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Novi Pravilnik o sadrzaju i

>,

nacinu vodenja evidencije
o radnicima zaposlenim
kod poslodavca

Bozo Prelevi¢, dipl. iur.

Vaznu novinu predstavlja donosenje novog Pravilnika o sadrzaju i nacinu vodenja evidencije o
radnicima zaposlenim kod poslodavca, koji stupa na snagu 1. listopada 2024. Novim pravilnikom
ureduju se mati¢ne evidencije radnika i drugih osoba na radu kod poslodavca i evidencije radnog
vremena radnika i drugih osoba na radu kod poslodavca. Autor u ¢lanku daje prikaz odredbi novog
pravilnika sa primjerima mati¢ne evidencije radnika i drugih osoba na radu kod poslodavca, te primjere
evidencije radnog vremena radnika, drugih osoba na radu kod poslodavca i evidenciju aktivnosti

maloljetnika.

Zakonom o radu' (u nastavku teksta: Zakon), samo je nacelno
uredena obveza vodenja evidencije o radnicima, koja uklju€uje kako
mati¢nu evidenciju radnika tako i evidenciju radnog vremena radni-
ka. Sukladno ¢l. 5. st. 4. Zakona, ministar nadlezan za rad (u nastav-
ku teksta: ministar) pravilnikom propisuje sadrzaj i nacin vodenja
evidencije o radnicima. Sadrzaj, oblik i nacin vodenja evidencija
radnika ureden je Pravilnikom o sadrZaju i na€inu vodenja evidencije
o radnicima? (u nastavku teksta: stari Pravilnik), koji je i nakon dono-
Senja novog pravilnika jo$ uvijek na snazi.

Naime, novi Pravilnik o sadrZaju i na€inu vodenja evidencije o rad-
nicima zaposlenim kod poslodavca® (u nastavku teksta: Pravilnik)
stupa na snagu tek 1. listopada 2024. Razlog za njegovu odgodenu
primjenu treba traZiti u Zelji zakonodavca da se poduzetnicima, ali
i radnicima, omoguéi odredeno vremensko razdoblje u kojem ée
moci prilagoditi postojece evidencije o radnicima (mati¢ne eviden-
cije radnika) i drugim osoba na radu kod poslodavca te evidencije
radnog vremena radnika i drugih osoba na radu kod poslodavca,
odredbama novog Pravilnika. Znadi, bitno je podsjetiti kako se do
1. listopada 2024. jo$ uvijek primjenjuju odredbe starog Pravilnika,

1 Nar. nov., br. 93/14, 127/17, 98/19, 151/22 i 64/23-0dluka Ustavnog suda Re-
publike Hrvatske.
Nar. nov., br. 73/17 od 26. srpnja 2017.

3 Nar. nov., br. 55/24. od 10. svibnja 2024.

a od 1. listopada 2024. u praksi se moraju primjenjivati odredbe
novog Pravilnika.

Zakonom je odredeno kako je poslodavac duzan voditi evidenciju o
radnicima koji su kod njega zaposleni*. Ova evidencija iz mora sadr-
Zavati podatke o radnicima i o radnom vremenu. Treba istaknuti kako
je poslodavac duzan inspektoru rada na njegov zahtjev dostaviti po-
datke iz evidencije o radnicima i radnom vremenu radnika.

Kako smo naveli, sadrZaj i nacin vodenja evidencije propisan je
Pravilnikom.

B I

Novi Pravilnik stupa na snagu tek 1. listopada 2024., a do
njegovog stupanja na snagu poslodavci su duzni voditi evi-
dencije o radnicima i o radnom vremenu radnika sukladno
odredbama starog Pravilnika.

isticemo...

U nastavku ¢lanka ¢emo se upoznati sa odredbama novog Pravil-
nika kojima se ureduje evidencija o radnicima.

4 Cl.5.st. 1. Zakona.
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Novi Pravilnik o sadrzaju i nacinu vodenja evidencije o radnicima zaposlenim kod poslodavca

Sukladno Pravilniku, evidencija o radnicima zapravo obuhva-
¢a tri evidencije®:

= evidenciju o radnicima koji kod poslodavca obavljaju poslove

temeljem ugovora o radu (u nastavku teksta: mati¢na eviden-
cija o radnicima);

= evidenciju o fizickim osobama koje za poslodavca obavljaju

poslove temeljem: drugih ugovora i posebnih propisa (u na-
stavku teksta: maticna evidencija drugih fizickih osoba na
radu kod poslodavca);

= evidenciju o radnom vremenu radnika.

U matiénu evidenciju o radnicima upisuju se:

= radnici poslodavca, ili osobe sa kojima je poslodavac sklopio

ugovor o radu;

= radnici koje mu je, u smislu odredbi Zakona, privremeno ustu-

pilo s njim povezano druStvo u smislu Zakona o trgovackim
drustvima® (u nastavku teksta: ZTD);

= radnici koje mu je kao korisniku ustupila agencija za privreme-

no zapoSljavanje.

U mati¢nu evidenciju drugih fizickih osoba na radu kod poslo-
davca upisuju se osobe koje kod poslodavca, izmedu ostalog,
rade npr. temeljem:

= ugovora o djelu — pri €emu je potrebno voditi raCuna kako se

ugovor o djelu iz Zakona o obveznim odnosima’, pojednostav-
lieno receno, ne sklapa za poslove za koje poslodavac mora
sklopiti ugovor o radu, kao §to su npr. poslovi racunovode,
ekonomista, pravnika, voza€a, Cistaca i dr. nego se moze sklo-
piti samo za poslove koji nemaju karakter navedenih poslova i
nisu poslovi iz djelatnosti poslodavca;

= ugovora o obavljanju studentskih poslova;

= ugovora o autorskom djelu i dr;;

m propisa kojima se ureduje rad za opée dobro i dr.

U evidenciju o radnom vremenu radnika, upisuije se:

= radno vrijeme radnika poslodavca sa kojima poslodavac ima

sklopljen ugovor o radu;
= radno vrijeme radnika koje mu je, u smislu odredbi Zakona,
privremeno ustupilo s njim povezano drustvo u smislu odredbi
Z1D-a%

= radno vrijeme radnika koje mu je kao korisniku ustupila agen-
cija za privremeno zapoSljavanja, ako je tako dogovoreno iz-
medu agencije i korisnika.

B i

Evidencija o radnicima vodi se pisano, u papirnatom ili u
elektronickom abliku®.

isticemo...

3. Matic¢na evidencija o radnicima

Odredbe novog Pravilnika kojima se ureduju matiéne evidencije
o radnicima sadrze znatne novine u odnosu na odredbe starog Pra-
vilnika koji se jo$ uvijek primjenjuje do 1. listopada 2024. Kao Sto
¢emo vidjeti u nastavku, ova materija je u novom Pravilniku znatno

5 Cl. 2. Pravilnika.

6 Nar. nov, br. 111/93, 34/99, 121/99-vjerodostojno tumacenje, 52/00- Od-
luka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 118/03, 107/07, 146/08, 137/09,
125/11-Kazneni zakon, 152/11-procisceni tekst, 111/12, 68/13, 110/15, 40/19,
34/22, 114/22, 18/23 i 130/23.

7 Nar. nov., br. 35/05, 41/08, 125/11-Zakon o rokovima ispunjenja novcanih ob-
veza, 78/15, 29/18, 126/21, 114/22, 156/22 i 155/23.

8  Cl. 2. st. 4. Pravilnika.

9 Cl.2.st. 2. Pravilnika.

detaljnije uredena. Kako smo naveli, u maticnu evidenciju o radni-
cima upisuju se:
= radnici poslodavca, ili osobe sa kojima je poslodavac sklopio
ugovor o radu;
= radnici koje mu je, u smislu odredbi Zakona, privremeno ustu-
pilo s njim povezano drustvo u smislu odredbi ZTD-a;
= radnici koje mu je kao korisniku ustupila agencija za privreme-
no zapoSljavanje.

3.1. Sadrzaj maticne evidencije o radnicima

U odnosu na odredbe starog Pravilnika, u novom Pravilniku je, kao
$to éemo vidjeti u nastavku, nesto drugacije ureden obvezan sadr-
Zaj maticne evidencije o radnicima. To znaci kako ¢e poslodavci od
1. listopada 2024., odnosno od dana stupanja novog Pravilnika na
snagu, morati ustrojiti mati¢nu evidenciju o radnicima prema no-
vom propisanom sadrZaju, ali i dalje Cuvati do tada vodenu mati¢nu
evidenciju o radnicima sukladno starom Pravilniku. Sukladne ¢l. 3.
st. 1. Pravilnika, poslodavac je duzan u maticnoj evidenciji o
radnicima za svakog radnika voditi sljedece podatke:

= imeiprezime;
osobni identifikacijski broj;
spol;
dan, mjesec i godina rodenja;
drZavljanstvo;
prebivaliSte, odnosno boraviste;
dozvola za boravak i rad ili potvrda o prijavi rada, ako ih je
radnik drzavljanin trece zemlje obvezan imati;
= struéno obrazovanje te posebni ispiti i teCajevi koji su uvjet za

obavljanje posla, uvjerenja, licence, certifikati i sl.;

datum pocetka rada;

naziv radnog mjesta, odnosno narav, ili vrsta rada na koje se
radnik zapo$ljava;

vrsta sklopljenog ugovora o radu;

datum i razlog prestanka radnog odnosa, odnosno prestanka
rada za ustupljene radnike;

m datum podnoSenja prijave (poCetka, promjene, prestanka) na
obvezna osiguranja radnika kao osiguranika po osnovi radnog
odnosa, ukljuéujuci i dobrovolino mirovinsko osiguranje, ako
poslodavac sudjeluje u placanju istog, te obveznog zdravstve-
nog osiguranja tijekom rada u inozemstvu.

AN :

Osim navedenih podataka, poslodavac je u mati¢noj evi-
denciji o radnicima duzan za svakog radnika voditi i dru-
ge podatke o kojima ovisi ostvarivanje pojedinih prava i
obveza iz radnog odnosa odnosno u vezi s radnim odno-
som propisanih Zakonom te drugim zakonima i posebnim
propisima, a osobito u podrucju mirovinskog osiguranja,
obveznog zdravstvenog osiguranja, poreza i doprinosa, ro-
diljnih i roditeljskih prava, socijalne skrbi, vrSenja duznosti
drzavljana u obrani i kandidaturi za vrijeme predizbornih
promidzhi'®.

isticemo...

Sukladno €l. 3. st. 3. Pravilnika, duznost vodenja navedenih poda-
taka o radniku propisanih u €l. 3. st. 1. i 2. Pravilnika, osim podataka
iz odredbe €l. 3. st. 1. t. 11. i 13. Pravilnika, odnosno podataka o:

m vrsti skloplienog ugovora o radu i

10 Cl. 2. st. 2. Zakona.
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m datumu podnoSenja prijave (poCetka, promjene, prestanka)
na obvezna osiguranja radnika kao osiguranika po osnovi rad-
nog odnosa, ukljuCujuci i dobrovoljino mirovinsko osiguranje,
ako poslodavac sudjeluje u plaéanju istog, te obveznog zdrav-
stvenog osiguranja tijekom rada u inozemstvu,

odnosi se i na radnike koje je poslodavcu, u smislu odredbi Zako-
na, priviemeno ustupilo s njim povezano druStvo i na radnike koje
je poslodavcu kao korisniku ustupila agencija za priviemeno zapo-
Sljavanje.

Poslodavac je duzan, radi osiguravanja dokaza o to¢nosti podata-
ka iz navedenih odredbi ¢l. 3. st. 1.-3. Pravilnika zastititi, pohraniti
i Guvati, u izvorniku ili u preslici, isprave, dokumente i akte iz ¢l. 8.
st. 1. Pravilnika', temeljem kojih u evidenciju unosi, mijenja ili briSe
podatke o radnicima.

3.2, Pisani pregled podataka o radnicima

Novinu u Pravilniku predstavlja odredba €l. 4. Pravilnika.

Ry

isticemo...

Sukladno ovoj odredbi, poslodavac je duzan, radi omogu-
¢avanja olak$anog i izravnog uvida u podatke o radnicima,
kao sastavni dio mati¢ne evidencije o radnicima, voditi i
iskazati za svakog radnika pisani pregled podataka iz ¢l. 3.
st. 1. Pravilnika, odnosno voditi i iskazati za svakog radnika
pisani pregled podataka iz mati¢ne evidencije o radnicima.

Duznost vodenja pisanog pregleda podataka iz mati¢ne evidenci-
je o radnicima na nacin propisan odredbom ¢l. 4. st. 1. Pravilnika,
odnosi se i na radnike koje je poslodavcu, u smislu odredbi Zakona,
priviemeno ustupilo s njim povezano drustvo te na radnike koje je
poslodavcu kao korisniku ustupila agencija za priviemeno zaposlja-
vanje. Poslodavac moZe pisani pregled podataka za svakog radnika
iskazati na svojem tipiziranom obrascu.

3.3. Pristup podacima iz mati¢ne
evidencije o radnicima

U novom Pravilniku su neSto detaljnije uredena pravila o pristupu
podacima iz mati¢ne evidencije o radnicima. Sukladno ¢l. 5. st. 1.
Pravilnika, radnik ima, na svoj zahtjev, prave uvida u svoje po-
datke iz maticne evidencije o radnicima.

A :

Svaku promjenu podataka iz maticne evidencije o radni-
cima iz ¢l. 3. Pravilnika, koju poslodavac unosi temeljem
izjave, obavijesti, drugih isprava, dokumenata i sl., radnik
je duzan prijaviti poslodavcu odmah, a najkasnije u roku od
osam dana od dana nastanka promjene'2.

isticemo...

Poslodavac je duzan podatke iz maticne evidencije o radnicima
zastititi od neovlaStenog pristupa tijekom razdoblja €uvanja i pohra-
ne, tijekom postupaka pretvorbe podataka iz jednog u drugi oblik
propisan u ¢l. 2. st. 2. Pravilnika' te postupaka brisanja, uklanjanja i
predaje podataka na Cuvanie.

11 Vidjeti pod 3.6.
12 €. 5. st. 2. Pravilnika.
13 Vidjeti pod 3.1.

A :

Sukladno €l. 5. st. 4. Pravilnika, poslodavac je duzan ovla-
Stenim osobama, na njihov zahtjev, osigurati dostupnost
podataka iz mati¢ne evidencije o radnicima, uvidom u pisa-
ni pregled osnovnih podataka za svakog radnika te uvidom
u isprave, dokumente i akte vezane za radni odnos ili za
ostvarivanje pojedinih prava iz radnog odnosa ili u vezi s
radnim odnosom.

isticemo...

Poslodavac je, osim toga, duzan ovlaStenim osobama omoguci-
ti preuzimanje pisanog dokumenta u papirnatom, ili elektronickom
obliku, s podacima o radniku koje vodi u evidenciji o radnicimalili ga
cuva pohranjenog na nacin i u rokovima odredenim sukladno ¢l. 9.
Pravilnika.

U tom slucaju, poslodavac je duzan evidentirati podatke o datumu
i svrsi preuzimanja pisanog dokumenta u papirnatom ili elektronic-
kom obliku te o ovlaStenoj osobi odnosno tijelu koje je dokument
preuzelo'. Pri tome se ovlastenim osobama, u smislu odredbi Pravil-
nika, smatraju osobe koje sukladno Zakonu, ili posebnim propisima
imaju pravnu osnovu za pristup podacima koje poslodavac vodi na
nacin propisan Pravilnikom.

3.4. Postupci obrade podataka o

evidenciji o radnicima

U novom Pravilniku se isti¢e obveza obrade prikupljenih mati¢nih
podataka radnika sukladno zakonskim pravilima o zastiti privatnosti
te propisima o zastiti osobnih podataka. Naime, Pravilnikom je odre-
deno kako se svaki postupak obrade koji se u maticnoj evidenciji o
radnicima obavlja na podacima o radniku, provodi sukladno odred-
bama Zakona kojima se ureduije zastita privatnosti radnika te suklad-
no propisima kojima se ureduje zastita osobnih podataka. Posloda-
vac je duZan tocno i azurno voditi maticnu evidenciju o radnicima.
Osim toga, poslodavac je duzan pohraniti i Cuvati podatke o radnici-
ma na nacin i u rokovima odredenim sukladno €l. 9. Pravilnika.

3.5.Trajanje razdoblja za koje je propisana
duznost vodenja podataka o radniku

B m

Duznost vodenja podataka o radniku u mati¢noj evidenciji
o radnicima zapocinje danom pocetka rada, te prestaje da-
nom prestanka radnog odnosa odredenog radnika'’.

isticemo...

S druge strane, duznost vodenja podataka o radniku u mati¢noj evi-
denciji o radnicima koje mu je, u smislu Zakona, priviemeno ustupilo
s njim povezano drustvo te o radnicima koje mu je kao korisniku ustu-
pila agencija za priviemeno zaposljavanje, zapo€inje danom pocetka
rada, te prestaje danom prestanka ustupanja odredenog radnika. Pre-
stankom duznosti vodenja podataka o radniku u mati¢noj evidenciji o
radnicima sukladno navedenim odredbama €l. 7. st. 1. i 2. Pravilnika,
medutim, poslodavcu ne prestaje obveza zastite, pohrane i uvanja
podataka na nacin i u rokovima odredenim Pravilnikom.

14 Vidjeti pod 3.7.

15 CI. 5. st. 6. Pravilnika.
16 Cl. 6. st. 2. Pravilnika.
17 Cl. 7. st. 1. Pravilnika.
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Novi Pravilnik o sadrzaju i nacinu vodenja evidencije o radnicima zaposlenim kod poslodavca

3.6. Pohrana podataka o radnicima na
ispravama, dokumentima i aktima

Pravilnikom su sada detaljno propisani isprave, dokumenti i akti u
vezi sa radnim odnosom radnika, koje poslodavci moraju pohranjiva-
ti. Isprave, dokumenti i akti iz ¢l. 3. st. 4. Pravilnika'® s podacima
vezanima za radni odnos, ili za ostvarivanje pojedinih prava iz
radnog odnosa odnosno u vezi s radnim odnosom toga radnika
jesu'®:

= svi ugovori o radu u pisanom abliku, ili potvrda o sklopljenom
ugovoru o radu s radnikom, sve izmjene i dopune ugovora o
radu;

= sporazumi izmedu poslodavca i radnika, suglasnosti i pisane
izjave radnika, odluka o otkazu;

m tiskanice prijave (poCetka, promjene, prestanka) obveznog
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja;

m javne i privatne isprave kojima se osiguravaju dokazi o to¢no-
sti podataka o struénom obrazovanju, osposobljavanju, usavr-
Savanju te drugih podataka o kojima ovisi ostvarivanje prava
i obveza iz radnog odnosa odnosno u vezi s radnim odnosom;

m javne i privatne isprave, rjeSenja, potvrde, obraCuni i sl. veza-
no za obveze obracunavanja i isplate place, te uplate poreza
i doprinosa;

= rjeSenja, privatne isprave, potvrde, zapisnici i sl. vezano za
sigurnost i za$titu na radu, ozljede na radu i profesionalne bo-
lesti;

= rjeSenja, privatne isprave, potvrde i sl. vezano za ostvarivanje
prava iz mirovinskog osiguranja, uklju€ujuéi i prava po osnovi
staZa osiguranja koji se racuna s povecanim trajanjem;

= rjeSenja, privatne isprave, potvrde, zapisnici i sl. vezano za
ostvarivanje prava iz obveznog zdravstvenog osiguranja;

m javnei privatne isprave, rieSenja, potvrde i sl. vezano za ostva-
rivanje prava na pruZanje osobne skrbi, ili nekog drugog prava
iz Zakona te za ostvarivanje rodiljnih i roditeljskih prava;

m zahtjevi radnika za za$titom prava iz radnog odnosa, s odluka-
ma, aktima i pismenima poslodavca donesenim u postupku
povodom takvih zahtjeva;

m druge isprave, dokumenti i akti vezano za ostvarivanje prava iz
radnog odnosa odnosno u vezi s radnim odnosom.

Sukladno ¢l. 8. st. 2. Pravilnika, isprave, dokumenti i akti za
svakog radnika kojeg je poslodavcu, u smislu Zakona, privre-
meno ustupilo s njim povezano drustvo te za radnika kojeg je
poslodavcu kao korisniku ustupila agencija za privremeno za-
posljavanije jesu:

= sporazum o ustupanju izmedu poslodavca i povezanog poslo-
davca te pisana suglasnost radnika;

= ugovor o ustupanju izmedu agencije i korisnika te uputnica
kojom agencija za privremeno zaposljavanje upuéuje radnika
korisniku;

= uvjerenja o struénoj osposobljenosti u skladu s obvezama te-
meljem propisa o zastiti na radu;

m druge isprave, dokumenti i akti vezani za ostvarivanje prava iz
radnog odnosa odnosno u vezi s radnim odnosom te prava po
osnovi ustupanja radnika.

Poslodavac moZe isprave, dokumente i akte iz navedenih odredbi

¢l. 8. st. 1.1 2. Pravilnika, s podacima za pojedinog radnika pohraniti
i Cuvati u mapi, dosjeu, zbirci i sl.

18 Vidjeti pod 3.1.
19 CI. 8. st. 1. Pravilnika.

A :

Treba istaknuti kako je poslodavac duzan u matic¢noj evi-
denciji o radnicima pohraniti i Cuvati kolektivne ugovore
te pravilnike o radu kojima se ureduju plaée, organizacija
rada, postupak i mjere za zaStitu dostojanstva i zastitu od
diskriminacije te druga vazna pitanja na koje se upucuje
ugovorom o radu radnika zaposlenih kod toga poslodavca
i kojima su na odgovarajuéi nacin uredena pojedina pitanja
umijesto obveznih podataka u ugovoru o radu, a vezana su
za ostvarivanje prava iz radnog odnosa odnosno u vezi s
radnim odnosom.

isticemo...

3.7. Rokovi i nacin ¢uvanja podataka
o radnicima pohranjenih na
ispravama, dokumentima i aktima

Takoder, novim Pravilnikom su sada detaljno propisani rokovi i na-
¢in ¢uvanja podataka o radnicima pohranjenim na ispravama, doku-
mentima i aktima. Isprave, dokumenti i akti s podacima o radniku
vezano za radni odnos, ili za ostvarivanje pojedinih prava iz rad-
nog odnosa odnosno u vezi s radnim odnosom, te pisani pregled
podataka iz ¢l. 4. Pravilnika?, ¢uvaju se najmanje u sljedeéim
rokovima?':

m pisani pregled podataka o radniku, do isteka godine u kojoj je
prestao radni odnos;

= ugovor o radu u pisanom obliku ili potvrda o sklopljenom ugo-
voru o radu, sve izmjene i dopune ugovora o radu, Sest godina
raCunajuéi od isteka godine u kojoj je prestao radni odnos,
odnosno do pravomoénog okoncanja spora, ako poslodavac
ima saznanja da je pokrenut radni spor u pogledu ostvarenja
prava iz radnog odnosa odnosno u vezi s radnim odnosom;

= sporazumi izmedu poslodavca i radnika, suglasnosti i pisane
izjave radnika, odluke o otkazu, Sest godina raGunajuéi od iste-
ka godine u kojoj je prestao radni odnos, odnosno do pravo-
moc¢nog okoncanja spora, ako poslodavac ima saznanja da
je pokrenut radni spor u pogledu ostvarenja prava iz radnog
odnosa odnosno u vezi s radnim odnosom;

m tiskanice prijave (poCetka, promjene, prestanka) obveznog
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, Sest godina raGunaju-
¢i od isteka godine u kojoj je prestao radni odnos, odnosno do
pravomoénog okon¢anja spora, ako poslodavac ima saznanja
da je pokrenut radni spor u pogledu ostvarenja prava iz radnog
odnosa odnosno u vezi s radnim odnosom;

m javne i privatne isprave kojima se osiguravaju dokazi o to¢no-
sti podataka o struénom obrazovanju, osposobljavanju, usavr-
Savanju te drugih podataka o kojima ovisi ostvarivanje prava
i obveza iz radnog odnosa, Sest godina ratunajuéi od isteka
godine u kojoj je prestao radni odnos;

m javne i privatne isprave, rjeSenja, potvrde, obraCuni i sl. veza-
no za obveze obratunavanja i isplate place te uplate poreza i
doprinosa, u rokovima propisanim posebnim propisima;

= rjeSenja, privatne isprave, potvrde, zapisnici i sl. vezano za
sigurnost i zaStitu na radu, ozljede na radu i profesionalne bo-
lesti, u rokovima propisanim posebnim propisima;

20 Vidjeti pod 3.2.
21 C1.9. st. 1. Pravilnika.
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= rjeSenja, privatne isprave, potvrde i sl. vezano za ostvarivanje
prava iz mirovinskog osiguranja ukljucujuéi i prava po osno-
vi staza osiguranja koji se racuna s povecanim trajanjem, 40
godina racunajuci od isteka godine u kojoj je prestao radni
odnos;

= rjeSenja, privatne isprave, potvrde, zapisnici i sl. vezano za
ostvarivanje prava iz obveznog zdravstvenog osiguranja, Sest
godina racunajuéi od isteka godine u kojoj je dokumentacija
nastala, odnosno do pravomoénog okoncanja spora, ako po-
slodavac ima saznanja da je pokrenut radni spor u pogledu
ostvarenja prava iz radnog odnosa odnosno u vezi s radnim
odnosom;

m javnei privatne isprave, rieSenja, potvrde i sl. vezano za ostva-
rivanje prava na pruZanje osobne skrbi, ili nekog drugog prava
iz opceg propisa o radu te za ostvarivanje rodiljnih i roditelj-
skih prava, Sest godina racunajuci od isteka godine u kojoj je
dokumentacija nastala, odnosno do pravomo¢nog okoncanja
spora, ako poslodavac ima saznanja da je pokrenut radni spor
u pogledu ostvarenja prava iz radnog odnosa odnosno u vezi
s radnim odnosom;

m zahtjevi radnika za zaStitom prava iz radnog odnosa, s odluka-
ma, aktima i pismenima poslodavca donesenim u postupku
povodom takvih zahtjeva, Sest godina racunajuéi od isteka
godine u kojoj je dokumentacija nastala, odnosno do pravo-
mocnog okonCanja spora, ako poslodavac ima saznanja da
je pokrenut radni spor u pogledu ostvarenja prava iz radnog
odnosa odnosno u vezi s radnim odnosom;

= kolektivni ugovor na koji se upucuje ugovorom o radu radnika
zaposlenih kod toga poslodavca i kojim su na odgovarajuci
nacin uredena pojedina pitanja umjesto obveznih podataka u
ugovoru o radu, a vezana su za ostvarivanje prava iz radnog
odnosa odnosno u vezi s radnim odnosom, Sest godina ra-
¢unajudi od isteka ugovorenog vremena trajanja kolektivnog
ugovora ili od isteka produzene primjene pravnih pravila sadr-
Zanih u tom kolektivnom ugovoru, odnosno do pravomoénog
okoncanja spora, ako poslodavac ima saznanja da je pokrenut
radni spor u pogledu ostvarenja prava iz radnog odnosa odno-
sno u vezi s radnim odnosom;

= pravilnike o radu kojima se ureduju place, organizacija rada,
postupak i mjere za zastitu dostojanstva te zastitu od diskri-
minacije te druga vazna pitanja, na koje se upucuje ugovorom
o radu radnika zaposlenih kod toga poslodavca i kojim su na
odgovarajuéi nacin uredena pojedina pitanja umjesto obve-
znih podataka u ugovoru o radu, a vezana su za ostvarivanje
prava iz radnog odnosa odnosno u vezi s radnim odnosom,
Sest godina racunajuci od isteka godine u kojoj je pravilnik o
radu prestao vaziti, odnosno do pravomoénog okon¢anja spo-
ra, ako poslodavac ima saznanja da je pokrenut radni spor u
pogledu ostvarenja prava iz radnog odnosa odnosno u vezi s
radnim odnosom;

m druge isprave, dokumenti i akti vezani za ostvarivanje prava
iz radnog odnosa odnosno u vezi s radnim odnosom, Sest
godina racunajuéi od isteka godine u kojoj je dokumentacija
nastala.

Isprave, dokumenti i akti s podacima o radniku kojega je po-
slodavcu u smislu Zakona privremeno ustupilo s njim povezano
drustvo i o radniku kojega je poslodavcu kao korisniku ustupila
agencija za privremeno zaposljavanje ¢uvaju se najmanije u slje-
decim rokovima?:

22 C1.9. st. 2. Pravilnika.

= sporazum o ustupanju izmedu poslodavca i povezanog poslo-
davca te pisana suglasnost radnika, Sest godina racunajuci
od isteka godine u kojoj je prestao rad privremeno ustuplje-
nog radnika, odnosno do pravomo¢nog okon¢anja spora, ako
povezani poslodavac ima saznanja da je pokrenut radni spor
u pogledu ostvarenja prava iz radnog odnosa odnosno u vezi
s radnim odnosom;

m ugovor o ustupanju izmedu agencije i korisnika i uputnica
kojom agencija za privremeno zaposljavanje upuéuje radnika
korisniku, Sest godina racunajui od isteka godine u kojoj je
prestao rad ustuplienog radnika, odnosno do pravomocénog
okoncanja spora, ako korisnik ima saznanja da je pokrenut
radni spor u pogledu ostvarenja prava iz radnog odnosa odno-
sno u vezi s radnim odnosom;

= uvjerenja o strucnoj osposobljenosti u skladu s obvezama
temeljem propisa o zastiti na radu, Sest godina racunajuci
od isteka godine u kojoj je prestao rad ustupljenog radnika,
odnosno do pravomo¢nog okoncanja spora, ako povezani po-
slodavac ili korisnik ima saznanja da je pokrenut radni spor u
pogledu ostvarenja prava iz radnog odnosa odnosno u vezi s
radnim odnosom;

m druge isprave, dokumenti i akti vezani za ostvarivanje prava iz
radnog odnosa odnosno u vezi s radnim odnosom te prava po
osnovi ustupanja, Sest godina racunajuci od isteka godine u
kojoj je prestao rad ustupljenog radnika.

Rokovi ¢uvanja odredeni u navedenoj odredbi €. 9. st. 1. Pravilni-

ka, osimt. 6. i 7., odnosno:

m javne i privatne isprave, rjeSenja, potvrde, obraCuni i sl. veza-
no za obveze obratunavanja i isplate place te uplate poreza i
doprinosa, u rokovima propisanim posebnim propisima;

= rjeSenja, privatne isprave, potvrde, zapisnici i sl. vezano za
sigurnost i za$titu na radu, ozljede na radu i profesionalne bo-
lesti, u rokovima propisanim posebnim propisima;

i navedenoj odredbi €l. 9. st. 2. Pravilnika ne primjenjuju se na
isprave, dokumente i akte te drugu dokumentaciju s podacima o
radnicima, odnosno dokumentarno gradivo u podrucju rada i rad-
nih odnosa za koje su rokovi ¢uvanja odredeni zakonom kojim se
ureduje zaStita i obrada javnog dokumentarnog i arhivskoga gradiva
ili drugim propisom. U slu€aju da zakonom, ili drugim propisom nije
drukcije odredeno, poslodavac moze sukladno Pravilniku rokove ¢u-
vanja urediti opéim aktom. Nakon isteka rokova €uvanja iz navede-
nih odredbi ¢€l. 9. st. 1. i 2. Pravilnika, podaci o radnicima se moraju
brisati, ili na drugi na€in ukloniti.

Ako drukcije nije odredeno posebnim propisima, nacin pohrane
podataka o radnicima i postupke pretvorbe podataka iz jednog u
drugi oblik propisan u navedenoj odredbi €l. 2. st. 2. Pravilnika® te
nacin i rokove brisanja, ili uklanjanja, odnosno predaje na Cuvanje
podataka o radnicima, poslodavac ureduje opéim aktom. U slu¢aju
prestanka fiziCke ili pravne osobe poslodavca u skladu s posebnim
propisima, isprave, dokumenti i akti te druga dokumentacija s poda-
cima o radnicima, uvaju se odnosno predaju na ¢uvanje u skladu s
posebnim propisima.

23 Vidjeti pod 2.

isi.hr

Prop

(

éﬂ{g

. POREZI 2

v

RACUNOVODSTV!

(-
~
N
»



Bozo Prelevi¢, dipl. iur.

)

ay-isidoad

§

STVO

. POREZ! PR

v

RACUNOVOD:

(-]
-~
N
S

Novi Pravilnik o sadrzaju i nacinu vodenja evidencije o radnicima zaposlenim kod poslodavca

Primjer — Evidencija o radnicima (maticna evidencija
o radnicima) iz dl. 3. st. 1. Pravilnika**

Poslodavac:

ABEBE d.o.0. za trgovinu, Zagreb, Ulica prolje¢a 44c
Organizacijska jedinica / odjel*:

Pravna i kadrovska sluzba

Datum pocetka vodenja evidencije:
3. listopad 2024.

EVIDENCIJA 0 RADNICIMAZ

Ime i prezime radnika Anica Anic

Osobni identifikacijski broj 09875757575
Spol Zenski

Dan, mjesec i godina rodenja 14.10.1997.
Drzavljanstvo Republike Hrvatske

Prebivaliste, odnosno boraviste Zagreb, Drziceva 122a

Dozvola za boravak i rad, ili potvrda o
prijavi rada, ako ih je radnik drzavljanin -
trece zemlje obvezan imati

n diploma Ekonomskog fakulteta
Sveucilista u Zagrebu br. 11/2022

Strucno obrazovanje te posebni ispiti i [ od 17.02.2022,

tecajevi koji su uvjet za obavljanje posla, | » zavrSen lll stupanj Skole stranih

uvjerenja, licence, certifikati i sl. jezika English language School, za

engleski jezik;
n vozacka dozvola B, C i E kategorije
Datum pocetka rada 26.02.2022.
Naziv radnog mjesta, odnosno narav ili vr- Savietnk za marketing

sta rada na koje se radnik zaposljava

Virsta ugovora o radu Ugovor o radu na neodredeno vrijeme

Datum i razlog prestanka radnog odnosa,
odnosno prestanka rada za ustupljene
radnike

Datum podnosenja prijave (pocetka, pro-
mijene, prestanka) na obvezna osiguranja
radnika kao osiguranika po osnovi radnog
odnosa, ukljucujuci i dobrovoljno mirovin- | 26.02.2022.
sko osiguranije, ako poslodavac sudjeluje
u placanju istog, te obveznog zdravstve-
nog osiguranja tijekom rada u inozemstvu

DRUGI PODACI Z CL. 3. ST. 2. PRAVILNIKA?,
0 KOJIMA QVISI OSTVARENJE POJEDINIH PRAVA | 0BVEZA
IZRADNOG ODNOSA ODNOSNO U VEZI S RADNIM 0DNOSOM PROPISANIH
ZAKONOM 0 RADU TE DRUGIM ZAKONIMA | POSEBNIM PROPISIVMA

24 Qgledni primjer predmetne tablice potrebno je prilagoditi konkretnim potreba-
ma poslodavca i vaze¢im propisima.

25 Ova rubrika je fakultativna i ne mora se koristiti u praksi.

26 Obvezni podaci evidencije o radnicima (maticne evidencije radnika) iz ¢l. 3. st.
1. Pravilnika, navode se tablici Zute boje.

27 Drugi podaci evidencije o radnicima (mati¢ne evidencije radnika) iz €l. 3. st. 2.
Pravilnika, navode se tablici sive boje.

28 0 podatku o mirovinskom stazu do pocetka rada kod poslodavca ovisi ostva-
renje pojedinih prava iz radnog odnosa, ili u vezi s radnim odnosom npr. ako je
ugovorom o radu, pravilnikom o radu, ili kolektivnim ugovorom koji obvezuje
poslodavca predvideno uvecanije place za svaku godinu ukupnog radnog staza,
ili sl. U takvom slucaju je ovaj podatak sastavni dio evidencije o radnicima
(mati¢ne evidencije o radnicima) za radnika na kojeg se odnose navedeni izvori
radnog prava sa takvom odredbom.

MIROVINSKI STAZ DO POCETKA RADA KOD 0 odine. 2 mieseca. 11 darg
POSLODAVCA godina, 2 mjeseca, 11 dana
MAJCINSTVO Da
STATUS SAMOHRANOG RODITELJA Da

Datum zakljucenja evidencije:

Voditelj evidencije:

Potpis:

4. Matic¢na evidencija drugih fizickih
osoba na radu kod poslodavca

Kako smo naveli, u mati¢nu evidenciju drugih fizickih osoba
na radu kod poslodavca upisuju se osobe koje kod poslodavca,
izmedu ostalog, rade npr. temeljem:
ugovora o djelu;
ugovora o obavljanju studentskih poslova;
ugovora o autorskom djelu i dr.;
propisa kojima se ureduje rad za opce dobro i dr.

4.1. Sadrzaj maticne evidencije drugih
fizickih osoba na radu kod poslodavca

Sadrzaj maticne evidencije drugih fizickih osoba na radu kod po-
slodavca je novim Pravilnikom nesto detaljnije ureden u odnosu na
stari Pravilnik. Sukladno ¢l. 10. st. 1. Pravilnika, osim mati¢ne
evidencije o radnicima, poslodavac je duzan voditi i posebnu
evidenciju podataka o fizickim osobama koje kod poslodavca
obavljaju poslove na temelju drugih ugovora ili posebnih propi-
sa, a osobito o:

= osobama koje se kod poslodavca nalaze na stru¢nom osposo-

bljavanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa;

m studentima koji kod poslodavca rade posredstvom ovlastenih

posrednika u skladu s posebnim propisom;

= redovitim u€enicima koji kod poslodavca obavljaju povremeni

rad posredstvom ovlastenih srednjoskolskih ustanova u skla-
du s posebnim propisom;

= redovitim u€enicima ustanova za strukovno obrazovanije koji

kod poslodavca kao polaznici provode ucenje temeljeno na
radu;

m djeci i maloljetnicima koji uz naplatu sudjeluju u aktivnostima

u skladu sa Zakonom, ako je poslodavac organizator tih ak-
tivnosti;

= osobama koje kod poslodavca u skladu s propisima u podruc-

ju socijalne skrbi i propisima o izvrSavanju kazneno pravnih i
prekrsajno pravnih sankcija obavljaju rad za opée dobro.

Pisani pregled podataka o fizickim osobama iz navedene
odredbe ¢l. 10. st. 1. Pravilnika sadrZi sljedece podatke?:

m imeiprezime;
osobni identifikacijski broj;
spol;
dan, mjesec i godinu rodenja;
drzavljanstvo;

9 (1. 10. st. 2. Pravilnika.
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prebivaliSte, odnosno boraviste;

naziv ugovora ili akta temeljem kojeg osoba iz navedene odred-
be ¢l. 10. st. 1. Pravilnika radi kod poslodavca, te dokaz o udovo-
ljavanju propisanim uvjetima za obavljanje tih poslova;

mjesto rada;

datum pocetka rada;

datum prestanka rada;

datum podnoSenja prijave (pocetka, promjene, prestanka) na
obvezna osiguranja fizicke osobe, ako je obveza osiguranja po
toj osnovi propisana posebnim propisima.

Mati¢na evidencije drugih fizickih osoba na radu kod poslodavca iz
¢l. 10. st. 1. Pravilnika, sadrZi pisani pregled podataka potrebnih radi
ostvarivanja prava i obveza iz ugovor, ili akta temeljem kojeg osoba
iz iste odredbe Pravilnika radi kod poslodavca, te isprave, dokumen-
te i akte s podacima o tim fizickim osobama.

4.2. Postupci obrade podataka iz evidencije

Sukladno €l. 11. Pravilnika, na vodenje mati¢ne evidencije drugih
fizickih osoba na radu kod poslodavca, na odgovarajuéi se nacin
primjenjuju odredbe €. 4.-6.3 i ¢l. 8. Pravilnika®'. Duznost vodenja
podataka na nacin propisan odredbama Pravilnika, zapocinje danom
pocetka rada fizicke osobe iz navedene odredbe ¢l. 10. st. 1. Pravil-
nika, te prestaje danom prestanka rada te osobe.

4.3. Rokovi i nacin cuvanja podataka o
fizickim osobama pohranjenih na
ispravama, dokumentima i aktima

B T

Isprave, dokumenti i akti te druga dokumentacija s poda-
cima o fizickim osobama iz navedene odredbe ¢l. 10. st. 1.
Pravilnika, pohranjuju se i zasti¢uju, u izvorniku, ili preslici
te se Cuvaju najmanije Sest godina racunajuci od isteka go-
dine u kojoj je prestao rad tih osoba.

isticemo...

Poslodavac je duzan i nakon prestanka rada fizicke osobe, podatke
0 toj osobi zastititi te Cuvati na nacin i u rokovima odredenim suklad-
no €l. 9. st. 3.-7. Pravilnika®2.

30 Vidjeti pod 3.2.-3.4.
31 Vidjeti pod 3.6.
32 Vidjeti pod 3.7.

Primjer — Posebna evidencija podataka o fizickim
osobama koje kod poslodavca obavljaju poslove
na temelju drugih ugovora ili posebnih propisa*

Poslodavac:
Automehanicarski obrt . AUTO MEHANIKA OBRT” vl. Ive Ivin,
Split, Prilaz Ivana Visine 11d

Organizacijska jedinica / odjel**:

Datum pocetka vodenja evidencije:
1. listopad 2024.

POSEBNA EVIDENCIJA PODATAKA 0 FIZICKIM 0SOBAMA KOJE KOD POSLO-
DAVCA OBAVLJAJU POSLOVE NA TEMELJU DRUGIH UGOVORA ILI POSEBNIH

PROPISA
Ime i prezime Pavao Pavlica
Osobni identifikacijski broj 665458987621
Spol muski
Dan, mjesec i godina rodenja 21.10.2008.

Drzavljanstvo

PrebivaliSte, odnosno boraviste Marmontova 234, Split

Naziv ugovora ili akta temeljem kojeg osoba iz

¢l. 10. St. 1. Pravilnika radi kod poslodavca, te Ugovor o obavljanju

dokaz o udovoljavanju propisanim uvjetima za studentskog posla
obavljanje tih poslova

Mijesto rada Split

Datum pocetka rada 21. lipanj 2023.

Datum prestanka rada

Datum podnosenja prijave (pocetka, promjene,
prestanka) na obvezna osiguranja fizicke osobe,
ako je obveza osiguranja po toj osnovi propisana
posebnim propisima

Datum zakljucenja evidencije:

Voditelj evidencije:

Potpis:

5. Evidencija o radnom
vremenu radnika

Odredbe novog Pravilnika o evidenciji radnog vremena radnika
pretrpjele su minimalne izmjene u odnosu na odredbe o evidenciji
radnog vremena iz starog Pravilnika koji se primjenjuje do 1. listo-
pada 2024.

5.1. Sadrzaj i nacin vodenja evidencije
o radnom vremenu radnika

Sukladno cl. 13. st. 1. Pravilnika, evidencija o radnom vreme-
nu radnika sadrzi sljedece podatke:

33 Ogledni primjer predmetne tablice potrebno je prilagoditi konkretnim potreba-
ma poslodavca i vaZe¢im propisima.
34 Ova rubrika je fakultativna i ne mora se koristiti u praksi.
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ime i prezime radnika;

datum u mjesecu;

pocetak rada;

zavrSetak rada;

vrijeme i sati zastoja, prekida rada i sl. do kojega je doSlo kriv-

njom poslodavca ili uslijed drugih okolnosti za koje radnik nije

odgovoran;

ukupno dnevno radno vrijeme;

sati terenskog rada;

sati pripravnosti;

vrijeme nenazocnosti na radu:

= sati koriStenja odmora (dnevnog, tjednog i godiSnjeg),

= neradni dani i blagdani utvrdeni zakonom,

m sati sprijeCenosti za rad zbog priviemene nesposobnosti

zarad,

sati placenog dopusta i odsutnosti s rada,

sati o¢inskog dopusta i dopusta drugog posvojitelja,

sati neplacenog dopusta za pruzanje osobne skrbi,

sati neplatenog dopusta kandidata za Predsjednika Re-

publike Hrvatske, zastupnika u Hrvatski sabor, ¢lana Zu-

panijske skupstine, gradskog ili opéinskog vije¢a, Zupana,

gradonacelnika ili nacelnika opcine i njihove zamjenike,

= sati nenazo¢nosti u tijeku dnevnog rasporeda radnog vre-
mena po zahtjevu radnika,

= sati nenazo¢nosti u tijeku dnevnog rasporeda radnog vre-
mena u kojima radnik svojom krivnjom ne obavlja ugovo-
rene poslove,

= sati nenazocnosti zbog vojne obveze ili sluzenja u ugovor-
noj pricuvi,

m sati provedeni u Strajku,

= sati isklju€enja s rada (lockout).

isticemo...

Sukladno ¢l. 13. st. 6. Pravilnika, u evidenciji radnog vre-
mena upisuju se samo podaci iz navedene odredbe ¢l. 13.
st. 1. Pravilnika koji odgovaraju stvarnom stanju u obracun-
skom razdoblju koje je utvrdeno za isplatu place.

Vazno je istaknuti kako je evidenciju o radnom vremenu radnika iz
navedene odredbe €l. 13. st. 1. Pravilnika poslodavac obvezan vo-
diti i za radnike koje mu je, u smislu Zakona, privremeno ustupilo s
njim povezano drustvo i za radnika koje je poslodavcu kao korisniku
ustupila agencija za priviemeno zapoSljavanje, ako je ugovorom o
ustupanju radnika preuzeo tu obvezu.

R

isticemo...

Osim podataka iz navedene odredbe ¢l. 13. st. 1. Pravilni-
ka, poslodavac je duzan voditi i posebne podatke o radnom
vremenu od kojih ovisi ostvarenje pojedinih prava iz radnog
odnosa odnosno u vezi s radnim odnosom (sati rada nocu,
prekovremeni rad, smjenski rad, dvokratni rad, rad u dane
blagdana ili neradnih dana utvrdenih zakonom i sl.)®.

Sukladno €l. 13. st. 9. Pravilnika, poslodavac moze evidenciju o
radnom vremenu radnika iskazati na svojem tipiziranom obrascu.

35 Cl. 13. st. 2. Pravilnika.

5.1.1.Vodenje podataka o pocetku i zavrsetku
rada te dnevnom i tjednom odmoru

Podatke iz navedene odredbe ¢l. 13. st. 1. t. 3. i 4. Pravilnika, ili
podatke o poCetku i zavrSetku rada, poslodavac je duzan voditi samo
ako je obveza vodenja tih podataka ugovorena kolektivnim ugovo-
rom, sporazumom sklopljenim izmedu radnickog vijeca i poslodav-
ca, ugovorom o radu, ili je uredena pravilnikom o radu.

B N

Poslodavac koji vodi, odnosno koji je duzan voditi podatke
0 pocCetku i zavrSetku rada, u evidenciji radnog vremena
nije duzan evidentirati podatak o satima koriStenja dnev-
nog i tiednog odmora®.

isticemo...

Osim toga, Pravilnikom je odredeno kako i za radnike kojima je rad-
no vrijeme rasporedeno u jednakom trajanju i jednakom rasporedu
po danima, tjednima i mjesecima, poslodavac nije duzan u evidenciji
radnog vremena evidentirati podatak o satima koriStenja dnevnog i
tiednog odmora.

5.1.2, Evidencija radnog vremena zaposlenih
u obrazovnim institucijama

Sukladno €. 13. st. 8. Pravilnika, na sveucilistima, veleugili§tima i
znanstvenim institutima, za zaposlene nastavnike, suradnike, znan-
stvenike i umjetnike te u ustanovama predskolskog obrazovanja za
zaposlene odgajatelje djece, odnosno zaposlene koji sudjeluju u ne-
posrednom odgojno obrazovnom radu, podaci o radnom vremenu
prilagodeni su naravi njihovog rada i na poseban nacin se evidenti-
raju samo normirani oblici rada.

5.2. Evidencija o radnom vremenu
upucenih radnika stranog
poslodavca na rad u RH

B »

Poslodavac koji se u smislu propisa kojim se propisuje za-
jamcena razina zaStite uvjeta rada i prava upucenih radnika
smatra stranim poslodavcem i koji u okviru prekograni¢nog
pruzanja usluga upucuije radnika na ograniceno vrijeme na
rad u RH (u nastavku teksta: strani poslodavac), duzan je
za vrijeme trajanja upucivanja u RH, voditi u pisanom ili
elektroni¢kom obliku evidenciju o radnom vremenu radnika
iz ¢l. 13. st. 1. Pravilnika®, a osobito podatke o pocCetku,
trajanju i zavrSetku radnog vremena upucenoga radnika®.

isticemo...

Strani poslodavac duzan je evidenciju o radnom vremenu upuce-
nih radnika Cuvati tijekom razdoblja upucivanja na mjestu rada, ili
drugom jasno odredenom i dostupnom mjestu u RH.

Osoba koju je strani poslodavac ovlastio i imenovao da tijekom
razdoblja upuéivanja cuva evidenciju iz ¢lanka 13. stavka 1. ovoga
Pravilnika na mjestu rada, ili drugom jasno odredenom i dostupnom
mijestu u RH, dokumentaciju je duzna dostaviti i dati na uvid nadlez-
nom tijelu prevedenu na hrvatski jezik. Nakon prestanka razdoblja

36 Cl. 13. st. 4. Pravilnika.
37 Vidjeti pod 5.1.
38 Cl. 14. st. 1. Pravilnika.
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upucivanja radnika na rad u RH, strani poslodavac duzan je u raz-

doblju od pet godina za radnika Cuvati te na zahtjev nadleznog tijela st nena_zoc_ljosp et e i el 1 Sl 0
ARG S ugovornoj pricuvi
RH dostaviti evidenciju o radnom vremenu radnika iz ¢l. 13. st. 1. : RV
Pravilnika 9.11) sati provedeni u Strajku
' 9.12) sati iskljucenja s rada (lockout). -
5.3. Nacin biljezenja podataka u 9.13) Posebni podaci o radnom vremenu iz ¢l. 13. st. 2.
evidenciji o radnom vremenu Pravilnika: — koje je poslodavac duzan voditi i od ko-
jih ovisi ostvarenje pojedinih prava iz radnog odnosa
odnosno u vezi s radnim odnosom: b
B = isticemo 10) sati rada nocu; L
T H . o
| - | | . 11) pre.kovre.menll rad; T
Evidencija o radnom vremenu radnika se vodi za obracun- 12) SmlenSkll rad; 'a
sko razdoblje koje je utvrdeno za isplatu place. Sukladno &I. 13) dvokratni rad; 3 . . o
15. st. 2. Pravilnika, evidencija o radnom vremenu radnika 14) _ranli u dane blagdana, ili neradnih dana utvrdenih zakonom -
mora se voditi to¢no i azurno, a poslodavac je duzan unije- i o
ti podatke iz €. 13. Pravilnika najkasnije sedmog dana od | EVIDENCIJA 0 RADNOM VREMENU RADNIKA®
dana za koji se podaci popunjavaju. 1. 2 6. 9l 9,
. . 16 sati
AnaAnic | 01.10.2024. | 8sati - \
Primjer — Evidencija radnog vremena radnika** dneviog Odlmora
AnaAnic | 02102024, | 6 sati dnev;fgszgmora -
Poslodavac:
CEBECE d.o.0. za poslovno savjetovanje AnaAnié | 03102024, | 8sati dnewlggszgmora _
Razdoblje: ;
1.-31. listopad 2024. Aradiic | 04102004, | Bsai | XS
dnevnog odmora
Popis kratica: Mot | G024 | - | d;:gs:é;m -
Podaci iz €l. 13. st. 1. Pravilnika:
1) ime i prezime radnika Ana Ani¢ | 06.10.2024. | - o dnz: S:é;ma -
2) datum u mjesecu Jednog -
3) pocetak rada Ararig | 07102024, | 9sati | 5 Sa;' -
4) zavr$etak rada nevnog odmora
5) vrijeme i sati zastoja,. prekjda rada.i sl. do kojgga je. doslo AnaAnié | 08102028 | 8 st _ , 8 sati
krivnjom poslodavca ili uslijed drugih okolnosti za koje rad- placenog dopusta
nik nije odgovoran Ana Ani¢
6) Uku.pno dnevno radno vrijeme Napomena: Ostali podaci nisu navedeni, buduci da nisu ostvareni.
7) sati terenskog rada
8) sa_p prlpravnostvl ) Datum zakljucenja evidencije:
9) vrijeme nenazo¢nosti na radu: :
A . D 31. listopad 2024.
9.1) sati koriStenja odmora (dnevnog, tiednog i godiSnjeg) . .
9.2) neradni dani i blagdani utvrdeni zakonom Voditelj ewdeqcy_g. 5
9.3) sati sprijecenosti za rad zbog priviemene nesposob- Jasmin JasminCic, kadrovska sluzba
nosti za rad Potpis:
9.4) sati plaéenog dopusta i odsutnosti s rada
9.5) sati o€inskog dopusta i dopusta drugog posvojitelja /
9.6) sati neplacenog dopusta za pruzanje osobne skrbi
9.7) sati neplacenog dopusta kandidata za Predsjednika
Republike Hrvatske, zastupnika u Hrvatski sabor,
¢lana Zupanijske skupstine, gradskog ili opéinskog
vije€a, Zupana, gradonacelnika ili nacelnika op¢ine i
njihove zamjenike
9.8) sati nenazo€nosti u tijeku dnevnog rasporeda rad- sgg
nog vremena po zahtjevu radnika ol
9.9) sati nenazo€nosti u tijeku dnevnog rasporeda rad- § S
nog vremena u kojima radnik svojom krivnjom ne o
obavlja ugovorene poslove B
sk

39 U ovom primjeru poslodavac ne vodi evidenciju o pocetku i zavrSetku rada, a
radno vrijeme radnika rasporedeno je nejednako po danima, tjednima i mjese-
cima pa mora voditi evidenciju o dnevnom i tiednom odmoru, pri ¢emu svaki
radni dan zapocinje s radom u 08:00 sati.

40 QOvaj ogledni primjer evidencije radnog vremena radnika potrebno je prilagoditi
konkretnim potrebama poslodavca i vaze¢im propisima.
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Primjer — Evidencija radnog vremena radnika®

Poslodavac:

HAGEHA d.o.0. za industriju i trgovinu
Razdoblje:

1.-31. listopad 2024.

Popis kratica:

Podaci iz ¢l. 13. st. 1. Pravilnika:

1) ime i prezime radnika

2) datum u mjesecu

3) pocetak rada

4) zavrSetak rada

5) vrijeme i sati zastoja, prekida rada i sl. do kojega je doslo

krivnjom poslodavca ili uslijed drugih okolnosti za koje rad-
nik nije odgovoran

6) ukupno dnevno radno vrijeme

7) sati terenskog rada

8) sati pripravnosti

9) vrijeme nenazocnosti na radu:

9.1) sati koriStenja odmora (dnevnog, tjednog i godis-
njeg)

9.2) neradni dani i blagdani utvrdeni zakonom

9.3) sati sprijeCenosti za rad zbog privremene nesposob-
nosti za rad

9.4) sati placenog dopusta i odsutnosti s rada

9.5) sati ocinskog dopusta i dopusta drugog posvojitelja

9.6) sati neplacenog dopusta za pruzanje osobne skrbi

9.7) sati neplacenog dopusta kandidata za Predsjednika
Republike Hrvatske, zastupnika u Hrvatski sabor,
¢lana zupanijske skupstine, gradskog ili opcinskog
vijeca, Zupana, gradonacelnika ili nacelnika opcine
i njihove zamjenike

9.8) sati nenazocnosti u tijeku dnevnog rasporeda rad-
nog vremena po zahtjevu radnika

9.9) sati nenazocnosti u tijeku dnevnog rasporeda rad-
nog vremena u kojima radnik svojom krivnjom ne
obavlja ugovorene poslove

9.10) sati nenazocnosti zbog vojne obveze ili sluZenja u
ugovornoj pricuvi

9.11) sati provedeni u Strajku

9.12) sati iskljuCenja s rada (lockout).

Posebni podaci o radnom vremenu iz ¢l. 13. st. 2. Pravilnika:
—koje je poslodavac duzan voditi i od kojih ovisi ostvarenje poje-
dinih prava iz radnog odnosa odnosno u vezi s radnim odnosom:

10) sati rada nodu;

11) prekovremeni rad;

12) smjenski rad;

13) dvokratni rad;

14) rad u dane blagdana, ili neradnih dana utvrdenih zakonom

i sl.

41 U ovom primjeru poslodavac vodi evidenciju o pocetku i zavrSetku rada pa ne
mora voditi evidenciju o dnevnom i tiednom odmoru.

EVIDENCIJA 0 RADNOM VREMENU RADNIKA*

1. 2 3. 4 6. 9.1. 94,
lvolvic | 01.10.2024. | 08:00 | 16:00 | 8 sati - -
lvo lvi¢ | 02.10.2024. | 09:00 | 16:00 | 7 sati - -
lvolvi¢ | 03.10.2024. | 09:00 | 16:00 | 7 sati - -
lvo Ivi¢ | 04.10.2024. | 08:00 | 16:00 | 8sati - -
lvo Ivi¢ | 05.10.2024. | 07:00 | 16:00 | 9sati - -
Ivo Ivi¢ | 06.10.2024. - - -

9 sati
lvolvic | 07.10.2024. | - - 9 sati - placenog
dopusta
8 sati
lvolvic | 08.10.2024. | - - 8sati | godiSnjeg -
odmora
Ivo Ivié

Napomena: Ostali podaci nisu navedeni, buduci da nisu ostvareni.

Datum zakljucenja evidencije:
31. listopad 2024.
Voditelj evidencije:
Antonio Antoni¢, poslovni tajnik
Potpis:

5.4. Duznost vodenja evidencije
radnog vremena radnika na
izdvojenom mjestu rada i
radnika koji rade na daljinu

B istiécemo...

Poslodavac je sukladno odredbama Pravilnika, evidenciju
o radnom vremenu duZan voditi i za radnike s kojima ima
sklopljen ugovor o radu na izdvojenom mijestu rada, ili o
radu na daljinu®.

U slucaju da je u skladu s ugovorenim nacinom evidentiranja
radnog vremena, poslodavac zaduzio radnika koji radi na izdvoje-
nom mijestu rada, ili radi na daljinu, za redovito vodenje i unoSenje
odredenih podataka iz navedenih odredbi ¢l. 13. st. 1. i 2. Pravilnika,
radnik je duzan podatke u evidenciju o radnom vremenu pravovre-
meno i redovito dostavljati poslodavcu. U tom sluéaju, poslodavac
je obvezan nadzirati vodi li se evidencija o radnom vremenu radnika
tono i azurno, odnosno u roku propisanom u navedenoj odredbi ¢l.
15. st. 2. Pravilnika*.

42 Ovaj ogledni primjer evidencije radnog vremena radnika potrebno je prilagoditi
konkretnim potrebama poslodavca i vaze¢im propisima.

43 Cl. 16. Pravilnika.

44 Vidjeti pod 5.3.
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5.5. Postupci obrade podataka iz
evidencije o radnom vremenu

Svaki postupak obrade koji se obavlja na podacima o radnom vre-
menu, provodi se sukladno odredbama Zakona kojima se ureduje
zastita privatnosti radnika te sukladno propisima kojima se ureduje
zastita osobnih podataka.

R

isticemo...

Sukladno €l. 18. st. 2. Pravilnika, poslodavac je duzan toc-
no voditi evidenciju o radnom vremenu radnika, na nacin
propisan Pravilnikom, uz moguénost koriStenja odgovara-
jucih kratica Cije je znacenje prethodno, u pisanom doku-
mentu, nedvojbeno i jasno objasnjeno.

dencije o radnom vremenu te evidenciju ¢uvati najmanje Sest go-
dina raunajuci od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala,
odnosno do pravomoénog okon¢anja spora, ako poslodavac ima
saznanja da je pokrenut radni spor u pogledu ostvarenja prava iz
radnog odnosa odnosno u vezi s radnim odnosom. Na €uvanije i po-
hranu dokumentacije s podacima o radniku iz evidencije o radnom
vremenu, na odgovarajuéi se nacin primjenjuju odredbe ¢l. 9. st. 3.-
7. Pravilnika®.

5.6. Cuvanje i zastita podataka

Sukladno €l. 19. st. 1. Pravilnika, duznost vodenja evidenci-
je 0 radnom vremenu, na nacin propisan odredbama novog
Pravilnika, zapo€inje danom pocetka rada odredenog radni-

ka te prestaje danom prestanka radnog odnosa odredenog
radnika.

isticemo...

Duznost vodenja evidencije o radnom vremenu radnika koje mu
je, u smislu odredbi Zakona, privremeno ustupilo s njim povezano
drustvo te radnika koje mu je kao korisniku ustupila agencija za pri-
vremeno zaposljavanje, zapocCinje danom pocetka rada, te prestaje
danom prestanka ustupanja odredenog radnika. Na zastitu i pristup
podacima iz evidencije o radnom vremenu radnika, na odgovarajuci
se nacin primjenjuje navedena odredba ¢l. 5. Pravilnika*.

5.7.Evidencija radnog vremena
rukovodeceg osoblja i drugih
osoba iz ¢l. 88. Zakona

Pravilnikom je u €l. 21. odredeno kako je poslodavac duzan za rad-
nike za koje, zbog posebnosti njihovih poslova, radno vrijeme nije
moguce mijeriti, ili unaprijed odrediti, ili ga radnik odreduje samo-
stalno (radnik koji ima status rukovodece osobe, radnik Clan obi-
telji poslodavca fizicke osobe koji Zivi u zajednickom kucanstvu s
poslodavcem i koji u radnom odnosu obavlja odredene poslove za
poslodavca i sl.), voditi podatke potrebne za ostvarivanje prava iz
radnog odnosa, a ako s poslodavcem nisu ugovorili samostalnost
u odredivanju najduZeg trajanja tjednog radnog vremena, noénom

45 Vidjeti pod 3.7.
46 Vidjeti pod 3.3.

radu te dnevnom i tjednom odmoru, duZan je za te radnike voditi
i sve podatke iz ¢l. 13. Pravilnika o obveznom sadrzaju evidencije
radnog vremena radnika.

5.8. Evidencija radnog vremena drugih
osoba na radu kod poslodavca

Sukladno ¢l. 22. Pravilnika, poslodavac je duzan za odredene
kategorije fizickih osoba na radu kod poslodavca iz ¢l. 10. st. 1.
t. 1.-4.it. 6. Pravilnika, ili za:

= osobe koje se kod poslodavca nalaze na struénom osposoblja-
vanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa,

m studente koji kod poslodavca rade posredstvom ovlastenih
posrednika u skladu s posebnim propisom;

m redovite uCenike koji kod poslodavca obavljaju povremeni rad
posredstvom ovlastenih srednjoSkolskih ustanova u skladu s
posebnim propisom,

= redovite u€enike ustanova za strukovno obrazovanje koji kod
poslodavca kao polaznici provode ucenje temeljeno na radu,

= osobe koje kod poslodavca u skladu s propisima u podrucju
socijalne skrbi i propisima o izvr§avanju kazneno pravnih i pre-
kr§ajno pravnih sankcija obavljaju rad za opce dobro,

koje kod poslodavca obavljaju poslove temeljem drugih ugovora,
ili posebnih propisa, vediti evidenciju trajanja rada koja sadrzi
sljedece podatke:

m ime i prezime fizicke osobe;

m datum u mjesecu;

m pocetak rada i zavrSetak rada te ukupno dnevno trajanje rada;

m vrijeme i sati zastoja, prekida rada i sl. do kojega je doSlo
krivnjom poslodavca ili uslijed drugih okolnosti za koje fizitka
osoba nije odgovorna;

= vrijeme nenazo¢nosti na radu:

m sati koriStenja odmora (dnevnog, tjednog i godi$njeg),

= neradni dani i blagdani utvrdeni zakonom,

m sati sprijeCenosti za rad zbog priviemene nesposobnosti
zarad,

= sati nenazocnosti u kojima fizicka osoba svojom krivnjom
ne obavlja ugovorene poslove

m dopusti, ako su odredenoj fiziCkoj osobi priznati prema po-
sebnom propisu.

Primjer — Evidencija trajanja rada za odredene kategorije

fizickih osoba na radu kod poslodavca iz
d.10.st.1.t. 1. - 4. i t. 6. Pravilnika

Poslodavac:
BECEBE d.0.0. za trgovinu

Razdoblje:
1.-31. listopad 2024.

Popis kratica:

1) ime i prezime fiziCke osobe;

2) datum u mjesecu;

3) pocetak rada i zavrSetak rada te ukupno dnevno trajanje
rada;

4) vrijeme i sati zastoja, prekida rada i sl. do kojega je doslo
krivnjom poslodavca ili uslijed drugih okolnosti za koje fi-
zicka osoba nije odgovorna;

5) vrijeme nenazoCnosti na radu:

isi.hr
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5.1) sati koriStenja odmora (dnevnog, tjednog i godis-
njeg),

5.2) neradni dani i blagdani utvrdeni zakonom,

5.3) sati sprijecenosti za rad zbog priviemene nesposob-
nosti za rad,

5.4) sati nenazoCnosti u kojima fizicka osoba svojom
krivnjom ne obavlja ugovorene poslove

5.5) dopusti, ako su odredenoj fiziCkoj osobi priznati pre-
ma posebnom propisu.

EVIDENCIJA TRAJANJA RADA ZA ODREDENE KATEGORIJE FIZIGKIH 0SOBA
NA RADU KOD POSLODAVCA IZ CL. 10.ST.1.T.1-4.1T.6.
PRAVILNIKA 0 SADRZAJU | NACINU VODENJA EVIDENCIJE 0 RADNICIMA*

1. 2. 3. 51, 53,
Ante Anté | 01102024, | 8001600 -
8 sati
Ante Anté | 02102008, | %B00-1600 -
8 sati
Ante Anté | 03102008, | %B00-1600 -
8 sati
Ante Até | 04102024, | %B9001600 1 _ -
8 sati
Ante Antic | 05.10.2024. - - -
Ante Antic | 06.10.2024. - - -
8 sati
Ante Anti¢ | 07.10.2024. - godiSnjeg -
odmora
8 sati sprijeCenosti za
Ante Antic | 08.10.2024. - - rad radi priviemene
nesposobnosti za rad
Ante Anti¢

Napomena: Ostali podaci nisu navedeni, buduéi da nisu ostvareni.

Datum zakljucenja evidencije:
31. listopad 2024.

Voditelj evidencije:
Antonio Antoni¢, poslovni tajnik

Potpis:

/

Poslodavac je duZan za djecu i maloljetnike koji uz naplatu sudje-
luju u aktivnostima sukladno Zakonu, ako je poslodavac organizator
tih aktivnosti, voditi evidenciju trajanja tih aktivnosti i trajanja odmo-
ra, uz naznaku imena i prezimena te odredenog datuma na kojeg se
podatak odnosi.

47 Ovaj ogledni primjer evidencije trajanja rada za odredene kategorije fizickih
osoba na kod poslodavca iz €l. 10. st. 1. t. 1.-4. i t. 6. Pravilnika potrebno je
prilagoditi konkretnim potrebama poslodavca i vaze¢im propisima.

Primjer — Evidencija aktivnosti maloljetnika

Poslodavac:
GEHACE d.0.0. za medijsku promociju

Razdoblje:
1.-3. listopad 2024.

Popis kratica:
1) ime i prezime fiziCke osobe;
2) datum u mjesecu;
3) trajanje aktivnosti;
4) ftrajanje odmora.

| EVIDENCIJA AKTIVNOSTI MALOLJETNIKA®

1. 2. 3. 4,
Niko Nikié 01.10.2024, 10:00-12:00, 22 sata
2 sata
Niko Nikié 02.10.2024, 10:00- 1200, 2 sata
2 sata
Niko Nikic 03.10.2024. 10:00 1200, 22 sata
2 sata

Napomena: Ostali podaci nisu navedeni, buduci da nisu ostvareni.

Datum zakljucenja evidencije:
3. listopad 2024.

Voditelj evidencije:
Ivo lvi¢, poslovni tajnik

Potpis:

/

Na vodenije evidencija o radnom vremenu iz navedenih odredbi ¢l.
22. st. 1. i 2. Pravilnika, na odgovarajuéi se nacin primjenjuju nave-
dene odredbe ¢l. 18. Pravilnika®. S druge strane, na zatitu, Cuvanje
i pohranu dokumentacije s podacima o navedenim evidencijama o
radnom vremenu, na odgovarajuéi se nacin primjenjuju odredbe €¢I.
5.i¢€l. 9. st. 3.-7. Pravilnika.

Fizicka osoba iz navedene odredbe €l. 10. st. 1. t. 1.-4. i t. 6. Pra-
vilnika, odnosno dijete i njegov zakonski zastupnik te maloljetnik i
njegov zakonski zastupnik imaju, na njihov zahtjev, pravo uvida u
podatke iz evidencije o trajanju rada.

b i

Duznost vodenja navedenih evidencija o radnom vremenu
zapocCinje danom pocetka rada fizicke osobe, ili sudjelova-
nja u aktivnostima djeteta i maloljetnika, te prestaje danom
prestanka rada te osobe, ili prestankom sudjelovanja u ak-
tivnostima djeteta i maloljetnika.

isticemo...

5.9.1zuzetak od duznosti
vodenja evidencije

Pravilnikom je u ¢l. 23. odredeno kako poslodavac nije duzan voditi
evidenciju o radnom vremenu radnika u skladu sa Pravilnikom za

48 Ovaj ogledni primjer evidencije aktivnosti maloljetnika potrebno je prilagoditi
konkretnim potrebama poslodavca i vaze¢im propisima.
49 Vidjeti pod 5.5.
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Novi Pravilnik o sadrzaju i nacinu vodenja evidencije o radnicima zaposlenim kod poslodavca

one kategorije radnika za koje se radno vrijeme i obveza vodenja Literatura:
evidencije o radnom vremenu posebnim propisom drukéije ureduje. 1) Zakon o radu (Nar. nov,, br. 93/14, 127/17, 98/19, 151/22 i 64/23);

v e. 2) Zakon o trgovackim druStvima (Nar. nov., br. 111/93, 34/99, 121/99,
6. Prekrsaji poslodavca 52/00, 118/03, 107/07, 146/08, 137/09, 125/11, 152/11,111/12,

) ) . 68/13, 110/15, 40/19, 34/22, 114/22, 18/231130/23); 2
POStuP_anJe pos_lqdavca p_r?tlvno_odreﬁba!na Zakona o vodenju Zakon o obveznim odnosima (Nar. nov., br. 35/05, 41/08, 125/11, 78/15,
evidencije o radnicima (mati¢na evidencija) i radnom vremenu rad- 29/18, 126/21, 114/22, 156/22 i 155/23);
nika predstavlja najtezi prekrsaj poslodavca iz ¢l. 229. Zakona. Pravilnik o sadrZaju i natinu vodenja evidencije o radnicima (Nar. nov.,
br. 73/17); -
Pravilnik o sadrzaju i nacinu vodenja evidencije o radnicima zaposlenim =
B isticemo... kod poslodavca (Nar. nov., br. 55/24). G
= Y L)
Sukladno ¢€l. 229. st. 1. Zakona, nov€anom kaznom od 'a
8090,00 do 13.270,00 eura kaznit Ce se za prekrSaj poslo- .
 ovidenci S Ne zaboravite: (<)
davac pravna osoba ako ne vodi evidenciju o radnicimai o -
radnom vremenu, ili je ne vodi na propisan nacin, ili ako na Novi Pravilnik stupa na snagu 1. listopada 2024. o
zahtjev inspektora rada ne dostavi podatke o radnicima i o Do stupanja novog Pravilnika na snagu, odnosno
radnom vremenu (¢l. 5. Zakona). do 1. listopada 2024. i dalje se primjenjuje posto-
jeci, stari Pravilnik.
Za’isti prekrsaj, novt':a!ngm kaznom. od 920,00 do 1320,00 eura ka- Pravilnikom je propisan minimalni obvezni sadrzaj " v—
EthcJe Ise, p_os(ljodgvac f_'Z'CkE osoba i quOVOL”a osoba pralnvFe O,T(O' matiénih evidencija o radnicima i evidencija o rad-
be. U slu€aju da je ovaj prekrSaj pocinjen u odnosu na malo jetnika, T A e
iznos nov€ane kazne uvecava se dvostruko. . oy . . . .
Obveza vodenja matiéne evidencije o radnicima
o . . . . slodavcu iz povezanih drustava u smislu odredbi
Ukupno gledajugi, novi Pravilnik detaljnije ureduje pravila postu- . . . . . .
. . J T PR L . ZTD-a, kao i na radnike koje mu je ustupila agenci-
panja poslodavca pri vodenju i Cuvanju evidencija o radnicima. Pri . i i )
tome, kada se radi o vodenju mati¢ne evidencije o radnicima, po- e prl_vrfamen_o zapo_s |a_1van|e . .
sebno treba istaknuti novine u Pravilniku koje se odnose na pisani Pod _L_|V|et|ma 2 P"a‘"l“'ka_" olfveza vo?enja evi-
pregled podataka o radniku i pravila o pohrani podataka o radnicima dencija o radnicima odnosi se i na radnike strane
na ispravama, dokumentima i aktima. Odredene novine u Pravilniku drzavijane.
odnose se i na vodenje evidencije o radnom vremenu radnika. Za postupanje poslodavca protivho zakonskim
Prijelgznim i zavrSnim odrgdbama Pravilnika je gdredeno kako.novi odredbama o obvezi vodenja mati¢ne evidencije o
Pravilnik stupa na snagu 1. listopada 2024. Do njegova stupanja na radnicima i evidencije o radnom vremenu radnika
snagu p.osllod'gvu' su se duzni Prl vodenju ewdengug 0 radnlcma i propisane su visoke novéane kazne za prekr3aj.
dalje primjenjivati odredbe vazeceg, starog Pravilnika. Stupanjem
novog Pravilnika na snagu, prestat ée vaziti odredbe starog Pravil- [
nika.
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