Temeljem ¢l. 54. tocke 15. Statuta Opcine Fazana-Fasana ("Sluzbene novine Istarske
zupanije” br. 25/22), na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, op¢inski nacelnik
Op¢ine Fazana-Fasana donosi

PRAVILNIK

o evidenciji prisutnosti na radu sluZbenika
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Fazana-Fasana

I. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se nac¢in evidentiranja ulazaka 1 izlazaka iz zgrade Opc¢ine Fazana-
Fasana te prisutnosti na radu, kao i s time povezana prava i obveze sluzbenika Jedinstvenog

upravnog odjela Opc¢ine Fazana-Fasana.

Rijeci 1 pojmovi koji imaju rodno znacenje koriSteni u ovom Pravilniku odnose se jednako na
muski 1 zenski rod bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu.

Clanak 2.

Sustav je skup tehnicko-tehnoloskih alata, metoda i opreme putem kojeg se vodi evidencija
nazocnosti na radu.

Osnovni dijelovi Sustava su: racunalni posluzitelj s pripadaju¢im programskim kodovima i
bazom podataka, registracijski uredaji — cita¢i beskontaktnih kartica (RFID terminali) i

beskontaktne kartice (dalje u tekstu: Kartice).

Racunalni posluzitelj s pripadaju¢im programskim kodovima i bazom podataka omogucuje
centralizirani nadzor i upravljanje Sustavom i podacima koji se u Sustavu biljeze.

Registracijski uredaji — €ita¢i beskontaktnih kartica (RFID terminali) su elektronicki uredaji
koji registriraju dogadaje u interakciji s Karticama.

Kartica je skup mehanicko-elektroni¢kih komponenti u obliku pametne kartice koja sluzi za
identifikaciju sluZbenika u interakciji sa Sustavom.
I1. OPCE OBVEZE SLUZBENIKA
Clanak 3.
Za vrijeme trajanja sluzbe svaki sluzbenik zaduzuje se Karticom.

Sluzbenici su duzni putem Kartice u Sustavu osobno evidentirati svaki svoj dolazak u zgradu,
odlazak iz zgrade ili izlazak tijekom radnog vremena, ukljucujuci i dnevni odmor (marendu).

Evidentiranje se obavlja priblizavanjem Kartice registracijskom uredaju na udaljenost koja
omogucava biljeZzenje dogadaja (manje od 30 mm). Uspjesna evidencija dogadaja potvrduje



se kratkim zvucnim signalom registracijskog uredaja i prikazom odgovarajuc¢e poruke na
zaslonu registracijskog uredaja.

Nepostojanje zapisa u Sustavu o uspjesnoj evidenciji dogadaja dokaz je o izostanku
sluzbenika s rada.

Clanak 4.
Odlazak sluZbenika s rada tijekom radnog vremena, osim za vrijeme dnevnog odmora,
odobrava procelnik Jedinstvenog upravnog odjela (u daljnjem tekstu: procelnik) ili op¢inski
nacelnik, u pisanom obliku i to bilo potpisivanjem izlaznice u fizickom obliku ili odobrenjem
danim putem digitalne poruke (e-mail, sms 1 tome sli¢no).
Izostanak sluzbenika tijekom radnog vremena bez odobrenja iz prethodnog stavka ovog
¢lanka smatra se neopravdanim izostankom s rada i predstavlja povredu sluzbene duznosti.
III. PRAVILNO KORISTENJE KARTICE

Clanak 5.

Sluzbenik je duzan Karticu pravilno koristiti.

Greske pri koriStenju Kartice tumacit ¢e se na Stetu sluzbenika, osim ako se utvrdi da su
nastale zbog neispravnosti Sustava.

NekoriStenje kartice, koriStenje kartice u ime drugog sluZzbenika, angaZiranje drugog
sluzbenika da u njegovo ime koristi karticu te svaka druga zlouporaba u koristenju kartice,
kao 1 svako upisivanje ulaska i izlaska u Sustav protivno ovom Pravilniku predstavlja povredu
sluzbene duznosti.
IV. VODENJE EVIDENCIJE U KALENDARU

Clanak 6.

Odlazak sluZbenika s rada tijekom radnog vremena, osim za vrijeme stanke, mora biti
evidentiran u sluzbenikovom kalendaru koji je svakodobno dostupan na uvid procelniku.

Izostanak sluzbenika iz zgrade Opéine Fazana-Fasana tijekom radnog vremena bez evidencije
u kalendaru smatra se neopravdanim izostankom s rada.
V.DOLAZAK NA POSAO I1ZVAN RADNOG VREMENA
Clanak 7.
Sluzbenici mogu pristupiti na rad i izvan radnog vremena propisanog posebnom odlukom, a

Sto odobrava procelnik u pisanom obliku i to bilo potpisivanjem dopusnice u fizi€kom obliku
ili odobrenjem danim putem digitalne poruke (e-mail, sms i tome sli¢no).



VI. PREKOVREMENI RAD
Clanak 8.

Sluzbenici prilikom ulaska i izlaska u/iz zgrade Op¢ine FaZana-Fasana izvan redovnog radnog
vremena evidentiraju svoj ulazak 1 izlazak na isti na¢in kao i u redovno radno vrijeme.

Prekovremeni rad obavlja se temeljem pisanog naloga procelnika.

Nalog za prekovremeni rad sadrzi podatke o osobi kojoj se nalaze prekovremeni rad,
poslovima koji se obavljaju, datum i vrijeme prekovremenog rada i potpis procelnika.

VII. OBRACUN PLACE ZA VRIJEME BORAVKA IZVAN ZGRADE OPCINE
TIJEKOM RADNOG VREMENA

Clanak 9.

Sluzbeniku koji za vrijeme radnog vremena u mjesec dana provede izvan zgrade Opcine
Fazana-Fasana manje od 8 sati zbog privatnih razloga, kao 1 u slu¢aju zakasnjenja na posao do
1 sat u mjesec dana, nefe se umanjivati placa, a nedostajuce sate duzan je tijeku godine
nadoknaditi radom radnim danom nakon isteka redovnog radnog vremena.

Sluzbeniku koji u mjesec dana provede izvan zgrade Uprave Opcine Fazana-Fasana 8 sati i
viSe zbog privatnih razloga, zbog kaSnjenja, izlaska tijekom radnog vremena i ranijeg izlaska,
umanjuje se placa za onoliko vremena koliko je sluzbenik odsustvovao s posla ili oduzima
jedan (1) dan godiSnjeg odmora kada se nakupi 8 sati.

U smislu ovog Pravilnika, privatnim izlaskom se smatra svaki boravak izvan zgrade Opc¢ine
Fazana-Fasana dulji od trideset minuta koji nije pokriven sluzbenim razlogom i evidentiran u

kalendaru sluZbenika, rjeSenjem o godiSnjem odmoru, pla¢enom ili neplaCenom odsustvu,
dokazom o bolovanju, putnim nalogom i drugim odgovaraju¢im dokazom.

VIII. DNEVNO VODENJE EVIDENCIJE PRISUTNOSTI NA RADU I MJESECNO
IZVJESCE

Clanak 10.
Proc¢elnik odreduje sluzbenika koji ¢e biti odgovoran za evidenciju prisutnosti na radu.

Sluzbenik odgovoran za evidenciju prisutnosti na radu duzan je azurno dnevno voditi
evidencijsku listu i u istu unositi dnevnu nazoc¢nost sluzbenika odnosno njihova odsustva.

Procelnik na kraju mjeseca ovjerava evidencijske liste o prisutnosti i odsutnosti sluzbenika
koje mu dostavlja sluzbenik odgovoran za evidenciju.

Sluzbenik odgovoran za evidenciju dostavlja sluzbenicima nadleznim za obracun place



evidencijsku listu radi obracuna place.

Ovjerena evidencijska lista za tekuc¢i mjesec, uz ostalu potrebnu dokumentaciju, podloga su za
obracun place.

IX. ROK CUVANJA PODATAKA
Clanak 11.
Evidencija o nazo¢nosti na radu ¢uva se Sest godina.

U slucaju kada je protiv sluzbenika pokrenut postupak zbog povrede sluzbene duznosti, za
koji bi mogla biti relevantna 1 evidencija iz stavka 1. ovoga clanka, ista se ¢uva do
pravomo¢nog okonc¢anja toga postupka.

X. POSTUPCI U SLUCAJEVIMA GUBITKA, UNISTENJA ILI OSTECENJA
BESKONTAKTNE KARTICE

Clanak 12.

U slucaju gubitka, uniStenja ili oSteCenja beskontaktne kartice sluZzbenik/namjestenik bez
odlaganja podnosi zahtjev procelniku za zamjenu kartice.

Zahtjev iz stavka 1. ovog Clanka sadrzi sljedece podatke:
- ime 1 prezime sluzbenika/namjestenika,

- OIB sluzbenika/namjestenika,

- broj kartice ¢ija se zamjena trazi,

- razlog trazenja zamjene,

- datum podnoSenja zahtjeva.

Neupotrebljivu beskontaktnu karticu ¢iju zamjenu trazi, sluZzbenik/namjestenik obvezan je
vratiti pro¢elniku.

TroSak izdavanja nove kartice snosi sluzbenik/namjestenik.
Clanak 13.

U slucajevima kada sluzbenik/namjestenik zbog gubitka, oste¢enja ili unistenja beskontaktne
kartice ne moze izvrSiti registraciju dogadaja pomocu beskontaktne kartice, do zamjene iste
procelnik mu na osobni pisani zahtjev identican zahtjevu za zamjenu kartice izdaje privremeni
PIN koji se koristi umjesto beskontaktne kartice do dobivanja nove beskontaktne kartice.

U slucaju da sluZzbeniku nije moguce izdati privremeni PIN, vrijeme sluZbenikovog dolaska
na rad, odlaska s rada i izlazaka tijekom radnog vremena evidentirat ¢e osoba koju za to

ovlasti procelnik.

Clanak 14.



Zabranjeno je davanje beskontaktne kartice drugom sluzbeniku/namjesteniku ili trecoj osobi
radi evidentiranja u Sustavu, koriStenje tude beskontaktne kartice i neprijavljivanje u Sustav u
slu¢ajevima propisanim ovim Pravilnikom, kao i1 drugi slucajevi zlouporabe beskontaktne
kartice.

XI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 15.
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom objave, a objavit ¢e se u ,,Sluzbenim novinama Istarske

zupanije‘ 1 na internetskim stranicama Opc¢ine Fazana-Fasana.
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