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Br.p/-192/25 -3/, 22622095 godine

Na osnovu &l. 56 Zakona o drzavnoj upravi (,S. list CG*, br. 78/18, 70/21 i 52/22) u vezi sa
&lanom 7 stav 1 taéka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javhom sektoru
("Sluzbeni list CG", broj 75/18) Direktor Drzavnog arhivadonosi

INTERNU PROCEDURU O ELEKTRONSKOJ EVIDENCIJI PRISUTNOSTI NA POSLU
SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA U SJEDISTU DRZAVNOG ARHIVA NA CETINJU

1. UVOD
Svrha procedure

Ova interna procedura se donosi radi uspostavljanja evidencije prisutnosti na poslu Cija je svrha
taéna i pravilna evidencija provedenog radnog vremena, kontrola po$tovanja radnog vremena
sluzbenika i namjestenika u zgradi Drzavnog arhiva na Cetinju.

Izmjene procedure ée se vrsiti periodiéno u zavisnosti od promjena u organizaciji, novih nacina
sprovodenja procesa i pravnog okvira.

Obveznici

Procedura se primjenjuje za organizacione jedinice u sjedi§tu Drzavnog arhiva na Cetinju.
Rukovodioci organizacionih jedinica, svi sluzbenici i namjestenici i funkcionalno odgovorna lica u
procesu duzni su da se pridrzavaju ove Procedure.

Obuhvat procedure

Ovom procedurom reguli$e se izdavanje i kori$¢enje kartice za evidentiranje prisutnosti na poslu
u Arhivu, kao i postupanje u slu¢aju gubitka ili oStecenja iste.

2. PODACI O RADNOM VREMENU

U radnoj nedjelji radno vrijeme iznosi 40 &asova.

Radno vrijeme u Drzavnom arhivu je od 07:00 do 15:00 Casova.

Sluzbenici i namjestenici u toku dnevnog rada imaju pravo na odmor, u trajanju od 30 minuta, u
periodu od 11:00 do 11:30 ¢asova.

Sluzbenici i namjestenici koji zbog prirode posla rade u rezimu smjenskog rada ili kad priroda
posla podrazumijeva rad van sjedista Drzavnog arhiva, radno vrijeme je utvrdeno u skladu sa
rasporedom koji utvrduje neposredno predpostavljeni.

Sluzbenik odnosno namjestenik koji sluzbeno odsustvuje, u toku radnog vremena izlazi iz zgrade,
mora imati odobrenje neposredno predpostavljenog,koji dnevno evidentira izlaske.



3. DOLAZAK NA POSAO, ODLAZAK SA POSLA | IZLAZAK U TOKU RADNOG VREMENA

Dolazak na posao izlasci u toku radnog vremena i odlazak sa posla evidentiraju se putem
identifikacione kartice preko identifikacionog uredaja koji je instaliran na sluzbenom ulazu u holu
zgrade u skladu sa Uputstvom za upotrebu uredaja za evidenciju radnog vremena.

Sluzbenik odnosno namjestenik je duzan da dolazak na posao, svaki izlazak u toku radnog
vremena i odlazak sa posla, dnevno evidentira putem identifikacione kartice.

Da sa duznom paznjom ¢&uva preuzetu identifikacionu karticu u cilju spre¢avanja nestanka,
unistenja ili osteéenja iste.

Da u sluéaju nemoguénosti registracije ulaskalizlaska zbog tehnic¢kih problema o istom bez
odlaganja obavijesti lice za tehni¢ku podréku i svojeruénim potpisom potvrdi prisustvo na poslu
u evidenciju prisutnosti na poslu, koju vodi portir u slu¢aju privremene neispravnosti sistema.

Nije dozvolieno davanje kartice drugom sluzbeniku odnosno namjesteniku ili drugom licu radi
evidencije, kori$éenje tude kartice kao ni preduzimanje drugih radnji zloupotrebe kartice.

Sluzbenik odnosno namjestenik o preuzimanju kartice potpisuje revers.

Troskove nabavke nove kartice u slugaju nestale, unidtene ili o§tecene kartice snosi sluzbenik
odnosno namjestenik.

Pri prestanku radnog odnosa sluzbenik odnosno namjestenik je duZan vratiti karticu Sluzbi za
opSte poslove.

Kartica licu koje zasniva radni odnos se izdaje na zahtjev rukovodioca organizacione jedinice u
kojem zasniva radni odos.

Svaka zloupotreba kartice ili identifikacionog uredaja, smatra se povredom radne duznosti i
podlijeze disciplinskoj odgovornosti.

Portir je duzan da prati elektronsku registraciju zaposlenih prilikom dolaska na posao, svakog
izlaska u toku radnog vremena i odlazaka sa posla, u cilju sprie¢avanja zloupotreba prilikom
registracije i u sluéaju nepravilnosti pisanim putem obavezan je obavijesti neposredno
predpostavljenog koji o istom dostavlja obavjestenje Direktoru.

Sluzbenik odnosno namjestenik koji opravdano odsustvuje sa posla duZan je obavijestiti
neposredno predpostavljenog i o istom dostaviti izvje$taj ovlas¢éene ustanove (potvrda doma
zdravlja, suda, tuzilastva i dr). U slu€aju opravdanog izlaska u toku radnog vremena evidenciju o
istom vodi neposredno predpostavljeni za svakog zaposlenog ponaosob o ¢emu je duzan
upoznati nadredenog u pisanoj formi uz dostavljanje dokaza o opravdanom odsustvu zaposlenog.



Pod neopravdanim odsustvom se podrazumijeva ukoliko zaposleni ne obavijesti neposredno
predpostavljenog o razlozima odsustvovanja sa posla i blagovremeno ne dostavi dokaz o
opravdanom odsustvu sa posla.

4.1ZVJESTAJ O EVIDENCIJI NA POSLU
Izvjestaj za zaposlene za mjesec/godinu sadrzi:

Redni broj
Sluzbenik/namjestenik
Terminal

Grupa

Datum

Vrijeme

Vrijeme dolaska
Vrijeme odlaska
Vrijeme rada

Pauze

Slobodni dani, bolovanja i godi$nji odmori za izabrani period:
Redni broj

Ime

Prezime

Od

Do

Pla¢eno

Opis

Direktor aktom odreduje lice za tehniéku podrsku koje je zaduzeno za Stampanje mjesecnih
Izvje$taja 1. u mjesecu za prethodni mjesec. Lice zaduzeno za tehni¢ku podrsku u saradnji sa
na&elnikom Sluzbe za op$te poslove, u sistem elektronske evidencije blagovremeno unosi
podatke o godi§njem odmoru, priviemenoj sprijecenosti za rad (bolovanju), plaéenom odsustvu i
sl. i iste dostavlja rukovodiocima organizacionih jedinica.

Izvjestaj o prisustvu odnosno odsustvu sa posla sluzbenika i namjestenika na mjesecnom nivou
verifikuje neposredno predpostavljeni koji rukovodi organizacionom jedinicom:nacelnici odsjeka
za organizacionu jedinicu kojom rukovode i isti dostavljaju pomoéniku direktora za Sektor u ¢ijem
sastavu je organizovana organizaciona jedinica, pomo¢nici direktora za Sektor kojim rukovode,
nadelnici Sluzbi i Odjeljenja za Odjeljenje i Sluzbe kojima rukovode.

Verifikovane lzvjestaje pomoénici direktora, nadelnici sluzbi i odjeljenja dostavljaju direktoru
Drzavnog arhiva, najkasnije do 10. u mjesecu za predhodni mjesec.

Uredno elektronski evidentirani asovi rada su osnova za obracun plate za zaposlene. Neuredno
evidentirano radno vrijeme (nedostatak bilo kojeg od elemenata registracije) ne mogu se uzeti u
postupak obraduna i tako evidentirano radno vrijeme tretira se kao neopravdani izostanak sa
rada.

Elektronska evidencija radnog vremena dostavlja se Sluzbi za finansijske poslove radi kontrole
evidentiranog radnog vemena sluzbenika i namjestenika radi pravilnog i taénog obra¢una zarada.



Nepostovanje ove procedure povladi disciplinsku odgovornost.

U sluéaju nemogucnosti registracije ulazaka i izlazaka zbog tehni¢kih problema - kvara uredaja
za elektronsku identifikaciju, nestanka elektricne energije i dr. primjenjivace se Interno pravilo o
evidenciji prisutnosti na poslu u Drzavnom arhivu br.01-070/24-401/1 od 04.03.2024.godine, za
sluzbenike i namjestenike u zgradi Drzavnog arhiva na Cetinju.

Sa sadrzajem ove interne procedure moraju biti upoznati svi sluzbenici i namjestenici u zgradi
Drzavnog arhiva na Cetinju.

Ova interna procedura stupa na snagu danom potpisivanja i objavljivanja na oglasnoj tabli
Drzavnog arhiva Cetinje i sastavni je dio Knjige procedura Drzavnog arhiva.
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