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Република Србија







Град Крагујевац

Градско веће

Број: 110-156/21-V
Дана: 3. децембар 2021. године

К р а г у ј е в а ц

Градско веће, на основу члана 46. тачка 4. у вези члана 66. став 5. Закона о локалној самоуправи (''Службени гласник Републике Србије'' број 129/07, 83/14-др. закон, 101/16 – др.закон и 47/18), члана 59. тачка 12. Статута града Крагујевца (''Службени лист града Крагујевца'', број 8/19), члана 2. став 1. тачка 13. Одлуке о Градском већу (‘’Службени лист града Крагујевца‘’, број  25/15– пречишћен текст и 12/19) и  члана 49. став 1. Пословника о раду Градског већа (‘’Службени лист града Крагујевца‘’, број 23/21- пречишћен текст), на седници одржаној дана 3. децембра 2021.године, доноси 
ПРАВИЛНИК

 о евиденцији и контроли присуства на раду
у  градским управама и стручним службама града Крагујевца
Члан 1.

Правилником о евиденцији и контроли присуства на раду у градским управама и стручним службама града Крагујевца (у даљем тексту: Правилник) утврђује се начин и поступак вођења евиденције и контроле присуства на раду и распоред радног времена службеника и намештеника запослених у Градским управама и стручним службама града Крагујевца (у даљем тексту: запослени). 
Термини изражени у овом Правилнику у граматичком мушком роду подразумевају природни мушки и женски род лица на које се односе.

Члан 2.
Радно време је временски период у коме је запослени дужан да обавља послове у складу са описом послова радног места на које је распоређен и према налогу руководиоца организационе јединице у којој је распоређен.

У оквиру петодневне радне недеље запослени раде сваког радног дана, од понедељка до петка, од 7.30 до 15.30 часова, осим запослених којима се због природе посла радно време може и другачије утврдити, односно распоредити у зависности од природе посла и указане потребе.

Утврђивање другачијег распореда радног времена у случајевима из става 2. овог члана, решењем врши начелник градске управе у којој се обављају послови који по природи посла и исказаним поребама захтевају другачији распоред радног времена.

Члан 3.
Запослени имају право на одмор у току радног времена у трајању од 30 минута и могу га користити у времену од 09.30 до 10.00 часова.
 Коришћење одмора у току дневног рада организује се на начин којим се обезбеђује да се процес и континуитет рада започетих и неодложних послова не прекида. 
Одмор ван времена утврђеног у ставу 1. овог члана, користи се само уколико је одлагање узроковано природом посла, односно, радом са странкама који не допушта прекидање и одлагање процеса рада, али не пре 9.00 часова и не касније од 14,00 часова. 
Запосленом који ради са странкама неопходно је обезбедити адекватну замену у периоду коришћења одмора у току дневног рада.
Члан 4.
Евиденција радног времена у градским управама и стручним службама града Крагујевца до увођења система електронског евидентирања присуства, води се на јединствен начин, уписивањем присуства на раду у евиденцију, прописану на обрасцу ЕП -  Евиденција присуства, који је саставни део овог правилника.
Члан 5.
Руководиоци унутрашњих организационих јединица су одговорни за вођење евиденције присуства и одсуства са рада запослених, који су у обавези да образац ЕП учине доступним за приступ сваком запосленом који својеручним потписом треба да потврди своје присуство на раду.

Руководиоци из става 1. овог члана, дужни су да дневну евиденцију присуства запослених на раду најкасније до 8.00 часова доставе запосленом, којег је начелник градске управе решењем одредио за евидентирање и контролу присуства на раду и за обједињавање недељне и месечне евиденције присуства. У случају да је градска управа организационо распоређена на више различитих локација начелник градске управе решењем одређује запосленог за евидентирање и контролу присуства на раду за сваки организационо дислоцирани део управе.
Запослени из става 2. овог члана који је решењем одређен за обједињавање података, у обавези је да сваког радног дана, по пријему појединачних евиденција, упише податке о присутности, односно о одсуству са рада у прописани образац за обједињену  Евиденцију присуства на раду/ одсуства са рада запослених за недељу - Образац ЕН и прописани образац за обједињену Евиденцију присуства на раду/ одсуства са рада запослених за месец - Образац ЕМ.
 Обједињена  Евиденција присуства на раду/ одсуства са рада запослених за недељу - Образац ЕН доставља се Градској управи за људске ресурсе и заједничке послове - Одељењу за радне односе службеника и намештеника, сваког петка.
Обједињена евиденција присутности на раду запослених у Градској управи за одређени месец – Образац ЕМ доставља се градској управи надлежној за послове управљања људским ресурсима, првог радног дана у наредном за претходни месец.
Градска управа у чијој су надлежности послови људских ресурса месечну евиденцију присутности запослених доставља градској управи надлежној за послове финансија, првог радног дана у наредном месецу за претходни месец.
Нетачно и несавесно уношење података у евиденцију присуства на раду од стране запосленог или лица из става 2. овог члана, неажурно вођење евиденције као и неовлашћено мењање података у евиденцијама пристутности представља тежу повреду радне дисциплине, обзиром да је евиденција присуства на раду основ за обрачунавање плате/накнаде плате/ додатка на плату запосленог за одређени месец.
Члан 6.

Одсуством са рада, у смислу овог правилника, сматра се одсуство због обављања  службених послова и радних задатака по налогу начелника градске управе или непосредног руководиоца и одсуство због одмора у току радног времена, годишњег одмора, плаћеног и неплаћеног одсуства и привремене спречености за рад. 
Члан 7.
Запослени у току дневног радног времена не смеју да напуштају службене просторије без одобрења начелника градске управе, руководиоца стручне службе односно лица које их мења у случају њиховог одсуства, изузев у случају коришћења одмора из члана 3. став 1. овог правилника.
Одобрење се издаје на Обрасцу  - ПО који је саставни део овог правилника.
Приликом изласка по одобрењу као и повратка у службене просторије, запослени су дужни да се упишу у службену евиденцију присуства на послу.
Запослени чији опис послова подразумева излазак ван службених просторија исте напуштају на основу радног налога (Образац - РН). 

Радни налог за руководиоце основних и унутрашњих организационих јединица издаје начелник градске управе односно руководилац стручне службе.

Одредбе овог правилника сходно се примењују на лица која су ангажована на основу уговора о привременим и повременим пословима.
Члан 8.
Образац-ПО, Образац-РН, Образац-ЕП, Образац-НЛ и Образац-МЛ су саставни део овог правилника.
Обрасци се у електронској форми могу преузети на Интерном порталу запослених у градским управама града Крагујевца, у категорији „људски ресурси“. 
Члан 9.

Начелник градске управе или лице које он овласти може у току трајања радног времена да изврши контролу присуства на раду запослених, на тај начин што ће руководиоци унутрашњих организационих јединица, у времену које одреди начелник Градске управе, бити у обавези да доставе својеручно потписане спискове запослених у организационим јединицама којима они руководе, који су у времену контроле присутни на раду. 

Руководиоци организационих јединица су у обавези да са списком из става 1. овог члана, доставе копију Обрасца ЕП за одређени радни дан за своју организациону целину, као и писану изјаву о одсуству са рада запосленог/их који су са рада отишли уз њихову сагласност.

Запослени за кога се у поступку контроле утврди да је одсутан са рада без одобрења непосредног руководиоца или начелника Градске управе, као и запослени који своје одсуство није евидентирао приликом одласка са рада, у складу са чланом 7. овог правилника чини лакшу повреду радне дисциплине, с тим што уколико се наведено понашање понови више пута у току једног месеца, чини тежу повреду радне дисциплине.
Члан 10.

Руководиоци основних и ужих организационих јединица дужни су да са овим правилником упознају запослене у организационој јединици којом руководе и обезбеде услове да се евиденција води ажурно.

За спровођење овог правилника одговорни су начелници градских управа и руководиоци стручних служби.

Члан 11.
Овај Правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли органа Града.

О б р а з л о ж е њ е

Правни основ за доношење Правилника о евиденцији и контроли присуства на раду у  Градским управама и стручним службама града Крагујевца (у даљем тексту: Правилник) садржан је у одредбама члана 46. тачка 4. у вези члана 66. став 5. Закона о локалној самоуправи (''Службени гласник Републике Србије '' број 129/07, 83/14-др. закон, 101/16 – др.закон и 47/18) члана 59. тачка 12. Статута града Крагујевца (''Службени лист града Крагујевца'', број 8/19), члана 2. став 1. тачка 13. Одлуке о Градском већу (‘’Службени лист града Крагујевца‘’, број  25/15– пречишћен текст и 12/19) и  члана 49. став 1. Пословника о раду Градског већа (‘’Службени лист града Крагујевца‘’, број 23/21- пречишћен текст)  којима је прописана надлежност Градског већа, како и да у вршењу послова из свог делокруга поред осталих аката доноси и  правилнике.

Разлог за доношење овог Правилника садржан је у неопходности да се детаљније одреди, односно, прецизира начин вођења евиденције присуства запослених у Градским управама и стручним службама града Крагујевца и лица ангажованих путем уговора о привременим и повременим послвима.

Доношење овог Правилника има за циљ успостављање једнообразне и истоветне процедуре поступања свих Градских управа и стручних служби града Крагујевца у погледу радног времена и вођења евиденције присутности запослених.

Овај Правилник конципиран је кроз 12 чланова и то : 

Чланом 1. овог Правилника дефинисана је област која је предмет Правилника.

Чланом 2. овог Правилника дефинисано је радно време у Градским управама и стручним службама.

Чланом 3. овог Правилника ближе је дефинисано време и начин коришћења одмора у току рада.

Чланом 4. овог Правилника одређен је начин вођења евиденције присутности запослених на раду.


Чланом 5. овог Правилника прописана је надлежност за вођење евиденције као начин достављања евиденција.


Чланом 6. овог Правилника дефинисано је шта се сматра одсуством са рада.


Чланом 7. овог Правилника прописан је начин дневне евиденције присутности запослених на раду и начин изласка из службених просторија у току радног времена.

Чланом 8. овог Правилника прописано је да су Образац – РН,  Образац – ЕЛ, Образац – МЛ и Образац – НЛ саставни део правилника.

Чланом 9. овог Правилника прописано је вршење контроле присуства на раду запослених  у Градским управа и стручним службама града Крагујевца.

Чланом 10. овог Правилника предвиђена је одговорност за спровођење овог правилника.

Чланом 11. овог Правилника уређено је питање објављивања и ступања на снагу правилника, односно утврђено је да у складу са чланом 196. став 3. и 4. Устава Републике Србије (''Службени гласник Републике Србије'', бр. 98/06) ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли органа Града.

За реализацију овог Правилника није потребно издвојити средства из буџета Града.
Председник,

Никола Дашић
Република Србија                                                                                            Образац - ПО
Град Крагујевац

________________ 

(назив ГУ односно стручне службе)
Број:_____________ 

Дана:_____________

К р а г у ј е в а ц


Начелник Градске управе  _______________, у складу са чланом 7. став 2. Правилника о евиденцији и контроли присуства на раду у  Градским управама и стручним службама града Крагујевца број____________ од__________године,   издаје 
ОДОБРЕЊЕ 

ЗА ИЗЛАЗАК У ТОКУ РАДНОГ ВРЕМЕНА
Запосленом _____________, ради обављања послова у личне сврхе одобрава се излазак у току радног времена у периоду од ____ часова до ____ часова.
Запослени је дужан да се упише у евиденцију присутности као одсутан по одобрењу када напуста службене просторије као и прилком повратка у исте.

___________________

                                                                                                                                                                       (име, презиме)                                                                                       
___________________ 

                                                                                                                                                                           (потпис)
Република Србија                                                                                            Образац - РН
Град Крагујевац

________________ 

(назив ГУ односно стручне службе)
________________________

(назив унутрашње организационе јединице)

Број:_____________ 

Дана:_____________

К р а г у ј е в а ц

РАДНИ НАЛОГ

У складу са чланом 7. став 5. Правилника о евиденцији и контроли присуства на раду у  Градским управама и стручним службама града Крагујевца број____________ од__________године, 

_____________________________,   начелник одељења _____________________     издаје 

(име и презиме руководиоца УОЈ)




      (назив УОЈ)*
запосленом _____________, ради обављања радног задатка ___________________. 

                       (име и презиме)                                                                               (кратак опис радног задатка).

Радни задатак запослени ће обавити у периоду од ____ часова до ____ часова, односно у времену које је неопходно за обављање издатог радног задатка.

Запослени је дужан да се упише у евиденцију присутности као службено одсутан када напуста службене просторије као и прилком повратка у исте.
___________________

                                                                                                                                                                       (име, презиме)                                                                                       
___________________ 

                                                                                                                                                                           (потпис)
*УОЈ - Унутрашња организациона јединица
Град Крагујевац












Образац - ЕП
Градска управа за ___________
Трг слободе 3

Крагујевац

   Датум:        ___________
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Образац - НЛ  (недељна листа)
Агенда:
· го - одсуство са рада запосленог због коришћења права на годишњи одмор,

· бо - одсуство са рада запосленог због спречености за рад услед болести,

· по - одсуство са рада запосленог  због коришћења права на плаћено одсуство,

· сл - одсуство са рада запосленог због одласка на службени пут,

· но - одсуство са рада запосленог  због коришћења права на неплаћено одсуство,

· зд - одсуство са рада запосленог  због коришћења ''зарађеног дана'',

· пн - одсуство са рада запосленог због породиљског одсуства или одсуства због неге детета.
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