KJP CENTAR ,,SKENDERIJA“ d.o.0. SARAJEVO
Terezija bb
Broj:  4¥37 /p i

Datum: 1 o 19, 013

Na osnovu ¢lana 41 .Statuta Preduzeca broj: 7097/22 od 23.12.2022.godine, clana 43. Zakona o
radu ( Sl.novine Federacije BIH broj: 26/16, 8918 ,44/22,39/24 ), Pravilnik o sadrZaju i nacinu vodenja
evidencije o radnicima i drugim licima angazovanim na radu ( Sl.novine Federacije BIH broj: 92/16), clan
90.stav 2, tacka 2 Pravilnika o radu KJP Centar ,Skenderija® d.o.o Sarajevo, broj: 2721/19, od
30.05.2019.godine, Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o radu KJP Centra »Skenderija« d.o.o.
Sarajevo i pravilnika koji ¢ine sastavni dio Pravilnika o radu broj: 881/23 od 16.02.2023. godine, broj
:4787/23 od 27.09.2023.godine, broj:1980/24 od 27.03.2024.godine, broj: 3139/24 od 29.05.2024.godine,
broj:3338/24 od 10.06.2024.godina, ‘broj:4236/24 od 06.08.2024.godine,  broj:5596/24  od
31.10.2024.godine broj:577/25 od 04.02.2025.godine, broj: 1344/25 od 12.03.2025.godine, broj:1830/25 od
04.04.2025.godine, Nadzorni odbor na svojoj 46. (Cetrdesetisestoj) sjednici odrzanoj dana 18.09.2025.
godine, na prijedlog Direktora Preduzeca donosi:

ODLUKU

Clan 1.

Usvaja se Pravilnik o sadriaju i nacinu vodenja evidencije o radnicima i drugim licima angaZovanim na
radu u KJP Centar ,, Skenderija* d.o.o Sarajevo.

Clan 2.
Sastavni dio ove Odluke je Pravilnik iz ¢lana 1.ove Odluke.

Clan 3.
Odluka stupa na snagu danom donoSenja.

ObrazloZenje

Na prijedlog Direktora Preduzeta, a na osnovu konsultacije Izvrsnog odbora Sindikalne
podruznice KJP Centar “Skenderija” d.o.o Sarajevo, Nadzorni odbor je na 46.sjednici odrianoj
dana 18.09.2025. godine, razmatrao prijedlog Pravilnika o sadriaju i nacinu vodenja evidencije o
radnicima i drugim licima angaZovanim na radu u KJP Centar , Skenderija* d.o.o Sarajevo, iz ¢lana 1.ove

Odluke, te je nakon diskusije [ razmatranja predloZenog Pravilnika, Nadzorni odbor donio Odluku kao u
dispozitivu,

Predsjednik Nadzornog odbora
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KJP CENTAR SKENDERIJA d.o.o. SARAJEVO

G737/70
19,03, 2

PRAVILNIK
O SADRZAJU I NACINU VOPENJA EVIDENCIJE O RADNICIMA I DRUGIM
LICIMA ANGAZOVANIM NA RADU U KJP CENTAR” SKENDERIJA” d.o.o.
SARAJEVO

Sarajevo, Septembar 2025, godine



Na osnovu clana 41. i ¢lana 58.Statuta Preduzeéa broj: 7097/22 od 23.12.2022.godine,
clana 43. Zakona o radu (Sl.novine Federacije BIH broj: 26/16, 8918 ,44/22,39/24 ),
Pravilnik o sadrZaju i nacinu vodenja evidencije o radnicima i drugim licima angaZovanim
na radu ( Sl.novine Federacije BIH broj: 92/16), ¢lan 90.stav 2, tacka 2 Pravilnika o radu
KJP Centar ,,Skenderija* d.o.o Sarajevo, broj: 2721/19, od 30.05.2019.godine, Pravilnika
o izmjenama i dopunama Pravilnika o radu KJP Centra »Skenderija« d.o.o. Sarajevo i
pravilnika koji ¢ine sastavni dio Pravilnika o radu broj: 881/23 od 16.02.2023. godine, broj
14787/23 od 27.09.2023.godine, broj:19580/24 od 27.03.2024.godine, broj: 3139/24 od
29.05.2024.godine,  broj:3338/24 od  10.06.2024.godina, broj:4236/24  od
06.08.2024.godine, broj: 5596/24 od 31.10.2024.godine broj: 577/25 od 04.02.2025.godine,
broj: 1344/25 od 12.03.2025.godine, broj:1830/25 od 04.04.2025.godine, Nadzorni odbor
na 46.(Cetrdesetisestoj) sjednici odrzanoj dana 18.09.2025.godine a na prijedlog Direktora
Preduzecéa donosi:

PRAVILNIK
O SADRZAJU I NACINU VODENJA EVIDENCIJE O RADNICIMA I DRUGIM
LICIMA ANGAZOVANIM NA RADU U KJP CENTAR “SKENDERIJA” d.o.o.
SARAJEVO

Clan 1.
Opce odredbe

(1)Ovim pravilnikom se propisuje sadriaj i nacin vodenja evidencije o radnicima i drugim
licima angaZovanim na radu kod poslodavca, u skladu sa ¢lanom 43. Zakona o radu ( Sl.novine
Federacije BIH broj: 26/16, 8918 ,44/22,39/24 ), Pravilnik o sadrzaju i nacinu vodenja
evidencije o radnicima i drugim licima angaZovanim na radu ( Sl.novine Federacije BIH broj:
92/16), clan 90.stav 2, tacka 2 Pravilnika o radu KJP Centar , Skenderija“ d.o.o Sarajevo,
broj: 2721/19, od 30.05.2019.godine, Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o radu
KJP Centra »Skenderija« d.o.o. Sarajevo i pravilnika koji ¢ine sastavni dio Pravilnika o radu
broj: 881/23 od 16.02.2023. godine, broj :4787/23 od 27.09.2023.godine, broj:1980/24 od
27.03.2024.godine, broj: 3139/24 od 29.05.2024.godine, broj:3338/24 od 10.06.2024.godina,
broj:4236/24 od 06.08.2024.godine, broj:5596 od 31.10.2024.godine broj:577/25 od
04.02.2025.godine, broj: 1344/25 od 12.03.2025.godine, broj:1830/25 od 04.04.2025.godine.

(2) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i
odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clan 2.
Vrste evidencija
KJP Centar “Skenderija” d.o.o Sarajevo je duzno da vodi sljedece evidencije:

Evidenciju o zaposlenim radnicima

Evidenciju o drugim licima angaZovanim po osnovu ugovora van radnog odnosa
Evidenciju o prisustvu na radu i radnom vremenu

Evidenciju o koristenju godisnjih odmora, bolovanja i drugih odsustava
Evidenciju o profesionalnoj obuci i usavrsavanju

Evidenciju o bezbjednosti i zdravlju na radu

Druge evidencije propisane zakonom ili internim aktima Preduzeca
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Clan 3.
Sadrzaj
Evidencija o radnicima- maticna evidencija kod poslodavca, vodit ¢e se u pisanom obliku-
maticna knjiga i sadrzi sljedece podatke:



Ime i prezime

Jedinstveni maticni broj

Spol

Danas, mjesec i godina rodenja

Mjesto, opcina, drZava rodenja i drzavijanstvo

Prebivaliste, odnosno boraviste

Dozvola za boravak i rad ili potvrdu o prijavi rada, ako je radnik stranac ili lice bez
drzavljanstva i ako ih je obavezan imati

Ostali podaci u skladu sa Pravilnikom o sadrzaju i nacinu vodenja evidencije o

radnicima i drugim licima angaZovanim na radu ( Sl.novine Federacije BIH broj:
92/16)
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Clan 4.
(1)Osim evidencije o radnicima iz clana 3.0vog Pravilnika , poslodavac je duzan voditi i
posebne evidencije o:
1) Licima koja sa poslodavcem imaju zakljucen ugovor o obavijanju privremenih i
povremenih poslova;
2) Licima koja se kod poslodavca nalaze na strucnom osposobljavanju za rad bez
zasnivanja radnog odnosa
3) Redovnim ucenicima ustanova za strukovno obrazovanje koji kod poslodavca pohadaju
prakticnu nastavu i vjezbe
4) Licima koja obavljaju rad za opce dobro u skladu s opéim propisom
5) Idrugih lica koja za poslodavea obavljaju rad u skladu sa vazecéim propisima

(2) Evidencije o licima iz stava (1) ovoga clana sadrzi sljedeée podatke:
Ime i prezime

Jedinstveni maticni broj

Spol

Danas, mjesec i godina rodenja

Mjesto, opéina, drzava rodenja i drzavljanstvo

Prebivaliste, odnosno boraviste

Broj, datum I naziv akta na osnovu kojeg lice iz stava (1) ovoga c¢lana radi kod

poslodavca, te dokaz o ispunjavanju propisanih uvjeta za obavijanje tih poslova
8. Naziv posla

9. Mjesto rada
10. Dan pocetka rada
11. Dan prestanka rada.
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Clan 5.
(1)Poslodavac evidenciju o radnicima iz ¢lana 3.ovoga Pravilnika, pocinje voditi danom
zasnivanja radnog odnosa i aZurno je vodi do prestanka radnog odnosa, te istu cuva kao
dokumentaciju trajne vrijednosti.
(2) Poslodavac evidenciju o licima iz ¢lana 4.ovoga Pravilnika, pocinje voditi danom pocetka
rada tih lica i aZurno je vodi do prestanka rada kod poslodavca, te istu cuva najmanje pet
godina od dana prestanka njihovog rada.
(3) Evidencija iz ¢lana 3. I 4. Ovog Pravilnika vodi se pisano u obliku knjige, a moZe se voditi i
u elektronskom obliku.

Clan 6.
Svaku promjenu podataka iz ¢lana 3.i 4. Ovoga Pravilnika radnik, odnosno lice iz clana 4.0vog
Pravilnika je duzno prijaviti poslodavcu odmah, a najkasnije u roku od 8 dana od dana
nastavka promjene.

Clan 7.

Podaci o radnom vremenu

(1)Svi radnici koji imaju zakljucen ugovor o radu, bilo na odredeno ili neodredeno vrijeme,
moraju imati elektronsku karticu, koju ¢e zaduZiti kod kontrolnog rukovodioca KJP Centar



“Skenderija” d.o.o Sarajevo, a za lica angazovana po osnovu ugovora o djelu i privremenim [
povremenim poslovima ce se voditi posebna evidencija.
(2)Evidencija o radnom vremenu sadrsi sljedece podatke:
ime i prezime,
datum u mjesecu,
pocetak rada,
zavrsetak rada,
vrijeme i sate zastoja, prekida rada i slicno, do kojega je doslo krivajom poslodavca ili
uslijed drugih okolnosti za koje radnik nije odgovoran,
ukupno dnevno radno vrijeme,
vrijeme prekovremenog rada,
vrijeme pripravnosti,
vrijeme neprisutnosti na poslu:
o vrijeme koriStenja odmora (sedmicnog i godisnjeg),
o dane u koje se ne radi i praznike utvrdene posebnim propisima,
o Vvrijeme sprijecenosti za rad zbog privremene nesposobnosti za rad,
o vrijeme porodiljskog, roditeljskog, ocinskog dopusta, mirovanja radnog odnosa
i koristenja prava u skladu s posebnim propisima,
vrijeme placenog odsustva,
vrijeme neplacenog odsustva,
vrijeme neprisutnosti u toku dnevnog rasporeda radnog vremena PO zahtjevu
radnika
o Vrijeme neprisutnosti u toku dnevnog rasporeda radnog vremena u kojima radnik
svojom krivnjom ne obavlja ugovorene poslove
vrijeme provedeno u Strajku,
vrijeme iskljucenja s rada (lockout).

I N

0 % NS

(o]

Clan 8.
(1) Poslodavac evidenciju iz clana 7. ovoga Pravilnika vodi za obracunske razdoblje koje je
utvrdeno za isplatu place.
(2) Evidencija iz stava (1) ovoga clana mora biti uredno, razumljivo i azurno na pocetku i za
kraj radnog dana radnika, odnosno drugog lica angaZovanog na radu, a u slucaju ne unosenja
podataka iz ¢lana 8. stav (1) ovoga Pravilnika najkasnije na pocetku radnog dana, poslodavac
Je duzan isti unijeti u evidenciju odmah nakon saznanja tog podatka.

Clan 9.
(1)Radnik koji je sa poslodavcem zakljucio ugovor o radu za rad izvan prostorija poslodavca je
duzan poslove radnog mjesta obavljati za puno radno vrijeme odnosno radno vrijeme
ugovoreno ugovorom o radu.
(2)Radnik iz stava(l) ovog clana, duzan je da obavijesti poslodavca u slucaju potrebe za
izlaskom u toku rada i razlozima zbog kojih napusta radni prostor koji mu je ugovorom
definisano kao mjesto rada.
(3)Radnik koji svoj rad obavija izvan prostorija poslodavea duzan je poslodavcu dostavijati
sedmicne ili mjesecne izvjestaje o svom radu i obavjestavati poslodavca o svim bitnim pitanjima
koja se odnose na realizaciju poslova radnog mjesta na koje je primljen odnosno zakljucio
ugovor o radu za rad izvan prostorija poslodavca.

Clan I0.
Poslodavac je duzan i za radnike na koje, zbog posebnosti njihovih poslova, radno vrijeme nije
moguce myjeriti ili unaprijed odrediti ili ga radnik odreduje samostalno, voditi podatke o
radnom vremenu potrebnom za ostvarivanje prava iz radnog odnosa, a ako isti s poslodavcem
nisu ugovorili sa samostalnost u odredivanju najduzeg trajanja sedmicnog radnog vremena,
nocnom radu, dnevnom i sedmicnom odmoru, duzan je i za njega voditi sve podatke iz ¢lana
7.ovog Pravilnika.



Clan 11.
(1)Neposredni rukovodioci radnika koji rade u smjenama-turnusima su duzni voditi evidenciju
o prisustvu navedenth radnika i o tome obavijestavati direktora Preduzeca odnosno lice koje je
ovlasteno za rukovodenje elektronskim sistemom.
(2)Privatni izlazak odobrava nacelnik sektora ili osobe koje on zato ovlasti u sektoru za radnike
tog sektora.

Clan 12.
Podaci o radnom vremenu mogu se voditi pisano u obliku knjige ili u elektronskom obliku i uz
koristenje odgovarajucih kratica, ali uz odgovarajuce nedvojbeno i jasno pojasnjenje znacaja
svake kratice.

Clan 13.
(1)Evidencije iz ¢lana 7., ¢lana 9. i ¢lana 10.0ovog Pravilnika, poslodavac je duzan cuvati
najmanje 5 godina, a u slucaju kada poslodavac ima saznanja da je pokrenut radni spor, pri
Cemu bi za ostvarivanje prava mogle biti relevantne i evidencije, iste je duzan ¢uvati do
pravosnaznog okoncanja tog spora.
(2)Radnik ima pravo uvida u evidencije iz stava (1) ovoga clana.

Clan 14.
(1)Sastavni dio ovog Pravilnika je tabelarni prikaz mjesecne evidencije radnog vremena za
svakog radnika u KJP Centar , Skenderija“ d.o.o Sarajevo, tj. obrazac na kojem Ce se
evidentirati svi podaci za svakog radnika posebno, za koji se zaduZuju Sefovi ili nacelnici
sektora.
(2)Svaki sektor je duzan na kraju mjeseca dostaviti navedeni obrazac Sektoru za ekonomsko-
finansijske poslove.
(3)Lica zaposlena po osnovu ugovora o djelu i ugovora o privremenim [ povremenim poslovima
Ce se takoder voditi u vidu posebnog obrasca, sa svim potrebnim podacima, koji ¢e voditi svaki
sektor za ono lice koje je rasporedeno u svakom sektoru posebno, te obrasce dostavljati Sektoru
za ekonomsko- finansijske poslove, po zavrsetku posla za navedena lica.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, 1 isti ce biti objavljen na oglasnoj ploci sa ciljem da se
o istom upoznaju svi radnici Preduzeéa.

Predsjednik Nadzornog odbora
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+Skenderija“ d.o.o Sarajevo

) Senaj Avdi "\

2209, 7075

Ovaj Pravilnik objavijen je na oglasnoj ploc¢i Preduzeéa dana godine
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