BOSNA I HERCEGOVINA
REPUBLIKA SRPSKA
OSNOVNI SUD U MRKONJIĆ GRADU
BROJ: 075-0-Su-23-000 097
Dana, 28.2.2023. godine
Na osnovu člana 48. stav 3. Zakona  o sudovima RS („Službeni glasnik RS“ broj 37/12, 44/15 i 100/17) i člana 8 tačka i) Pravilnika o unutrašnjem sudskom poslovanju („Službeni glasnik RS“  broj 9/14, 71/17, 67/18 i 6/19), predsjednik Osnovnog suda u Mrkonjić Gradu,  d o n o s i 
PRAVILINIK
o 
elektronskoj evidenciji i kontroli radnog vremena
Član 1. 

Ovim Pravilnikom se uređuje elektronski sistem evidencije i kontrole radnog vremena u Osnovnom sudu u Mrkonjić Gradu, a po kojem su dužni postupati svi zaposleni u sudu.
Evidencija dolaska na posao i odlaska sa posla, kao i evidencija izlazaka sa posla u toku radnog vremena se vrši putem elektronskog sistem kontrole koji predstavlja informacioni sistem sastavljen od čitača kartice, registratora za prijavu na sistem i aplikacije za vođenje evidencije (u daljem tekstu: Evidencija).
Član 2.

Evidencija radnog vremena obuhvata podatke o prisustvu svih zaposlenih na radnom mjestu, vremenu odlaska na pauzu i dolaska sa pauze, službenim odsustvima, privatnim izlascima u toku radnog vremena i odsustvima sa posla (bolovanja, godišnji odmor, plaćena i neplaćena odsustva).

Evidencija je zakonska obaveza svake pravosudne institucije, koju su dužne voditi od zasnivanja do prestanka rada zaposlenog, te je čuvati u skladu sa relevantnim propisima.

Član 3.
Obračun i isplata plate zaposlenog vrši se prema ostvarenom redovnom radnom vremenu koje je evidentirano u Evidenciji.

Vrijeme koje je provedeno na radu, a nije registrovano u elektronskoj Evidenciji nepravilnim evidentiranjem na sistem, zaboravljanjem kartice ili u drugim slučajevima evidentiraće sekretar suda, odnosno lice koje ovlasti predsjednik suda. Ukoliko zaposleni ne opravda razloge neregistrovanja na sistemu za kritični period, to vrijeme vodiće se kao neopravdano odsustvo.

Član 4. 
Zaposlenici suda su dužni lično vršiti evidentiranje ulaska i izlaska u zgradu suda putem Kartice na čitaču kartice, postavljenom na ulazu u zgradu suda.

Karticu je neophodno postaviti na maksimalno do 5 cm razmaka od uređaja, da bi je čitači kartica i registratori identifikovali. 
Ukoliko je identifikacija bila uspješna oglasiće se karakterističan zvučni signal sa uređaja, a ukoliko nije potvrđena identifikacija, istu treba ponoviti.

Član 5.
Za evidentiranje redovnog dolaska na posao i odlaska sa posla, nije potrebno koristiti funkcijske tipke.

Ukoliko se tokom radnog vremena izlazi iz službenih razloga, potrebno je pritisnuti tipku „F3“, a ukoliko se izlazi iz privatnih razloga, potrebno je pritisnuti tipku „F4“.
Član 6.
U slučaju nedolaska na posao, odnosno kašnjenja ili potrebe za ranijim izlaskom obavezano je javljanje uz navođenje razloga.
Sudije, sekretar suda, IKT službenik, šef računovodstva i šef pisarnice se javljaju predsjedniku suda, a ostali radnici se javljaju sekretaru suda.

Sva odsustva se evidentiraju u Evidenciji.
Član 7.
Evidencijom upravlja Administrator sistema koji:

a) osigurava pravilno funkcionisanje sistema; 

b) vrši unos osnovnih parametara za rad sistema; 

c) unosi korisnika u Elektronski sistem kontrole po nalogu predsjednika suda; 

d) vrši izdavanje Kartica; 

e) kreira mjesečnu evidenciju ostvarenih radnih sati koju dostavlja šefu računovodstva radi obračuna plate. 

Član 8.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donošenja i objaviće se na oglasnoj ploči i web stranici suda.
                                                                                                      

 Predsjednik suda,

                                                                                                                              Dražen Vulin
