji
(Vijecnica), izlaznice se dostavljaju neposredno nadredenom licu.

(5) Vrijeme povratka na posao u slucajevima izlazaka iz stava (1) ovog c¢lana, pored
elektronskog evidentiranja, evidentira se i upisuje u izlaznicu od strane ovlaStenog lica iz
stava (3) 1 (4) ovog Clana.



(6) Na kraju radne sedmice, ovlasteno lice recepcije, kao 1 ovlasteno lice iz ¢lana 8. stav (4)
ovog Pravilnika, dostavljaju izlaznice, putem Gradske sluzbe za opcéu upravu i
zajednicke poslove — Odsjeka za zajednicke poslove, rukovodiocu Stru¢ne sluzbe za
poslove kabineta i poslove Gradske uprave.

(7) Rukovodilac Stru¢ne sluzbe za poslove kabineta i poslove Gradske uprave, za potrebe
gradonacelnika Grada Sarajeva, sacinjava izvjestaj o prisustvu na poslu.

Clan 9.
(Privatni izlasci)

(1) Privatni izlazak uposlenika neposredno nadredeni moze odobriti u slucaju kada se
uposlenik za prethodno obrati pismenim zahtjevom koji moze biti upucen i1 putem e-
maila.

(2) Privatni izlazak se moze odobriti u trajanju od maksimalno cetiri (4) sata dnevno, s tim
Sto 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 iskoriStenih u privatne svrhe, i to:

a) da ce iskoriStene sate u privatne svrhe nadoknaditi radom poslije utvrdenog
radnog vremena, s tim da se to vrijeme nece racunati u prekovremene sate;

b) da se iskoriSteni sati u privatne svrhe vode kao neplaceni sati;

¢) da se ukupan broj sati iskoriSten u privatne svrhe zbroji i odbije od radnih dana
predvidenih kao dani godiSnjeg odmora uposlenika.

(4) Izuzetno, neposredno nadredeni uposleniku moze, u opravdanim slucajevima koji
moraju biti dodatno obrazloZeni, odobriti privatni izlazak viSe od 2 puta mjesecno, s tim
Sto se za jedan kalendarski mjesec moze odobriti maksimalno 20 (dvadeset) sati, pri
tome vodeci ra¢una da se dnevno moze odobriti maksimalno Cetiri (4) sata.

Clan 10.
(Sluzbeni izlasci)
(1) Sluzbeni izlazak odobrava neposredno nadredeni.
(2) Izlaznica mora sadrzavati razlog izlaska, lokaciju, vrijeme izlaska i povratka koje ¢e biti
upisano po povratku uposlenika na naCin propisan ¢lanom 8. ovog Pravilnika.
(3) Izlaznice iz stava (2) ovog ¢lana Pravilnika popunjavat ¢e se na propisanom obrascu koji
je sastavni dio ovog Pravilnika.
Clan 11.
(Postivanje radnog vremena i postupka evidentiranja)
Uposlenici Grada Sarajeva i druga lica angazovana na radu, duzna su postivati radno vrijeme
utvrdeno Odlukom o radnom vremenu u organima Grada Sarajeva (,,SluZzbene novine
Kantona Sarajevo”, broj 2/22), kao i odredbama ovog Pravilnika.

Clan 12.
(Dostavljanje podataka o radno-pravnom statusu)
Gradska sluzba za opc¢u upravu i zajedniCke poslove duzna je Stru¢noj sluzbi za poslove
kabineta 1 poslove Gradske uprave — Odjeljenje za informaticke poslove, blagovremeno
dostavljati podatke koji se ti¢u radno-pravnog statusa uposlenika Grada Sarajeva i drugih lica
angazovanih na radu, a kako bi se izvrSila blagovremena izrada/povrat akreditacija,



izdavanje/vra¢anje kartica za elektronsko evidentiranje, te upotpunile ostale potrebne
evidencije.
Clan 13.
(Primjena)
Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se i na Pravobranilastvo Grada Sarajevo.

VI. NADZOR I ODGOVORNOST
Clan 14.
(Nadzor nad primjenom)

(1) Nadzor nad primjenom ovog Pravilnika vrSit ¢e Struc¢na sluzba za poslove kabineta i
poslove Gradske uprave, rukovodilac Stru¢ne sluzbe za poslove kabineta i poslove
Gradske uprave, kojem ¢e se na nacin predviden u ¢lanu 8. stav (6) ovog Pravilnika,
osim sluzbenih izlaznica (sluzbenih i privatnih), svakog 1. u mjesecu dostavljati Izvjestaj
sacinjen na osnovu elektronskog evidentiranja, a u kojem ¢e biti precizno naznaceni
podaci koji se ticu ukupnog broja radnih sati, ukupnog broja sati po osnovu sluzbenih 1
privatnih izlazaka 1 drugi sli¢ni podaci.

(2) Na osnovu dostavljenih podataka iz stava (1) ovog cClana Pravilnika, sacinit ¢e se
Izvjestaj o prisustvu na poslu za tekuc¢i mjesec i1 dostaviti gradonacelniku Grada Sarajeva
radi daljnjeg postupanja po istom.

Clan 15.
(Odgovornost)
Nepostupanje u skladu s ovim Pravilnikom predstavlja povredu sluzbene duznosti i osnov za
pokretanje disciplinskog postupka, dok ¢e za druga lica angazovana na radu biti osnova za
preispitivanje njihovog daljnjeg angazmana.

VII. ZAVRSNE ODREDBE
Clan 16.
(Prestanak vaZenja propisa)
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik o na¢inu vodenja evidencija
prisustva na poslu, broj: 01/14-30-6972/22 od 18.10.2022. godine.

Clan 17.
(Stupanje na snagu)
Ovaj pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana objave u ,,SluZzbenim novinama
Kantona Sarajevo®.
GRADONACELNIK

Samir Avdi¢, s.r.

Broj: 01/14-04-6901/25
Sarajevo, 26.12.2025. godine



OBRAZLOZENJE

PRAVNI OSNOV

Pravni osnov za donoSenje Pravilnika sadrzan je u odredbi ¢lana 79. Statuta Grada Sarajeva
(,,SluZzbene novine Kantona Sarajevo”, broj 7/23) kojim je propisano da gradonacelnik u
izvrSavanju akata iz samoupravnog djelokruga Grada Sarajeva, donosi pravilnik kao
provedbeni propis, uputstvo, instrukciju 1 naredbu kao op¢i akt, te odluke u sluc¢ajevima
ovlasStenja iz akta viSe pravne snage, kao i pojedinacni akt koji se odnosi na upravno
rjeSavanje iz nadleznosti gradonacelnika, te rjeSava o pravima i duznostima drzavnog
sluzbenika 1 namjestenika iz radnog odnosa, u skladu sa zakonom. Navedenom odredbom,
takoder, uredeno je da se protiv upravnih akata gradonacelnika donesenih u prvom stepenu
osigurava drugostepeno odluc¢ivanje pred nadleznim tijelom koje formira Gradsko vijece, te
da se provedbeni propisi 1 op¢i akti gradonaCelnika objavljuju u sluzbenim novinama, u
skladu sa njihovom pravnom osnovom.

Odredbe Pravilnika o sadrzaju i nacinu vodenja evidencije o radnicima 1 drugim licima
angazovanim na radu (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine®, broj 92/16),
takoder, predstavljaju pravni osnov za donoSenje ovog akta, budu¢i da se navedenim
Pravilnikom ureduju osnovna pitanja u vezi sa sadrzajem, na¢inom i vodenjem evidencija o
radnicima i drugim licima angazovanim na radu kod poslodavca.

RAZLOZI ZA DONOSENJE

Odlukom o radnom vremenu u organima Grada Sarajeva (,,Sluzbene novine Kantona
Sarajevo®, broj 2/22) utvrdeno je radno vrijeme i1 raspored radnog vremena u gradskim
sluzbama za upravu, stru¢nim sluzbama Grada Sarajeva, PravobranilaStvu Grada Sarajevo,
kao 1 za druga lica angaZovana na radu u organima Grada Sarajeva.

Imaju¢i u vidu da su navedenom Odlukom uredena osnovna pitanja u vezi sa radnim
vremenom, te da je ¢lanom 5. iste Odluke izri¢ito propisano da ¢e gradonacelnik Grada
Sarajeva posebnim provedbenim aktom blize urediti na¢in evidentiranja prisustva na poslu,
sluzbene 1 privatne izlaske, kao i druga pitanja od znacaja za organizaciju i kontrolu radnog
vremena, ukazala se potreba za donosenjem ovog Pravilnika.

Donosenjem ovog Pravilnika, kroz uspostavljanje jedinstvenog i unaprijedenog sistema
evidencije radnog vremena, dodatno se preciziraju 1 normativno ureduju pitanja vezana za
radno vrijeme 1 prisustvo na poslu zaposlenih, u skladu sa vaze¢im propisima i potrebama
efikasnog funkcionisanja organa Grada Sarajeva.

Ovim Pravilnikom detaljno se ureduje nacin vodenja evidencija o prisustvu na poslu,
dolascima na posao i odlascima sa posla, koriStenju pauze (dnevnog odmora), sluzbenim 1i
privatnim izlascima, izlascima na teren, kao i nacin izdavanja, evidentiranja i kontrole
sluzbenih izlaznica za sluzbene i privatne izlaske, te druga pitanja od znacaja za organizaciju
rada i nadzor nad postivanjem propisanog radnog vremena.

DonoSenje ovog Pravilnika predstavlja nuzan i logi¢an nastavak provedbe Odluke o radnom
vremenu u organima Grada Sarajeva, s ciljem njenog potpunog, dosljednog i efikasnog
izvrSenja.

Istovremeno, ovim Pravilnikom ureduju se osnovna pitanja u vezi sa obavezom postivanja
propisanog radnog vremena, koje su drzavni sluzbenici, namjeStenici, kao i druga lica
angazovana na radu u organima Grada Sarajeva, duzni posStovati, u skladu sa Statutom Grada
Sarajeva, vaze¢im podzakonskim aktima, kao i zakonima i drugim propisima kojima se
ureduje radno-pravni status zaposlenih u organima uprave.



SLUZBENA
PROPUSNICA / 1ZLAZ

Za:

(Ime i prezime)

(Razlozi sluzbenog odsustva)

Datum i vrijeme izlaska:

Datum i vrijeme povratka:

Potpis neposrednog rukovodioca

Sarajevo,




PROPUSNICA /1ZLAZ
(Privatno)

Za:

(Ime i prezime)

(Sluzba)

Datum i vrijeme izlaska:

Datum i vrijeme povratka:

Potpis neposrednog rukovodioca

Sarajevo,




