Sukladno odredbama Zakon o radu (NN 93/2014, 127/2017, 98/2019), ¢lanka 17. st. 3. i ¢lanka 20. st. 2.
Pravilnika o radu Gradskog kazalista Marina DrZic¢a od dana 28.10.2020. godine, te na temelju ¢lanka 17.
i ¢lanka 34. Statuta Gradskog kazali§ta Marina DrZica, ravnatelj Gradskog kazalista Marina Drzic¢a Paolo
Tisljari¢ predlaze, a Kazalisno vije¢e Gradskog kazalista Marina Drzic¢a dana 28.10.2020. godine donosi

PRAVILNIK O VODENJU EVIDENCIJE RADNOG VREMENA

Opce odredbe
Clanak 1.

1.1. Ovim Pravilnikom utvrduje se sadrzaj i nadin vodenja evidencije kretanja radnika na radu u
Gradskom kazalitu Marina Drzica (u daljnjem tekstu: KazaliSte), kao i kontrola to¢nosti radnika glede
pocetka i zavrSetka radnog vremena (u daljnjem tekstu: Evidencija radnog vremena).

1.2 Evidencija radnog vremena ¢e se koristiti i za izracun radnog vremena svakog pojedinog radnika i
eventualnih prekovremenih sati (obracun radnih sati).

1.3, Evidencija radnog vremena mora sadrzavati podatke o radnicima (op¢i podaci) i radnome
vremenu.

SadrZaj evidencije radnog vremena }
Clanak 2.

2.1 Evidencija radnog vremena radnika sadrzi sljedeée podatke:

ime 1 prezime radnika;

radno myjesto;

ugovorenu satnicu radnika prema ugovoru o radu;

pocetak i zavrietak rada radnika;

ostale sate radnika, vrijeme i sate zastoja, prekid rada i sli¢no do ¢ega je doslo zbog okolnosti za

koje radnik nije odgovoran;

sate rada no¢u (od 24:00 do 6:00);

sate prekovremenog rada;

sate rada u preraspodijeljenome radnom vremenu i razdoblje preraspodijeljenog radnog vremena;

9. sate rada nadjeljom, blagdanom ili neradnim danima utvrdenim zakonskim ili drugim propisima;

10. sate provedene na sluZzbenom putu;

11. sate terenskog rada;

12. sati rada u posebnim uvjetima;

13. sate pripravnosti i sate rada po pozivu;

14. sate koristenja godi$njeg odmora;

15. sate privremene nesposobnosti za rad (bolovanje);

16. vrijeme rodiljnog, roditeljskog dopusta ili koristenje drugih prava utvrdenih zakonskim ili drugim
propisima;

17. sate placenog dopusta;

18. sate neplacenog dopusta;

19. sate provedene u Strajku;

20. sate iskljucenja s rada.
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Vodenje, zakljudenje, kontrola i pohrana evidencije radnog vremena
Clanak 3.

3.1. Evidenciju u pravilu vodi svaki radnik Kazalista sam za sebe, za svaki mjesec kao obradunsko
razdoblje isplate place odnosno naknade place, a mora se voditi uredno, razumljivo i aZurno, prema
obrascu koji se nalazi u prilogu ovog Pravilnika (Obrazac za vodenje evidencije radnog vremena
radnika u Gradskom kazali$tu Marina DrZiéa).



3.2.  Evidencija radnog vremena vodi se svakog dana, na zavrietku 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.

33. Evidencija radnog vremena na kraju mjeseca se zakljucuje. ZakljuCenje evidencije radnog
vremena vodi tajnik Kazalista. Zakljuéenje se obavlja zbrajanjem sati i potpisivanjem evidencije od strane
radnike, te predajom tako popunjene i potpisane evidencije tajniku Kazalista.

3.4. Radnik je popunjenu i potpisanu evidenciju duzan predati tajniku KazaliSta najkasnije do 3.-og
(treceg) u mjesecu za prethodni mjesec.

3.5. U slucaju privremene nesposobnosti za rad ili drugih opravdanih okolnosti, radnik evidenciju
mozZe predati i naknadno, ali u pravilu najkasnije 3 (tri) dana po prestanku takvih okolnosti. U tom
slu¢aju, ravnatelj moze odluditi da mjeseénu evidenciju za radnika temeljem dostupnih podatka izradi i
preda raGunovodstvu tajnik Kazalista ili druga osoba koju ravnatelj ovlasti.

3.6.  Tajnik Kazalista obavlja kontrolu odradenih i ispisanih sati, te popunjene i potpisane evidencije
predaje racunovodstvu.

3.7. Racunovodstvo pregledava da li zaprimljene evidencije sadrze sve potrebne podatke za izradu
mjeseCne rekapitulacije sati svih radnika, u kojem slu¢aju evidencije podnosi ravnatelju ili drugoj osobi
koju on ovlasti na potpis (odobrenje).

3.8.  Ravnatelj ili druga osoba koju on ovlasti svojim potpisom (odobrenjem) popunjenog obrasca
mjese¢ne evidencije daje nalog racunovodstvu da na osnovi evidencije radnog vremena izradi mjese¢nu
rekapitulaciju sati koja sluzi kao podloga za isplatu plade i drugih isplata radniku za prethodni mjesec.

3.9.  Svi popunjeni mjeseéni obrasci (evidencije) i mjeseéne rekapitulacije sati pohranjuju se u
radunovodstvu ili arhivi Kazali§ta, u fizickom i/ili u elektroni¢kom obliku, u trajanju sukladno rokovima
za ¢uvanje racunovodstvene dokumentacije propisanim vaZeéim pozitivnim propisima. Kada Kazaliste
ima informacije da je pokrenut radni spor u pogledu ostvarenja prava iz radnog odnosa ili u vezi s radnim
odnosom, pri Cemu bi za ostvarivanje tih prava mogla biti relevantna i evidencija radnog vremena radnika
za odredeno razdoblje, ona se ¢uva do pravomoénog okoncanja toga spora.

Kontrola to¢nosti radnika
Clanak 4.

4.1. U svrhu kontrole to¢nosti radnika glede pocetka i zavrSetka radnog vremena, ravnatelj moze
posebnom odlukom odrediti da se svaki radnik pri dolasku 1 odlasku s radnog mjesta upisuje u Evidenciju
dolazaka i odlazaka radnika koja ¢e se u tu svrhu postaviti na porti Kazali$ta ili na drugom mjestu prema

odluci ravnatelja.

4.2,  Evidencija dolazaka i odlazaka radnika mora sadrzavati ime i prezime, vrijeme dolaska i vrijeme
odlaska, te potpis radnika, a po potrebi sadrzi i druge podatke potrebne za utvrdenje radnih sata radnika
(npr. vrijeme koriStenja stanke i sli¢no).

4.3, Evidenciju dolazaka i odlazaka radnika izraduje i vodi tajnik Kazalista.
Clanak 5.

5.1.  Ovaj Pravilnik biti ¢e objavljen na oglasnoj plo¢i Kazalista s danom dono3Senja, a stupa na snagu
istekom roka od osam dana od dana njegove objave na oglasnoj ploc¢i Kazalista.

U Dubrovniku, dana 28.10. 2020. godine

Predsjedni zalignog vijeca




Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i dana

Pravilnik je stupio na snagu dana

KD

G.Nh.reo2o-

KAZALISTE

MARINA
DRZICA

4

Ravnatelj

Obrazac za vodenje evidencije radnog vremena radnika u Gradskom kazaliStu Marina DrZi¢a

(mjesec) / (godina)

1. Ime i prezime radnika:

2. Radno mjesto:

3. Ugovorena satnica radnika prema ugovoru o
radu:

4. Pocetak i zavrSetak rada radnika za svaki dan | 1. Dan: Vrijeme:
(naznaceno vrijeme ukljuéuje stanke/pauze; u |2. Dan: Vrijeme:
slucaju dvokratnog ili visekratnog radnog |3. Dan: Vrijeme:
vremena, potrebno je naznaditi pocetak 1 |4. Dan: Vrijeme:
zavrietak rada u svakoj smjeni — npr. 8-12h, |5. Dan: Vrijeme:
18-22h): 6. Dan: Vrijeme:

7. Dan: Vrijeme:
8. Dan: Vrijeme:
9. Dan: Vrijeme:
10. Dan: Vrijeme:
11. Dan: Vrijeme:
12. Dan: Vrijeme:
13. Dan: Vrijeme:
14. Dan: Vrijeme:
15. Dan: Vrijeme:
16. Dan: Vrijeme:
17. Dan: Vrijeme:
18. Dan: Vrijeme:
19. Dan: Vrijeme:
20. Dan: Vrijeme:
21. Dan: Vrijeme:
22. Dan: Vrijeme:
23. Dan: Vrijeme:
24. Dan: Vrijeme:
25. Dan: Vrijeme:
26. Dan: Vrijeme:
27. Dan: Vrijeme:
28. Dan: Vrijeme:
29. Dan: Vrijeme:
30. Dan: Vrijeme:
31. Dan: Vrijeme:

Ukupan broj radnih sati:

5. Ostali sati radnika, vrijeme 1 sati zastoja,
prekid rada i slicno do cega je doSlo zbog
okolnosti za koje radnik nije odgovoran:




6. Sati rada noc¢u (od 24:00 do 6:00):

7. Sati prekovremenog rada:

8. Sati rada u preraspodijeljenome radnom
vremenu i razdoblje preraspodijeljenog radnog
vremena:

9. Sati rada nadjeljom, blagdanom ili neradnim
danima utvrdenim zakonskim ili drugim
propisima:

10. Sati provedeni na sluzbenom putu:

11. Sati terenskog rada:

12. Sati rada u posebnim uvjetima:

13. Sati pripravnosti i sati rada po pozivu:

14. Sati koristenja godisSnjeg odmora:

15. Sati  privremene nesposobnosti za rad
(bolovanje):

16. Vrijeme rodiljnog, roditeljskog dopusta ili
koristenje drugih prava utvrdenih zakonskim
ili drugim propisima:

17. Sati placenog dopusta:

18. Sati nepla¢enog dopusta:

19. Sati provedeni u §trajku:

20. Sati iskljuéenja s rada:

Datum:

Potpis radnika:

Odobrenje (popunjava ravnatelj ili osoba koju on ovlasti):

Datum:

Potpis:




