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Br: 01-18/21-4526 Kotor, 08.04.2021.godine

Predsjednik Opstine Kotor, na osnovu &lana 67 Zakona o radu ("Sluzbeni list Ctne Gore”
broj 74/19 1 008/21), élana 58 Zakona o lokalnoj samoupravi ("Sluzbeni list Crne Gore",
br. 002/18 od 10.01.2018, 034/19 od 21.06.2019, 038/20 od 25.04.2020) i tlana 82 i 87
Statuta Opstine Kotor ("SluZbeni list Crne Gore — opétinski propisi”, broj 37/19), u
vréenju izvr$ne funkcije, donosi

PRAVILNIK

o radnom vremenu i redu u sfuzbenim prostorijama organa lokalne uprave
Opstine Kotor

I

Ovim Pravilnikom utvrduje se radno vrijeme i pravila ponasanja zaposlenih u
organima lokalne uprave i gradana za vrileme boravka u sluzbenim prostorijfama
Opétine Kotor, Eega su se svi duzni pridrZavati.

lzrazi upotrijebljeni u ovom Pravilniku za fizitka lica u mugkom rodu
podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

1.RADNO VRIJEME sluZbenika i namjestenika u organima i sluzbama Iokalne
uprave Opstine Kotor, odreduje se u trajanju od 8 &asova, svakog radnog dana.

U Sluzbi zastite i spa$avanja, Komunalinoj policiji, SluZbi za inspekcijske poslove
i SluZbi zajedni¢kih poslova rad se organizuje u smjenama i u dane vikenda, posebnom
Odlukom starjeSine organa.

2.DOLAZAK NA POSAO zaposlenih odobrava se u periodu od 07;00 do 08:00
Casova po sopstvenom izboru, a odlazak u periodu od 15:00 do 16:00 &asova uz
postovanje stava 1 ovog &lana, potev od 12.04.2021.godine.



3.RAD SA STRANKAMA vr$i se od 08,00 ¢asova do 11,00 éasova, izuzev
Gradanskog biroa, koji radi sa strankama od 08,00 éasova do 14,00 éasova, svakog
radnog dana, ukoliko nije drugaéije odredeno posebnim aktom.

4.PAUZA ZA ODMOR sluzbenika i namje$tenika koristi se od 11,00 ¢asova do
11,30 ¢asova.

5. STRANKA poslije 11,00 ¢asova mozZe uéi u sluZzbene prostorije samo uz
pismeni poziv organa, ili izri¢ito odobrenje starjeSine organa gdje ide, o emu portir vodi
evidenciju.

6. Portir je duZzan da vodi dnevnu evidenciju ulazaka i izlazaka sluZbenika i
namjestenika u toku radnog vremena, evidenciju o odsutnosti sa posla, evidenciju
ulazaka i kretanja stranaka kroz zgradu.

7. Zaposleni u organima lokalne uprave duZni su se pridrZavati odredbi
ustanovljenih Etickim kodeksom lokalnih sluZbenika i namjestenika u Opstini Kotor
("Sluzbeni list Crne Gore — opstinski propisi” broj 10/10) i to posebno:

- zaposleni u vr8enju poslova su duZni da prema strankama postupaju
korektno, ljubazno i pristojno, a svoj stav uvijek zasnivati na objektivnosti
i nepristrasnosti;

- uradu sa strankama blagovremeno i tadno pruzati podatke i informacije i
korektno postupati u ophodenju sa kolegama i rukovodiocima.

8. Zaposleni moZe napustiti zgradu u toku radnog vremena samo na osnovu
izlaznice date od strane nadleznog starjesine, o emu evidenciju vodi portir.

9. Portir je duZan da vaodi evidenciju svih ulazaka i izlazaka sluZbenika bez
izlaznice i 0 tome obavijesti nadleznog starjesinu, na kraju radnog vremena.

10. Dolazak i odlazak zaposlenih sa posla evidentira se identifikacionom
karticom, preko identifikacionog uredaja, koji se nalazi na sluzbenom ulazu.

11. lzlasci sluzbenika i namjestenika u toku radnog vremena evidentiraju se
preko dozvole — propusnice, uz obavezno evidentiranje identifikacionom karticom na
identifikacioni uredaij,

12. Propusnicu potpisuje starjesina organa, odnosno lice koje on ovlasti.

13. Zaposleni je duzan da prilikom izlaska sa posla preda portiru dozvolu za
izlazak.

14. Ako zaposleni ne preda dozvolu za izlazak (izlaznicu), prilikom izlaska sa
posla, portir je duZzan da upi$e ime i prezime sluzbenika, odnosno namjestenika, vrijeme
izlaska i vrijeme povratka.

15. Zaposleni ima pravo na privatne izlaske i odsustvovanje sa posla tokom
mjeseca do 8 (osam) ¢asova ukupno,$to se nece odbijati od zarade.



18. Izlazak bez izlaznice kao i izlazak sa izlaznicom preko 8 (osam) ¢asova se
odbija od zarade na kraju mjeseca,o éemu evidenciju vodi Sluzba zajedni&kih poslova i
podatke na propisanom obrascu dostavija Odjeljenju za budzet i trezor,radi obraguna
zarade prema ostvarenom fondu dasova.

17. Zaposlenima nece biti obradunata zarada ako starje$ina organa do 30-og u
mjesecu za tekuéi mjesec, nije uredno dostavio popunjen i ovjeren obrazac o prisutnosti
‘na poslu,kao ni u sludajevima kada zaposleni nema odgovarajuée rjeSenje za
odsustvovanje sa rada,odnosno doznake za bolovanje,pa i onda kada su navedene u
obrascu kao razlozi odsustvovanja,

18.Ako zaposleni u toku mjeseca vise puta neopravdano odsustvuje sa
posla,nadleZni starjesina organa lokalne uprave duZan je pokrenuti disciplinski postupak
shodno Zakonu o drzavnim sluZbenicima i namjestenicima.

19. Zaposleni u organima i sluZbama lokalne uprave Opstine Kotor duzni su
ispostovati radno vrijeme od 8 Sasova, te se stoga zaposlenom koji se na posao javi
nakon 07:00, radno vrijeme srazmjerno produZava, a najduZe do 16 asova.

20. Ukoliko sluzbenik ili namjestenik izgubi ili osteti identifikacionu karticu, za
dobijanje nove duzan je uplatiti iznos od 20 €, &to predstavija dvostruki iznos njene
nabavne cijene. Svaka zloupotreba identifikacione kartice ili identifikacionog uredaja,
smatrat ¢e se povredom radne duZnosti i kaZnjavati kao disciplinski i materijalni
prekrsaj.

21. Portir je duZan opomenuti i zabraniti ulazak u zgradu nepristojno odjevenim
licima (zaposlenima i gradanima).

22. Zaposleni koji uzlazi u zgradu poslije radnog vremena, mora imati posebno
odobrenje za ulazak izdato od nadleZnog starjesine i isto je duZan predati strazaru, o
¢emu se vodi posebna evidencija.

Ova odredba se primjenjuje i na zaposlene u drZavnim organima koji koriste
prostorije koje se nalaze u zgradi Opétine Kotor.

23. Zabranjeno je i uno$enje bilo kakvih materija koje izazivaju jake i neprijatne
mirise, eksplozivnih i jako zapaljivih materija, alkohola, uno$enje robe radi prodaje,
uvodenje Zivotinja i sl.

24. Zabranjeno je svadom, vikom, lupom i sliénim postupcima remetiti mir u .
zgradi.

25. Portir, odnosno strazar je duZan da zadrzi svako lice koje neovlaséeno
pokusa da iznese predmete ili materijale, bez posebne dozvole ili ako ih ne stavi na
uvid, i ukoliko je potrebno, moze zatraZiti pomo¢ sluZbenika Odjeljenja bezbjednosti
Kotor. ‘

26. Zaposleni koji se ne bude pridrzavao ovog Pravilnika, snosi disciplinsku i
materijalnu odgovornost.



27. Stranka koja ne bude postovala odredbe ovog Pravilnika, bi¢e udaljena iz
sluZzbenih prostorija.

28. Zaposleni u organima lokalne uprave duZni su strogo racionalno koristiti
telefone, i to isklju€ivo u sluZbene svrhe, a samo u izuzetno opravdanim slu¢ajevima u
privatne svrhe.

29. Telefon koji se nalazi na portirnici i centrali, moZe koristiti samo portir,
telefonista i strazar.

30. Telefonista je duzan da vodi urednu evidenciju o telefonskim vezama koje
ukljuéuje.

Stupanjem na snhagu ovog Pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik o radnom
vremenu i redu u sluzbenim prostorijama organa lokalne uprave Opstine Kotor broj 01-
2787 od 01. 03. 2018. godine.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donogenja, a primjenjivace se od
12.04.2021.godine.




