LUKA DUBROVNIK
Broj AH-75

Datum 29 05)_@'1/_*

Na temelju Clanka 67.Statuta LUKA DUBROVNIK d.d., a nakon zaprimljene suglasnosti Radnitkog
vijeca, Predsjednik Uprave LUKA DUBROVNIK d.d., Obala pape Ivana Pavla Il br. 1, 20000
Dubrovnik OIB: 47148433806, dana 29. kolovoza 2025. godine donosi

PRAVILNIK
o nacinu evidentiranja dolaska na posao i odlaska s posla i izlazaka
u tijeku radnog vremena radnika u LUKA DUBROVNIK d.d.

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se nacin evidentiranja dolaska na posao, odlaska s posla i izlazaka u
tijeku radnog vremena radnika u LUKA DUBROVNIK d.d. ( dalje u tekstu Drustvo ), kao i prava i
obveze radnika pri koriStenju sustava evidencije radnog vremena.

Clanak 2.

lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira na to jesu li
koristeni u mugkom ili Zenskom rodu, obuhvaéaju na jednak na&in mugki i enski rod.

1. NACIN EVIDENTIRANJA RADNOG VREMENA
Clanak 3.

Za potrebe evidentiranja dolaska na posao, odlaska s posla i izlazaka u tijeku radnog vremena
radnika u Drudtvu koristi se Sustav za evidenciju prisustva i koriStenja radnog vremena (u
daljnjem tekstu: Sustav).

Radnici Drustva duZni su za potrebe evidencije prisustva i koriStenja radnog vremena koristiti
Sustav. Svaki dolazak, odlazak i izlazak s posla mora biti evidentiran u Sustavu.

Clanak 4.

Sustavom se biljeZe sljedeci dogadaji:

- dolazak na rad (ulaz);
- odlazak s rada (izlaz);
- sluzbeni dolazak;

- sluzbeni izlazak.

- pauza.

Svaki radnik u Drustvu zaduZuje se beskontaktnom karticom za vrijeme trajanja sluzbe.

Evidencija se vrsi priblizavanjem beskontaktne kartice registracijskom uredaju na udaljenost koja
omogucava biljezenje dogadaja (manje od 20 mm). Svaku od zeljenih funkcija (dolazak, odlazak,
sluzbeni dolazak, sluzbeni izlazak, pauza) potrebno je odabrati na registracijskom uredaju.

Uspjesna evidencija dogadaja potvrduje se kratkim zvuénim signalom registracijskog uredaja te
prikazom odgovarajuce poruke na zaslonu registracijskog uredaja. Ukoliko je Sustav online (tj.




povezan sa bazom podataka) na zaslon uredaja se ispisuje ime i prezime radnika (te jo§ moguce
dodatne informacije) koji je o¢itao karticu.

Evidencijski uredaji nalaze se:

- Objekt ,,Marine,

- Novi magazin — tehni¢ke radionice ,,akomulatorska Sstanica”,
- Upravna zgrada — hodnik Luke Dubrovnik.

1. OVLAgTENICI ZA KOR|§TENJE PODATAKA EVIDENTIRANIH U SUSTAVU
Clanak 5.

Voditelji odjela su obvezni voditi kontrolu evidencije o prisustvu na poslu, sluzbenim i drugim
izlascima radnika odjela kojim upravljaju i rukovode.

Predsjednik Uprave i Stru¢njak za zastitu na rady i zastitu od poZara ovladtene su osobe 73
kontrolu evidencije radnog vremena, imaju pregled i Pravo na unosenje izmjena korekcija u
cjelokupnoj evidenciji radnog vremena u Sustavu.

Clanak 6.

Ovladtene osobe iz ¢l. 5 ovog Pravilnika, u suradnji s Odjelom opcih i pravnih poslova Drustva,
zaduZenisu zarad s maticnim podacima i to:

- duZni su aplikativno evidentirati svaku javljenu promjenu podataka organizacijske
jedinice promjenu podataka radnika;

- duZnisu u Sustavy aplikativno evidentirati novog radnika;

= duZni su u Sustavy evidentirati radnike kojima prestane radni odnos kao
neaktivne,

Clanak 7.
Radnici imaju pravo uvida u popis evidentiranih dogadaja koji su u Sustavy 0 njima zabiljezeni,

Pravo iz stavka 1. ovog Clanka radnik ostvaruje na nacin da voditelju odjela dostavi pisani zahtjev
za uvid u svoje podatke evidentirane u Sustavu,

IV. OBVEZE RADNIKA U POGLEDU KORISTENJA BESKONTAKTNE KARTICE

Clanak 8.

Radnici Drustva, u smislu odredbi ovog Pravilnika obveznj su:

" Preuzeti, imati kod sebe i koristiti beskontaktnu karticu y svrhu evidencije u Sustavu;

- evidentirati svaki dolazak na radno mjesto ili odlazak s radnog mjesta na nacin i po
postupku opisanom u &lanku 4. ovog Pravilnika;

= s duznom paZnjom brinuti o preuzetoj beskontaktnoj kartici kako bi sprijetili gubitak,
unistenje ilj oStecenje iste;

= U sluCaju nemoguénosti registracije na registracijskom uredaju zbog tehni¢kih
razloga, bez odlaganja obavijestiti voditelja odjela;




= Po prestanku radnog odnosa vratiti beskontaktnu karticu Odjelu opéih i pravnih
poslova.

Izostanak radnika koji za odsustvo s posla u tijeku radnog vremena nema odobrenje ( usmeno
i/ili pismeno ) smatra se neopravdanim izostankom s posla.

Nepropisno evidentiranje dolazaka i odlazaka radnika s radnog mjesta predstavlja povredu
obveze iz radnog odnosa zbog koje Drustvo ima pravo izreci radniku odgovarajucdu sankciju.

V. POSTUPCI U SLUéAJEVIMA GUBITKA, UngTENJA ILI OgTECENJA BESKONTAKTNE KARTICE
Clanak 9.

Odjel opéih i pravnih poslova obavlja sljedeée poslove:
a. izdaje beskontaktne kartice prilikom zapo3ljavanja radnika u Drustvu,
b. zaprima i izdaje zahtjeve za izdavanje novih beskontaktnih kartica u slu¢aju
gubitka, unistenja ili osteéenja,
¢. deaktivira beskontaktne kartice iz Sustava prilikom prestanka radnog odnosa
radnika,
d. vodi evidenciju o izdanim, zamijenjenim i razduZenim beskontaktnim karticama.

Clanak 10.

U slucaju gubitka, unistenja ili oStecenja beskontaktne kartice radnik bez odlaganja podnosi
zahtjev Odjelu opcih i pravnih poslova za zamjenu kartice na propisanom obrascu koji je sastavni
dio ovog Pravilnika.

Zahtjev iz stavka 1. ovog Clanka sadrii sljedece podatke:

- imeiprezime radnika;

- OIB radnika;

- naziv odjela;

- naziv radnog mjesta;

- broj kartice ¢ija se zamjena trazi;

- razlog traZenja zamjene;

- datum podno3enja zahtjeva.
Neupotrebljivu beskontaktny karticu ¢iju zamjenu trazi, radnik je obvezan priloziti uz zahtjev
Odjelu opcih i pravnih poslova.

VI. EVIDENCIJA DOLASKA NA RAD, ODLASKA S RADA | IZLAZAKA U TIJEKU RADNOG VREMENA
U SLUCAJEVIMA GUBITKA, UNISTENJA ILI O3TECENJA BESKONTAKTNE KARTICE

Clanak 11.

U slucajevima kada radnik zbog gubitka, oStedenja ili uniStenja beskontaktne kartice ne moze
izvrsiti registraciju dogadaja iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika pomoéu beskontakine kartice, do
zamjene iste, obvezan je odmah obavijestiti voditelja odjela o svom kretanju.

Voditelj Odjela po primitku obavijesti iz prethodnog stavka duzan je bez odgode obavijestiti
ovlastene osobe iz ¢lanka 5. ovog Pravilnika koje ¢e evidentirati dogadaj ru¢no u evidenciju u
Sustavu,




Clanak 12.

Zabranjeno je davanje beskontaktne kartice drugom radniky ili trec¢oj osobi radi evidentiranja u
Sustavu, koristenje tude beskontaktne kartice i neprijavljivanje u Sustay u slucajevima
propisanim ovim Pravilnikom, kao i drugi slu¢ajevi zlouporabe beskontaktne kartice.

U slucaju opravdane sumnje u zlouporabuy Sustava, a radi utvrdivanja relevantnih ¢injenica,
Drustvo kao jedno od sredstava proviere moze koristitj sustav videonadzora, sve sukladno

odredbama Pravilnika 0 provedbi sustava videonadzora | obradi osobnih podataka putem
videonadzora.

Za sve eventualne tehnicke probleme Sustava, radnici se mogu obratiti na email:
info@lukadubrovnik.hr ;

VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢ii web stranici Drustva

Dubrovnik, 29.08.2025. godine

Predsjednik Uprave /N
LUKA DUBROVNIK d.d.
Zeljko Ragus




Obrazac 1,

ZAHTIEV ZA ZAMJENU KARTICE

(U slucaju gubitka, unistenja ili ostecenja beskontaktne kartice )

—
IME | PREZIME RADNIKA

—— OO
OIB RADNIKA

NAZIV ODJELA o

BROJ KARTICE ClUA SE ZAMJENA
TRAZ|

'RAZLOG TRAZENJA ZAMJENE

L

e —

Datum podnosenja zahtjeva

Potpis radnika




