Zajednica opstina Crne Gore

Na osnovu ¢lana 29 Statuta Zajednica opstina Crne Gore (Sluzbeni list Crne
Gore broj 8/2017) Generalna sekretarka Zajednica ops$tina Crne Gore donijela je

UPUTSTVO

O NACINU VODENJA EVIDENCIJE O DOLASKU NA POSAO I
PRISUSTVU NA RADU

I. OPSTE ODREDBE

1. Ovim upustvom ureduje se obavezno vodenje evidencije o dolasku na posao
1 prisustvu na radu sluzbenika Zajednica opstina Crne Gore

2. Lice koje ovlasti Generalna sekretarka duzno je da preuzme potrebne mjere i
stvori uslove za potpunu primjenu ovog uputstva

3. Sprovodenjem ovog uputstva obezbjeduje se:
poStovanje radne discipline sluzbenika po pitanjima dolaska na posao i
prisustva na radu, izlazaka u toku dana i odlazaka sa posla.

* potpunije kori§¢enje radnog vremena;

* postupak uvodenja prekovremenog rada;

» uslovi za potpunije ostvarivanje pitanja odgovomosti u radu.

II. DOLAZAK I ODLAZAK SA POSLA I IZLAZAK U TOKU
RADNOG VREMENA

1. Dolazak i odlazak sluzbenika sa posla evidentira se svakog dana upisivanjem u
spisak dolazaka i odlazaka.

2. Svaka zloupotreba smatrate se povredom radne duZnosti i podlijeze
disciplinskom postupku.

3. Izlasci sluzbenika u toku radnog vremena realizuju se po odobrenju Generalne
sekretarke, odnosno lica koje ona ovlasti i evidentiraju u evidenciji o prisustvu.

4. Zadrzavanje zaposlenih u poslovnim prostorijama Zajednice opStina realizuje se
po odobrenju Generalne sekretarke, odnosno lica koje ona ovlasti.

5. Evidencija o prisustvu na poslu se dostavlja sluzbeniku zaduZzenom za obraCun
zarada i, zajedno sa ostalom potrebnom dokumentacijom, sluzi kao osnov za
obradun mjeseéne zarade.




III. PREKOVREMENI RAD

Ukoliko je potrebno zbog potreba procesa rada da radno vrijeme sluzbenika traje duze
od ugovorenog, sekretarka Zajednica opstina Crne Gore je duzna da prije pocetka
prekovremenog rada u skladu sa zakonom donese odluku o prekovremenom radu.
Odluka sadrzi: razlog za uvodenje prekovremenog rada, spisak zaposlenih koji se
angazuju za prekovremeni rad i vrijeme pocetka prekovremenog rada. Nakon toga, a
prije obracuna sekretarka je duzna da donese pojcdina¢na rjeSenja za svakog sluzbenika
koji je ostvario prekovremene sate.

IV. ZAVRSNE ODREDBE

Ovo uputstvo stupa na snagu danom donoSenja.
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