Na osnovu ¢lana 57 Uredba o organizaciji i nacinu rada drzavne uprave ("SI. list CG", br.
38/219) i ¢lana 21 i 72 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjesStenicima ("Sl. list CG",
br. 2/2018 i 34/2019), direktor Uprave za saobracaj, donosi

PRAVILNIK
O RADNOM VREMENU I EVIDENTIRANIJE PRISUSTVA NA RADU
ZAPOSLENIH U UPRAVI ZA SAOBRACAJ

Clan 1

Ovim Pravilnikom utvrduju se radno vrijeme, pravila ponasanja zaposlenih i evidencija
prisustva na radu u Upravi za saobracaj, ¢ega su se svi duzni pridrZavati.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu, podrazumijevaju
iste izraze u Zzenskom rodu.

Clan 2

Radno vrijeme sluzbenika i namjestenika u Upravi za saobradaj odreduje se od 07,00h
do 15,00h radnim danima (ponedeljak-petak).

Rad sa strankama vrsi se od 08,00h do 14,00h, svakog radnog dana.
Odmor u toku dnevnog rada traje 30 minuta, od 11,00h do 11,30h.
Clan 3

Arhiva se zaduzuje da vodi dnevnu evidenciju ulazaka i izlazaka sluzbenika i
namjestenika u toku radnog vremena, evidenciju o odsutnosti sa posla, a portir ili lice
zaduzeno za obezbjedenje vodi evidenciju ulazaka i kretanja stranaka kroz poslovne
prostorije, kao i evidenciju ulaska u poslovne prostorije poslije radnog vremena za
zaposlene.

Clan 4

Zaposleni u Upravi za saobracaj duzni su se pridrzavati odredbi ustanovljenim Eti¢kim
kodeksom sluzbenika i namjestenika zaposlenih u Upravi za saobraéaj i to posebno:
,U komunikaciji sa strankama sluZbenici su obavezni da se ponasaju ljubazno, pristojno
i pokazu zainteresovanost i strplienje, posebno sa neukom strankom. Sluzbenici su
duzni strankama pruziti pomoc i dati informacije za koje su ovlas¢eni, odnosno uputiti ih
nadleznoj osobi ili sektoru koji je zaduzen za davanje sluzbenih informacija.

Sluzbenik je duzan da prema pretpostavljenim, kolegama i korisnicima usluga postupa
ljubazno, pristojno i s postovanjem, uz pravilnu primjenu propisa.".
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Clan 5

DrZavni sluzbenik i namjestenik je duzan da na obrascu za evidenciju prisustva na radu
zaposlenih, a najkasnije do 07,15h, registruje svoj dolazak na posao i odlazak sa posla
u 15,00h.

DrZavni sluzbenik i namjestenik je duzan da registruje svoje izlaske i ulaske u toku i na
zavrSetku radnog vremena.

Kada zaposleni izlazi iz poslovne zgrade u toku radnog vremena, duzan je da se javi
neposrednom rukovodiocu.

Drzavni sluzbenik i namjeStenik je u obavezi da u slucaju odsustva sa rada obavijesti
lice zaduzeno za vodenije evidencije o razlogu odsustva.

SmatraCe se da zaposleni nije bio na radu u slu¢aju da se nije pravilno prijavio ili
odjavio.

Clan 6

Zaposleni su duzni da poslovni prostor koriste u svrhe kojima su namijenjene i da
svjesno i odgovorno Cuvaju kancelarijski namjestaj i ostalu opremu.

U poslovhom prostoru nije dozvoljeno stvaranje neprimjenjene buke galamom,
dovikivanjem, preglasnim razgovorom i smijehom, koji bi ometali rad zaposlenih.

Nije dozvoljeno zadrzavanje zaposlenih na ulazu i holovima Uprave za saobracaj.

Clan 7

Po zavrSetku radnog vremena, sluzbeni predmeti, dokumentacija, pecati, Stambilji,
kancelarijski materijali, zakljucavaju se.

Zaposleni su duzni da provjere da li su u njihovim radnim prostorijama zatvoreni
prozori, ugasena svijetla, elektricni uredaji i aparati.

Zaposleni koji odrzavaju Cistocu u poslovne prostorije Uprave za saobracaj duzni su,
poslije obavljenog posla, da provjere da li su zatvoreni prozori, ugasena svijetla,
zakljucaju prostorije i kljuceve predaju portiru ili licu zaduzeno za obezbjedenje.

Clan 8

Zaposleni, kao i lica koja ulaze i borave u poslovnom prostoru Uprave za saobracaj,
moraju biti prikladno odjeveni.

Lica iz stava 1 ovog ¢lana ne mogu nositi: trenerke, Sortseve, odjecu za plazu i papuce,
niti drugu vrstu odjece i obuce koja nije primjerena.

Licima koja svojim nedostojnim odijevanjem ne poStuju navedena pravila, licima u
alkoholisanom stanju ili pod dejstvom narkotika, bi¢e onemogucen pristup u poslovne
prostorije.



Ovlaséuju se portiri i zaposleni iz obezbjedenja da licima koja nijesu prikladno odjevena,
u skladu sa odredbama ovog pravilnika, ne dozvoli ulazak u poslovne prostorije Uprave
za saobracaj.

Clan 9

Novinari, snimatelji i fotoreporteri kada dolaze u poslovne prostorije Uprave za
saobracaj radi snimanja i u drugim dogovorenim prilikama, mogu unositi uredaje za
opticka i akusticka snimanja. 5

Clan 10

Direktor moze ulazati u poslovne prostorije Uprave za saobracaj u svako doba, a druga
zaposlena lica samo u toku redovnog radnog vremena.

Subotom, nedjeljom, u dane drzavnih praznika i u radne dane van redovnog radnog
vremena, u poslovne prostorije Uprave za saobracaj mogu ulaziti zaposleni kada to
odobri direktor.

Ulazak u poslovne prostorije poslije propisanog radnog vremena, evidentira portir ili lice
zaduzeno za obezbedenije i blagovremeno se dostavlja direktoru.

Ako zaposleni u toku mjeseca viSe puta neopravdano odsustvuje sa posla, starjeSina
organa duzan je pokrenuti disciplinski postupak shodno Zakonu o drzavnim
sluzbenicima i namjestenicima.

Clan 11

Svako lice, osim zaposlenog, koje pristupi u poslovne prostorije Uprave za saobracaj,
duzno je da se legitimiSe portiru, prezentacijom licne karte ili druge javne isprave sa
fotografijom, koja na pouzdan nacin potvrduje legitimisanog lica.
Stranka koja trazi prijem, prilikom ulaska u poslovne prostorije Uprave za saobracaj,
obrada se portiru, koji je duzan da ga najavi licu kod koga trazi prijem i da postupi po
uputstvu toga lica.
Za posjetioce koji traZe prijem kod direktora, portir obavjeStava sekretaricu.
Poslije zavrSenog prijema stranci nije dozvoljeno zadrzavanje u poslovne prostorije
Uprave za saobracaj. 5

Clan 12

Rukovodilac sluzbe za finansije i opSte poslove vodi racuna o prisustvu zaposlenih na
radu, o ¢emu vode evidenciju na propisanom obrascu- evidencija prisustva na rad
zaposlenih, koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

Evidencija prisustva na rad vodi se svakog dana, na zavrSetku radnog dana, a ako neki
podatak nedostaje na kraju radnog dana zaposlenog, osoba koja je zaduzena za
vodenje evidencije duzna je evidentirati taj podatak odmah po saznanju istog.
Evidencija prisustva na radu zakljuCuje se na kraju mjeseca.



Clan 13

Evidencija prisustva na radu mora se voditi uredno, razumljivo i azurno.

Podaci o radnom vremenu mogu se voditi u pisanom ili elektronskom obliku i uz
koris¢enje odgovarajucih skralenica, ali uz odgovaraju¢e nedvosmisleno i jasno
pojasnjenje znacenja, svake skracenice.

Clan 14

Osnove za odsustvo sa posla, koje su date u Sifrarniku su:
GO-godisnji odmor
SP- sluzbeni put
B-bolovanje
PO- Placeno odsustvo
NO-neplaceno odsustvo
P-praznik
S-slava
SD-slobodan dan
N-neopravdano odsustvo

Clan 15

Evidencija prisustva na radu sadrZi najmanje sljede¢e podatke:

Ime i prezime zaposlenog,

Datum u mjesecu

Pocetak rada

ZavrSetak rada

Sate terenskog rada

Sate koriS¢enja odmora (dnevnog, nedjeljnog i godisnjeg)

Neradne dane i dane utvrdene posebnim propisom

Sate sprijeCenosti za rad zbog priviemene nesposobnosti za rad

Sate placenog odsustva

10 Sate odsustva sa rada u toku dnevnog radnog vremena po odobrenju
11.Sate odsustva sa rada u toku dnevnog radnog vremena bez odobrenja
12.Ukupno dnevno vrijeme

WoONSOUAWN =

Osim podataka iz stava 1 ovog c¢lana, evidencija prisustva na radu sadrzi i podatke od
kojih zavisi ostvarivanje pojedinih prava iz radnog odnosa ili u vezi sa radnim odnosom
(prekovremeni rad, rad u neradne dane utvrdene posebnim propisom i slicnom).

Clan 16

Kontrolu evidencije prisustva na radu, obavlja lice koje odreduje direktor.

Na osnovu evidencije prisustva na radu, lice zaduzeno za kontrolu evidencije izraduje i
parafira mjesecnu rekapitulaciju sati, koja sluzi kao osnova za isplatu zarade.

Direktor svojim potpisom na rekapitulaciji evidencije daje nalog racunovodstvu, da
preme podacima, iz rekapitulacije obracuna i isplati zaradu za prethodni mjesec.



Uz rekapitulaciju evidencije, finansijskoj sluzbi se dostavljaju dokazi o odsustvu
zaposlenih (doznake, odluke o plaéenom ili neplacenom odsustvu, godisnji odmor,
kasnjenje na poslu, odlazak sa posla prije vremena, odustvo sa posla u toku radnog
vremena, i dr.), radi obracuna zarade.

Clan 17

Za taCnost podataka u evidenciji prisustva na radu odgovorni su svi zaposleni, lice
zaduzeno za vodenije evidencije i lice koje kontroliSe evidencije.

Netacno prikazivanje podataka u evidenciji prisustva na radu, predstavlja povredu radne
obaveze i povlaci odgovornost.

Clan 18

Prilikom ulaska stranaka i drugih lica u poslovne prostorije Uprave za saobracaj,
primjenjuju se odredbe ovog pravilnika, a portir upisuje i vodi posebnu evidenciju za
stranke, u koju biljeZi kod koga stranka dolazi i vrijeme trajanja posjete.

Clan 19

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj
tabli Uprave i sastavni je dio Knjige procedura Uprave.

DIREKTOR
Savo Paraca
Broj:01-2491/1
Podgorica, 17.03.2020.godine



