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Na osnovu clana 57 Zakona 0 lokalnoj samoupravi ( "Sl.Iist RCO", br. 42/03, 28/04,
75/05, 13/06 i "Sl.Iist CO", br. 88/09, 03/10, 73/10, 38/12 i 10/14), clana 58 stay 3 Statuta
Op~tine Savnik ("SI. list RCO - op~tinskipropisi",br. 28/04 i "SI. list CO - Op~tinskipropisi",
br. 24/08 i 36/10), clana 13 stay 1 tacka 12 Zakona 0 sistemu unutra~njih finansijskih kontrola
u javnom sektoru ( " SI.list CO", br. 73/08, 12/11, 30/12 i 34/14) i clana 6 stay 1 alineja 2
Pravilnika 0 nacinu i postupku uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i
kontrole ("Sl.Iist CO", br. 37/10), Predsjednik Op~tine u vr~enju izvr~ne funkcije, don 0 si

PRA VILNIK
o RADNOM VREMENU I REDU U SLUZBENIM PROSTORIJAMA

ORGANA LOKALNE UPRAYE OPSTINE SAVNIK

Clan 1
Ovim Pravilnikom utvrduje se radno vrijeme i pravila pona~anja zaposlenih u

organima lokalne uprave i gradana za vrijeme boravka u sluzbenim prostorijama Op~tine
Savnik,cega su se duzni svi pridrzavati.

Clan 2

Zgrada op~tine otvorena je svakim radnim danom pola sata prije pocetka radnog
vremena.

Po potrebi, u skladu sa odobrenjem starje~ine organa poslovna zgrada moze biti
otvorena i u drugo vrijeme.

Predsjednik Op~tine odlucuje koji ce zaposleni drZati kod sebe kljuceve od ulaza u
zgradu op~tine.

Clan 3
RADNO VRIJEME sluzbenika i namje~tenika organa lokalne uprave

odredujese u perioduod 08,00 casova do 16,00casova, svalog radnogdana.
sluzbi,

Clan 4

PAUZA ZA ODMOR sluzbenika i namje~tenika koristi se od 11,00 casova do 11,30
casova.

Clan 5
RAD SA STRANKAMA, vr~i se od 09,00 casova do 13,00 casova, izuzev pisarnice i

maticara, koji rade sa strankama od 08,30 casova do 15,30 casova, svakog radnog dana.

Clan 6
STRANKA poslije 13,00 casova, moze uci u sluzbene prostorije samo uz pismeni

poziv organa ili uz izricito odobrenje starje~ine organa gdje ide, 0 cemu portir vodi
evidenciju.

Clan 7

Stranke i drugi posjetioci koji zele da ih primi Predsjednik Op~tine, obavezno se
upucuju sekretarici, koja ih najavljuje ili obavje~tava 0 vremenu prijema.

Clan 8
Na portirnici se vodi evidencija 0:

-ulasku i izlasku zaposlenih na pocetku, tokom i na kraju radnog vremena
- ulasku i izlasku stranaka



Clan 9
Portirje duzan da vodi dnevnuevidencijuulazakai izlazakasluzbenika-namjestenika

u toku radnog vremena , evidenciju ulazaka i kretanja stranaka kroz zgradu.

Clan 10
Na portimici se nalazi adresar zaposlenih opstine sa podacima 0 radnom mjestu

zvanju, lokalnom telefonu i broju kancelarije.

Clan 11
U zgradu se ne smiju unositiopasnipredmeti,odnosnomaterijali.
Zabranjenoje zadrzavanjena portimiciostalimlicimau toku i van radnogvremena.
Zaposlenimau opstini, strankamai drugimlicimanije dozvoljenoda koristetelefon sa

portimice.

Clan 12
Zaposleni u organima lokalne uprave duzni su se pridrzavati odredbi ustanovljenih

Etickim kodeksom lokalnih sluzbenika i namjestenika u Opstini Savnik ("SI. list ca -
opstinskipropisi",br.36/10).

Clan 13
Portir je duzan opomenuti i zabraniti ulazak u zgradu nepristojno odjevenim licima

(zaposlenima i gradanima).
Clan 14

Starjesina organa obavezan je da vodi dnevnu evidenciju za zaposlene u organu na
poslu za svaki dan pojedinacno.

Na osnovu dnevne evidencione liste na kraju mjeseca se Sekretarijatu lokalne uprave
dostavlja ovjeren mjesecni izvjestaj 0 strukturi casova za zaposlene u organu i sluzbama.

Radnik je duzan da svojerucnim potpisom evidentira u dnevnoj evidencionoj listi
prisustvo svakog radnog dana na pocetku i na kraju radnog dana.

Clan 15
Izlasci sluzbenika i namjestenika u toku radnog vremena evidentiraju se preko dozvole

(izlanice, propusnice) za izlazak sa posla.

Clan 16
Zaposleni moze napustiti zgradu u toku radnog vremena samo na osnovu izlaznice (

propusnice) date od strane nadleznog starjesine, odnosno lica koje on ovlasti, 0 cemu
evidenciju vodi portir.

Clan 17
Propusnicu potpisuje starjesina organa, odnosno lice koje on ovlasti.

Clan 18
Zaposleni je duzan da prilikom izlaska sa posla preda portiru dozvolu za izlazak

(propusnicu).
Clan 19

Ako zaposleni ne preda izlaznicu, prilikom izlaska sa posla, portir je duzan da upise
ime i preizme sluzbenika, odnosno namjestenika, vrijeme izlaska i vrijeme povratka.

Clan 20
Zaposleni ima pravo na privatne izlaske i odsustvovanje sa rada tokom mjeseca do

osam casova ukupno, sto se nece odbijati od zarade.



Clan 21
Izlazak bez izlaznice kao i izalazak sa izlaznicom preko osam casova se dobija od

zaradena kraju mjeseca.

Clan 22
Zaposlenimanece biti obracunatazaradaako starjesinaorganado 30-og u mjesecuza

tekuci mjesec, nije uredno dostaviopopunjen i ovjerenobrazac 0 prisutnostina poslu, kao ni
u slucajevimakada zaposleninema odgovarajucerjesenje za odsustvovanjesa rada, odnosno
doznakeza bolovanje,pa i onda kadasu navedeneu obrascukao razlozi odsustvovanja.

Clan 23
Ako zaposleni u toku mjeseca viSeputa neopravdanoodsustvuje sa posla nadlezni

starjesinaorgana lokalne uprave duzanje pokrenutidisciplinskipostupak, shodno Zakonu 0
drZavnimsluzbenicimai namjestenicima.

Clan 24

Zaposleni u organima lokalne uprave duzni su strogo racionalno koristiti telefone, i to
iskljucivo u sluzbene svrhe, a samo u izuzetno opravdanim slucajevima u privatne svrhe.

Telefon koji se nalazi na portirnici moze koristiti samo portir, a telefon koji se nalazi
na centrali samo sekretarica.

Sekretarica je duzna da vodi evidenciju 0 telefonskim vezama koje ukljucuje.

Clan 25
Zaposleni koji ulazi u zgradu poslije radnog vremena, mora imati posebno odobrenje

za ulazak izdato od nadleznog starjesine i isto je duzan predati lieu koje je zaduzeno kljucem,
a nalazi se u zgradi.

Ova odredba se primjenjuje i na zaposlene u drzavnim organima koji koriste
prostorije koje se nalaze u zgradi Opstine Savnik.

Clan 26

Zabranjeno je i unosenje bilo kakvih materija koje izazivaju jake i neprijatne mirise,
eksplozivnih i jako zapaljivih materija, alkohola, unosenje robe radi prodaje, uvodenje
zivotinja i sI.

Zabranjeno je svadom, vikom, lupom ili slicnim postupcima remetiti mir u zgradi.

Zabranjeno je zadrzavanje i okupljanje sluzbenika i namjestenika u hodnicima
drugimkomunikacionimprolazimabez izricitograzloga.

Clan 27
Po isteku radnog vremena zaposlenisu duzni povjerljive spise, predmete i materijale

spremitina sigurno mjesto, zatvoriti prozore, iskljucitiuredaje za grijanje i sve uredaje koji
troseelektricnuenergiju ( osvetljenje,racunari)i zakljucatisvojukancelariju.

Clan 28
Portir je duzan da zadrZi svako lice koje pokusa da iznese predmete ili materijale, bez

posebne dozvole ili ako ih ne stavi na uvid, i ukoliko je potrebno, moze zatraZiti pomoc
Odjeljenja bezbjednosti.

Clan 29

Zaposleni koji se ne bude pridrzavao ovog Pravilnika, snosi disciplinsku i materijalnu
odgovornost.



Clan30
Stranka koja ne bude postovala odredbe ovog Pravilnika,bi6eudaljenaiz sluzbenih

prostorija.

Clan31
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja i isti 6e biti objavljen na web sajtu

OpstineSavniki oglasnojtabli.

Broj: 031-02- J:z:R
Savnik, 02.02.2015. godine.
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