Na temelju &lanka 56. Statuta Grada Kutjeva ("Sluzbeni glasnik Grada Kutjeva", broj 2/21) i ¢lanka 4.
Pravilnika o radu za sluzbenike i namjeStenike zaposlene u Jedinstvenom upravnom odjelu Grada
Kutjeva, ("Sluzbeni glasnik Grada Kutjeva", broj 3/17), gradonaCelnik Grada Kutjeva, dana 28.
veljace 2022., donosi

PRAVILNIK

o radnom vremenu i evidenciji prisutnosti na radu
sluzbenika i namjeStenika Grada Kutjeva

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom ureduje radno vrijeme gradske uprave Grada Kutjeva, nacin
evidentiranja poCetka i zavrietka rada te sadrzaj i na€in vodenja evidencije radnog vremena sluzbenika
i namjestenika Grada Kutjeva (u daljnjem tekstu: sluzbenici).

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

Clanak 2.
Puno radno vrijeme sluzbenika i namjestenika je 40 sati tjedno.

Tjedno radno vrijeme u trajanju od 40 sati redovno se rasporeduje po osam sati na pet radnih
dana, od ponedjeljka do petka.

Redovno dnevno radno vrijeme u pravilu traje od 07,00 do 15,00 sati.

U redovno radno vrijeme iz stavka 3. ovoga ¢lanka uklju¢ena je i stanka od 30 minuta, koja se,
u pravilu, koristi u vremenu od 10,30 do 11,00 sati. Svako ka$njenje ili povratak s dnevne pauze nakon
proteka 30 minuta predstavlja laku povredu sluZbene duZnosti.

Iznimno, u slu¢aju nuZne potrebe, sluzbenik moZe osim dnevne stanke propisane prethodnim
stavkom, u sludaju prijeke potrebe za obavljanjem nekog kratkog posla ili obaveze (npr. posta,
ljekarna kratki odlazak u ducan i sl.), a koju nije iz opravdanih razloga uspio izvrsiti u tijeku dnevne
stanke, koristiti dopusteni opravdani izlazak u trajanju od najvise 15 minuta, te taj izlazak evidentirati
ali samo uz prethodnu najavu i dopustenje proSelnika. Izlazak u smislu ovoga stavka bez prethodne
najave, kao i bez dopustenja proéelnika, predstavlja laku povredu sluzbene duZnosti.

Strogo se zabranjuje koristenje straznjih vrata u hodniku zgrade gradske uprave za
neovlaStene, nepotrebne i nenajavljene izlaske bilo koje svrhe, osim za odlazak u arhivu na katu
zgrade, uz prethodnu najavu proCelniku. Krienje odredbe ovog stavka predstavlja laku povredu
sluzbene duznosti.

Izmedu dva uzastopna radna dana sluzbenik i namje$tenik ima pravo na odmor od najmanje 12
sati neprekidno.

Clanak 3.

U slugaju viSe sile, izvanrednog povelanja opsega rada, odnosno izvrSenja hitnih i
neodgodivih poslova koji se ne mogu obaviti u redovnom radnom vremenu kao i u drugim sli¢nim
slutajevima prijeke potrebe sluZbenici i namjestenici, duZni su na zahtjev pro¢elnika upravnog tijela, a
po prethodnoj suglasnosti Gradonadelnika raditi duZe od punog radnog vremena (prekovremeni rad),
te za taj rad imaju pravo na povecanu plaéu sukladno ovom Pravilniku. Preraspodijeljeno radno
vrijeme moze trajati najduze Sest mjeseci u tijeku kalendarske godine, a tijekom razdoblja u kojem
traje duze od punog radnog vremena, ukljudujuéi i prekovremeni rad, ne smije biti duZze od 48 sati
tjedno. Za protelnike upravnih tijela odluku o preraspodjeli radnog vremena donosi Gradonacelnik.



Clanak 4.

Sluzbenici su duzni osobno biometrijskim otiskom uzorkovanog prsta (jednog ili viSe njih) ili
identifikacijom preko fotografije lica evidentirati svaki dolazak i odlazak s posla te svaki ulazak i
izlazak iz zgrade gradske uprave Grada Kutjeva tijekom radnog vremena (stanka, sluZbeni ili privatni
izlazak-povratak) na kontrolnom uredaju evidencije rada sluZbenika koji se nalazi u prizemlju kod
ulaznih vrata zgrade gradske uprave. Podetak i zavrietak radnog vremena, kao i vrijeme koriStenja
stanke (dnevni odmor) utvrdeni su ¢lankom 2. ove Odluke.

Nepostupanje po stavku 1. ove Odluke, manipuliranje prilikom evidencije odlazaka ili
dolazaka bez obzira na narav i svrhu izlaska, izlazak uz nekoga od drugih sluzbenika i ne evidentiranje
vlastitog odlaska &ak i kada je sa istom svrhom i/ili radi obavljanja istoga posla, te svaka druga
manipulacija sa sustavom za evidentiranje prisutnosti na radnom mjestu predstavlja laku povredu
sluzbene duZznosti, sukladno odredbama Pravilnika o radu.

Clanak 5.
Evidencija o radnom vremenu sadrZi sljede¢e podatke:
1. ime i prezime sluzbenika
2. datum u mjesecu
3. pocetak rada
4. zavrSetak rada

5. vrijeme i sate zastoja, prekida rada i sli€no do kojega je doslo krivnjom poslodavca ili uslijed drugih
okolnosti za koje sluzbenik nije odgovoran

6. ukupno dnevno radno vrijeme

7. sate prekovremenog rada, rada subotom, nedjeljom, blagdanom i neradnim danima utvrdenim
zakonom

8. vrijeme nenazoc¢nosti na radu:
- sate koriStenja odmora (dnevnog, tjednog i godi$njeg)
- neradne dane i blagdane utvrdene posebnim propisom
- sate sprijeSenosti za rad zbog privremene nesposobnosti za rad
- sate placenih dopusta
- sate nenazodnosti u tijeku dnevnog rasporeda radnog vremena po zahtjevu sluzbenika

- sate nenazo&nosti u tijeku dnevnog rasporeda radnog vremena u kojima radnik svojom
krivnjom ne obavlja ugovorene poslove

- sate provedene u $trajku
- sate iskljucenja s rada (lockout).
Clanak 6.

Evidencija o radnom vremenu iz ¢lanka 5. ovog Pravilnika vodi se u elektroni¢kom obliku,
upotrebom odgovarajuéeg programskog tjeSenja ili aplikacije, odvojeno za svaki mjesec rada, a Cuva
se Sest godina.



Iznimno, u sludaju kada je pokrenut radni spor u pogledu ostvarivanja prava iz ili u vezi
radnog odnosa/sluzbe, Grad je duzan Guvati predmetnu evidenciju do pravomoénog okondanja tog
spora.

Clanak 7.

O pasivnom deZurstvu i s tim u vezi prekovremenom radu vodi se posebna sluzbena evidencija
o0 satima provedenim na istom.

Evidenciju iz stavka 1. ovog &lanka vodi prodelnik Jedinstvenog upravnog odjela na
propisanom obrascu.

Clanak 8.

SluZbenici, kojima je posebnom odlukom privremeno odobren rad od kuce, duzni su voditi
evidenciju o svom radnom vremenu na obrascu koji im osigurava poslodavac.

Evidenciju iz stavka 1. ovog ¢lanka potvrduje odnosno ovjerava procelnik, a za pro€elnika
gradonadelnik.

Clanak 9.

SluZbenik ima pravo uvida u evidenciju iz ¢lanka 5. ovog Pravilnika u dijelu koji se odnosi na
njega osobno.

Clanak 10.

Evidenciju o radnom vremenu, identifikacijskoj fotografiji, danim otiscima za biometrijski
uzorak, ispravnom funkcioniranju kontrolnog uredaja, kao i drugim poslovima s tim u vezi, vodi
sluZzbenik zaduZen za isplatu placa i drugih naknada iz radnog odnosa.

Clanak 11.

Ovaj Pravilnik objavit ¢e se u SluZzbenom glasniku Grada Kutjeva, a stupa na snagu 01. ozujka
2022. godine.

KLASA: 113-01/22-01/1
URBROJ: 2177-6-01-22-01-01
Kutjevo, 28. veljace 2022.
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