BRCKO DISTRIKT BOSNE I HERCEGOVINE
PRAVOSUDNA KOMISIJA

BRCKO DISTRIKTA BOSNE i HERCEGOVINE
Broj: SuPK-1598/18

Brcko, 26.10.2018. godine

Na osnovu odredbe ¢lana 14. stav (1) tacke a), n) i u) Zakona o Pravosudnoj komisiji Bréko
distrikta Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik Bréko distrikta Bosne i Hercegovine, br. 19/07,
20/07102/08) u vezi sa odredbama ¢lanova 22. stav (2) 1 39. stav (1) Zakona o radu Bréko distrikta
Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik Bréko distrikta Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik
Brc¢ko distrikta Bosne 1 Hercegovine®, br. 19/06, 19/07, 25/08, 20/13, 31/14 1 01/15), Pravosudna
komisija Brcko distrikta Bosne i Hercegovine, na 199. redovnoj sjednici odrzanoj dana
26.10.2018. godine usvaja

PRAVILNIK O SIGURNOSNOJ KONTROLI I EVIDENCIJI RADNOG
VREMENA U PRAVOSUDNIM INSTITUCIJAMA BRCKO DISTRIKTA
BOSNE I HERCEGOVINE

DIO PRVI - OPSTE ODREDBE

Clan 1
(Predmet Pravilnika)

Pravilnikom o sigurnosnoj kontroli i evidenciji radnog vremena u pravosudnim
institucijama Brcko distrikta BiH (u daljem tekstu: Pravilnik) ureduje se elektronski sistem
kontrole prolaza i zabrane pristupa i evidencije i kontrole radnog vremena u pravosudnim
institucijama Br¢ko distrikta BiH (u daljem tekstu Elektronski sistem kontrole).

Clan 2
(Osnovni pojmovi)

Pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku imaju sljedece znadenje:

a) Elektronski sistem kontrole je informacioni sistem koji se sastoji od ¢ita¢a kartica i
registratora za prijavu na sistem i aplikacije za vodenje evidencije.

b) Beskontaktna kartica je posebno izradena magnetna kartica sa senzorima i
jedinstvenim serijskim brojem putem koje se vr$i prijava na registratoru ili na ¢itau
kartica na vratima na kojima je uspostavljena kontrola pristupa i zabrana prolaza (u
daljem tekstu Kartica).

¢) Uposlenik je nosilac pravosudne funkcije, pravobranilac i njegov zamjenik,
sluzbenik 1 namjestenik zaposlen u pravosudnoj instituciji Bréko distrikta BiH.

d) Evidencija je skup podataka o prisustvu uposlenih na radnom mjestu u toku radnog
vremena.

e) Korisnik je uposlenik i volonter kome se izdaje Kartica.

f) Administrator aplikacije je sekretar institucije ili lice koje ovlasti rukovodilac
pravosudne institucije.

g) Administrator sistema za sve pravosudne institucije je IT sluzba.

h) Kontrolor je rukovodilac pravosudne institucije.



Clan 3
(Elektronski sistem kontrole)

Elektronski sistem kontrole obuhvata:

a)
b)
c)
d)

upravljanje kontrolom prolaza i zabranom pristupa,

vodenje evidencije i kontrole radnog vremena,

nacin postupanja korisnika prilikom kori$tenja,

posljedice propustanja evidentiranja u elektronski sistem,

vodenje evidencija pristupa i prisutnosti na radnom mjestu,

na¢in zaduZivanja i upotreba Kartice, te postupanje sa o§te¢enom, izgubljenom ili
uni$tenom Karticom,

pravo korisnika na izlistavanje podataka o svojoj prisutnosti na poslu i

druga pitanja od znacaja za pravilnu primjenu Elektronskog sistema kontrole.

Clan 4
(Svrha Elektronskog sistema kontrole)

Elektronski sistem kontrole namijenjen je da omoguéi pristup $tiCenim prostorijama, te
evidentira i ¢uva podatke o vremenu pristupa objektima, za sve osobe (korisnike i posjetioce) koje
imaju dodijeljeno pravo pristupa, kao i evidenciju o prisutnosti/odsutsnosti na poslu.

Clan 5
(Moguénosti Elektronskog sistema kontrole)

Moguénosti Elektronskog sistema kontrole su:

a)
b)

c)
d)
€)
f
g)
h)
)
)
k)
)

m)

n)
0)

evidencija svih korisnika uklju¢enih u kontrolu pristupa i zabranu prolaza;

dodjela prava korisnicima za pristup Sticenim prostorijama putem Kartice ili na
drugi nacin;

vremensko planiranje pristupa korisnicima Sti¢enim prostorijama;

evidentiranje prisutnosti korisnika (ulaz/izlaz);

evidentiranje neovlastenog pokusaja ulaska u zasti¢ene prostorije;

taCna evidencija prisustva i odsustva sa posla;

analiza redovnih i prekovremenih sati;

analiza kaSnjenja 1 odsustva;

preraspodjela radnog vremena;

praéenje koristenja godi$njih odmora;

pracenje prekovremenog rada;

mjesecna rekapitulacija za obracun placa;

moguénost automatskog povladenja podataka u aplikacije za obradun placa uz
nadogradnju;

evidentiranje posjetilaca i dodjela Kartica za pristup odredenim prostorijama;
informacije o pristupima sa vremenom provedenim u instituciji ili $ti¢enoj
prostoriji.



DIO DRUGI - KONTROLA PROLAZA I ZABRANA PRISTUPA

Clan 6
(Funkcija kontrole prolaza i zabrane pristupa)

(1) Kontrola prolaza i zabrana pristupa ima osnovnu funkciju zastite prostora nad kojim
je, iz sigurnosnih razloga, ista uspostavljena kako bi samo korisnici, kojima je ovlasteno lice
odobrilo pristup, imali pravo prolaza kroz odredene Stiene prostorije.

(2) NajvaZznija osobina sistema kontrole i zabrane pristupa je mogucénost registracije i
¢uvanja svake upotrebe elektronskog kljuca ili Kartice sa imenom korisnika, taénim datumom i
vremenom pristupa Sticenim prostorijama, ¢ime se postiZze maksimalna kontrola 1 znatno poveéava
sigurnost korisnika 1 objekata.

Clan 7
(Cilj kontrole prolaza i zabrane pristupa)

Cilj kontrole prolaza i zabrane pristupa je podizanje nivoa zastite korisnika i prostorija u
kojima se ¢uvaju osjetljivi predmeti i sredstva.

Clan 8
(Opseg kontrole prolaza i zabrane pristupa)

Kontrola pristupa i zabrana prolaza postavlja se u:

a) server sobama,

b) prostorijama u kojima se ¢uvaju dokazni materijali,

¢) arhivama,

d) pomoénim ulazima u sudovima,

e) pomoénim ulazima u TuZilastvo,

f) u hodnicima, holovima i koridorima sa ciljem da se onemoguéi neovlasten pristup
kancelarijama uposlenika u pravosudnim institucijama i

g) posebno §ticenim prostorijama.

Clan 9
(Nacin pristupa i prolaza)

(1) Kontrole pristupa i zabrane prolaza se moze postaviti tako da se na odredenim
vratima postavi beskontaktna brava koja se otvara Karticom ovlastenim licima samo u odredenim
danima u sedmici odnosno u odredenim vremenskim intervalima.

2) Zavisno o potrebnom nivou zastite, umjesto Kartice moguée je primijeniti i
biometrijska rjeSenja — otisak prsta, prepoznavanja lica, zjenica oka i sliéno koja se mogu uvesti u
sistem ako se o istom odluéi uz nadogranju sistema.

(3) Identifikacija pomoc¢u biometrijskih podataka se moZze koristiti samo izuzetno i to
u slucaju da treba ostvariti poseban nadzor i kontrolu prostora i podataka koji je potreban iz
sigurnosnih razloga ili prirode posla kojima se bave pravosudne institucije.

(4)  Biometrijski podaci se mogu koristiti isklju¢ivo uz pristanak pojedinca dat
pismenom izjavom.



DIO TRECI - EVIDENCIJA I KONTROLA RADNOG VREMENA

Clan 10
(Evidencija radnog vremena)

(1)  Evidencijaradnog vremena obuhvata podatke o prisustvu svih uposlenih na radnom
mjestu, vremenu odlaska na pauzu i dolaska sa pauze, sluzbenim odsustvima, privatnim izlascima
u toku radnog vremena i odsustvima sa posla (bolovanja, godi$nji odmor, pladena odsustva i
neplacena odsustva).

(2)  Evidencija je zakonska obaveza svake pravosudne institucije, koju su duzne voditi
od zasnivanja do prestanka rada korisnika, te je ¢uvati u skladu sa relevantnim propisima.

Clan 11
(Sadrzaj Evidencije)

Evidencija sadrzi:

a) podatke o korisnicima i

b) podatke o radnom vremenu korisnika:
1) pocetak i zavrSetak radnog vremena,
2) smjenski rad,
3) bolovanje,
4) prekovremeni sati i
5) drugi podaci o prisutnosti/odsutnosti korisnika na radnom mjestu.

Clan 12
(Svrha Evidencije)

(1 Evidencija pruza statisticke podatke iz ¢lana 11. ovog Pravilnika, koji se mogu
koristiti kako bi se prepoznale 1 uklonile eventualne manjkavosti u organizaciji posla, poboljsali
poslovni procesi, te povecala efikasnost rada uposlenih.

(2)  Evidencija obezbjeduje pouzdane i tacne podatke, na osnovu kojih se mogu
obradunati zarade uposlenih i preduzeti aktivnosti na kontroli radne discipline.

Clan 13
(Nacin vodenja Evidencije)

(1 Evidencija na dnevnom i mjesenom nivou se moZe voditi na manuelni ili
elektronski nacin.

(2) Vrsta i format podatka koji se unosi u tabele bilo kod manuelnog ili elektronskog
nadina evidencije je identi¢na i predstavlja nazive i usvojene skracenice za pojedine vrste radnog
angazovanja ili odsutnosti.

3) Odluku o tome da li se u odredenoj instituciji vodi manuelna ili elektronska
evidencija donosi rukovodilac pravosudne institucije u skladu sa procjenom koji je to optimalni
nacin povoljniji za instituciju, uzimajuci u obzir broj uposlenih, broj radnih Sema po smjenama
uposlenih i ostale relevantne podatke kojim se moze rukovoditi pri donoSenju odluke.

@) Dnevna evidencija se vodi rucno ili elektronski, a tabela za mjese¢ni pregled i
zahtjev za obradun plata kreira se preuzimanjem podataka iz dnevnih evidencija automatizovano.



(5) Tabele za vodenje Evidencije date su u prilogu ovog Pravilnika, a koriste se kako
za manuelni tako 1 za elektronski nacin vodenja.

Clan 14
(Manuelna evidencija)

(1)  Manuelna evidencija vodi se unoseci podatke ru¢no u odgovarajuce tabele u
fizickoj ili elektronskoj formi.

(2) Manuelna evidencija vodi se dnevno i na mjese¢nom nivou upisujudi relevantne
podatke u tabelama za ,,Dnevnu evidenciju ostvarenih sati u mjesecu* i ,,Mjese¢nu evidenciju sati‘
iz kojih se dobije zbirna tabela koja predstavlja ,,Zahtjev za obracun plata za mjesec*.

Clan 15
(Elektronska evidencija)

Elektronska evidencija podrazumijeva koriStenje odgovarajuéeg servera na koji je
instalirana za to posebno projektovana aplikacija i baza podataka u kojoj se ¢uvaju podaci o
evidenciji.

Clan 16
(Podaci Evidencija)

(1) Evidencija sadrzi sljedeée podatke:
a) 1ime i prezime uposlenog;
b) datum u mjesecu;
c) pocetak rada;
d) zavrSetak rada;
e) ukupno dnevno radno vrijeme;
f) ostvareno radnih sati u mjesecu;
g) prenos radnih sati iz prethodnog mjeseca;
h) korekcija radnih sati u tekuéem mjesecu,
i) razlika radnih sati iz tekuceg mjeseca;
j)  prenos radnih sati u naredni mjesec.

2) Osim podataka iz stava (1) ovoga €lana, poslodavac je duZan voditi i posebne
podatke o radnom vremenu od kojih zavisi ostvarenje pojedinih prava iz radnog odnosa ili u vezi
s radnim odnosom po sljede¢em:

a) (RR)redovan rad;

b) (TR) terenski rad;

¢) (RV)rad vikendom,;

d) (GO) godisnji odmor;

e) (RP)rad praznikom,;

f) (RN)rad nocu;

g) (PR) prekovremeni rad,

h) (D) dezurstvo, Rd - radni dan, Vp - vikend i praznik;
i) (P) pripravnost, Rd - radni dan, Vp - vikend i praznik;
j)  (B) bolovanje obra¢unato 80%, Do - u trajanju do 42 dana, Pr- u trajanju preko 42
dana;



k) (B) bolovanje obrac¢unato 100%, Do- u trajanju do 42 dana, Pr-u trajanju preko 42
dana;

1) smjenski rad — redovan rad (R), druga smjena (D), prva-tre¢a smjena (PT) i S-
slobodan;

m) (PO) pla¢eno odsustvo;

n) (NO) neplaceno odsustvo;

0) (O) ostalo sati koji nisu uvedeni u evidenciju;

Clan 17
(Dnevna evidencija sati)

(1) Dnevna evidencija ostvarenih sati za uposlenog je skup podataka o
prisutnosti/odsutnosti sa posla i popunjava se na osnovu podataka iz Evidencije (Obrazac broj 1).

(2) Dnevna evidencije sati za uposlenog u institucijama u kojima se vodi elektronska
evidencija je elektronski listing i izvla¢i se automatski na osnovu podataka registrovanih u
elektronskoj evidenciji (Obrazac broj 1a).

(3) Kontrolu i eventualne ispravke o ostvarenim satima rada na nivou mjeseca vrsi
sekretar pravosudne institucije ili drugo lice koje za to ovlasti rukovodilac pravosudne institucije,
na osnovu li¢nog uvida o eventualnim neslaganjima ili na primjedbu korisnika sa obja$njenjem
razloga zbog kojih je do neslaganje doslo.

Clan 18
(Odgovornost za unoSenje podataka)

Neta¢no unoSenje podataka o satima provedenim na radu zaposlenog predstavlja povredu
radne obaveze iz ¢lana 84. stav (1) tacka a) Zakona o sluZbenicima i1 namjeStenicima u pravosudu
Brcko distrikta BiH.

Clan 19
(Obracun i isplata plata)

(1) Obracun i isplata plate uposlenog vrsi se prema ostvarenom redovnom radnom
vremenu koje je evidentirano u Evidenciji.

(2) Vrijeme koje je provedeno na radu, a nije registrovano u elektronskoj Evidenciji
nepravilnim evidentiranjem na sistem, zaboravljanjem Kartice ili u drugim slu¢ajevima razrijeSice
se sa sekretarom pravosudne institucije odnosno licem koje ovlasti rukovodilac pravosudne
institucije.

(3) Ukoliko korisnik ne opravda razloge neregistrovanja na sistemu za kriti¢ni period,
to vrijeme evidentiraée se kao neopravdano odsustvo.

DIO CETVRTI — KARTICE

Clan 20
(Izdavanje Kartice)

(1) Kartica se izdaje svakom korisniku najkasnije danom podcetka rada.



(2) Korisnik li¢no preuzima Karticu uz evidentiranje datuma preuzimanja i potpisuje
se na spisak korisnika.

(3) Spisak izdatih Kartica vodi Sluzba za informacione tehnologije Pravosudne
komisije Br¢ko distritka BiH (u daljem tekstu IT sluzba) (Obrazac broj 5).

Clan 21
(Podnosenje zahtjeva za izdavanje)

(1) Zahtjev za izdavanje Kartice za novouposlenog administratori aplikacije podnose
administratoru sistema.
2) Zahtjev za izdavanje Kartice sadrzi podatke o uposlenom:
a) ime i prezime,
b) pravosudnu instituciju,
¢) radno mjesto,
d) radno vrijeme:
1) radna Sema,
2) smjenski rad,
3) pocetak i zavrSetak radnog vremena,
4) trajanje odmora u toku radnog vremena i
5) njegovom pocetku i zavrSetku.
3) Izuzetno od stava (1) ovog ¢lana zahtjev za izdavanje Kartice moZe podnijeti i
korisnik, putem administratora aplikacije, u slu¢aju da je Kartica nestala, unistena ili o3tec¢ena.

Clan 22
(Obrazac zahtjeva)

(1)  Zahtjev za izdavanje Kartice podnosi se na propisanom obrascu koji je sastavni dio
ovog Pravilnika (Obrazac broj 4).
2) Obrazac iz stava (1) ovog ¢lana sastoji se iz dva dijela:
a) zahtjeva za izdavanje Kartice i
b) potvrde o izdatoj Kartici.

Clan 23
(Postupanje po zahtjevu za izdavanje)

(1)  Nakon prijema zahtjeva za izdavanje Kartice administrator sistema:

a) pribavlja Karticu,

b) unosi podatke o korisniku iz zahtjeva u elektronski karton korisnika,

¢) evidentira zaduZenje Karticom u spisak izdatih Kartica uz datum od kojeg je
aktivirana Kartica,

d) predaje korisniku Karticu uz potpis potvrde o izdatoj Kartici (datum prijema i
serijski broj) i

€) obavjeStava administratora aplikacije o izdavanju Kartice.

2) Administrator aplikacije duzan je upoznati korisnika sa pravilnim koriStenjem
Elektronskog sistema kontrole i duZznostima korisnika.



Clan 24
(Duznosti korisnika)

(D Korisnik je duzan ¢uvati Karticu i ne dozvoliti da ista dode u posjed neovlastenim
licima.

2) Korisnik je duzan nositi i ¢uvati Karticu na odgovarajuci nacin da se ne bi ostetila
ili izgubila.

(3)  Korisnik je duzan odmah prijaviti nestanak, uniStenje ili oStecenje Kartice na
propisanom obrascu (Obrazac broj 4).

@) Danom kona¢nosti odluke o prestanku rada korisnik je duZan vratiti Karticu
administratoru sistema.

Clan 25
(Nestanak ili oste¢enje Kartice)

(D Ukoliko korisnik izgubi ili o3teti Karticu u toj mjeri da vise nije za upotrebu, duZzan
je odmabh, a najkasnije u roku od 24 sata o tome obavijestiti administratora aplikacije na obrascu
koji je sastavni dio ovog Pravilnika (Obrazac broj 4).

2) Korisnik je duZan u obrascu iz stava (1) ovog ¢lana obrazloZiti okolnosti nestanka
ili ostecenja Kartice.

3) Korisnik je duzan uz zahtjev priloZiti ostatke oStec¢ene Kartice.

Clan 26
(Reizdavanje Kartice)

(1)  Nakon prijema zahtjeva za reizdavanje Kartice adminsitrator sistema:
a) evidentira datum prestanka vaZenja izgubljene ili oSte¢ene Kartice,
b) razduZuje korisnika istom 1
c) zaduZuje ga novom Karticom po postupku za izdavanje Kartice.

Clan 27
(Privremeno evidentiranje)

U slucaju da trenutno na stanju nema Kartica, do momenta zaduZenja novom Karticom
korisnik svoje prisustvo na poslu prijavljuje administratoru aplikacije radi manuelnog
evidentiranja.

Clan 28
(Povrede sluzbene duznosti)

Povrede sluzbene duznosti za koje odgovara korisnik su:
a) davanje Kartice drugom korisniku ili tre¢em licu;
b) koristenje Kartice drugog korisnika;
¢) poduzimanje drugih radnji zloupotrebe Kartice;
d) neregistrovanje u Elektronski sistem kontrole.



Clan 29
(Promjene u radnopravnom statusu)

(1) Administrator aplikacije o svim promjenama u radnopravnom statusu i liénim
podacima korisnika obavjeStava administratora sistema, a narocito o:
a) prestanku radnog odnosa;
b) rasporedivanju na novo radno mjesto;
c) promjeni pocetka i zavrSetka radnog vremena;
d) promjeni li¢énog imena i prezimena.
2) Promjene iz stava (1) ovog ¢lana dostavljaju se odmah nakon nastupanja promjena.
(3) Administrator sistema je duzan najkasnije narednog dana od dana prijema
obavjestenja, izvrSiti unos promjena u elektronski karton korisnika.

DIO PETI - POSTUPAK EVIDENTIRANIJA

Clan 30
(Duznost evidentiranja)

Korisnik je duzan li¢no vrsiti evidentiranje ulaska i izlaska u zgrade institucija putem
Kartice na registratoru za prijavu ili na ¢ita¢u kartice postavljenom na ulaz za korisnike.

Clan 31
(Postupak evidentiranja)

Postupak evidentiranja na ¢itau kartice ili na registratoru postavljenom na ulaz za
korisnike vrsi se prilikom:
a) dolaska na posao, evidentiranje se vrsi na Citacu kartice ili ukoliko nema postavljenog
¢itaca na ulazu za korisnike putem registratora
b) odlaska sa posla, sluzbenog izlaska, izlaska na redovnu pauzu, privatnog izlaska
evdentiranje se vrsi putem registratora.

Clan 32
(Koristenje Kartice)

(1)  Karticu je neophodno primaknuti na maksimalno do 5 cm razmaka od uredaja da bi
je ¢itaci kartica i registratori identifikovali.

(2)  Ukoliko je identifikacija bila uspjesna ¢uce se karakteristi¢an zvucni signal (BIP)
sa uredaja, a ukoliko nije dobijena potvrda o identifikaciji istu treba ponoviti.

Clan 33
(Koristenje registratora)

(1) Registrator se koristi tako $to se pritisne odgovarajuéa funkcijska tipka, zatim se
primakne Kartica.

(2) Korisnik ¢e sacekati karakteristi¢ni zvuéni signal (BIP), ispis liénih podataka i
skracenicu odgovaraju¢eg dogadaja kao potvrdu ispravnog evidentiranja.



(3) Ukoliko korisnik ne Cuje karakteristican zvuéni signal sa uredaja, ne pojavi se
odgovarajuca skracenica ili se ne pojave njegovi li¢ni podaci na displeju registratora postupak
prijave treba ponoviti;

4 Za evidentiranje dogadaja Kkoristi se jedna od sljedeéih funkeijskih tipki:

a) ulazak u zgradu — DOLAZAK (skra¢enica DOL);

b) kraj radnog vremena — ODLAZAK (skra¢enica ODL);

¢) sluzbeni izlazak — SLUZBENI IZLAZAK (skraéenica SIZ);

d) pauza— PAUZA (skracenica PAU);

e) privatni izlazak po odobrenju — PRIVATNI [ZLAZAK (skracenica PIZ);

(5) U slucaju pogresnog izbora dogadaja moguce je ponoviti postupak 1 izvrSiti izmjenu u

roku jednog minuta.

Clan 34
(Nemoguénost evidencije)

(1)  Nemoguénost pravilnog evidentiranja korisnik je duZan odmah prijaviti
adminitratoru sistema putem administratora aplikacije.

(2) Dok se ne utvrdi uzrok i otkloni problem, administrator sistema upoznaje
administratora aplikacije, koji vr§i manuelni unos podataka.

Clan 35
(Prijavljivanje i evidencija odsustva)

Korisnici su duzni administratoru aplikacije prijaviti odsustvo sa posla radi evidentiranja.

Clan 36
(Privatni izlazak po odobrenju)

Privatni izlazak administrator aplikacije odobrava kroz Elektronski sistem kontrole radnog
vremena.

Clan 37
(AZuriranje evidencije)

(1)  Administrator aplikacije na dnevnom nivou, a najdalje sljedeceg dana, vrs$i
azuriranje podataka za svakog korisnika ili po saznanju o okolnostima koje su od interesa za
evidenciju.

(2)  Na mjese¢nom nivou administrator aplikacije vr$i uskladivanje kona¢ne dnevne
evidencije ostvarenih sati za odredeni mjesec.

Clan 38
(Biometrijski podaci)

(1) Cita¢ kartice moZe biti opremljen i senzorom za oéitavanje otiska prsta i drugih
nacina verifikacije korisnika.

(2)  Uzorak otiska prsta i ostalih biometrijskih podataka moze se koristiti uz iskljuc¢iva
pismenu saglasnost korisnika i pohranjuje se u bazu podataka uz ranije izdatu Karticu.
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DIO SESTI - KONTROLA EVIDENCIJE I UPRAVLJANIJE SISTEMOM

(D

Clan 39
(Kontrolor evidencije)

Na nivou svake pravosudne institucije postoji funkcija Kontrolora, koji vr$i nadzor,

kontrolu i korekceiju nad Elektronskim sistemom kontrole.

)

Kontrolor preko Administratora aplikacije izdaje naredbu Administratoru sistema

za kreiranje odgovarajucih korisnickih naloga za ostale korisnike, te izdaje naredbu za kreiranje i
izmjene odgovaraju¢ih modela radnog vremena za sve korisnike 1 druge korekcije u sistemu.

€)

Kontrolor moZe prenijeti ovlasti na ostale korisnike.

Clan 40
(Upravljanje sistemom)

Upravljanje Elektronskim sistemom kontrole podrazumijeva:

unos osnovnih podataka o korisniku;

dnevni unos podataka koji se vr§i manuelno i bez odlaganja;

unos promjena u podacima koji se evidentiraju;

pradenje rada sistema;

analizu prikupljenih podataka;

upotrebu prikupljenih podataka (unos u odgovarajuée evidencije, podnoSenje

prijava i dr.);

g)

)

transfer prikupljenih podataka sluzbama koje koriste podatke iz evidencije.

Upravljanje Elektronskim sistemom kontrole vr§e Administrator sistema i

Administrator aplikacije.

(1)
@)

Clan 41
(Administrator aplikacije)

Administrator aplikacije ustanovljava se na nivou svake pravosudne institucije.
Administrator aplikacije dobija korisni¢ku lozinku uz pomo¢ koje pristupa sistemu

i ima prava koja mu u skladu sa ovim Pravilnikom dodjeljuje Kontrolor.

Clan 42
(Duznosti Administratora sistema)

Administrator sistema:

osigurava pravilno funkcionisanje sistema;

vr$i unos osnovnih parametara za rad sistema;

unosi korisnika u Elektronski sistem kontrole po nalogu administratora aplikacije;
vr§i izdavanje Kartica;

vr$i uzimanja uzorka otiska prsta i njegovo vezivanje sa korisnikom;

vr§i administraciju korisnika sistema na osnovu podataka dostavljenih od

Kontrolora i Administratora aplikacije;

g)

trebuje Karticu;
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(1)

h)
1)
J)
k)

zaduzuje korisnike sa Karticom;

po potrebi poziva servisere radi otklanjanja neispravnosti na sistemu;

kontroli$e rad i pruZza pomo¢ Administratoru aplikacije;

kontroli$e ispravnost koriStenja sistema od strane korisnika o ¢emu obavjestava

Kontrolora i Administratora aplikacije o uo¢enim nepravilnostima.

Clan 43
(Duznosti Administratora aplikacije)

Administrator aplikacije je odgovoran za taéno i blagovremeno unosenje i kontrolu

podataka po pojedinim modulima da bi Elektronski sistem kontrole bio azuran i funkcionalan.

)

a)
b)

c)
d)

€)

Administrator aplikacije vrsi:
kontrolu stvarnog stanja prisutnosti korisnika sa evidentiranim podacima,
po zahtjevu podnosi izvjestaj Kontroloru o prisutnosti korisnika;
Stampa dnevnu evidenciju ostvarenih sati na zahtjev korisnika, Kontrolora i drugih
ovlastenih lica;
kreira mjesenu evidenciju ostvarenih radnih sati (Obrazac broj 2) koji dostavlja
sluzbi finansija radi popunjavanja obrasca za obracun plata (Obrazac broj 3);

Administrator aplikacije radi obavljanja poslova iz stavova (1) i (2) ovog ¢lana ima

pristup sljede¢im modulima sistema:

(1)

a) za praenje registracija i manuelnih korekcija za potrebe evidencije radnog
vremena;
b) za pracenje svih vrsta odsustava (kratkotrajne i cjelodnevne), te izvjeStavanje o
istim;
c) zaizvjeStavanje o evidenciji radnog vremena po:

1) satima provedenim na radu;

2) dogadajima;

3) korisnicima ili po grupama, za jedan dan ili za izabrani period;

4) tipovima odsustava.

Clan 44
(Duznosti radnika na prijavnici 1 obezbjedenju)

Radnik na prijavnici i obezbjedenju duZan je da:

a) kontroliSe i obavje$tava Administratora aplikacije da li korisnici, putem Kartice,
vrie evidenciju ulaska/izlaska iz institucije, u kojoj je u upotrebi Elektronski sistem
kontrole,

b) vodi evidenciju posjetilaca Sticenim prostorijama i drugim prostorijama po nalogu
Kontrolora na obrascu (Obrascu broj 6),

¢) izdaje Karticu na privremeno koriStenje posjetiocima, radi mogucnosti pristupa
Sti¢enim prostorijama,

d) preuzima Karticu nakon zavrSene posjete,

€) obavjeStava Administratora sistema o Karticama koje nisu vra¢ene nakon posjete

f) vodi manuelnu evidenciju o prisutnosti korisnika koju na dnevnom nivou dostavlja
Administratoru aplikacije ukoliko Elektronski sistem kontrole nije u funkciji
(nestanak elektri¢ne energije, kvar i sli¢no)

g) obavlja idruge poslove u vezi sa vodenjem evidencije po nalogu Kontrolora.
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2) Evidencija sadrzi informacije o nepravilnostima prilikom koristenja Elektronskog
sistema kontrole odnosno o eventualnom nekoriStenju ovog sistema od strane korisnika.

(3)  Duznost radnika na prijavnici i obezbjedenju je da zatraZi identifikacioni dokument
radi evidentiranja posjetioca na obrascu koji je sastavni dio ovog Pravilnika (Obrazac broj 6).

4) Radnik na prijavnici i obezbjedenju Karticu posjetiocu izdaje uz prethodnu
saglasnost lica kod kojeg posjetilac treba izvrsiti posjetu.

Clan 45
(DuZnosti radnika na sistemu tehnicke zastite)

Radnik na sistemu tehnicke zastite obavlja poslove radnika na prijavnici i obezbjedenju u
slu€aju njegove privremene odsutnosti i van radnog vremena.

Clan 46
(Duznosti dezurnog sudskog policajca)

ey Dezurni sudski policajac zaduZuje se odgovarajué¢im brojem Kartica radi izdavanja
sluzbenicima Policije Bréko distrikta BiH u sluéaju potrebe koristenja posebnog ulaza u Tuzilastvo
Brcko distrikta BiH.

(2)  DeZurni sudski policajac obavlja poslove radnika na sistemu tehni¢ke zastite u
slu¢aju okolnosti iz ¢lana 45. ovog Pravilnika.

DIO SEDMI — VIDEO NADZOR NAD SISTEMOM 1 ZASTITA LICNIH
PODATAKA

Clan 47
(Video nadzor)

(1) U pravosudnim institucijama je u upotrebi video nadzorni sistem koji je instaliran
radi zaStite nosilaca pravosudnih institucija i ostalih uposlenika i objekata pravosuda.

(2) Elektronski sistem kontrole integrie se na postojeéi video nadzorni sistem tako da
se u njega integriSu samo one kamere usmjerene na registratore i ¢itale na kojima se vrsi evidencija
1 kontrola radnog vremena, a po potrebi i kontrola prolaza i zabrana pristupa.

3) Kroz sistem evidencije i kontrole radnog vremena se prati samo isje€ak video zapisa
oko trenutka identifikacije Karticom u trajanju od desetak sekundi.

4) Pokretanje isjecka video nadzornog sistema inicira svaki korisnik prilikom prijave
na sistem putem Kartice.

%) Postupkom iz stava (4) ovog ¢lana onemogucava se provladenje Kartice drugog
korisnika.

(6) Isjecke video zapisa o korisnicima sistema dozvoljeno je koristiti i pregledati samo
u svrhu kontrole i nadzora kori$tenja Elektronskog sistema kontrole.

@) Isjecke video zapisa Administrator sistema izdaje na zahtjev Kontrolora o ¢emu
vodi evidenciju.
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Clan 48
(Zastita li¢nih podataka)

3) Isjeéci video zapisa i ostali li¢ni podaci iz Elektrnoskog sistema kontrole mogu se
koristiti u svrhu iz ¢lana 47. stav (6) ovog Pravilnika.

(4)  Zakoristenje podataka iz stava (1) ovog ¢lana u druge svrhe potrebna je saglasnost
nosioca podataka.

DIO OSMI — PRELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clan 49
(Stupanje na snagu i primjena)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a pocece se primjenjivati od 01.11.2018.
godine.

Clan 50
(Obim primjene)
Elektronski sistem kontrole primjenjivace se u obimu koji ¢e se utvrditi posebnom
odlukom Pravosudne komisije Bréko distrikta BiH, saglasno pojedina¢nim sigurnosnim i drugim
potrebama pravosudnih institucija.

Clan 51
(Objavljivanje)

Ovaj Pravilnik ¢ée se objaviti u ,,Sluzbenom glasniku Bréko distrikta Bosne i Hercegovine®,
na web stranicama pravosudnih institucijama i bice dostavljen elektronskim putem svim
uposlenicima pravosudnih institucija.

Prilozi: :
1. Obrazac broj 1. - Tabela ,,Dnevna evidencija ostvarenih sati®;

Obrazac broj 1a. - Tabela ,,Dnevna evidencija ostvarenih sati* -elektronska;

Obrazac broj 2. - Tabela ,,Mjeseéna evidencija sati;

Obrazac broj 3. - Tabela ,,Zahtjev za obradun plata za mjesec”

Obrazac broj 4. — Tabela ,,Zahtjev za izdavanje/reizdavanje Kartice*

Obrazac broj 5. — Tabela ,,Spisak izdatih Kartica®

Obrazac broj 6. — Tabela ,,Evidencija posjetilaca Sticenim prostorijama“

NownkwON
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Obrazac br. 1
DNEVNA EVIDENCIJA OSTVARENIH SATI: u mjesecu 20 . godine
Ime i prezime zaposlenog ID broj
Organizaciona jedinica

Naziv radnog mjesta: —

Do DNEVNI IZVJESTAJ OSTVARENIH SATI

1

Potpis
PO NO 1) nadredenog

GOl 3 | Q|| Sl =] ] B

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22,

23,
24,
25.

26.

27.
28.

29.

30.
31,

Potpis zaposlenog .........c.cccvureinns Datum .........ccoovvvveenren 2013.godine
Potpis rukovodioca ................. Datum gsgissgiisessiis 2013.godine

Primjedbe

Legenda:(RR) redovan rad; (RV) rad vikendom; (RP) rad praznikom; (RN) rad notu; Q,’R) prekovremeni rad;
(D) Dezurstvo, Rd- radni dan , Vp- vikendom i praznikom; 'SP)J)ri pravnost, Rd- radnim danom, Vp-vikendom i
|1:)raznik0m; (B) bolovanje obratunato 80%, Do- u trajanju do 42 dana, Pr- u trajanju preko 42 dana; (B) obratunato
00%; (PO) placeno odsustvo; (NO) neplaceno odsustvo;(O) ostalo sati Koji nisu uvedeni u evidenciju
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Dnevna evidencija ostvarenih sati

61.10.2018 - 31.10.2018

Obrazac br. 1a

Prezime, Ime Proba Erof
Maticni broj
Kartica
Org. jedinica
Datwm AR ]V GG RP RN PR Did P(d BO BCt0% PO NG 53 Potpis
vp} vpl 80% nadredencg
0 102048 200 Do 200 1] o 4] 4] a 0:00 [1X04] 000 .00 e}
02102048 000 o0 200 ji] 0 +] (1] 0 000 0D0 0:80 e [
03,10 2018 0:00 20 202 bl 0 [ 8 0 000 00 000 0.cC ]
04.102018 000 000 000 0 1] v} <} Q 0:00 000 0:00 Qo0 G
05.10.2018 000 o0 &00 D 2 4] 4] ¢ 000 1xee] 0:00 G:0C &
06.10.2016  0:00 000 Q00 0 g ] [ 0 000 000 0:00 0:00 [
07.10.2008 a:.00 0:00 000 0 ] ¢} e} 0 D:00 0:00 @20 c.co G
08.10.2018 0:00 [1314] 011 ¢] 1] 0 e 0 0 13003 060 0:00 00 0
02102014 0:.00 :00 00 o @ 1] fel 3 0.00 0D 0:00 0:00 [s]
10.10.2018 000 200 &:00 0 o b} [¢] 13 000 0:00 000 c.00 ¢
11102018 000 002 000 0 0 0 0 13 0:00 00c 1200 aco e
12.1020¢8 0:00 G0 (11 4] 1] o c a 13 000 0.00 000 0:00 <]
1210 2018 0:00 000 Q00 0 o Q I¢] 1] 000 000 000 0:00 I3
14.102018 0:.00 o0 o:00 0 a 0 [¢] ] .00 0:00 000 00 [¢]
15.10.20¢8 0:00 [eR1 43 o0 0 4] 0 o Q .00 oo 000 00 o]
18.10.2018 0:00 .00 o 0 a o ke] [1] 000 0.00 0:c0 a:00 [+
17.10 2018 0.00 o400 L1l ] 2 0 0 a 0 0:00 oDne 000 000 e}
18.10.20¢¢  0:00 600 1) 4] '] (4] ] i) 1] 000 [13.v5] 000 140} 4]
12.10.20128 0:00 o1 4] 200 1] o 4] ] 1] 0:00 [1249) 0:20 Qa:00 [}
2102018 000 0:00 &00 0 0 ¢ s} 0 0:00 000 0:.00 0:00 /]
21.10.2018 0:.00 000 &.00 0 D [o] ¢} Q 0:00 000 00 cca ¢
22102018 000 000 oD0 1] 4] 0 0 [} 000 a-0o .00 :00 4]
23102048 0:00 0:00 5.00 0 2 a [ o 000 [1F2 ] 0:00 0.00 C
24102016 000 000 600 0 0 (1] [+] Q 000 0:00 0.0 .00 [+
26102018 000 0:00 200 0 o ¢] 143 Q 0:00 0.00 0:00 1] O
28102018 Q00 o0 Erai 4] D g [} 0 1] 000 000 00 000 [¢]
27.10 201 0:00 00 o200 0 o [ o] 0 0:00 [1Es ¢} @00 s3] ¢}
28102018 040 oD om 0 o 1] a a a00 040 0:00 00 [
26.10.2018 0:00 0:00 03 | e [+ ¢} ¥ 000 1R 000 o400 [¢]
30.10.2018 000 000 tid 3] 0 1] o 4] ] 000 000 0:00 0:00 0
31.10.2018 0:00 000 005 0 1] 1] a '} 0:00 000 0:00 et Q
0.00 0:00 200 O 0 0 o 0 000 000 0:00 000 ©
10.09.2018
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Obrazac br. 4

Zahtjev za izdavanje/reizdavanje Kartice

Ime i prezime

Pravosudna institucija

Radno mjesto

smjenski rad:

pocetak i zavrSetak radnog
vremena:

Radna sema trajanje odmora u toku radnog

vremena:

pocetak i zavrSetak odmora:

Razlog izdavanja
/reizdavanja Kartice

Datum podnoSenja

zahtjeva
POTVRDA
o izdatoj Kartici
Serijski broj: Datum
Potpis korisnika BOpIS z(ilsl::::;tmtora
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Spisak izdatih Kartica

Obrazac br. 5

P
o
b

Korisnik

Broj kartice

Datum i potpis
zaduzenja

Datum i potpis
razduzenja

Napomena

O (00 |N O (O | W (N

=
o

=
[

=
N

=
w

=
iy

[ORY
(%,

=
(=)}

[URY
~J

=
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[
(Yo

N
(=

N
=

N
N
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Evidencija posjetilaca §ti¢enim prostorijama

Obrazac br. 6

Kartica
gosta

Ime i prezime

Broj
dokumenta

Datum

Svrha
posjete

Vrijeme posjete

Od

Do
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