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Na osnovu dlana 31. Zakona o sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine ("SluZbene novine
Federacije Bosne i Hercegovine", br. 38105,22106,63/10,72110,7113 i 52/14 i 85121), dlana 8. stav
( 1) tadka k), a u vezi sa dlanom 29. stav I . Pravilnika o unutra3njem sudskom poslovanju (,,SluZbeni

glasnik Bosne i Hercegovine", br.66112,54/17,60117 i 30/18), i Odluke o radnom vremenu u
federalnim organima drZavne sluZbe ("SluZbene novine Federacije Bosne i Hercegovine", br. 17106),

predsjednica Vrhovnog suda Federacije Bosne i Hercegovine, donosi:

PRAVILNIK
O RASPOREDU RADNOG VREMENA I NAdINU EVIDENTIRANJA PRISUSTVA RADU

SUDIJA I UPOSLENIKA
VRIIOVI{OG SUDA FEDERACIJE BOSNE I HERCEGOVINE

I. OPSTE ODREDBE

Clan l.
(Predmet Pravilnika)

II . RASPORED RADNOG VREMENA

Clan 2.
(Puno radno vrijeme)

Puno radno vrijeme od 40 sati sedmidno utvrdeno je Zakonom o radu Federacije Bosne i
Hercegovine ("SluZbene novine Federacije BiH", broj br. 26/16,89118,23/20 - odluka US,49121 i
44122i39124), i rasporeduje se na pet radnih dana po osam sati ito od ponedjeljka do petka u sedmici.

Dnevni odmor u toku radnog vremena u trajanju od 30 minuta koristi se u periodu od l0:00 do
l0:30 dasova, i isti se ne uradunava u radno wijeme.

III - SISTEM ZA ELEKTRONSKU EVIDENCIJU RADNOG VREMENA

Evidencija radnog vremena obuhvata podatke o prisustvu svih uposlenih na radnom mjestu,
vremenu kori5tenja pauze, sluZbenim odsustvima, privatnim izlascima i odsustvima sa posla
(bolovanja, godiSnji odmor, plaiena odsustva, neplaiena odsustva i dr.).

Pravilnikom o rasporedu radnog vremena i nadinu evidentiranja prisustva radu sudija i
uposlenika Vrhovnog suda Federacije Bosne i Hercegovine (u daljnjem tekstu: Pravilnik), ure<luje

se: raspored radnog vremena i dnevni odmor, evidencija radnog vremena i sistem elektronske
evidencije radnog vremena, izdavanje i upotreba magnetne kartice, zloupotreba magnetne kartice,
postupanje u sludaju o5teienja, gubitka ili uni5tenja magnetne kartice, upravljanje sistemom i
kontrola evidencije, evidencija odsustva u toku radnog vremena, evidencija plaienog i neplaienog
odsustva, evidencija ka3njenja na posao, pravo uposlenika na listing o svojoj prisutnosti na poslu i
druga pitanja od zna(.aja za pravilnu evidenciju radnog vremena u Vrhovnom sudu Federacije Bosne
i Hercegovine (u daljnjem tekstu: sud).

elan 3.
(Evidencija radnog vremena)



tlan 4.
(Sistem elektronske evidencije radnog vremena)

Sistem za eleklronsku evidenciju radnog vremena je informatidki sistem koj im se vr5i kontrola
i evidencija prisustva na radu svih uposlenika i predstavlja logidku i funkcionalnu povemicu
kadrovske evidencije i obraduna plaia, a sastoji se iz tri dijela i to:

a) sredstva za prijavu/odjalu prisustva na poslu - magnetna kartica;
b) terminala za elektronsku evidenciju radnog vremena;
c) Codeks TA aplikacije za vodenje i evidenciju podataka o korisnicima-uposlenicima i njihovom
prisusWu i odsustvu sa posta.

Sistem za elektronsku evidenciju radnog vremena povezan je sa radnom stanicom na kojoj je
instaliran softwer - Codeks TA aplikacija.

ViSi referent za informaciono-komunikacionu tehnologiju (IKT) - CMS administrato r, zadtZen
je za pravilno funkcionisanje sistema, uno5enje osnovnih parametara za rad sistema, kreiranje
korisnika, pradenje rada sistema i ispravnosti sistema, te o tome obavje5tava predsjednicu suda i
sekretara suda.

IV - MAGNETNA KARTICA

thn 5.
(Magnetna kartica)

Magnetna kartica je posebno izradena kartica sa senzorima i jedinstvenim serijskim brojem
putem koje se vr5i prijava na terminal za elektronsku evidenciju radnog vremena.

Magnetnu karticu svim uposlenicima izdaje rukovodilac Sektora sudske uprave uz sadinjavanje
spiska izdatih kartica, koji sadrZi datum izdavanja kartice i potpis uposlenika kome je urudena kartica.

thn 6.
(Upotreba magnetne kartice)

Svaki uposlenik duZanje lidno wiiti evidenciju ulaska i izlaska u zgxadu suda putem magnetne
kartice na terminal za elektronsku evidenciju radnog vremena i to u slijede6im sludajevima:

a) prilikom dolaska na posao,
b) prilikom zavr5etka radnog vremena!
c) prilikom poslovnog izlaska i povratka na posao,
d) prilikom privatnog izlaska i povratka na posao i
e) prilikom izlaska na pauzu i povratka na posao.

Ukoliko uposlenik prilikom dolaska na posao zaboravi magnetnu karticu duZanje o tome, kao
i o tadnom vremenu dolaska na posao, odmah obavijestiti Vi5eg samostalnog referenta za op5te i
personalne poslove, a u njegovom odsustvu Vi5eg referenta - tehnidkog sekretara u Kabinetu
predsjednika suda, a radi evidentiranja tih podataka u Codeks TA aplikaciju.

Nadin upotrebe magnetne kartice i terminala opisan je u Uputstlu o registraciji radnog wemena
koji je sastavni dio ovog Pravilnika.



tlan 7.
(Zloupotreba magnetne kartice)

Zabranjeno je davanje magnetne kartice drugoj osobi radi evidencije ulaska i izlaska.
KoriStenje tude magnetne kartice, kao i svako drugo zloupotrebljavanje iste, predstavlja povredu
radne duZnosti.

U sludaju prestanka radnog odnosa uposlenikje duian vratiti magnetnu karticu uz evidentiranje
datuma vradanja i potpis.

elan 8.
(Gubitak, uniStenje ili oltedenje magnetne kartice)

Uposlenici su duZni duvati magnetnu karticu i ne dozvoliti da ista dode u posjed neovlaltenim
licima.

Uposlenici su duZni nositi i duvati karticu na odgovarajudi nadin da se ne bi oStetila ili izgubila.

Ukoliko uposlenik izgubi ili o5teti karticu u toj mjeri da vi5e nije za upotrebu, duZan je odmah,
a najkasnije u roku od 24 sata o tome obavijestiti rukovodioca Sektora sudske uprave u pismenoj
formi ili putem e-maila, istovremeno podnose6i zahtjev za izdavanje nove magnetne kartice.

Nova kartica se izdaje na tro5ak uposlenika uz naknadu koja se utvrduje na osnolu cjenovnika
dobavljada kartica.

U sludaju da trenutno na stanju nema kartica, do nabavke nove magnetne kartice uposlenik
svoje prisustvo na poslu evidentira prijavom Vi5em samostalnom referentu za op5te i personalne
poslove, a u njegovom odsustvu Vi5em referentu - tehnidkom seketaru u Kabinetu predsjednika
suda.

tlan 9.
(Lice koje upravlja sistemom elektronske evidencije radnog vremena)

Sistemom za elektronsku evidenciju radnog vremena upravlja administrator sistema.

Administrator sistemaje ViSi samostalni referent za op5te i personalne poslove, a u njegovom
odsustw mijenja ga ViSi referent - tehnidki sekretar u Kabinetu predsjednika suda.

Administratoru sistema omogu6en je pristup radunarskom programu na kojem se evidentira,
prati, pokanjuje i na osnow unesenih podataka sadinjava evidencija i analitidki prikaz dolazaka na
posao i odlazaka sa posla, kori5tenja pauze, sluZbenih i privatnih izlazaka sa posla uposlenika tokom
radnog vremena, pla6enog i nepla6enog odsustva, bolovanja i dr.

Koristeii radunarski program, na bazi registriranih parametara, ViSi samostalni referent za
opSte i personalne poslove sadinjava vremenske izvje5taje, kako pojedinaene, tako i zbime, za svakog
uposlenika ili kompletan sud.

Administrator sistema na osnolu podataka koji su mu poznati i podataka dobijenih iz Uprave
suda evidentira u Codeks TA aplikaciju izostanke sa posla po sljededim osnovarna:

a) godiSnji odmori;
b) plaieno odsuswo;
c) nepla6eno odsustvo;
d) sluZbeni put;

V - UPRAVLJANJE SISTEMOM I KONTROLA EVIDENCIJE



e) bolovanje i dr.

Clan 10.
(Kontrola evidencije)

Kontrolu evidencije u sistemu za eleklronsku evidenciju radnog vremena i prisutnosti na poslu
vrSi uprava suda (predsjednica suda i sekretar), te isti imaju pristup svim podacima i izvje5tajima iz
Codeks TA aplikacije, a u odnosu na prisustvo na radnom mjestu iodsustvo uposlenih po svim
osnovama.

ilan ll.
(Pisana evidencija prisustva na poslu)

U sludaju da sistem za elektronsku evidenciju radnog vremena iprisutnosti na poslu nije u
funkciji (nestanak elektridne energije, kvar i sl.), vodit 6e se pisana evidencija o prisutnosti
uposlenika od strane Vi5eg samostalnog referenta za op5te i personalne poslove, a u njegovom
odsustru pisanu evidenciju 6e voditi ViS referent - tehnidki seketar u Kabinetu predsjednika suda.

ehn 12.

@ristup podacima)

Svaki uposlenik moie pisanim putem ili putem e-maila uputiti zahtjev za uvid u lidnu
elektronsku evidenciju radnog vremena i prisutnosti na poslu i ima pravo na listing o svojoj
prisutnosti na poslu.

VI - EYIDENCIJA ODSUSTVA SA POSLA

Clan 13.
(Evidencija odsustva u toku radnog vremena)

Ako sudija ima potrebu da u toku radnog vremena izade sa posla, duZan je da se obrati
predsjedniku odjeljenj4 a u njegovom odsustw zamjeniku predsjednika odjeljenja koji 6e odluditi o
njegovom zahtjevu, kao i o vremenu za koje se dozvoljava sudiji da odsustvuje sa posla u toku radnog
vremena.

Sudija je duZan da se po vra6anju na.posao u toku radnog vremena odmah javi predsjedniku
odjeljenja, a u njegovom odsustw zamjeniku predsjednika odjeljenja.

Sudija kome je odobreno odsustvo iz stava l. ovog dlana, duZan je obavijestiti predsjednika
suda i izloziti razloge ukoliko nije u mogudnosti da se vrati na posao do isteka radnog vremena.

Clan 14.

Ako drZavni sluZbenik ili namjeStenik ima potrebu da u toku radnog wemena izade sa posl4
duian je da se obrati sekretaru suda, a u njegovom odsustvu neposredno pretpostavljenom, koji 6e
odluditi o njegovom zahtjevu, kao i o vremenu za koje se dozvoljava uposleniku da odsustvuje sa
posla u toku radnog wemena.

DrZavni sluZbenik ili namje5tenik duZ:an je da se po vradanju na posao u toku radnog vremena
odmah javi sekretaru suda, a u njegovom odsustvu neposredno pretpostavljenom.



DrZavni sluZbenik ili namje5tenik kome je odobreno odsustvo iz stava l. ovog dlana, duZanje
obavijestiti i izloZiti razloge sekretaru suda, a u njegovom odsustvu neposredno pretpostavljenom,
ukoliko nije u mogu6nosti da se vrati na posao do isteka radnog vremena.

Clan 15.

Prilikom privatnog izlaska sa posla u toku radnog vremena, a koji je prethodno odobren u
skladu sa dlanovima 14. i 15. ovog Pravilnika, sudija odnosno uposlenik suda duZan je izlazak i
povratak na posao evidentirati na terminalu za elektronsku evidenciju radnog vremena.

tlan 16.
(Evidencija pla6enog i nepladenog odsustva)

Ako sudija ili uposlenik imaju potrebu za odsustvovanjem sa posla duini su da podnesu zahdev
predsjedniku suda za odsuswovanje sa posla.

U zahtjeru 6e se iznijeti razlozi za odsustvovanje sa posla i broj potrebnih dana.

O zahtjew iz prethodnog stava predsjednik suda 6e odluditi u skladu sa propisima kojima je
uredeno pravo na pla6eno i neplaieno odsustvo, te godi5nji odmor.

ttan 17.
(Evidencija kalnjenja na posao)

Ako sudija zakasni na posao duZan je da se odmah javi predsjedniku odjeljenja ili sudiji koji
ga zamjenjuje, te da mu imese razloge za kaSnjenje.

Ako uposlenik zakasni na posao duZan je da se odmah javi seketaru suda, a u njegovom
odsustvu neposredno pretpostavljenom, i da mu iznese razloge kainjenja.

VII - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Ctan 18.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o rasporedu radnog vremena i
nadinu evidentiranja prisustva radu sudija i uposlenika vrhovnog suda Federacije Bosne i
Herce govine broj : 070-0-Su-23 -00003 7 od 07 .02.2023. godine.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osm
primjenjivati 6e se od 0l .09.2024. godine.

Broj: 070-0-Su-24-000612
Sarajevo, 02.08.2024. godine

dlan 19.
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