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\_ PRAVILNIK oo KD
OELEKTRONSKOJ O Ol
EVIDENCIJI I KONTROLI

RADNOG VREMENA
Clan 1

Pravilnikom o elektronskoj evidenciji i kontroli radnog vremena (u daljem tekstu: Pravilnik)
ureduje se elektronska evidencija radnog vremena, kontrola poStovanja radnog vremena - poCetak,
trajanje, odmor u toku rada, odsustvovanje sa rada i zavrSetak radnog vremena u JP Toplifikacija
PoZarevac.

Pravilnikom se ureduje nacin administriranja elektronskim sistemom evidencije radnog vremena,
nacin zaduZivanja i upotrebe ID magnetne kartice, postupanje sa oStecenom, unistenom ili
izgubljenom karticom, obavezu zaposlenog da dolazak i odlazak sa rada evidentira u elektronski
sistem evidencije, posledice propustanja evidentiranja u elektronski sistem, popunjavanje evidencije
0 prisustvu na radu - stvarno provedeno vreme na radu za obracun i isplatu plate, dostavljanje
evidencije sluzbi nadleZnoj za obracun i isplatu plata, pravo zaposlenog na listing o svom prisustvu
na radu i druga pitanja od znacaja za pravilnu evidenciju radnog vremena.

ELEKTRONSKI SISTEM ZA EVIDENCIJU I KONTROLU RADNOG VREMENA
Clan 2

-
Sistem za elektronsku evidenciju i kontrolu radnog vremena zaposlenog je elektronski sistem kojim
se na osnovu propisanih radnji zaposlenog i administratora vodi elektronska evidencija o radnom
vremenu imenovanog, postavljenog, zaposlenog i na drugi nacin radno angaZovanog lica, odnosno
lica ¢ija se naknada za rad odreduje prema vremenu provedenom na radu (u daljem tekstu:
zaposleni) i to: vreme dolaska na rad, vreme pocetka i prestanak koriS¢enja odmora u toku dnevnog
rada, vreme odlaska sa rada i odsustvovanja sa rada. |

Sistemom za elektronsku evidenciju i kontrolu radnog vremena vrsi se kontrola kori¢enja radnog
vremena i tacna evidencija o prisustvu i odsustvu sa rada za obracun i isplatu plata svakog
zaposlenog u objektima JP Toplifikacija PoZarevac gde je instaliran elektronski sistem.

Clan 3

Sistem za elektronsku evidenciju i kontrolu radnog vremena zaposlenog instaliran je u objektima u
kojima rade zaposleni JP Toplifikacija PoZarevac — Direkcija, Javne nabavke, PDO i Magacin.

Elektronski sistem za elektronsku evidenciju radnog vremena sastoji se od:
- ID magnetnih kartica

- CitaCa ID magnetnih kartica,

- kamera za kontrolu ulaska - izlaska i kretanja unutar objekta,

- jedinica za administriranje,



~centralnog racunara i
- licenciranog programa.

Identifikaciona magnetna kartica sluZi zaposlenom da registruje vreme dolaska na rad, vreme
odlaska na odmor u toku dnevnog rada, vreme povratka sa dnevnog odmora u toku rada, vreme
odlaska sa rada, kao i sve vrste izlazaka u toku radnog vremena.

Clan 4

Obracun i isplata plate zaposlenog lica vrsi se prema vremenu provedenom na radu koje je
registrovano u sistemu za elektronsku evidenciju.

Vreme koje je provedeno na radu, a nije registrovano u elektronskom sistemu evidentira se kao
neopravdano odsustvo.

ID KARTICA
Clan 5

@ Zaposlenom koji radi u objektu JP Toplifikacija u kome je instaliran elektronski sistem evidencije i
kontrole radnog vremena izdaje se ID kartica.

ID kartica izdaje se svakom zaposlenom bez obzira na osnov i duZinu radnog angaZovanja danom
konacnosti reSenja o zasnivanju radnog odnosa, odnosno radnog angaZovanja, a najkasnije dva dana
pre pocetka rada.

ID Kartica je kartica za elektronsku evidenciju prisustva zaposlenih i iskljucivo se koristi za takvu

-

evidenciju.
Clan 6

Qdeljenje za opSte, zajedniCke i kadrovske poslove JP Toplifikacija obavlja poslove u vezi sa
elektronskom evidencijom i kontrolom radnog vremena zaposlenih u skladu sa ovim Pravilnikom.

Zahtev za izdavanje identifikacione kartice Odeljenje za opste i zajednicke poslove podnosi
administratoru sistema Odeljenju za informacione tehnologije.

Izuzetno zahtev za izdavanje ID kartice moZe podneti i zaposleni u slucaju da je ID kartica nestala,
unistena ili oStecena.

Zahtev za izdavanje identifikacione kartice podnosi se na propisanom obrascu.
Clan 7

Obrazac zahteva za izdavanje ID kartice se sastoji iz dva dela:

1) zahteva za izdavanje ID kartice i

2) potvrde o zaduZenju zaposlenog sa ID karticom.

Zahtev za izdavanje identifikacione kartice sadrZi podatke o zaposlenom: ime i prezime,
unutradnjoj organizacionoj jedinici, radnom mestu, radnom vremenu, smenskom radu, pocetku i
zavr$etku radnog vremena, trajanju odmora u toku radnog vremena i njegovom pocetku i zavrSetku.

Clan 8



akon prijema zahteva za izdavanje ID kartice administrator sistema pribavlja ID karticu, unosi
podatke o zaposlenom iz zahteva u elektronski karton zaposlenog, karticu predaje zaposlenom uz
potpis potvrde o prijemu kartice (datum prijema i ID broj) evidentira zaduZenje karticom u registar
izdatih kartica, datum od koga je aktivirana kartica i obavezu zaposlenog na elektronsko
evidentiranje.

NESTANAK, UNISTENJE ILI OSTECENJE ID KARTICE
Clan 9

Zaposleni je duZan da odmah prijavi nestanak, uniStenje ili oStecenje ID kartice na propisanom
obrascu.

Obrazac prijave sadrZi okolnosti u vezi nestanka uniStenja ili oStecenja ID kartice.

Ako je kartica uniStena ili oSte¢ena zaposleni je duzan da uz zahtev priloZi ostatke uniStene i
oStecene Kkartice.

Istovremeno zaposleni podnosi zahtev za izdavanje nove ID kartice.

Zahtev se podnosi administratoru sistema koji evidentira podatak o nestanku, unistenju ili oStecenju
ID kartice u elektronski karton radnika sa datumom prestanka vaZenja ID kartice, razduZuje
zaposlenog i izdaje novu ID karticu po postupku za izdavanje kartice.

Tro$kove nabavke nove kartice u slu€aju nestale, uniStene ili oStecene kartice snosi zaposleni.

EVIDENCIJA RADNOG VREMENA U SLUCAJU NESTANKA, UNISTENJA ILI OSTECENJA
ID KARTICE -

Clan 10
Zaposleni je duZan da ¢uva ID karticu od nestanka, unistenja ili oStecenja.

Kartica se ne moZe izlagati visokim temperaturama niti nositi u dZepu ili torbi na nacin da se moze

Clan 11

Nije dozvoljeno:

- davanje kartice drugom zaposlenom ili drugom licu radi evidencije,
- kori§c¢enje tude ID Kartice,

- preduzimanje drugih radnji zloupotrebe ID Kkartice,

- neregistrovanje u elektronski sistem evidencije radnog vremena u slucajevima kada je
registrovanje propisano ovim Pravilnikom.

Izvrienje radnji iz stava 1. ovog ¢lana predstavlja razlog za otkaz ugovora o radu iz ¢1.179 st.3 t.8
Zakona o radu.

Clan 12

Ako je kartica nestala, uniStena ili oStecena do momenta zaduZenja novom karticom evidencija
radnog vremena vrsi se preko Odeljenja za opste, zajednicke i kadrovske poslove.
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‘i! sluCaju iz stava 1. ovog ¢lana zaposleni je duZan da se javlja Sekretarijatu radi evidentiranja

~ vremena dolaska na posao, u slucaju izlaska iz zgrade i prilikom povratka i na kraju radnog

vremena.
U slucaju iz stava 2. ovog ¢lana administrator vrsi ruéni unos evidencije radnog vremena.
OBAVESTENJE O PROMENAMA U RADNO-PRAVNOM STATUSU

Clan 13

Odeljenje za opste, zajednicke i kadrovske poslove o svim promenama u radno - pravnom i licnom
statusu zaposlenog obavestavaju administratora, a naroito o

- prestanku radnog odnosa,

- rasporedivanju na novo radno mesto,

- promeni pocCetka i zavrSetka radnog vremena,
- promeni li€nog imena i dr.

Promene iz stava 1. ovog ¢lana dostavljaju se na posebnom obrascu odmah nakon nastupanja
promena.

Administrator sistema je duZan istog dana, a najkasnije narednog dana od dana prijema obavestenja

da izvrsi unos promena u elektronski karton zaposlenog.
REGISTRACIJA ZAPOSLENOG U ELEKTRONSKI SISTEM
Clan 14

-

Zaposleni je duZan da svoj dolazak na rad i svako napustanje rada (izlazak iz zgrade) u toku radnog
vremena i po prestanku rada, odnosno na kraju radnog vremena registruje u elektronski sistem
evidencije radnog vremena (u daljem tekstu: registracija).

Clan 15
Registracija u elektronskom sistemu sastoji se iz prijave i odjave.

Prijava je evidentiranje dolaska na radno mesto i vrsi se prilikom dolaska na radno mesto (dolazak
na rad na poCetku radnog vremena, nakon kori$¢enja odmora u toku dnevnog rada, sluzbenog ili
privatnog napustanja rada i u drugim slu¢ajevima napustanja radnog mesta).

Odjava je evidentiranje svakog odlaska sa radnog mesta.
Sve radnje prijave i odjave se memorisu u centralnom racunaru sistema i snimaju kamerom.
Clan 16

Nemogucnost pravilnog postupka registracije zaposleni je duZan da odmah prijavi administratoru
sistema.

Administrator sistema je duZan da konstatuje nemogucnost registracije, utvrdi uzroke i izvrsi ru¢ni
unos podatka koji se nije mogao uneti elektronskim putem.

Clan 17




aposleni se registruje u elektronski sistem evidencije radnog vremena na slede¢i nacin:
1) ID kartica se prinosi Citacu. Registracija je zavrSena nakon zvucnog signala.

2) ako izostane zvucni signal postupak registracije se ponavlja, a ako i nakon ponovljenog pokusaja
izostane potvrda, obaveStava se administrator sistema o nemogucnosti registracije.

Clan 18

Zaposleni je duZan da se uredno registruje u elektronski sistem evidencije i kontrole radnog
vremena.

Urednom evidencijom smatraju se sve uredne prijave i odjave u toku radnog vremena.

Clan 19

Uredno elektronski evidentirani Casovi rada su osnov za obracun plate i naknadu plate zaposlenog.
Clan 20

Neuredno evidentirano radno vreme, kod koga nedostaje bilo koji od elemenata registracije, ne
mogu se uzeti u postupak obracuna i tako evidentirano radno vreme tretira se kao neopravdani
izostanak sa rada.

Clan 21

Propustanjem ili izbegavanjem radnji registracije iz ¢lana 20. ovog Pravilnika zaposleni:

- €ini povredu radne obaveze i

- obracunava mu se i isplacuje umanjena plata za neevidentirane asove radnog ;rernena.
ELEKTRONSKA EVIDENCIJA RADNOG VREMENA OSNOV ZA OBRACUN PLATE
Clan 22

Radna lista zaposlenog popunjava se na osnovu podataka iz elektronske evidencije.

Sastavni deo radne liste za zaposlenog je listing elektronske kontrole za mesec za koji se popunjava
radna lista.

Netacno unoSenje podataka o ¢asovima rada zaposlenog predstavlja povredu radne obaveze u
skladu sa Zakonom o radu.

Clan 23

Elektronska evidencija radnog vremena, formirana kao elektronski paket za jedan mesec, dostavlja
se u elektronskom obliku sluZbi obracuna zarada i ovaj paket omogucava vrienje kontrole
ispravnosti unetih podataka u radne liste.

ADMINISTRIRANIJE - UPRAVLJANIJE SISTEMOM
Clan 24
Administriranje, odnosno upravljanje elektronskim sistemom podrazumeva:

1. unos podataka bazicnog karaktera,
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g,"f? dnevni unos podataka koji se unose ru¢no i bez odlaganja,

(;/ 3. unos promena u podacima koji se evidentiraju,

4. pracenje rada sistema,

5. analizu prikupljenih podataka,

6. upotrebu prikupljenih podataka (unos u radne liste, podno3enje prijava i dr.),

7. transfer prikupljenih podataka sluzbama koje koriste podatke iz evidencije.

Clan 25

Administrator je odgovoran za tacno i blagovremeno unoSenje podataka.

Clan 26

Administriranje sistemom vrsi administrator sistema i administritator u pravnoj sluzbi.
Administrator sluzbe je lice koga ovlasti direktor JP Toplifikacija.

Administrator sluzbe dobija korisni¢ku lozinku uz pomo¢ koje pristupa sistemu.
Clan 27

Administrator sluzbe vr$i unos podataka koji se moraju uneti ru¢no:

- odsustva sa rada - dnevna,

- godi3nji odmor,

- sluzbeni put,

- bolovanje,

- ‘odsustvo sa rada uz naknadu,

- odsustvo sa rada bez naknade,

- izlasci sarada i sl.,

- kontrolise rad sistema,

- kontroliSe stvarno stanje prisutnosti zaposlenih sa evidentiranim radnim vremenom,
- podnosi dnevni izvestaj Direktoru preduzeca o prisutnosti zaposlenih,

- Stampa listinge na zahtev zaposlenog, nadredjenog lica i Direktora

- Stampa mesecne listinge i na osnovu njih popunjava radne liste i prilaZe ih uz radne liste
-Direktor Preduzeca moZe da ovlasti i trece lice radi popunjavanja radnih lista

Clan 28

Administrator sistema:

- unosi bazicne podatke o zaposlenima,

- unosi promene,




4 - unosi podatke koji se unose rucno,

- trebuje ID Karticu

- zaduZuje zaposlene sa ID karticom,

- kontroliSe ispravnost sistema,

- poziva servisere radi otklanjanja neispravnosti na sistemu,

- kontroliSe rad administratora sluzbi,

- Stampa mesecne listinge o prisutnosti na radu i druge po potrebi,

- obavestava Direktora preduzeca o uoCenim nepravilnostima.
ELEKTRONSKA KONTROLA PRISTUPA I KRETANJA (VIDEO NADZOR)
Clan 29

Sistem elektronske kontrole pristupa i kretanja (video nadzor) je podsistem integrisan u sistem
elektronske evidencije radnog vremena.

Clan 30

Prostori pokriveni video kamerama se snimaju 24 ¢asa i snimci mogu biti preneti na trajne nosace
slike.

Clan 31

Prostor u kome je instaliran Cita¢ ID kartice pokriven je video kamerom u ciljusprecavanja
zloupotreba sistema elektronske evidencije radnog vremena.

Snimljeni materijal se moZe koristiti kao dokazno sredstvo kod dokazivanja zloupotrebe sistema.

Snimak nosi i podatke o datumu i vremenu snimanja $to sluZi kao dokaz o neuspeloj registraciji ili
propustanju i izbegavanju registracije.

TAJNOST PODATAKA I ZASTITA TAJNOSTI
Clan 32

Svi podaci o elektronskoj evidenciji i kontroli radnog vremena imaju karakter sluZbene tajne i sa
njima se postupa kao sa zasticenim podacima i prema stepenu tajnosti sa njima se postupa u skladu
sa Zakonom o zastiti podataka o licnosti.

Snimljeni video snimci imaju stepen tajnosti propisan u stavu 1. ovog clana.
KorisniCke pristupne e-mail lozinke imaju karakter sluZbene tajne.

Pristup snimljenom materijalu radi pregledanja, Stampanja ili rezanja video ili drugog materijala na
trajne nosioce moze odobriti Direktor JP Toplifikacija PoZarevac.

Clan 33

Zahtev za izdavanje ID kartice i drugi obrasci propisani ovim pravilnikom odStampani su uz ovaj
pravilnik i ¢ine njegov sastavni deo.




"Clan 34

Povreda tajnosti podataka iz ¢lana 32. ovog Pravilnika podleze odgovornosti utvrdenoj zakonom.
Clan 35

Od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika vodice se elektronska evidencija radnog vremena.
Clan 36

Ovaj Pravilnik bice objavljen na oglasnoj tabli JP Toplifikacija i stupa na snagu 8. dana od dana
objavljivanja, od kada ce se i primenjivati. SagN® _
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