
JU Univerzitet u Zenici 

lnstitut "Kemal Kapetanovic" u Zenici 

Broj : 48-83/26 

Na osnovu clana 158. stav 1. tac a) i b) Statuta JU UniverzitBt u Zenici {broj: 0"1 ··02-!:; .. 
1787/23 od 04.05.2023. godine), a u skladu sa clanom 36 .. 37 i 38. lzmjE~ 1a i clop!.lncl 
Pravi lnika o radu Univerziteta u Zenici (broj : 01-01-1-331/22 :Zenica, 24.01.2022. (;;iOdine) 
i clanom 8. Pravilnika o sadrzaJu i nacinu vodenja evidencije o radnicima i drugirn lidma 
angazovanim na radu (,Siuzbene novine· Federacije BiH" broj 92/16) di rektor O.J lm;titut 
"Kemal Kapetanovic': u Zenici na JU Univerzitet u Zenici, donosi: 

ODLUKU 

o rasporedu radnog vremena i vodenju elektronske evidencije i kontro iH ra1 d no~l 

vremena u OJ lnstitut "Kemal Kapetanovic" u Zenici na JU Univerzitet u Zenid 

Clan 1. 

Ovom Odlukom ureduje se raspored radnog vremena i vodEmje elektronske evidend,je ~ 

kontrole radnog vremena u OJ lnstitut "Kemal Kapetanovic" u Zenici (u daljem tekstu: 
lnstitut) na JU Univerzitet u Z.enici . 

Clan 2. 

Puna radno vrijeme radnika rasporedenih u lnstitutu na JU Univerzitet u Zenici i:znm;i 40 
sati sedmicno i rasporedeno je ha 5 radnih dana. 

Puno dnevno radno vrijeme radnika rasporedenih u lnstitutu na JU Univer;z:itet u z ~,~nk; i 

iznosi 8 sati. 

Nepunim radnim vremenom radnika rasporedenih u lnstitutu na JU Univmzitet u Z:;mid 
smatra se radno vrijeme krace od punog radnog vremena. 

Radnik rasporeden u lnstitutu na JU Univerzitet u Zenici koji rad i duze od i;est ~:;ati 

dnevno, irna pravo na odmor u toku radnog dana u trajanju od najmanje :30 rninu t:a i 
odreduje se zavisno od prirode posla tako da ne remeti procese rada, te se, u pmvilu, 
osigurava u vremenu od 10,00 do 11 ,00 sati. 

Vrijeme odmora u toku radnog dana ne uracunava se u radno vrijeme. 

Clan 3. 

Radno vrijeme lnstituta JU Uni~erzitet u Zenici je u vremenu od 7,30 do 18,00 sati. 

Dnevno radno vrijeme radnika rasporedenih u lnstitutu na ..JU Univerzitet u Zenici je u 
pravilu od 7,30 do 16,00 sati, a rasporeduje se na nacin da je pocetak od 7,30 do 9,30 
sati , te zavrsetak od 16,00 do 18,00 sati (klizno radno vrijerne), osim onih koji su sa 



nepunim radnim vremenom i kojima je zbog normiranih oblika rada i prirocle i potrebe 
posla, dnevno radno vrijeme drugacije rasporedeno. 

Clan 4. 

U lnstitutu na JU Univerzitet u Zenici se vodi elektronska evidencija radno~J vremEma. 

Clan 5. 

Sistem za elektronsku evidenciju radnog vremena je informacioni sistern koji se SE< ~i ltoj i 

od sata za registraciju radnog vremena, aplikacije za vodenje i evidenciju podato::~k,::l o 
radnom vremenu i elektronske kartice za radnike rasporedene u lnsltitutu n.a ,IU 
Univerzitet u Zenici.· 

Satovi za elektronsku evidenciju radnog vremena se nalaze na 1 lokacij i u ulc:1 :,::u u 
Upravnu zgradu lnstituta na JU Univerzitet u Zenici . 

Clan 6. 

Svaki radnik rasporeden u lnstitutu na JU Univerzitet u Zenici zadu2:uje elektronsku 
karticu za registraciju radnog vremena. Ukoliko radnik izgubi iii osteti karticu u tuj mjeri 
da vise nije za upotrebu, duzan je odmah, a najkasnije u roku od 24 sata o '!ome 
obavijestiti posebno ovlastenog radnika Sluzbe za pravne, opc;e i kad rovske poslovo (u 
daljem tekstu: Sluzba). Do nabavke nove kartice radnik se prijavljuje posebno ovlai~;tE: norn 

radniku Sluzbe koji evidentira prisustvo na poslu putem evidenciju radno!:::: vrerne .·w u 
pisanoj formL 

Clan 7. 

Svaki radnik rasporeden u lnstitutu na JU Univerzitet u Zenici je duzan lit: no \lr~iit i 

elektronsku evidenciju radnog vremena putem elektronske kartice i to u sljoclnt:::irn 
slucajevima: 

I. POCETAK I ZAVRSETAK RADA; 
II. PAUZA; 

Ill. PR!VATNIIZLAZAK SA INSTITUTA (ne racuna se u radno vrijeme); i 
IV. SLUZBENI IZLAZAK SA INSTITUTA (terenski rad, sluzbene posjete, :sluzbeno 

. putovanje u zemlji i inostranstvu, posjeta ljekaru i vjerske potrebe) 

Ostali podaci o evidenciji radnog vr~mena (bolovanje, zastoj i prekid rada, vrij1?.1ne: 
pripravnosti, godisnji odmor, placeno odsustvo, neplaceno odsustvo i cl rugo) u lnsi. itutu 
na JU Univerzitet u Zenici se vode u sistemu za elektronsku evidenciju radnoo vn:ll H:ma 
u skladu sa clanom 8. Pravilnika o sadrzaju i nacinu vodenja evidencije o raclnic:ima i 
drugim licima angazovanim na radu od strane posebno ovlastenog radnika Siuzbe putern 
elektronskog obrasca "Evidencije o radnom vremenu". 

Obrazac "Evidencije o radnom vremenu" printa i potpisujE:! posebno oviB~iten i rc:iclnik 
Sluzbe, te dostavlja Direktoru na potpis nakon cega se isti arhivira u Slu:2:bi. 



Clan 8. 

Zabranjeno je davanje elektro~ske kartice za evidenciju radnog vremena drugo:· C>solbi 
radi elektronske evidencije radnog vremena. Koristenje tude k.artice, kao i svaka dn.I!JIBI 
zloupotreba elektronske kartice za elektronsku evidenciju radnog vremena je zabr::~nj eno . 

U slucaju prestanka radnog odnosa radnik je duzan vratiti karticu za elek.trom::ku 
registraciju radnog vremena uz evidentiranje datuma vracanja i potpisa. 

Clan 9. 

Vodenje elektronske evidencije radnog vremena i prisutnosti na poslu vr:si posebno 
ovlasteni radnik Sluzbe. 

Kontrolu clostavljene evidencije iz sistema za elektronsku evidenciju radnofi vrE!InHna i 
prisutnosti na poslu vrsi Direktor lnstituta. 

Radnik u lnstitutu na JU Univerzitet u Zenici maze podnijeti pismeni zahtjev i uz preth tJclnu 
saglasnost Direktora ostvariti pravo na uvid u arhivirani obrazac "Evidencije ra dnog1 
vremena" o svojoj evidenciji radnog vremena unazad 5 radnih dana. 

Clan 10. 

Ukoliko iz bilo kojih razloga nije moguce izvrsiti elektronsku registraciju radnog vn3tYHElllia 
(neispravnost elektronske kartice za registraciju radnog vremena, iz~]ubiJ F.ma iii 
zaboravljena elektronska kartica za registraciju radnog vremena, privremen·e promj~~:l n e 

mjesta rada, novouposleni radnici do dobivanja kartice za elektronsku evidendju, k\t;J r 1121 

satu za re:gistraciju radnog vremena, kvarovi na linijama za prenos podatalka, ::wtnd)e 
obavljanja poslova i izvrsavanje radnih obaveza na drugoj lokaciji i drugi razlm:i), posel:i no 
ovlasteni radnik Sluzbe je obavezan voditi evidenciju radnog vremena u pisanoj forn:d .. 

Evidencija u pisanoj formi se vodi za svakog radnika u lnstitutu na JU Un iw~rzitet u Z(mici 
koji nije mogao izvrsiti elektronsku evidenciju radnog vremena. Evidencija u pisanoj fmmi 
se vrsi na obrascu koji sadrzi sve elemente koje sadrzi i evidencija o radnom vn~menu 

koja se vodi elektronskim putem. 

Clan 11. 

Odluka o rasporedu radnog vremena i vodenju elektronske evidencije i kontroiE! mclnoQJ 
vremena stupa na snagu danom donosenja, a pocinje se primjenjivati od ·1 9.01.:20:;2!3 .. 
godine. Sastavni dio ave Odluke je Uputstvo o koristenju elek.tronskih kart ica i uredaja za 
evidenciju radnog vremena. Odluka je objavljena dana 16.01.2026. godim:J na vveb 
stranici i oglasnoj ploci u lnstitutu na JU Univerzitet u Zenici. 

U Zenici, '16.01.2026. godine 


