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Pravilnik o evidenciji radnog vremena za radnike $kolskih ustanova

Pravilnik, NN 144/2011-2917

MINISTARSTVO ZNANOSTI, OBRAZOVANIJA I SPORTA

2917

Na temelju odredbe ¢lanka 99. stavka 2. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (»Narodne novinex, br.
87/08., 86/09., 92/10., 105/10. — isp. i 90/11.), ministar znanosti, obrazovanja i §porta donosi

PRAVILNIK

O EVIDENCIJI RADNOG VREMENA ZA RADNIKE SKOLSKIH USTANOVA
I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
(1) Ovim pravilnikom utvrduje se sadrZaj i nacin vodenja evidencije radnog vremena za radnike $kolskih ustanova.

(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, obuhvacdaju na jednak nac¢in muski i zenski rod.

Clanak 2.
(1) Evidencija iz ¢lanka 1. stavka 1. ovoga pravilnika mora sadrzavati podatke:
1) o radnicima (op¢i podaci) prema posebnim propisima koje donosi ministar nadlezan za rad
2) o radnome vremenu.

Clanak 3.

(1) Odredbe ovog pravilnika primjenjuju se na sve radnike $kolske ustanove koji su zasnovali radni odnos na neodredeno
ili odredeno vrijeme, te koji rade u punome ili nepunome radnom vremenu.

(2) Za osobe koje rade u dvije ili viSe Skolskih ustanova, evidenciju vodi svaka od Skolskih ustanova za dio radnog
vremena koji radnik odraduje u toj ustanovi.

(3) Osim evidencije o radnicima zaposlenim u $kolskim ustanovama, poslodavac je duZzan voditi i posebne evidencije:
1) o radnicima koje mu je ustupila Agencija za privremeno zaposljavanje,
2) o osobama koje se kod njega nalaze na stru¢nom osposobljavanju za rad,

3) o redovitim ucenicima koji kod njega rade uz pomo¢ ovlastenih srednjoskolskih ustanova, redovitim ucenicima
ustanova za strukovno obrazovanje koji kod njega pohadaju prakti¢nu nastavu i vjezbe.

II. SADRZA] EVIDENCIJE RADNOG VREMENA
Clanak 4.

(1) Evidencija o radnom vremenu radnika sadrzi najmanje sljedeée podatke:
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- ime i prezime radnika,
- radno mjesto,
- ugovorenu satnicu radnika prema Ugovoru o radu i RjeSenju o tjednom i godi$njem zaduZenju nastavnika,

- pocetak rada radnika (za radnike koji rade u neposrednom radu kao pocetak rada se evidentira pocetak izvodenja
neposrednoga odgojno-obrazovnog rada prema dnevnom rasporedu odrzavanja nastave ili drugih oblika neposrednog
rada $kolske ustanove),

- zavr$etak rada radnika (za radnike koji rade u neposrednom radu kao zavrsetak rada se evidentira zavrsetak izvodenja
neposrednoga odgojno-obrazovnog rada prema dnevnom rasporedu odrzavanja nastave ili drugih oblika neposrednog
rada u ustanovi),

- ostale sate za radnike koji rade u neposrednom radu koji proizlaze iz neposrednog rada, a prema RjeSenju o tjednom i
godiSnjem zaduZenju, vrijeme i sate zastoja, prekid rada i slicno do ¢ega je doslo krivnjom poslodavca ili zbog drugih
okolnosti za koje radnik nije odgovoran,

— sate rada no¢u,

- sate prekovremenog rada,

- sate rada u preraspodijeljenome radnom vremenu i razdoblje preraspodijeljenoga radnog vremena,
- sate rada nedjeljom, blagdanom ili neradnim danima utvrdenim posebnim propisom,

— sate provedene na sluzbenom putu,

- sate terenskog rada,

- sate pripravnosti te sate rada po pozivu,

- sate koristenja godi$njeg odmora,

- sate privremene nesposobnosti za rad (bolovanje),

- vrijeme rodiljnog, roditeljskog dopusta ili koristenje drugih prava prema posebnom propisu,
- sate placenog dopusta,

- sate neplacenog dopusta,

- sate provedene u $trajku,

- sate iskljucenja s rada.

(2) Satima u neposrednome odgojno-obrazovnom radu smatraju se sati utvrdeni Resenjem o tjednom zaduZenju i
dnevnom rasporedu odrzavanja nastave u ustanovi.

(3) Evidencija radnog vremena moze sadrzavati osim propisanih i druge podatke koji su specifi¢ni za pojedine $kolske
ustanove kao $to su primjerice sati rada u drugoj smjeni, sati rada u posebnim uvjetima i sl.

Clanak 5.

Skolska ustanova duzna je voditi i posebne podatke o radnom vremenu potrebne za ostvarenje pojedinih prava iz radnog
odnosa ili u svezi s radnim odnosom utvrdene posebnim propisom, kolektivnim ugovorom, pravilnikom o radu i
ugovorom o radu.

Clanak 6.

Skolska ustanova duzna je evidenciju o radnom vremenu imati u poslovnom sjeditu, a ako dio radnika obavlja posao
izvan sjedi$ta poslodavca u izdvojenoj organizacijskoj ili poslovnoj jedinici tijekom cijelog razdoblja odnosno mjeseca za
koje se placa ili naknada place isplacuje, poslodavac ju je duzan imati u toj izdvojenoj organizacijskoj ili poslovnoj jedinici
odnosno prostoru za prethodno razdoblje od najmanje jedne godine.

Clanak 7.
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Podaci u evidenciji radnog vremena radnika vode se pisano na papiru ili u elektroni¢nom obliku, pri ¢emu se mogu
koristiti odgovarajuce kratice s jasnim objasnjenjem znacenja te se ¢uvaju najmanje Cetiri godine, a u slucaju kada
poslodavac ima informacije da je pokrenut radni spor u pogledu ostvarenja prava iz radnog odnosa ili u vezi s radnim
odnosom, pri ¢emu bi za ostvarivanje tih prava mogla biti relevantna i evidencija o radnom vremenu radnika za odredeno
razdoblje, ona se ¢uva do pravomo¢nog okonéanja toga spora.

Clanak 8.

(1) Evidencija se vodi za svaki mjesec kao obra¢unsko razdoblje isplate pla¢e odnosno naknade place, a mora se voditi
uredno, razumljivo i azurno.

(2) Evidencija radnog vremena vodi se svakog dana, na zavr$etku radnog dana radnika, a ako neki podatak nedostaje na
kraju radnog dana radnika, osoba koja je zaduZena za vodenje evidencije duzna je evidentirati taj podatak ¢im ga sazna.

(3) Evidencija radnog vremena na kraju mjeseca se zakljucuje.

(4) Zakljucenje evidencije radnog vremena obavlja se zbrajanjem sati, potpisivanjem i predajom evidencije osobi koja
obavlja kontrolu odradenih i ispisanih sati.

(5) Kontrolu evidencije radnog vremena nastavnog osoblja obavlja ravnatelj ili voditelj organizacijskog dijela ustanove
prvog dana u mjesecu za prethodni mjesec.

(6) Kontrolu evidencije radnog vremena nenastavnog osoblja obavlja tajnik ustanove prvoga radnog dana u mjesecu za
prethodni mjesec.

(7) Na osnovi evidencije radnog vremena izraduje se mjese¢na rekapitulacija sati koja sluzi kao podloga za isplatu place.

(8) Rekapitulaciju evidencije za nenastavno osoblje izraduje tajnik $kolske ustanove, a rekapitulaciju evidencije za nastavno
osoblje izraduje ravnatelj ili voditelj smjene prvoga radnog dana u mjesecu za prethodni mjesec.

(9) Ravnatelj svojim potpisom na rekapitulaciji evidencije rada prvoga radnog dana u mjesecu daje nalog ra¢unovodstvu
da prema podacima iz rekapitulacije obracuna i isplati plae za prethodni mjesec.

Clanak 9.

(1) Evidenciju radnog vremena u $kolskim ustanovama (do veli¢ine mati¢ne $kole s najmanje 8 razrednih odjela i 150
ucenika) duzan je voditi ravnatelj ustanove.

(2) U skolskim ustanovama s vise od 8 razrednih odjela i 150 ucenika, koje rade u smjenama, u ustanovama koje imaju
premjestene organizacijske ili poslovne jedinice, kabinetske ili radionicke prostorije kao dijelove djelatnosti izvan sjedista
poslodavca, evidenciju radnog vremena radnika po ovlastenju ravnatelja ustanove vodi voditelj organizacijskog dijela
ustanove.

(3) Evidenciju radnog vremena administrativno-tehni¢kog osoblja po ovlastenju ravnatelja ustanove vodi tajnik ustanove.
Clanak 10.

(1) Rjesenje o tjednom i godi$njem zaduZenju nastavnog osoblja ustanove i nastavnika — stru¢nih suradnika sastavni je dio
dokumentacije o evidenciji radnog vremena.

(2) Radnik ima pravo uvida u evidenciju iz ¢lanka 3. ovoga pravilnika.
Clanak 11.
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom objave u »Narodnim novinamac.

Klasa: 602-01/11-01/00494
Urbroj: 533-09-11-0001
Zagreb, 30. studenoga 2011.

Ministar
dr. sc. Radovan Fuchs, v. r.
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