Na temelju €lanka 13. stavka 1. Pravilnika o sadrzaju i nacinu vodenja evidencije o
radnicima (,Narodne novine® broj 32/15 i 97/15) i ¢lanka 58. Statuta Grada Rijeke (,Sluzbene
novine Primorsko-goranske Zupanije“ broj 24/09, 11/10 i 5/13 i "Sluzbene novine Grada Rijeke"
broj 7/14) i Gradonacelnik Grada Rijeke donio je 15. prosinca 2015. godine

PRAVILNIK
o nacinu evidentiranja dolaska na rad, odlaska s rada i izlazaka
tijekom radnog vremena sluzbenika i namjestenika Grada Rijeke

. OPCE ODREDBE ;
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje nacin evidentiranja dolaska na rad, odlaska s rada i izlazaka
tijekom radnog vremena sluzbenika i namjestenika Grada Rijeke (u daljnjem tekstu: sluzbenici).

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira na to jesu li
koriSteni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin muski i Zenski rod.

Clanak 3.

Za potrebe evidentiranja dolaska na rad, odlaska s rada i izlazaka tijekom radnog vremena
sluzbenika u upravnim zgradama na adresama: Korzo 16, Titov trg 3, Trpimirova 2, Dolac 8 i Trg
Svete Barbare 2, koristi se Sustav za evidenciju nazo¢nosti na radu (u daljnjem tekstu: Sustav).

Vrijeme dolaska na rad, odlaska s rada i izlazaka tijekom radnog vremena za sluzbenike
koji rade izvan upravnih zgrada iz stavka 1. ovoga Clanka, evidentira osoba koju za to ovlasti
proCelnik upravnog tijela.

Il. SUSTAV ZA EVIDENCIJU NAZOCNOSTI NA RADU
Clanak 4.

Sustav je skup tehni¢ko-tehnoloskih alata, metoda i opreme putem kojeg se vodi evidencija
nazoc¢nosti na radu.

Osnovni dijelovi Sustava su: racunalni posluzitelj s pripadaju¢im programskim kodovima i
bazom podataka, registracijski uredaji — ¢&itaCi beskontaktnih kartica (RFID terminali) i
beskontaktne kartice (dalje u tekstu: Kartice).

Racunalni posluzitelj s pripadaju¢im programskim kodovima i bazom podataka omogucuje
centralizirani nadzor i upravljanje Sustavom i podacima koji se u Sustavu biljeze.

Registracijski uredaji — CitaCi beskontaktnih kartica (RFID terminali) su elektronicki uredaji
koji registriraju dogadaje u interakciji s Karticama.

Kartica je skup mehanicko-elektroni¢kih komponenti u obliku pametne kartice koja sluzi za
identifikaciju sluzbenika u interakciji sa Sustavom.

Clanak 5.

Za vrijeme trajanja sluzbe svaki sluzbenik zaduZuje se Karticom.

Sluzbenici su duzni putem Kartice u Sustavu osobno evidentirati svaki svoj dolazak na rad,
odlazak s rada ili izlazak tijekom radnog vremena, ukljuéujuci i stanku (marendu).

Evidentiranje se obavlja priblizavanjem Kartice registracijskom uredaju na udaljenost koja
omogucava biljezenje dogadaja (manje od 30 mm). Uspjedna evidencija dogadaja potvrduje se
kratkim zvuénim signalom registracijskog uredaja i prikazom odgovaraju¢e poruke na zaslonu
registracijskog uredaja.

Nepostojanje zapisa u Sustavu o uspjeSnoj evidenciji dogadaja podrazumijeva izostanak
sluzbenika s rada odnosno prijevremeni odlazak s rada.



Clanak 6.

Odlazak sluzbenika s rada tijekom radnog vremena, osim za vrijeme stanke, odobrava
pro€elnik upravnog tijela odnosno voditelj ureda ili druga osoba koju isti za to ovlaste, u pisanom
obliku na obrascu "lzlaznica".

Obrazac "lzlaznica" iz stavka 1. ovoga €lanka nalazi se u prilogu i €ini sastavni dio ovoga
Pravilnika (prilog 1).

Izostanak sluzbenika tijekom radnog vremena bez odobrene "lzlaznice" smatra se
neopravdanim izostankom s rada i predstavlja povredu sluzbene duznosti.

lll. OVLASTENICI ZA KORISTENJE PODATAKA 1Z SUSTAVA
Clanak 7.

Gradonacelnik Grada Rijeke (u daljnjem tekstu: Gradonacelnik) i proCelnik upravnog tijela u
Cijoj su nadleznosti kadrovski poslovi imaju pravo uvida u sve podatke koji su evidentirani u
Sustavu.

Procelnici upravnih tijela i voditelji ureda te osobe koje oni za to ovlaste imaju pravo uvida u
podatke evidentirane u Sustavu koji se odnose na sluZzbenike zaposlene u tom upravnom tijelu
odnosno uredu.

Clanak 8.

Sluzbenici imaju pravo uvida u popis evidentiranih dogadaja koji su o njima zabiljeZzeni u
Sustavu.

Pravo iz stavka 1. ovoga €lanka sluzbenik ostvaruje na nacin da proc¢elniku upravnog tijela
odnosno voditelju ureda ili osobi koju on za to ovlasti, dostavi pisani zahtjev za uvid u svoje
podatke evidentirane u Sustavu.

Clanak 9.

Evidencija o nazo€nosti na radu Cuva se Sest godina.

U slu€aju kada je protiv sluzbenika pokrenut postupak zbog povrede sluzbene duzZnosti, za
koji bi mogla biti relevantna i evidencija iz stavka 1. ovoga ¢lanka, ista se uva do pravomoc¢nog
okonc&anja toga postupka.

IV. ADMINISTRATOR SUSTAVA :
Clanak 10.

Za potrebe upravljanja Sustavom, Gradonacelnik rjeSenjem imenuje Administratora
Sustava.

Administrator Sustava brine o ispravhom funkcioniranju Sustava, zaprima zahtjeve za
izdavanje Kartica, isporuCuje Kartice sluzbenicima i vodi evidenciju o izdanim, zamijenjenim i
povucenim Karticama.

Clanak 11.

Sluzba zaduzena za kadrovske poslove prije stupanja na rad novozaposlenih sluzbenika
podnosi Administratoru Sustava pisani zahtjev za izdavanje Kartice za sluzbenika.

Zahtjev iz stavka 1. ovoga Clanka sadrzi sljede¢e podatke: ime i prezime sluzbenika,
osobni identifikacijski broj sluzbenika, naziv upravnoga tijela ili ureda i unutarnje ustrojstvene
jedinice u koju se sluzbenik prima te datum podnosenja zahtjeva.



V. OBVEZE SLUZBENIKA U POGLEDU KORISTENJA KARTICE
Clanak 12.

SluZbenici u smislu odredbi ovoga Pravilnika obvezni su:
- preuzeti i koristiti Karticu u svrhu evidencije u Sustavu,
- evidentirati svaki svoj dolazak na rad, odlazak s rada i izlazak tijekom radnog vremena na nacin
i po postupku opisanom u ¢lanku 5. ovoga Pravilnika,
- brinuti o preuzetoj Kartici s duznom paznjom kako bi sprijecili gubitak, unidtenje ili oste¢enje
Kartice,
- u sluéaju nemogucnosti registracije na registracijskom uredaju zbog tehnickih razloga, bez
odgode obavijestiti o tome Administratora Sustava i pro€elnika upravnog tijela odnosno voditelja
ureda,
- u roku od osam dana od dana prestanke sluzbe vratiti Karticu Administratoru Sustava.

Clanak 13.

U sluaju gubitka, uniStenja ili oSte¢enja Kartice sluzbenik je duzan bez odgode
Administratoru Sustava podnijeti zahtjev za zamjenu Kartice.

Zahtjev iz stavka 1. ovoga Clanka sadrzi: ime i prezime sluzbenika, osobni identifikacijski
broj sluzbenika, naziv upravnog tijela ili ureda i unutarnje ustrojstvene jedinice, razlog zbog kojeg
se trazi zamjena te datum podnosenja zahtjeva.

Unistenu ili oSteCenu Karticu Ciju zamjenu trazi, sluzbenik je duzan vratiti Administratoru
Sustava.

Clanak 14.

Za sluzbenika koji zbog gubitka, osteéenja ili uniStenja Kartice ne moze izvrsiti registraciju
dogadaja iz ¢lanka 5. ovoga Pravilnika pomocu Kartice, do zamjene iste, vrijeme dolaska na rad,
odlaska s rada i izlazaka tijekom radnog vremena evidentirat ¢e osoba koju za to ovlasti proCelnik
upravnog tijela ili voditelj ureda.

Clanak 15.

Davanje Kartice drugom sluzbeniku ili tre¢oj osobi radi evidentiranja u Sustavu, koriStenje
tude Kartice i neprijavljivanje u Sustav u slu€ajevima propisanim ovim Pravilnikom, kao i drugi
slucajevi zlouporabe Kartice predstavljaju povredu sluzbene duznosti.

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 16.

Obrazac "Izlaznica" koji se nalazi u prilogu, i €ini sastavni dio ovoga Pravilnika, nije predmet
objave u "Sluzbenim novinama Grada Rijeke".

Clanak 17.
Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Odluka o nacinu evidentiranja

dolaska na rad i odlaska s rada sluzbenika i namjeStenika Grada Rijeke KLASA: 023-01/11-04/21-
49, URBROJ: 2170/01-15-00-11-1 od 7. ozujka 2011. godine.



Clanak 18.

Ovaj Pravilnik objavit ¢e se u "Sluzbenim novinama Grada Rijeke", a stupa na snagu 1.
sijeCnja 2016. godine.

KLASA: 023-01/15-04/100-63
URBROJ: 2170/01-15-00-15-1
Rijeka, 15. prosinca 2015.

GRADONACELNIK

-

~.sc. Vojko OBERSNEL



Prilog 1. Obrazac: IZLAZNICA

Naziv upravnog tijela / ureda

Datum

IZLAZNICA

Sluzbeniku/namjesteniku (ime i prezime

sluzbenika/namjestenika) ODOBRAVA SE izostanak s rada tijjekom radnog vremena dana

u vremenu od do sati iz razloga

Ovlastena osoba




e

35

REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA

GRAD RIJEKA

Odjel za gradsku samoupravu i upravu
KLASA: 112-01/15-02/37
URBROJ: 2170/01-09-00-15-1

Rijeka, 9. prosinca 2015.

GRADONACELNIKU GRADA RIJEKE
- ovdje-

Predmet: Prijedlog pravilnika o na€inu evidentiranja dolaska na rad, odlaska s rada i
izlazaka tijekom radnog vremena sluzbenika i namjestenika Grada Rijeke

£ prAD N 4
4 : ¢ pkel 7. Zalni
g B L// Z( Procelnik
£ o Lu mr.sc. Mladen Vukeli¢
| v ] s ’ .
L o &
- I
';H_I_ : ‘h. 1- alr
Izradili: =2
Sanja Kontus
Vinko Randi¢
RAVNATELJ:
Marijan Vundaé
Grad Rijeka, Trpimirova 2/IV, 51000 Rijeka, Hrvatska www.rijeka.hr

Tel. ++38551209470, Fax. 209480 E-mail: mladen.vukelic@rijeka.hr



Obrazlozenje
Prijedloga pravilnika o nacinu evidentiranja dolaska na rad, odlaska s rada i izlazaka
tilekom radnog vremena sluzbenika i namjestenika Grada Rijeke

U cilju ucCinkovite, potpune i svrsishodne evidencije radnog vremena sluzbenika i
namjestenika Grada Rijeke tijekom ljeta i jeseni 2015. godine implementiran je elektroniCki sustav
nazoc¢nosti na radu. Namjera je sustavom evidentirati dolaske na rad i odlaske s rada kao i izlaske
zaposlenika tijekom radnog vremena. Sustav ukljuCuje software platformu, beskontaktne RFID
kartice i pripadajuée CitaCe kartica koji su uvedeni u sve upravne odnosno stambeno-poslovne
zgrade u kojima se nalaze upravna tijela Grada Rijeke. Razlog uvodenju sustava jedinstvene
elektroni¢ke evidencije je ponajprije taj $to je dosadasnji sustav evidencije radnog vremena
pokrivao samo upravne zgrade u kojima postoje porte (recepcije) i bio je isklju€ivo ovisan o
recepcionerima Kkoji su osim kontrole dolazaka i odlazaka sluzbenika i namjestenika morali
obavljati i ostale poslove iz svojeg djelokruga. S druge strane, uvodenjem sustava elektronicke
evidencije svakako ¢e se dobiti realna i precizna, kvalitetna evidencija nazo€nosti svih sluzbenika i
namjestenika na radu iz koje ée u konacnici biti vidljiv i njihov stvarni odnos prema radnom
vremenu u gradskoj upravi.

Osnovne novosti koje nastaju uvodenjem sustava elektronicke evidencije jesu da se svaki
sluzbenik i namjestenik zaduzuje Rijeka City Card karticom putem koje je duzan na registracijskom
uredaju evidentirati svaki svoj dolazak na rad, odlazak s rada i izlazak tijekom radnog vremena, u
Sto je ukljuCena i stanka. Neevidentiranje i drugi slu€ajevi zlouporabe kartice predstavljat ¢e
povredu sluzbene duznosti. VaZzno je istaknuti da svaki zaposlenik moze izvrsiti uvid u evidenciju
svog radnog vremena odnosno u popis evidentiranih dogadaja koji su o njemu zabiljezeni u
sustavu. Takoder, izlaznice kao obrasci i nadalje ostaju u uporabi te se kao i do sada izostanak
sluzbenika s rada tijekom radnog vremena bez odobrene izlaznice smatra neopravdanim
izostankom.

U svrhu uredenja nacina sustava evidencije radnog vremena s obzirom na uvodenje
opisanog sustava, Odjel za gradsku samoupravu i upravu pripremio je tekst Prijedloga pravilnika o
nacinu evidentiranja dolaska na rad, odlaska s rada i izlazaka tijekom radnog vremena sluzbenika i
namje$tenika Grada Rijeke. Prijedlog pravilnika izraden je u suglasju s Pravilnikom o sadrzaju i
nac¢inu vodenja evidencije o radnicima ("Narodne novine" broj 32/15 i 97/15) uvazavajucu
posebnosti sustava koji se uvodi u Grad Rijeku.

U nastavku se po poglavljima daje kratko obrazloZzenje spomenutog Prijedloga pravilnika.
. Opce odredbe

U uvodnom dijelu odredeno je da se Pravilnikom ureduje nacin evidentiranja dolaska na rad,
odlaska s rada i izlazaka tijekom radnog vremena sluzbenika i namjeStenika Grada Rijeke te da se
u tu svrhu za zaposlene u upravnim zgradama na adresama: Korzo 16, Titov trg 3, Trpimirova 2,
Dolac 8 i Trg Svete Barbare 2 uvodi Sustav za evidenciju nazo¢nosti na radu. Za sluzbenike koji
rade izvan spomenutih upravnih zgrada, evidenciju o istome vodi osoba ovlastena od strane
procCelnika pojedinoga upravnog tijela.

Il Sustav za evidenciju nazo¢nosti na radu

Clanak 4. razraduje osnovne tehniko-tehnoloske alate i dijelove Sustava. Clanak 5. odreduje
postupanje sluzbenika i namjestenika prilikom evidentiranja dolazaka na rad, odlazaka s rada i



izlazaka tijekom radnog vremena, pri ¢emu se naglaSava da evidentiranje obuhvacéa i stanku
(marendu). Clanak 6. odnosi se na obrazac "lzlaznicu" koji je ve¢ uveden postojeéom Odlukom o
nacinu evidentiranja sluzbenika i namjeStenika.

lil. Ovlastenici za koristenje podataka iz Sustava

Clankom 7. propisuje se da Gradonadelnik i progelnik upravnog tijela u &ijoj su nadleznosti
kadrovski poslovi imaju pravo uvida u sve podatke evidentirane u Sustavu, dok pojedini procelnici i
voditelji odnosno po njima ovlastene osobe imaju pravo uvida u podatke koji se odnose na
sluzbenike i namjestenike zaposlene u tom upravnom tijelu ili uredu.

Clanak 8. odreduje da sluzbenici i namjestenici, uz pisani zahtjev ovlastenoj osobi, imaju pravo
uvida u popis svih dogadaja koji su o njima evidentirani u Sustavu.

Clanak 9. propisuje vodenje evidencije o nazo¢nosti te navodi da se ista, u pravilu, duva Sest
godina.

Iv. Administrator Sustava

Odredbe c¢lanaka 10. i 11. odnose na osobu - Administratora Sustava kojeg posebnim rjeSenjem
imenuje Gradonacelnik. Takoder, propisuju se i obveze sluzbe kadrovskih poslova prilikom
izdavanja kartice za novozaposlenog sluzbenika i namjestenika.

V. Obveze sluzbenika u pogledu koristenja kartice

Clankom 12. odredena je, uz ostalo, obveza svakog sluzbenika i namjestenika da koristi karticu u
svrhu evidencije propisane ovim Pravilnikom te da o preuzetoj kartici brine duznom paznjom.
Clankom 13. i 14. razraduje se postupak u slu¢aju gubitka, o$teéenja ili unistenja kartice.

Clanak 15. navodi da davanje kartice drugom sluzbeniku ili tre¢oj osobi radi evidentiranja u
Sustavu, koriStenje tude kartice i neprijavljivanje u Sustav u slu€ajevima propisanim Pravilnikom,
kao i drugi slu€ajevi zlouporabe Kartice predstavljaju povredu sluzbene duznosti.

VI. Prijelazne i zavrSne odredbe

Prijelaznim i zavrSnim odredbama odredeno je da sastavni dio Pravilnika — obrazac
"Izlaznica" nije predmet objave u "Sluzbenim novinama Grada Rijeke" te da danom stupanja na
snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Odluka o nacinu evidentiranja dolaska na rad i odlaska s
rada sluzbenika i namjestenika Grada Rijeke KLASA: 023-01/11-04/21-49, URBROJ: 2170/01-15-
00-11-1 od 7. ozujka 2011. godine. PredlaZe se da Pravilnik stupi na snagu dana 1. sije€nja 2016.
godine.

S obzirom na navedeno, predlaze se da Gradonacelnik Grada Rijeke donese sljededi
Zakliucak

1. Donosi se Pravilnik o naéinu evidentiranja dolaska na rad, odlaska s rada i izlazaka
tijiekom radnog vremena sluzbenika i namjestenika Grada Rijeke, u predloZzenom
tekstu.

2. ZaduzZuje se Ured Grada da tekst Pravilnika iz tocke 1. ovoga zakljucka objavi u
"Sluzbenim novinama Grada Rijeke".



Na temelju €lanka 13. stavka 1. Pravilnika o sadrzaju i nadinu vodenja evidencije o
radnicima (,Narodne novine® broj 32/15 i 97/15) i €lanka 58. Statuta Grada Rijeke (,Sluzbene
novine Primorsko-goranske Zupanije“ broj 24/09, 11/10 i 5/13 i "Sluzbene novine Grada Rijeke"
broj 7/14) i Gradonacelnik Grada Rijeke donio je 2015. godine

PRAVILNIK

o nacinu evidentiranja dolaska na rad, odlaska s rada i izlazaka
tilekom radnog vremena sluzbenika i namjestenika Grada Rijeke

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje nacin evidentiranja dolaska na rad, odlaska s rada i izlazaka
tijekom radnog vremena sluzbenika i namjeStenika Grada Rijeke (u daljnjem tekstu: sluzbenici).

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira na to jesu li
koristeni u muskom ili zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin muski i zenski rod.

Clanak 3.

Za potrebe evidentiranja dolaska na rad, odlaska s rada i izlazaka tijekom radnog vremena
sluzbenika u upravnim zgradama na adresama: Korzo 16, Titov trg 3, Trpimirova 2, Dolac 8 i Trg
Svete Barbare 2, koristi se Sustav za evidenciju nazo€nosti na radu (u daljnjem tekstu: Sustav).

Vrijeme dolaska na rad, odlaska s rada i izlazaka tijekom radnog vremena za sluzbenike
koji rade izvan upravnih zgrada iz stavka 1. ovoga €lanka, evidentira osoba koju za to ovlasti
pro€elnik upravnog tijela.

Il. SUSTAV ZA EVIDENCIJU NAZOCNOSTI NA RADU
Clanak 4.

Sustav je skup tehni¢ko-tehnoloskih alata, metoda i opreme putem kojeg se vodi evidencija
nazoc¢nosti na radu.

Osnovni dijelovi Sustava su: racunalni posluzitelj s pripadaju¢im programskim kodovima i
bazom podataka, registracijski uredaji — Ccitai beskontaktnih kartica (RFID terminali) i
beskontaktne kartice (dalje u tekstu: Kartice).

Racunalni posluzitelj s pripadaju¢im programskim kodovima i bazom podataka omogucuje
centralizirani nadzor i upravljanje Sustavom i podacima koji se u Sustavu biljeze.

Registracijski uredaji — CitaCi beskontaktnih kartica (RFID terminali) su elektronicki uredaji
koji registriraju dogadaje u interakciji s Karticama.

Kartica je skup mehanicko-elektroni¢kih komponenti u obliku pametne kartice koja sluzi za
identifikaciju sluzbenika u interakciji sa Sustavom.

Clanak 5.

Za vrijeme trajanja sluzbe svaki sluzbenik zaduZuje se Karticom.

Sluzbenici su duzni putem Kartice u Sustavu osobno evidentirati svaki svoj dolazak na rad,
odlazak s rada ili izlazak tijekom radnog vremena, uklju€ujuci i stanku (marendu).

Evidentiranje se obavlja priblizavanjem Kartice registracijskom uredaju na udaljenost koja
omogucava bilijezenje dogadaja (manje od 30 mm). UspjeSna evidencija dogadaja potvrduje se
kratkim zvuénim signalom registracijskog uredaja i prikazom odgovaraju¢e poruke na zaslonu
registracijskog uredaja.

Nepostojanje zapisa u Sustavu o uspjesnoj evidenciji dogadaja podrazumijeva izostanak
sluzbenika s rada odnosno prijevremeni odlazak s rada.



Clanak 6.

Odlazak sluzbenika s rada tijekom radnog vremena, osim za vrijeme stanke, odobrava
procelnik upravnog tijela odnosno voditelj ureda ili druga osoba koju isti za to ovlaste, u pisanom
obliku na obrascu "lzlaznica".

Obrazac "lzlaznica" iz stavka 1. ovoga €lanka nalazi se u prilogu i Cini sastavni dio ovoga
Pravilnika (prilog 1).

Izostanak sluzbenika tijekom radnog vremena bez odobrene "lzlaznice" smatra se
neopravdanim izostankom s rada i predstavlja povredu sluzbene duznosti.

IIl. OVLASTENICI ZA KORISTENJE PODATAKA I1Z SUSTAVA
Clanak 7.

Gradonacelnik Grada Rijeke (u daljnjem tekstu: Gradonacelnik) i pro€elnik upravnog tijela u
Cijoj su nadleznosti kadrovski poslovi imaju pravo uvida u sve podatke koji su evidentirani u
Sustavu.

Procelnici upravnih tijela i voditelji ureda te osobe koje oni za to ovlaste imaju pravo uvida u
podatke evidentirane u Sustavu koji se odnose na sluzbenike zaposlene u tom upravnom tijelu
odnosno uredu.

Clanak 8.

Sluzbenici imaju pravo uvida u popis evidentiranih dogadaja koji su o njima zabiljezeni u
Sustavu.

Pravo iz stavka 1. ovoga €lanka sluzbenik ostvaruje na nacin da procelniku upravnog tijela
odnosno voditelju ureda ili osobi koju on za to ovlasti, dostavi pisani zahtjev za uvid u svoje
podatke evidentirane u Sustavu.

Clanak 9.

Evidencija o nazo¢nosti na radu ¢uva se Sest godina.

U slu€aju kada je protiv sluzbenika pokrenut postupak zbog povrede sluzbene duznosti, za
koji bi mogla biti relevantna i evidencija iz stavka 1. ovoga €&lanka, ista se ¢uva do pravomoénog
okoncanja toga postupka.

IV. ADMINISTRATOR SUSTAVA
Clanak 10.

Za potrebe upravljanja Sustavom, Gradonacelnik rjeSenjem imenuje Administratora
Sustava.

Administrator Sustava brine o ispravnom funkcioniranju Sustava, zaprima zahtjeve za
izdavanje Kartica, isporuCuje Kartice sluzbenicima i vodi evidenciju o izdanim, zamijenjenim i
povuéenim Karticama.

Clanak 11.

Sluzba zaduzena za kadrovske poslove prije stupanja na rad novozaposlenih sluzbenika
podnosi Administratoru Sustava pisani zahtjev za izdavanje Kartice za sluzbenika.

Zahtjev iz stavka 1. ovoga Clanka sadrzi sliedec¢e podatke: ime i prezime sluzbenika,
osobni identifikacijski broj sluzbenika, naziv upravnoga tijela ili ureda i unutarnje ustrojstvene
jedinice u koju se sluzbenik prima te datum podnoSenja zahtjeva.

V. OBVEZE SLUZBENIKA U POGLEDU KORISTENJA KARTICE



Clanak 12.

SluZbenici u smislu odredbi ovoga Pravilnika obvezni su:
- preuzeti i koristiti Karticu u svrhu evidencije u Sustavu,
- evidentirati svaki svoj dolazak na rad, odlazak s rada i izlazak tijekom radnog vremena na nacin
i po postupku opisanom u &lanku 5. ovoga Pravilnika,
- brinuti o preuzetoj Kartici s duznom paznjom kako bi sprijecili gubitak, uniStenje ili oStecenje
Kartice,
- u slu€aju nemogucénosti registracije na registracijskom uredaju zbog tehni¢kih razloga, bez
odgode obavijestiti 0 tome Administratora Sustava i pro€elnika upravnog tijela odnosno voditelja
ureda,
- uroku od osam dana od dana prestanke sluzbe vratiti Karticu Administratoru Sustava.

Clanak 13.

U slu€aju gubitka, uniStenja ili oSteCenja Kartice sluzbenik je duzan bez odgode
Administratoru Sustava podnijeti zahtjev za zamjenu Kartice.

Zahtjev iz stavka 1. ovoga Clanka sadrzi: ime i prezime sluzbenika, osobni identifikacijski
broj sluzbenika, naziv upravnog tijela ili ureda i unutarnje ustrojstvene jedinice, razlog zbog kojeg
se trazi zamjena te datum podnosenja zahtjeva.

Unidtenu ili o8te¢enu Karticu &iju zamjenu trazi, sluzbenik je duZan vratiti Administratoru
Sustava.

Clanak 14.

Za sluzbenika koji zbog gubitka, ostecenija ili unistenja Kartice ne moze izvrsiti registraciju
dogadaja iz ¢lanka 5. ovoga Pravilnika pomocu Kartice, do zamjene iste, vrijeme dolaska na rad,
odlaska s rada i izlazaka tijekom radnog vremena evidentirat e osoba koju za to ovlasti proCelnik
upravnog tijela ili voditelj ureda.

Clanak 15.

Davanje Kartice drugom sluzbeniku ili tre¢oj osobi radi evidentiranja u Sustavu, koristenje
tude Kartice i neprijavljivanje u Sustav u slu€ajevima propisanim ovim Pravilnikom, kao i drugi
slu€ajevi zlouporabe Kartice predstavljaju povredu sluzbene duznosti.

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 16.

Obrazac "lzlaznica" koji se nalazi u prilogu, i ¢ini sastavni dio ovoga Pravilnika, nije

predmet objave u "Sluzbenim novinama Grada Rijeke".
Clanak 17.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Odluka o nacinu evidentiranja
dolaska na rad i odlaska s rada sluzbenika i namjeStenika Grada Rijeke KLASA: 023-01/11-04/
21-49, URBROJ: 2170/01-15-00-11-1 od 7. oZujka 2011. godine.

Clanak 18.
Ovaj Pravilnik objavit ¢e se u "Sluzbenim novinama Grada Rijeke", a stupa na snagu 1.

sije€nja 2016. godine.

Prilog 1. Obrazac: IZLAZNICA



Naziv upravnog tijela / ureda

Datum

IZLAZNICA

Sluzbeniku/namjesteniku (ime i prezime

sluzbenika/namjeStenika) ODOBRAVA SE izostanak s rada tijekom radnog vremena dana

u vremenu od do sati iz razloga

Ovlastena osoba
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