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Na temelju ¢lanka 5. stavka 4. Zakona o radu (»Narodne novine«, broj 93/14) ministar rada i
mirovinskoga sustava donosi

PRAVILNIK

O SADRZAJU I NACINU VOPENJA EVIDENCIJE O RADNICIMA

Clanak 1.
(1) Ovim se Pravilnikom propisuje sadrzaj i na¢in vodenja evidencije o radnicima, ako drugim
propisom nije druk¢ije uredeno.
(2) lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i Zenski rod.
Clanak 2.
Evidencija o radnicima iz ¢lanka 1. ovoga Pravilnika mora sadrzavati podatke o:
1) radnicima i
2) radnom vremenu.

1. PODACI O RADNICIMA
Clanak 3.

(1) Evidencija o radnicima poslodavca sadrzi najmanje sljede¢e podatke:

1) ime i prezime,

2) osobni identifikacijski broj,

3) spol,

4) dan, mjesec 1 godinu rodenja,

5) drzavljanstvo,

6) prebivaliste, odnosno boraviste,

7) dozvolu za boravak i rad ili potvrdu o prijavi rada, ako ih je strani radnik obvezan imati,

8) strucno obrazovanje te posebne ispite i tecajeve koji su uvjet za obavljanje posla (ukljucujuci
licence, certifikate i slicno),

9) datum pocetka rada,

10) naznaku radi li se o ugovoru iz ¢lanka 61. stavka 3. i ¢lanka 62. stavka 3. Zakona o radu te broj
radnih sati koje ¢e radnik raditi temeljem takvog ugovora, kao i suglasnost poslodavca kod kojeg radnik
radi u punom radnom vremenu ili poslodavaca kod kojih radnik u nepunom radnom vremenu radi ¢etrdeset
sati tjedno,

11) trajanje rada u inozemstvu, drzava i mjesto rada, u slu¢aju upucivanja radnika u inozemstvo,

12) trajanje privremenog ustupanja radnika u povezano drustvo, sjediste i mjesto rada ustupljenog
radnika te drzava poslovnog nastana povezanog drustva, u slu¢aju ustupanja u inozemstvo,

13) naznaku radi li se o poslovima na kojima se staz osiguranja racuna s poveéanim trajanjem i kako,

14) mjesto rada, a ako ne postoji stalno ili glavno mjesto rada, napomenu da se rad obavlja na
razli¢itim mjestima,

15) ugovoreno tjedno radno vrijeme, odredeno puno radno vrijeme, odnosno propisano skra¢eno radno
vrijeme u satima,



16) vrijeme mirovanja radnog odnosa, neplac¢enog dopusta, rodiljnih i roditeljskih dopusta ili
koriStenja drugih prava u skladu s posebnim propisom,

17) datum prestanka radnog odnosa,
18) razlog prestanka radnog odnosa.

(2) Osim podataka iz stavka 1. ovoga ¢lanka, poslodavac je duzan voditi i druge podatke o kojima
ovisi ostvarenje pojedinih prava iz radnog odnosa ili u vezi s radnim odnosom (mirovinski staz do pocetka
rada kod poslodavca, obavijest ili potvrda o trudno¢i, majc¢instvo, dojenje djeteta, status samohranog
roditelja, status posvojitelja, profesionalna bolest, ozljeda na radu, profesionalna nesposobnost za rad,
smanjenje radne sposobnosti uz preostalu radnu sposobnost, smanjenje radne sposobnosti uz djelomi¢ni
gubitak radne sposobnosti, neposredna opasnost od nastanka smanjenja radne sposobnosti, neposredna
opasnost od nastanka invalidnosti, invalidnost, invalidska mirovina zbog djelomi¢nog gubitka radne
sposobnosti, za radnike koji rade u nepunom radnom vremenu podatak o svakom drugom poslodavcu kod
kojeg radnik radi u nepunom radnom vremenu i sli¢no).

Clanak 4.

(1) Osim evidencije o radnicima iz ¢lanka 3. ovoga Pravilnika, ako koristi njihov rad, poslodavac je
duzan voditi i posebne evidencije o:

1) radnicima koje mu je privremeno ustupilo s njim povezano drustvo,

2) osobama koje se kod poslodavca nalaze na struénom osposobljavanju za rad bez zasnivanja radnog
odnosa,

3) redovitim studentima koji kod poslodavca rade posredstvom ovlastenih studentskih centara,
4) redovitim ucenicima koji kod njega rade posredstvom ovlastenih srednjoskolskih ustanova,

5) redovnim ucenicima ustanova za strukovno obrazovanje koji kod poslodavca pohadaju prakti¢nu
nastavu i vjezbe,

6) osobama koje kod njega obavljaju rad za opée dobro u skladu s opéim propisom.
(2) Evidencija o osobama iz stavka 1. ovoga ¢lanka sadrzi najmanje sljedece podatke:
1) ime i prezime,

2) osobni identifikacijski broj,

3) spol,

4) dan, mjesec i godinu rodenja,

5) prebivaliste, odnosno boraviste,

6) naziv ugovora ili akta temeljem kojeg osoba iz stavka 1. ovoga ¢lanka radi kod poslodavca, te
dokaz o udovoljavanju propisanim uvjetima za obavljanje tih poslova,

7) mjesto rada,
8) datum pocetka rada,
9) datum prestanka rada.

Clanak 5.

(1) Poslodavac evidenciju o radnicima iz ¢lanka 3. ovoga Pravilnika, pocinje voditi datumom
zasnivanja radnog odnosa i azurno je vodi do prestanka radnog odnosa te istu ¢uva kao dokumentaciju
trajne vrijednosti.

(2) Poslodavac evidenciju o osobama iz ¢lanka 4. ovoga Pravilnika, po¢inje voditi datumom pocetka
rada osoba iz ¢lanka 4. ovoga Pravilnika kod poslodavca i azurno je vodi do prestanka rada tih osoba kod
poslodavca te istu ¢uva najmanje Sest godina od dana prestanka njihovog rada.

(3) Evidencija o radnicima moze se voditi u pisanom ili u elektronickom obliku.

Clanak 6.

Svaku promjenu podataka iz ¢lanka 3. i 4. ovoga Pravilnika (koju poslodavac unosi temeljem izjave,
obavijesti, osobnih dokumenata, isprava i slicno), radnik, odnosno osoba iz ¢lanka 4. ovoga Pravilnika,
duzan je prijaviti poslodavcu odmabh, a najkasnije u roku od osam dana od dana nastanka promjene.

Clanak 7.

Ako je posebnim propisom utvrdena obveza vodenja i drugih podataka, osim podataka iz ¢lanka 3. i 4.
ovoga Pravilnika, poslodavac je duzan u evidenciji voditi i takve podatke u skladu s posebnim propisima.



2. PODACI O RADNOM VREMENU

Clanak 8.

(1) Evidencija o radnom vremenu sadrzi najmanje sljedece podatke:

1) ime i prezime radnika,

2) datum u mjesecu,

3) pocetak rada,

4) zavrsetak rada,

5) vrijeme i sate zastoja, prekida rada i slicno do kojega je doslo krivnjom poslodavca ili uslijed drugih
okolnosti za koje radnik nije odgovoran,

6) ukupno dnevno radno vrijeme,

7) sate terenskog rada,

8) sate pripravnosti,

9) vrijeme nenazoc¢nosti na radu:

— sate koristenja odmora (dnevnog, tjednog i godi$njeg),

— neradne dane i blagdane utvrdene posebnim propisom,

— sate sprijecenosti za rad zbog privremene nesposobnosti za rad,

— sate plac¢enih dopusta,

— sate nenazocnosti u tijeku dnevnog rasporeda radnog vremena po zahtjevu radnika,

— sate nenazoc¢nosti u tijeku dnevnog rasporeda radnog vremena u kojima radnik svojom krivnjom ne
obavlja ugovorene poslove,

— sate provedene u Strajku,

— sate iskljucenja s rada (lockout).

(2) Osim podataka iz stavka 1. ovoga ¢lanka, poslodavac je duzan voditi i posebne podatke o radnom
vremenu od kojih ovisi ostvarenje pojedinih prava iz radnog odnosa ili u vezi s radnim odnosom (sate rada
nocu, prekovremeni rad, smjenski rad, dvokratni rad, rad u dane blagdana ili neradnih dana utvrdenih
posebnim propisom i sli¢no).

(3) Podatke iz stavka 1. podstavka 3. 1 4. ovoga ¢lanka poslodavac je obvezan voditi samo ako je
obveza vodenja tih podataka ugovorena kolektivnim ugovorom, sporazumom sklopljenim izmedu
radnickog vijeca i poslodavca, ugovorom o radu ili je uredena pravilnikom o radu.

(4) Poslodavac koji vodi, odnosno koji je obvezan voditi podatke iz stavka 1. podstavka 3. i 4. ovoga
¢lanka, u evidenciji radnog vremena nije duzan evidentirati podatak o satima koriStenja dnevnog i tjednog
odmora.

(5) Za radnike kojima je radno 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 tjednog odmora.

(6) Poslodavac je duzan u evidenciji radnog vremena voditi samo podatke iz odredbe stavka 1. ovoga
¢lanka koji su ostvareni u razdoblju, odnosno mjesecu za koje se placa ili naknada place isplacuje.

(7) Evidenciju iz stavka 1. ovoga ¢lanka poslodavac je obvezan voditi i za radnike koje mu je ustupila
agencija za privremeno zaposljavanje, ako je ugovorom o ustupanju radnika preuzeo tu obvezu.

(8) Na sveucilistima, veleucilistima i znanstvenim institutima, za zaposlene nastavnike, suradnike,
znanstvenike i umjetnike te u ustanovama predSkolskog obrazovanja za zaposlene odgajatelje djece,
odnosno zaposlene koji sudjeluju u neposrednom odgojno obrazovnom radu, podaci o radnom vremenu
prilagodeni su naravi njihovog rada na nacin da se posebno evidentiraju samo normirani oblici rada.

Clanak 9.

(1) Fizicka ili pravna osoba s poslovnim nastanom u drugoj drzavi, a koja u okviru prekogranicnog
pruzanja usluga upucuje radnika na ograni¢eno vrijeme na rad u Republiku Hrvatsku duzna je za vrijeme
trajanja upucivanja u Republici Hrvatskoj voditi u pisanom ili elektroni¢kom obliku evidenciju iz ¢lanka 8.
stavka 1. ovoga Pravilnika, a osobito podatke o pocetku, trajanju i zavrSetku radnog vremena upuéenoga
radnika.

(2) Evidenciju iz ¢lanka 8. stavka 1. ovoga Pravilnika, duzna je ¢uvati tijekom razdoblja upuéivanja na
mjestu rada ili drugom jasno odredenom i dostupnom mjestu u Republici Hrvatskoj, osoba koju je



poslodavac iz stavka 1. ovoga ¢lanka ovlastio i imenovao u skladu s posebnim propisom kojim se propisuje
zajamcena razina zastite uvjeta rada i prava upucenih radnika, te koja je istu, u prijevodu na hrvatski jezik,
duzna dostaviti nadleznom tijelu.

(3) Poslodavac iz stavka 1. ovoga ¢lanka duzan je i nakon prestanka upucivanja, ¢uvati te na zahtjev
nadleznog tijela Republike Hrvatske, dostaviti evidenciju iz stavka 1. ovoga ¢lanka upuéenog radnika u
razdoblju od pet godina nakon zavrSetka upuéivanja.

Clanak 10.

(1) Poslodavac evidenciju iz ¢lanka 8. ovoga Pravilnika vodi za obracunsko razdoblje koje je utvrdeno
za isplatu place.

(2) Evidencija iz stavka 1. ovoga ¢lanka mora se voditi uredno, razumljivo i aZzurno, a poslodavac je
obvezan istu popuniti najkasnije sedmog dana od dana za koji se podaci popunjavaju.

Clanak 11.

(1) Ako nije druk¢ije uredeno posebnim propisom, kolektivnim ugovorom, sporazumom sklopljenim
izmedu radnickog vijeca i poslodavca ili ugovorom o radu, poslodavac je duzan voditi podatke o radnom
vremenu potrebne za ostvarivanje prava iz radnog odnosa i za radnike s kojima ima sklopljen ugovor o radu
za obavljanje poslova na izdvojenom mjestu rada.

(2) Evidenciju iz stavka 1. ovoga ¢lanka poslodavac moze voditi na nacin da zaduzi radnika za

redovito vodenje i dostavljanje te evidencije, koju je poslodavac obvezan kontrolirati.
Clanak 12.

(1) Poslodavac je duzan za radnike koji poslove obavljaju na izdvojenom mjestu rada, voditi
evidenciju o radnom vremenu, koja mora sadrzavati najmanje sljedec¢e podatke:

1) ime i prezime radnika,

2) datum u mjesecu,

3) ukupno dnevno radno vrijeme,

4) sate terenskog rada,

5) sate pripravnosti,

6) vrijeme nenazoc¢nosti na radu:

— sate koriStenja odmora (dnevnog, tjednog i godi$njeg),

—neradne dane i blagdane utvrdene posebnim propisom,

— sate sprijeCenosti za rad zbog privremene nesposobnosti za rad,

— sate placenih dopusta.

(2) Za radnike iz stavka 1. ovoga ¢lanka kojima je radno 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 tjednog odmora.

Clanak 13.

Poslodavac je duzan i za radnike za koje, zbog posebnosti njihovih poslova, radno vrijeme nije
moguée mjeriti ili unaprijed odrediti ili ga radnik odreduje samostalno (kao $to je radnik koji ima status
rukovodece osobe, radnik ¢lan obitelji poslodavca fizicke osobe koji Zivi u zajednickom kucanstvu s
poslodavcem i koji u radnom odnosu obavlja odredene poslove za poslodavca i sli¢no), voditi podatke
potrebne za ostvarivanje prava iz radnog odnosa, a ako isti s poslodavcem nisu ugovorili samostalnost u
odredivanju najduzeg trajanja tjednog radnog vremena, noénom radu te dnevnom i tjednom odmoru, duzan
je 1zanjega voditi sve podatke iz ¢lanka 8. ovoga Pravilnika.

Clanak 14.

(1) Podaci o radnom vremenu mogu se voditi u pisanom ili u elektroni¢kom obliku i uz koriStenje
odgovarajucih kratica, ali uz odgovarajuée nedvojbeno i jasno pojasnjenje znacenja svake kratice.

(2) Poslodavac, osim poslodavca iz ¢lanka 9. stavka 1. ovoga Pravilnika, duzan je evidencije iz ¢lanka
8., 12. 1 13. ovoga Pravilnika ¢uvati najmanje Sest godina, a u sluc¢aju kada poslodavac ima saznanja da je
pokrenut radni spor u pogledu ostvarivanja prava iz radnog odnosa ili u vezi s radnim odnosom, pri ¢emu bi
za ostvarivanje tih prava mogle biti relevantne i evidencije, iste je duzan ¢uvati do pravomo¢nog okoncanja
toga spora.

(3) Radnik ima pravo uvida u evidencije iz stavka 2. ovoga ¢lanka.



Clanak 15.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o sadrzaju i na¢inu vodenja evidencije o
radnicima (»Narodne novine«, broj 32/15197/15).
Clanak 16.

Ovaj Pravilnik objavit ¢e se u »Narodnim novinamag, a stupa na snagu dana 1. rujna 2017. godine.
Klasa: 011-01/17-01/38
Urbroj: 524-11-02-02/02-17-11
Zagreb, 19. srpnja 2017.
Ministar
mr. sc. Marko Pavi¢, v. r.



