P R A V I L N I K  O

EVIDENCI NADZORA PRIHODOV IN ODHODOV ZAPOSLENIH 

V JAVNEM ZAVODU EKONOMSKA ŠOLA MURSKA SOBOTA 
V Murski Soboti, dne  15. 4. 2011
Na podlagi določil Zakona o delovnih razmerjih, Zakona o javnih uslužbencih, Zakona o evidencah na področju dela in socialne varnosti, Kolektivne pogodbe za dejavnost vzgoje in izobraževanja – v nadaljevanju kolektivna pogodba, je direktor zavoda mag. Beno Klemenčič, po predhodnem mnenju sindikata (19. čl. Kolektivna pogodba za dejavnost vzgoje in izobraževanja v Republiki Sloveniji)
sprejel naslednji 

PRAVILNIK O 

EVIDENCI NADZORA PRIHODOV IN ODHODOV ZAPOSLENIH 

1. člen  

S tem pravilnikom se podrobneje določa način in postopek vodenja Evidence o izrabi delovnega časa ter nadzora zaposlenih pri delodajalcu, glede na določilo Zakona o delovnih razmerjih, da je delavec dolžan vestno opravljati delo, za katero je sklenil pogodbo o zaposlitvi, v času in na kraju, ki sta določena za izvajanje dela, upoštevaje organizacijo dela in poslovanje pri delodajalcu. 

Določila tega pravilnika se v tem delu uporabljajo kot specialna pravila, glede na določila morebitnih ostalih splošnih aktov delodajalca.  

Določbe pravilnika se v praksi uresničujejo v skladu z določili Zakona o delovnih razmerjih, Zakona o javnih uslužbencih, kolektivne pogodbe in splošnih aktov delodajalca. 

Določila pravilnika veljajo za vse zaposlene - javne uslužbence pri delodajalcu. 

2. člen 

Po določbi 18. člena Zakona o evidencah na področju dela in socialne varnosti, je delodajalec dolžan voditi Evidenco o izrabi delovnega časa zaposlenih.  

Delodajalec je dolžan dnevno vpisovati v evidenco o izrabi delovnega časa za posameznega javnega uslužbenca naslednje podatke: 

– podatke o številu ur, 

– skupno število opravljenih delovnih ur s polnim delovnim časom in s krajšim delovnim časom od polnega z oznako vrste opravljenega delovnega časa, 

– opravljene ure v času nadurnega dela, 

– neopravljene ure, za katere se prejema nadomestilo plače iz sredstev delodajalca, z oznako vrste nadomestila, 

– neopravljene ure, za katere se prejema nadomestilo plače v breme drugih organizacij ali delodajalcev in organov z oznako vrste nadomestila, 

– neopravljene ure, za katere se ne prejema nadomestilo plače, 

– število ur pri delih na delovnem mestu, za katera se šteje zavarovalna doba s povečanjem, oziroma na katerih je obvezno dodatno pokojninsko zavarovanje, z oznako vrste statusa.

Delodajalec je dolžan voditi Evidenco o izrabi delovnega časa za posameznega javnega uslužbenca z dnem, ko z njim sklene pogodbo o zaposlitvi, pa vse do dne ko javnemu uslužbencu preneha pogodba o zaposlitvi. 

Dokumenti s podatki o javnem uslužbencu, za katerega se preneha voditi evidenca o izrabi delovnega časa, se hranijo kot listina trajne vrednosti, ki jo je delodajalec dolžan predložiti na zahtevo pristojnega organa. 

Ob prenehanju dejavnosti delodajalca prevzame arhiv podatkov o izrabi delovnega časa pravni naslednik. Če pravnega naslednika ni, prevzame arhivsko gradivo Arhiv Republike Slovenije.
3. člen

Javni uslužbenci morajo evidentirati vse svoje prihode na delo in odhode z dela ter odsotnosti med delovnim časom z osebno registrirno kartico s pomočjo registracijskega terminala. 
Ob izjemnih dogodkih (npr. okvara v sistemu, pozabljena kartica, ipd.) javni uslužbenci svoj prihod in odhod z dela ter morebitne odsotnosti med delovnim časom takoj sporočijo v tajništvo direktorja. 

4. člen
Javni uslužbenec je dolžan ob nastopu dela, to je ob prihodu na delovno mesto, evidentirati svoj prihod na delovno mesto z magnetno kartico, tako da magnetno kartico potegne ob registrator. 

Javni uslužbenec je dolžan ob prenehanju dela, to je ob odhodu z delovnega mesta evidentirati svoj odhod z delovnega mesta z magnetno kartico, tako da magnetno kartico potegne ob registrator. 

Javni uslužbenec je dolžan na enak način tudi evidentirati vsako odsotnost z dela med delovnim časom. 

Način registriranja prihoda in odhoda je podrobneje določen v prilogi tega pravilnika. 

5. člen

Registrator se nahaja na hodniku ob vhodu v Višjo strokovno šolo in ob dežurni mizi dijakov v avli šole. 

Evidentiranje delovnega časa je urejeno na način, da se vodi postopek v obliki računalniško vodene prisotnosti. 
Evidentiranje mora biti pravilno, pri tem pa je potrebno spoštovati navodila glede načina evidentiranja prihoda in odhoda, s katerimi se seznani javne uslužbence ob dodelitvi magnetne kartice. 

O morebitni izgubi magnetne kartice je javni uslužbenec dolžan nemudoma obvestiti tajništvo direktorja.
6. člen
Za obračun ur režijskih javnih uslužbencev se priznavajo le tiste ure, ki so registrirane v skladu z določili tega pravilnika.  
7. člen
Osnova za evidentiranje prisotnosti na delu režijskih javnih uslužbencev, so časi prihodov in odhodov z dela, kot tudi registrirani čas odhodov med trajanjem delovnega časa. 
Število dnevno opravljenih ur dobimo, če od dejanskega priznanega odhoda z dela, odštejemo dejanski čas priznanega prihoda na delo in odštejemo čas odsotnosti zaradi izhoda, ki se časovno nadomešča.

8. člen

Javni uslužbenec, ki zbira podatke o prisotnosti javnih uslužbencev na delu med mesecem, podatke izroči ob koncu koledarskega meseca direktorju in v računovodstvo za izračun plač, prevozov na delo  in obračun malice za tekoči mesec. 

Javni uslužbenec, ki zbira podatke o prisotnosti javnih uslužbencev, le-te javnemu uslužbencu na njegovo željo pisno sporoči ob koncu meseca.

V obvestilu režijskim javnim uslužbencem se navede tudi podatke o presežku ali o primanjkljaju opravljenih ur v posameznem mesecu. 

Če se javni uslužbenec ne strinja z obračunom delovnih ur, mora to v roku 3 dni sporočiti tajništvu direktorja, ki preveri podatke javnega uslužbenca in po preverbi podatkov, popravi ali potrdi prvotno ugotovljeno stanje.  
9. člen

V sistem Evidence o delovnem času in kontrolo prisotnosti in odsotnosti zaposlenih, se ročno vnašajo bolniške odsotnosti, dopusti, izredni dopusti, celodnevno koriščenje ur, službena potovanja ter registrirane prisotnosti ali odsotnosti zaradi utemeljenega razloga. 

10. člen

Javni uslužbenec je dolžan takoj, to je še isti dan ali najpozneje naslednji delovni dan, obvestiti tajništvo direktorja o neregistrirani prisotnosti ali odsotnosti. 

11. člen

Javni uslužbenec je upravičen do malice za posamezni delovni dan v primeru, da je prisoten na delovnem mestu v posameznem delovnem dnevu vsaj štiri ure na dan. 
12. člen 

V primeru opustitve evidentiranja delovnega časa ali zlorabe pri evidentiranju delovnega časa ter v primeru ravnanja v nasprotju z vsebino in namenom tega pravilnika veljajo določila Zakona o delovnih razmerjih in kolektivnih pogodb. 
13. člen
Pravilnik je objavljen na oglasnih deskah v zbornicah obeh šol. 

14. člen 

Pravilnik stopi v veljavo petnajsti dan po objavi. 
15. člen 

Z uveljavitvijo tega pravilnika preneha veljati navodilo za Vodenje evidence o izrabi delovnega časa na Ekonomski šola Murska Sobota z dne, 5. 3. 2008.







EKONOMSKA ŠOLA MURSKA SOBOTA  








Direktor 








Mag. Beno Klemenčič 
Priloga 1 – Postopek evidentiranja 

Registracijski terminali za evidentiranje prisotnosti javnih uslužbencev zbirajo dogodke, povezane z delovnim časom in prostorom. 

Terminali se nahajajo na lokaciji, in sicer: na hodniku ob vhodu v Višjo strokovno šolo in ob dežurni mizi dijakov v avli šole.
Ob prihodu javnega uslužbenca na delo, mora javni uslužbenec opraviti evidentiranje prihoda. To naredi tako, da pritisne gumb F1 in osebno registrirno kartico prisloni ob napis CARD, ki se nahaja na desnem delu strojne opreme. S tem opravi evidentiranje svojega prihoda. Ob izhodu z dela pritisne gumb F2 in osebno registrirno kartico prisloni ob napis CARD.

Javni uslužbenec mora vse izhode med delovnim časom evidentirati na spodaj opisani način:

· Malica ali službeni izhod: javni uslužbenec  mora ob odhodu na malico ali službeni izhod svojo odsotnost evidentirati tako, da pritisne na gumb MENI na strojni opremi ter ob napis CARD prisloni svojo osebno registrirno kartico, ob vrnitvi iz malice ali službenega izhoda javni uslužbenec pritisne na rdeči gumb s krogom in piko ter prisloni osebno registrirno kartico ob napis CARD. 

· Privatni izhod: ko javni uslužbenec med delovnim časom odhaja iz šolskega prostora zasebno, mora svojo odsotnost evidentirati tako, da pritisne na gumb F4 na strojni opremi ter ob napis CARD prisloni svojo osebno registrirno kartico, ob vrnitvi iz privatnega izhoda javni uslužbenec pritisne na gumb F3 ter prisloni osebno registrirno kartico ob napis CARD.
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