УНИВЕРЗИТЕТ У БЕОГРАДУ

ФИЛОЗОФСКИ ФАКУЛТЕТ
           05/2-7 бр. 1376/1
           12.07.2016. године
На основу члана 15. тачка 1) и 2) и члана 50. Закона о раду (“Службени гласник РС”, број 24/05, 61/05, 54/09, 32/13 и 75/14), и члана 215. став 1. алинеја 19. Статута Универзитетa у Београду – Филозофског факултета, доносим
О Д Л У К У
о евидентирању присуства на послу 

запослених на Филозофском факултету у Београду
I ОПШТЕ ОДРЕДБЕ
1. Одлуком о евидентирању присуства на послу запослених (у даљем тексту:

Одлука) ближе се уређују права, обавезе и одговорности запослених лица везане за

евидентирање присуства запослених на радном месту на Универзитету у Београду -

Филозофском факултету (у даљем тексту Факултет).

На права, обавезе и одговорности, које су везане за евиденцију доласка и

одласка са посла, а нису уређене овом Одлуком, непосредно ће се примењивати

одредбе Закона о раду (у даљем тексту Закон) и други општи акти који уређују ову

област.
2. Одлука се доноси на неодређено време и примењује на све запослене.
II ЕВИДЕНЦИЈА ПРИСУСТВА
3. Евиденцију присуства на послу запослених на Факултету воде лица задужена за вођење евиденције:
- Управници одељења, наставних и научних јединица за наставно и ненаставно особље који по организацији рада припадају њиховој организационој јединици
- Шефови одсека и служби за запослене који по организацији рада

припадају њиховом одсеку односно служби.

Лице задужено за вођење евиденције у складу са претходним ставом ове тачке може дати овлашћење запосленима у његовој организационој јединици за вођење евиденције присутности на послу. Лице одређено за вођење евиденције присуства на послу задужује ко ће у његовом одсуству уместо њега водити евиденцију присуства на послу.

4. Сви запослени на Факултету уписују се на почетку, у току и на крају радног времена са навођењем времена доласка на посао, времена изласка са посла и времена одласка са посла (Образац А - дневна евиденција присутности на послу), који је саставни део ове Одлуке, код лица одређених за евиденцију присутности за сваку организациону јединицу.
Уколико запослени касни на посао, излази из службених просторија у току радног времена, односно раније излази из службених просторија, дужан је да се јави непосредном руководиоцу, као и лицу одређеном за вођење евиденције.

5. Лице задужено за вођење евиденције води и евиденцију о броју сати који је проведен на послу на прописаном обрасцу (Образац 1 – месечна евиденција присутности на послу) који је саставни део ове Одлуке. 

У случају одсуства запосленог са посла, лице задужено за вођење евиденције

уноси ознаке из шифрарника о основи одсуства са посла.

Запослени је обавезан да у случају одсуства обавести лице задужено за вођење

евиденције о разлогу одсуства у складу са Законом.
6. Основе за одуство са посла које су дате у шифарнику су:

ГО – годишњи одмор

Б – боловање

ПО – плаћено одсуство

НО – неплаћено одсуство

ДП – државни празник

 Н – неоправдано одсуство
Руководиоци организационих јединица могу да према својој процени,
запосленима одобре слободан дан због изузетног залагања у обављању свакодневних активности.
7. Лице задужено за вођење евиденције доставља Одсеку за материјално финансијско пословање потписану и заведену листу евиденције присуства на послу (Образац 1- месечна евиденција присутности на послу), у коју се уносе подаци о броју сати проведеном на послу за сваки дан у току једног месеца, односно о дневним одсуствима са навођењем основа за одсуство у складу са тачком 6. ове Одлуке, за одговарајући месец у години.

Листу евиденције потписују лице задужено за вођење евиденције и руководилац организационе јединице, а оверава је декан Факултета.
Листа евиденције се доставља једном месечно, најкасније до 5. за претходни

месец.
За тачност података у евиденцији присуства на послу одговорни су сви запослени и лице задужено за вођење евиденције
Нетачно приказивање података у евиденцији присуства на послу представља

повреду радне обавезе.
III РАДНО ВРЕМЕ ЗАПОСЛЕНИХ
8. Пуно радно време је, у складу са Законом, 40 часова у радној недељи.

Почетак и крај радног времена, као и распоред радног времена у оквиру радне

недеље, утврђује се овом Одлуком и одлукама декана или шефова организационих

јединица Факултета.
Наставно особље
Радно време наставног особља усаглашава се са месечним Планом извођења

наставе који се мора реализовати, Уредбом о нормативима и стандардима услова рада универзитета и факултета за делатности које се финансирају из буџета и Законом о високом образовању, као и другим актима Универзитета и Факултета.
Уколико нису извршене наставне обавезе лице задужено за вођење евиденције је у обавези да у Обрасцу 1 (напомене) унесе податке о броју часова које наставник није одржао у току месеца, односно о броју часова других неизвршених наставних обавеза.
Ненаставно особље

Радно време ненаставног особља Факултета је клизно и износи 8 часова дневно. Долазак на посао је од 8 до 9 часова и ради се до 16, односно до 17 часова, у зависности од времена доласка на посао. 

Радно време се утврђује у односу на специфичност посла у оквиру организационе јединице и може започети раније или касније, или се одвијати у две или три смене. Пословодни орган, односно, шефови организационих јединица су одговорни за утврђивање радног времена у складу са специфичностима посла. Запослени имају право на паузу у трајању од 30 минута која се не може користити на почетку и на крају радног времена. Руководилац организационе јединице дужан је да се стара о организацији паузе тако да се не нарушава процес рада. 
9. Ова Одлука биће објављена на интернет страници Факултета, а примењиваће се почев од школске 2016/2017. године.
                                                                                                          ДЕКАН ФАКУЛТЕТА
                                                                                                        Проф. др Војислав Јелић
