
Na temelju članka 31. Zakona o sudovima u Federaciji BiH („Službene novine Federacije BiH“ broj 38/05, 22/06, 63/10, 72/10, 7/13 i 52/14) i članka 29. Pravilnika o unutarnjem sudskom poslovanju („Službeni glasnik BiH“ broj 66/12 i 40/14), predsjednik suda donosi





PRAVILNIK

    O ELEKTRONSKOJ EVIDENCIJI NAZOČNOSTI  





UPOSLENIKA

OPĆE ODREDBE






Članak 1. 


Pravilnikom o elektronskoj evidenciji nazočnosti uposlenika (u daljem tekstu: Pravilnik) uređuje se elektronska evidencija radnog vremena, kontrola poštivanja radnog vremena-početak, trajanje, odmor u tijeku rada, odsustovanje sa rada i završetak radnog vremena u Općinskom sudu u Mostaru.


Pravilnikom se uređuje način administriranja elektronskim sustavom evidencije nazočnosti uposlenika na poslu, način zaduživanja i upotreba ID magnetne kartice, postupanje sa oštećenom, uništenom ili izgubljenom karticom, obvezu uposlenika da dolazak i odlazak sa rada kao i izlazak u tijeku radnog vremena evidentira u elektronski sustav evidencije, posljedice propuštanja evidentiranja, popunjavanje evidencije o nazočnosti na radu i dostavljanje evidencije računovodstvu, pravo uposlenog na listing o svojoj nazočnosti na radu i druga pitanja od značaja za pravilnu evidneciju radnog vremena.
ELEKTRONSKI SUSTAV ZA EVIDENCIJU NAZOČNOSTI






Članak 2.


Sustav za elektronsku evidenciju nazočnosti na poslu je elektronski sustav kojim se na temelju propisanih radnji uposlenog i adminstratora vodi elektronska evidencija o radnom vremenu imenovanog, postavljenog, uposlenog i na drugi način radno angažirane osobe u Sudu (u daljem tekstu: uposlenog) i to: vrijeme dolaska na posao, vrijeme početka i prestanka korištenja odmora u tijeku radnog vremena, vrijeme odlaska sa posla, službene odsutnosti sa posla i odsustvovanja sa rada.


Sustavom za elektronsku evidenciju nazočnosti na poslu vrši se kontrola radnog vremena i točna evidencija o nazočnosti i odsustvu sa rada za obračun i isplatu plaće uposlenih u Općinskom sudu u Mostaru (u daljem tekstu: Sudu), osim uposlenika u zemljišnoknjižnom uredu koji poslove obavljaju u dijelu Suda u Ulici Adema Buća 20 u Mostaru i dijelu ureda u Čitluku.

IDENTIFIKACIJSKA KARTICA






Članak 3. 


Svim uposlenicima u Sudu izdaje se jedinstvena identifikacijska kartica (u daljem tekstu ID kartica)  koja je sačinjena sukladno propisanom Obrascu broj 45. –Identifikacijska kartica za uposlenike koji je sastavni dio Pravilnika o unutarnjem sudskom poslovanju koji je donijelo Visoko sudbeno i tužiteljsko vijeće BiH („Službeni glasnik BiH“ broj 66/12 i 40/14) i na kojoj je nalazi i bezkontaktni čitač, tako da je ID kartica  magnetna bezkontaktna kartica ( u daljem tekstu:  ID kartica).


Uposlenik je dužan čuvati ID karticu.





Članak 4.


ID karticu uposleni u Sudu su dužni nositi vidno istaknutu u tijeku radnog vremena u cilju vizuelene identifikacije.


Spisak svih izdatih ID kartica vodi tajnik suda.






Članak 5. 

Svi uposlenici Suda su obvezni da se služe isključivo službenim ulazom Suda (iz Ulice Alice Rizikala) te da na bezkontaktnom čitaču registriraju dolazak i odlazak sa posla, kao i  svako izbivanje iz zgrade Suda, kao i izlazak i ulazak u zgradu Suda van radnog vremena.


Vrijeme dolaska na posao i odlaska sa posla, kao i svi drugi izlasci i ulasci u zgradu Suda bit će kompjuterski evidentirani, a podaci dostupni i dostavljeni nadležnim službama Suda.


Uposlenici su dužni korisititi čitače i prigodom ulaska i izlaska u Sud van radnog vremena utvrđenog Pravilnikom o kućnom redu Suda (subotom, nedjeljom, praznicima, u slučaju dežurstva i sl.). 


Uposlenici zemljišnoknjižnog ureda nazočnost na poslu konstatiraju na listama nazočnosti/prisutnosti koje su se korisitile do uvođenja elektronske evidencije nazočnosti.






Članak 6.


Svaki uposlenik je dužan osobno vršiti evidenciju ulaska i izlaska u Sud pomoću ID kartice.

Zabranjeno je davanje ID kartice drugoj osobi radi evidencije ulaska i izlaska, korištenje tuđe ID kartice, kao i preduzimanje drugih radnji koje predstavljaju zlouporabu kartice. Ovakvo ponašanje  predstavlja povredu radne dužnosti.


U slučaju prestanka radnog odnosa/imenovanja uposlenik je dužan vratiti ID karticu tajniku suda.

NESTANAK, UNIŠTENJE ILI OŠTEĆENJE ID KARTICE






Članak 7. 


Uposlenici su dužni čuvati ID karticu.


 Ukoliko uposlenik izgubi ili ošteti karticu toliko da nije više za uporabu, dužan je u roku od 24 sata o gubitku odnosno oštećenju pismeno izvjestiti tajnika suda. 


Istovremeno uposlenik je dužan podnijeti pismeni zahtjev za izdavanje nove ID kartice. 

Nove ID kartica se izdaju na trošak uposlenika. 


Na trošak uposlenika  nova ID kartica izdaje se i u slučaju promjene osobnih generalija uposlenika.


Iznos naknade se utvrđuje prema važećem cjenovniku dobavljača ID kartica.






Članak 8.

 Do nabavke nove ID kartice, uposlenik se o svojoj nazočnosti na poslu evidentira putem izdavanja privremene ID kartice samo sa brojem, o čemu evidenciju vodi tajnik suda.


U slučaju da nema privremenih ID kartica, uposlenik će se evidentirati u listi prisutnosti koje su se ranije koristile i koje predstavljaju pričuvnu varijantu evidenecije nazočnosti na poslu.

KONTROLA EVIDENCIJE I ADMINISTRIRANJE SUSTAVOM 






Članak  9.

Kontrolu pravilne evidencije u sustav  za elektronsku evidenciju nazočnosti vrši predsjednika suda i tajnik suda.


Predsjednik suda može dozvoliti da kontrolu vrše  i šefovi/rukovoditelji pojednih odjeljenja/odsjeka/odjela za svoje uposlenike.






Članak 10.

Uposlenik koji zaboravi čitač dužan je da se javi svom šefu koji o tome izvješćuje tajnika suda radi evidentiranja u mjesečnom izvješću.






Članak 11.

U slučaju tehničkog kvara čitača ili bilo kojeg drugog tehničkog problema sa elektronskiom evidencijom nazočnosti, uposlenici su dužni da se evidentiraju u liste prisutnosti koje su se korisitile do uvođenja elektronske evidencije nazočnosti.






Članak 12.

Prostor u kome je instaliran čitač ID kartica pokriven je video nadzorom.

Administrator sustava, uz odobrenje predsjednika suda, omogućava administratoru službe uvid u video nadzor ID čitača, a radi sprečavanja zlouporabe sustava elektronske evidencije nazočnosti. 

U slučaju uočene zlouporabe, snimljeni materijal se može koristiti kao dokazno sredstvo o učinjenoj zlouporabi, o čemu odluku donosi predsjednik suda. 





Članak 13.

Administator sustava za elektronsku evidenciju nazočnosti  je IKT službenik Suda.


Administartor službe je tajnik suda i osoba koju naredbom odredi predsjednik suda.






Članak 14.

Administrator sustava za elektronsku evidenciju nazočnosti je odgovoran za njegovo pravilno funkcioniranje.


Administartor sustava unosi podatke bazičnog karaktera, prati unos podataka koji se unose ručno i po potrebi ih sam unosi, prati rad sustava, uporabu prikupljenih podataka, te je odgovoran za točno i blagovremeno unošenje podataka.

Predsjednik suda ili tajnik suda izvješćuju administratora sustava o svim promjenama u radno-pravnom statusu uposlenika kao i eventualnim promjenama radnog vremena a koji imaju utjecaja na evidenciju nazočnosti na poslu.


Administrator sustava trebuje ID kartice, poduzima radnje u svezi sačinjavanja fotografija i dostave potrebnih podataka i narudžbe za ID kartice uposlenika prema ovlaštenom dobavljaču, zadužuje uposlenike sa ID karticom kontolira ispravnost sustava i čitača, poziva servisera radi otklanjanja neispravnosti na sustavu i o svemu izvješćuje predsjednika suda ili tajnika suda. 






Članak 15.

Adminstrator službe dobiva korisničku lozinku uz koju pristupa sustavu i dopušta mu pristup sustavu na određenoj razini koju odredi predsjednik suda.


Administartor službe vrši unos podataka koji se moraju unijeti ručno kao što su godišnji odmor, službeni put, bolovanje, odsustvo sa rada uz naknadu ili bez naknade, izlaske sa rada koji nisu službenog karaktera ili dnevne pauze na temelju izvješća šefa odjeljenja/odsjeka/odjela.

Administartor službe kontolira stvarno stanje nazočnosti uposlenih sa evidentiranim radnim vremenom, podnosi izvješće predsjedniku suda o nazočnosti, štampa listinge na zahtjev uposlenika, predsjednika suda i drugih ovlaštenih lica, štampa mjesečne listinge na temelju kojih tajnik suda sačinjava mjesečno izvješće o nazočnosti na poslu za sve uposlenike suda.


Na kraju mjeseca  tajnik suda sačinjava ispis podataka iz elektronske evidencije, te je uz mjesečno izvješće o nazočnosti na poslu dostavlja računovodstvu radi obračuna plaća i naknada. 





Članak 16.


Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donošenja, a točan datum početka njegove primjene odredit će predsjednik suda posebnom naredbom.






Članak 17.


Pravilnik će biti obavljen na web-stranici Općinskog suda u Mostaru i dostavljen svim uposlenicima elektronskim putem.
Broj: 058-0-Su-1670/15





PREDSJEDNIK

Mostar, 14. 9. 2015. godine










  Marin Zadrić
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