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CRNA GORA

OPSTINAKOTOR

PREDSJEDNIK OPSTINE

Broj: 01-2787
Kotor, 01. 03. 2018. godine

Na osnovu ¢lana 50. i ¢lana 53. Statuta opstine Kotor (“Sluzbeni list opstine Kotor” broj
3/04 1 "Sluzbeni list Crne Gore — opstinski propisi”, broj 17/08, 31/09, 40/10 i 4/11), u vrienju
izvrSne funkcije, donosim

PRAVILNIK

o radnom vremenu i redu u sluzbenim prostorijama organa lokalne uprave opstine Kotor

[

Ovim Pravilnikom utvrduje se radno vrijeme i pravila ponasanja zaposlenih u organima
lokalne uprave i gradana za vrijeme boravka u sluZbenim prostorijama opstine Kotor, ¢ega su se svi
duzni pridrzavati.

[zrazi upotrebljeni u ovom Pravilniku za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste
izraze u zenskom rodu.

I

1. RADNO VRIJEME sluzbenika i namjestenika organa lokalne uprave. odreduje se od
07,00 casova do 15,00 ¢asova, svakog radnog dana, pocev od 02. marta 2018. godine.

2. RAD SA STRANKAMA vrsi se od 08,00 ¢asova do 11,00 ¢asova, izuzev Gradanskog
biroa, koji radi sa strankama od 08.00 ¢asova do 14.00 ¢asova. svakog radnog dana.

3. PAUZA ZA ODMOR sluzbenika i namjestenika koristi se od 11,00 ¢asova do 11.30
casova.

4. STRANKA poslije 11.30 ¢asova moZe uéi u sluzbene prostorije samo uz pisani poziv
organa. ili izri¢ito odobrenje starjeSine organa gdje ide, o ¢emu portir vodi evidenciju.

5. Portir je duzan 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.

6. 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:
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- zaposleni u vrienju 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 ta¢no pruZati podatke i informacije i korektno
postupati u ophodenju sa kolegama i rukovodiocima.

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

8. Portir je duzan da vodi evidenciju svih ulazaka i izlazaka sluZbenika bez izlaznice i o
tome obavijesti nadleznog starje$inu, na kraju radnog vremena.

9. Dolazak 1 odlazak sluzbenika — namjeStenika, sa posla evidentira se identifikacionom
karticom, preko identifikacionog uredaja, koji se nalazi na sluzbenom ulazu.

10. Izlasci sluzbenika i namjestenika u toku radnog vremena evidentiraju se preko dozvole —
propusnice uz obavezno evidentiranje identifikacionom karticom na identifikacioni uredaj.

11. Propusnicu potpisuje starjeSina organa, odnosno lice koje on ovlasti.
12. Zaposleni je duzan da prilikom izlaska sa posla preda portiru dozvolu za izlazak.

13. Ako zaposleni ne preda dozvolu za izlazak (izlaznica), prilikom izlaska sa posla. portir
je duZan da upiSe ime i prezime sluzbenika, odnosno namjestenika, vrijeme izlaska i vrijeme
povratka.

14. Zaposleni ima pravo na privatne izlaske 1 odsustvovanje sa rada tokom mjeseca do osam
(8) casova ukupno, §to se nece odbijati od zarade.

15. Izlazak bez izlaznice kao i izlazak sa izlaznicom preko osam ¢asova se odbija od zarade
na kraju mjeseca, o ¢emu evidenciju vodi Sluzba zajednickih poslova i podatke na propisanom
obrascu dostavlja Odjeljenju za budzet i trezor, radi obraduna zarade prema ostvarenom fondu
casova.

16. Zaposlenima nece biti obracunata zarada ako starjeSina organa do 30-og u mjesecu za
tekuéi mjesec, nije uredno dostavio popunjen i ovjeren obrazac o prisutnosti na poslu, kao ni u
slu¢ajevima kada zaposleni nema odgovarajuce rjesenje za odsustvovanje sa rada, odnosno doznake
za bolovanje, pa i onda kada su navedene u obrascu kao razlozi odsustvovanja.

17. 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.

18. Ukoliko sluzbenik ili namjestenik izgubi ili osteti identifikacionu karticu, za dobijanje
nove duzan je uplatiti iznos od 20 €, Sto predstavlja dvostruki iznos njene nabavne cijene. Svaka
zloupotreba identitikacione kartice ili identifikacionog uredaja, smatrat ¢e se povredom radne
duznosti i kaznjavati kao disciplinski i materijalni prekrsaj.

19. Portir je duzan opomenuti i zabraniti ulazak u zgradu nepristojno odjevenim licima
(zaposlenima i gradanima).
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20. Zaposleni koji ulazi u zgradu poslije radnog vremena. mora imati posebno odobrenje za
ulazak izdato od nadleZnog starjedine 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 Opstine Kotor.

21. Zabranjeno je i unoSenje bilo kakvih materija koje izazivaju jake i neprijatne mirise,
eksplozivnih i jako zapaljivih materija, alkohola, unosenje robe radi prodaje. uvodenje Zivotinja i sl.

22. Zabranjeno je svadom. vikom, lupom i sli¢nim postupcima remetiti mir u zgradi.
23. Portir. odnosno strazar je duzan da zadrZi svako lice koje pokusa da iznese predmete ili
materijale. bez posebne dozvole ili ako ih ne stavi na uvid, i ukoliko je potrebno, moZe zatraziti

pomo¢ Odjeljenja bezbjednosti.

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

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

26. Zaposleni u organima lokalne uprave duzni su strogo racionalno koristiti telefone. i to
iskljucivo u sluzbene svrhe, a samo u izuzetno opravdanim slu¢ajevima u privatne svrhe.

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

28. Telefonista je duzan da vodi evidenciju o telefonskim vezama koje ukljucuje.
I1I

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik o radnom vremenu i redu u
sluzbenim prostorijama organa lokalne uprave opstine Kotor broj 01-1231 od 06. 02. 2015. godine.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja i isti ¢e biti objavljen na web sajtu Opstine
Kotor i oglasnoj tabli.
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