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ПРАВИЛНИК 
ЗА РАСПОРЕД НА РАБОТНОТО ВРЕМЕ НА ВРАБОТЕНИТЕ ВО АГЕНЦИЈАТА ЗА ЗАШТИТА НА ПРАВОТО НА СЛОБОДЕН ПРИСТАП ДО ИНФОРМАЦИИТЕ ОД ЈАВЕН КАРАКТЕР

Врз основа на член 34 став 1 алинеја 11 од Законот за слободен пристап до информациите од јавен карактер („Службен весник на Република Северна Македонија“ бр.101/19), Директорот на Агенцијата за заштита на правото на слободен пристап до информациите од јавен карактер го донесе следниот:   
ПРАВИЛНИК 
ЗА РАСПОРЕД НА РАБОТНОТО ВРЕМЕ НА ВРАБОТЕНИТЕ ВО АГЕНЦИЈАТА ЗА ЗАШТИТА НА ПРАВОТО НА СЛОБОДЕН ПРИСТАП ДО ИНФОРМАЦИИТЕ ОД ЈАВЕН КАРАКТЕР

Член 1

Со овој Правилник се утврдува распоредот на работното време и начинот на евидентирање на полното работно време, неполно/скратеното работно време, работата преку полното работно време, користењето на паузи и отсуства на вработените во Агенцијата за заштита на правото на слободен пристап до информациите од јавен карактер (во натамошниот текст Агенцијата).

Член 2

Распоредот на работното време и начинот на евидентирање се утврдува во согласност со Законот за административни службеници, Законот за работни односи и Законот за вработените во јавниот сектор.

Член 3

Работното време во траење од 40 часа неделно, распоредено е во пет работни дена од понеделник до петок, во траење од осум часа дневно, како полно работно време. 

Работното време во траење од 20 часа неделно, а најмногу 30 часа неделно распоредено е во пет работни дена од понеделник до петок, во траење од четири часа дневно, како неполно/скратено работно време.

Работното време започнува помеѓу 7,30-8,30 часот, а завршува помеѓу 15,30-16,30часот. 

Работното време со странки е од 9 -14 часот.

Во случај на вонредна состојба, воена состојба или заради заштита и справување со последиците од заразни болести, директорот, а во негово отсуство заменикот на директорот на Агенцијата може да ја организира работата комбинирано, работа во смени или работа од далечина (работа од својот дом).
Член 4

Одредбите од ова упатство се однесуваат на вработените во Агенцијата. 

Извршувањето на работните обврски е поврзано со доследно почитување на работното време и другите обврски кои произлегуваат од работното место.

Вработените се должни да се придржуваат до почетокот и крајот на работното време за вршење на своите службени должности, како и до времето определено за дневен одмор (пауза).

Работното место не смее да се напушти во текот на работното време, освен ако за тоа биде известен непосредно претпоставениот административен службеник и ако тоа го одобрил.

За времетраењето на паузата во текот на работното време, во одредени ситуации непосредно претпоставениот административен службеник треба да обезбеди присуство на вработеното лице во работната просторија заради континуитет во работата.

Член 5

За време на дневното работно време паузата е во траење од 30 минути во периодот од 12 до 12,30 часот. Вработените со неполно/скратено работно време паузата во траење од 15 минути ја користат после поминати најмалку два часа.
Член 6

По исклучок користење на паузата во периодот надвор од утврдениот период одобрува непосредно претпоставениот административен службеник.

Член 7

Работа преку полното работно време (прекувремена работа) се извршува во случаи на исклучително зголемување на обемот на работа, за што одлучува директорот, а во негово отсуство заменикот на директорот на Агенцијата.

Вработениот е должен да врши прекувремена работа врз основа на писмен налог од раководителот, одобрен од директорот, а во негово отсуство заменикот на директорот на Агенцијата.

Член 8

За евидентирање на работното време (полно и неполно/скратено), дневната пауза и прекувремената работа се води електронска евиденција.

Електронската евиденција се врши лично и е задолжителна за сите вработени.

Електронската евиденција се врши со притискање на соодветен код и тоа:

01-влез/почеток на работно време;

02-службено отсуство;

03- приватно отсуство;

05-излез/крај на работно време;

06- пауза за време на работното време и 07-враќање на работа.

Електронската евиденција која се врши за друго вработено лице е забранета и подлежи на дисциплинска одговорност согласно со закон.

Вработениот кој во одреден ден не поседува картичка за електронско евидентирање е должен своето доаѓање и одење од работа писмено да го евидентира кај непосредно претпоставениот административен службеник.

Член 9

Врз основа на листингот од електронското евидентирање се изготвува преглед за ненавремено доаѓање и одење од работа, како и за користење на дневната пауза подолго од утврденото време во тековниот месец за вработените.

За ненавремено доаѓање од работа во определеното работно време или одење од работа пред истекот на работното време и користење на дневната пауза подолго од утврденото време, до три пати во текот на еден месец, непосредно претпоставениот административен службеник писмено го опоменува вработениот.

Доколку вработениот продолжи со неневременото доаѓање од работа во определеното работно време или одење од работа пред истекот на работното време и користење на дневната пауза подолго од утврденото ќе се применат законските одредби за дисциплинска одговорност.

Прегледот од став 1 од овој член кон кој се приложува листингот од електронското евидентирање го потпишува директорот на Агенцијата и се доставува до Одделението за финансиски прашања најдоцна до 10 во тековниот месец за претходниот месец.

Член 10

Вработените во текот на работниот ден заради итни и неодложни потреби во одредено време во текот на денот може да отсуствуваат од работа со писмено одобрение од непосредно претпоставениот административен службеник (пропусница).

Вработениот може да отсуствува најмогу осум часа во текот на еден месец, но не може во еден работен ден да се користат сите осум часа.

Член 11

Вработениот кој отсуствува од работа поради боледување и во други случаи во согласност со законските прописи и колективниот договор го известува непосредно претпоставенот административен службеник , веднаш, а најдоцна до крајот на работниот ден. (телефонски, СМС, e-mail).

Доколку од објективни причини не може веднаш да го извести должен е тоа да го стори по престанување на причината.

Вработениот е должен извештајот за отсуство од работа (боледувањето) да го достави на увид во рок од три дена од денот на продолжување со работа/негово завршување и да го предаде до Одделението за финансиски прашања.

Член 12

Овој Правилник влегува во сила со денот на донесувањето, а ќе се применува од денот на објавувањето на Огласната табла на Агенцијата.

                                                                                                                          Директор,
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