MINISTARSTVO RADA, MIROVINSKOGA
SUSTAVA, OBITELJI | SOCIJALNE
POLITIKE

Na temelju ¢lanka 5. stavka 4. Zakona o radu (»Narodne novine«, broj 93/14, 27/17,
98/19, 151/22 i 64/23 — Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske), ministar rada,
mirovinskoga sustava, obitelji i socijalne politike donosi

PRAVILNIK

O SADRZAJU I NACINU VODPENJA EVIDENCIJE O RADNICIMA
ZAPOSLENIM KOD POSLODAVCA

Opce odredbe
Clanak 1.
(1) Ovim se Pravilnikom propisuje sadrZaj 1 nacin vodenja evidencije o radnicima
zaposlenim kod poslodavca, ako drugim propisom nije druk¢ije uredeno.

(2) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i
odnose se jednako na muski 1 Zenski rod.

969

Evidencija o radnicima zaposlenim kod poslodavca
Clanak 2.

(1) Evidencija iz ¢lanka 1. ovoga Pravilnika koju je poslodavac duzan voditi sadrzava
podatke iz:

1. evidencije o radnicima koji kod poslodavca obavljaju poslove na temelju ugovora o
radu

2. evidencije o fizickim osobama koje za poslodavca obavljaju poslove na temelju drugih
ugovora ili posebnih propisa

3. evidencije o radnom vremenu radnika.

(2) Evidencija iz ¢lanka 1. ovoga Pravilnika vodi se pisano, u papirnatom ili u
elektroni¢kom obliku.

(3) Evidenciju iz stavka 1. tocke 1. ovoga ¢lanka, poslodavac je duzan voditi i 0
radnicima koje mu je, u smislu Zakona o radu, privremeno ustupilo s njim povezano drustvo
te o radnicima koje mu je kao korisniku ustupila agencija za privremeno zaposljavanje.

(4) Evidenciju iz stavka 1. tocke 3. ovoga ¢lanka, poslodavac je duzan voditi i o
radnicima koje mu je, u smislu Zakona o radu, privremeno ustupilo s njim povezano drustvo
te o radnicima koje mu je kao korisniku ustupila agencija za privremeno zaposljavanje, ako je
tako dogovoreno izmedu agencije 1 korisnika.

1. EVIDENCIJA O RADNICIMA

Sadrzaj evidencije o radnicima
Clanak 3.

(1) Poslodavac je duzan u evidenciji o radnicima za svakog radnika voditi sljedece
podatke:

1. ime i prezime



2. osobni identifikacijski broj

3. spol

4. dan, mjesec i godina rodenja

5. drzavljanstvo

6. prebivaliste, odnosno boraviste

7. dozvola za boravak irad ili potvrda o prijavi rada, ako ih je radnik drzavljanin trece
zemlje obvezan imati

8. stru¢no obrazovanje te posebni ispiti i teCajevi koji su uvjet za obavljanje posla,
uvjerenja, licence, certifikati i sl.

9. datum pocetka rada

10. naziv radnog mjesta, odnosno narav ili vrsta rada na koje se radnik zaposljava

11. vrsta sklopljenog ugovora o radu

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

13. datum podnosenja prijave (pocetka, promjene, prestanka) na obvezna osiguranja
radnika kao osiguranika po osnovi radnog odnosa, ukljucujuéi i dobrovoljno mirovinsko
osiguranje, ako poslodavac sudjeluje u plac¢anju istog, te obveznog zdravstvenog osiguranja
tijekom rada u inozemstvu.

(2) Osim podataka iz stavka 1. ovoga ¢lanka, poslodavac je duzan za svakog radnika
voditi i druge podatke o kojima ovisi ostvarivanje pojedinih prava i obveza iz radnog odnosa
odnosno u vezi s radnim odnosom propisanih Zakonom o radu te drugim zakonima i
posebnim propisima, a osobito u podru¢ju mirovinskog osiguranja, obveznog zdravstvenog
osiguranja, poreza i doprinosa, rodiljnih i roditeljskih prava, socijalne skrbi, vrSenja duznosti
drzavljana u obrani i1 kandidaturi za vrijeme predizbornih promidzbi.

(3) Duznost vodenja podataka o radniku propisana stavcima 1. 1 2. ovoga ¢lanka, osim
podataka iz stavka 1. tocaka 11. 1 13. ovoga ¢lanka, odnosi se 1 na radnike koje je poslodavcu,
u smislu Zakona o radu, privremeno ustupilo s njim povezano drustvo i na radnike koje je
poslodavcu kao korisniku ustupila agencija za privremeno zaposljavanje.

(4) Poslodavac je duzan, radi osiguravanja dokaza o to¢nosti podataka iz stavaka 1., 2. 1
3. ovoga ¢lanka zaStititi, pohraniti i ¢uvati, u izvorniku ili u preslici, isprave, dokumente i
akte iz ¢lanka 8. stavka 1. ovoga Pravilnika, na temelju kojih u evidenciju unosi, mijenja ili
briSe podatke o radnicima.

Pisani pregled podataka o radnicima

Clanak 4.

(1) Poslodavac je duzan, radi omogucavanja olak$anog i izravnog uvida u podatke o
radnicima, kao sastavni dio evidencije o radnicima, voditi i iskazati za svakog radnika pisani
pregled podataka iz ¢lanka 3. stavka 1. ovoga Pravilnika.

(2) Duznost vodenja pisanog pregleda podataka na nac¢in propisan ovim ¢lankom, odnosi
se i na radnike koje je poslodavcu, u smislu Zakona o radu, privremeno ustupilo s njim
povezano drustvo te na radnike koje je poslodavcu kao korisniku ustupila agencija za
privremeno zaposljavanje.

(3) Poslodavac moze pisani pregled podataka za svakog radnika iskazati na svojem
tipiziranom obrascu.

Pristup podacima iz evidencije o radnicima
Clanak 5.



(1) Radnik ima, na svoj zahtjev, pravo uvida u svoje podatke iz evidencije o radnicima.

(2) Svaku promjenu podataka iz ¢lanka 3. ovoga 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.

(3) Poslodavac je duzan podatke iz evidencije o radnicima zastititi od neovlastenog
pristupa tijekom razdoblja ¢uvanja i pohrane, tijekom postupaka pretvorbe podataka iz jednog
u drugi oblik propisan ¢lankom 2. stavkom 2. ovoga Pravilnika te postupaka brisanja,
uklanjanja i predaje podataka na ¢uvanje.

(4) Poslodavac je duzan ovlastenim osobama, na njihov zahtjev, osigurati dostupnost
podataka iz evidencije o radnicima, uvidom u pisani 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.

(5) Poslodavac je duzan ovlastenim osobama omoguciti preuzimanje pisanog dokumenta
u papirnatom ili elektronickom obliku, s podacima o radniku koje vodi u evidenciji o
radnicima ili ga ¢uva pohranjenog na nacin i u rokovima odredenim u skladu s ¢lankom 9.
ovoga Pravilnika.

(6) Poslodavac je duzan, u slucaju iz stavka 5. ovoga Clanka, evidentirati podatke o
datumu 1 svrsi preuzimanja pisanog dokumenta u papirnatom ili elektronickom obliku te o
ovlastenoj osobi odnosno tijelu koje je dokument preuzelo.

(7) Ovlastenim osobama, u smislu ovoga Pravilnika, smatraju se osobe koje u skladu s
op¢im propisom o radu ili posebnim propisima imaju pravnu osnovu za pristup podacima
koje poslodavac vodi na na¢in propisan ovim Pravilnikom.

Postupci obrade podataka u evidenciji o radnicima

Clanak 6.
(1) Svaki postupak obrade koji se u evidenciji obavlja na podacima o radniku, provodi se
u skladu s odredbama Zakona o radu kojima se ureduje zaStita privatnosti radnika te u skladu
s propisima kojima se ureduje zastita osobnih podataka.
(2) Poslodavac je duzan to¢no i azurno voditi evidenciju o radnicima.
(3) Poslodavac je duzan pohraniti i cuvati podatke o radnicima na nacin i u rokovima
odredenim u skladu s ¢lankom 9. ovoga Pravilnika.

Trajanje razdoblja za koje je propisana duznost vodenja podataka o radniku

Clanak 7.

(1) Duznost vodenja podataka o radniku u evidenciji o radnicima zapocinje danom
pocetka rada, te prestaje danom prestanka radnog odnosa odredenog radnika.

(2) Duznost vodenja podataka o radniku u evidenciji o radnicima koje mu je, u smislu
Zakona o radu, privremeno ustupilo s njim povezano drustvo te o radnicima koje mu je kao
korisniku ustupila agencija za privremeno zaposljavanje, zapocinje danom pocetka rada, te
prestaje danom prestanka ustupanja odredenog radnika.

(3) Prestankom duZnosti vodenja podataka o radniku u evidenciji o radnicima u skladu sa
stavcima 1. 1 2. ovoga €lanka, poslodavcu ne prestaje obveza zastite, pohrane i ¢uvanja
podataka na nacin i u rokovima odredenim ovim Pravilnikom.

Pohrana podataka o radnicima na ispravama, dokumentima i aktima
Clanak 8.



(1) Isprave, dokumenti i akti iz ¢lanka 3. stavka 4. ovoga Pravilnika s podacima
vezanima za radni odnos ili za ostvarivanje pojedinih prava iz radnog odnosa 0dnosno u vezi
s radnim odnosom toga radnika su:

1. svi ugovori o radu u pisanom obliku ili potvrda o sklopljenom ugovoru o radu s
radnikom, sve izmjene i dopune ugovora o radu

2. sporazumi izmedu poslodavca i radnika, suglasnosti i pisane izjave radnika, odluka o
otkazu

3. tiskanice prijave (pocetka, promjene, prestanka) obveznog mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja

4. javne 1 privatne isprave kojima se osiguravaju dokazi o tocnosti podataka o stru¢nom
obrazovanju, osposobljavanju, usavrSavanju te drugih podataka o kojima ovisi ostvarivanje
prava i obveza iz radnog odnosa odnosno u vezi s radnim odnosom

5. javne 1 privatne isprave, rjeSenja, potvrde, obracuni i sl. vezano za obveze
obraCunavanja i isplate place, te uplate poreza i doprinosa

6. rjeSenja, privatne isprave, potvrde, zapisnici i sl. vezano za sigurnost i zastitu na radu,
ozljede na radu i profesionalne bolesti

7. rjeSenja, privatne isprave, potvrde i sl. vezano za ostvarivanje prava iz mirovinskog
osiguranja, ukljucujuci i prava po osnovi staza osiguranja koji se racuna s povecanim
trajanjem

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

9. javne i privatne isprave, rjeSenja, potvrde i sl. vezano za ostvarivanje prava na
pruzanje osobne skrbi ili nekog drugog prava iz opéeg propisa o radu te za ostvarivanje
rodiljnih i roditeljskih prava

10. zahtjevi radnika za zaStitom prava iz radnog odnosa, s odlukama, aktima i pismenima
poslodavca donesenim u postupku povodom takvih zahtjeva

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

(2) Isprave, dokumenti i akti za svakog radnika kojeg je poslodavcu, u smislu Zakona o
radu, privremeno ustupilo s njim povezano drustvo te za radnika kojeg je poslodavcu kao
korisniku ustupila agencija za privremeno zaposljavanje su:

1. sporazum o ustupanju izmedu poslodavca i povezanog poslodavca te pisana suglasnost
radnika

2. ugovor o ustupanju izmedu agencije i korisnika te uputnica kojom agencija za
privremeno zaposljavanje upucuje radnika korisniku

3. uvjerenja o struc¢noj osposobljenosti u skladu s obvezama na temelju propisa o zastiti
na radu

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

(3) Poslodavac moze isprave, dokumente i akte iz stavaka 1. i 2. ovoga ¢lanka, s
podacima za pojedinog radnika pohraniti i cuvati u mapi, dosjeu, zbirci i sl.

(4) Poslodavac je duzan u evidenciji pohraniti i ¢uvati kolektivne ugovore te pravilnike o
radu kojima se ureduju place, 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 odgovarajué¢i na¢in 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.



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

Clanak 9.

(1) Isprave, dokumenti i akti s podacima o radniku vezano za radni odnos ili za
ostvarivanje pojedinih prava iz radnog odnosa odnosno u vezi s radnim odnosom, te pisani
pregled podataka iz ¢lanka 4. ovoga Pravilnika, ¢uvaju se najmanje u sljede¢im rokovima:

1. pisani pregled podataka o radniku, do isteka godine u kojoj je prestao radni odnos

2. ugovor o radu u pisanom obliku ili potvrda o sklopljenom ugovoru o radu, sve izmjene
i dopune ugovora o radu, Sest godina ra¢unajuéi od isteka godine u kojoj je prestao radni
odnos, odnosno do pravomo¢nog okonc¢anja spora, ako poslodavac ima saznanja da je
pokrenut radni spor u pogledu ostvarenja prava iz radnog odnosa odnosno u vezi s radnim
odnosom

3. sporazumi izmedu poslodavca i radnika, suglasnosti i pisane izjave radnika, odluke o
otkazu, Sest godina racunajuci od isteka godine u kojoj je prestao radni odnos, odnosno do
pravomoc¢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

4. tiskanice prijave (pocetka, promjene, prestanka) obveznog mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja, Sest godina racunajuci od isteka godine u kojoj je prestao radni odnos, odnosno do
pravomoc¢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

5. javne 1 privatne isprave kojima se osiguravaju dokazi o to¢nosti podataka o stru¢nom
obrazovanju, osposobljavanju, usavrSavanju te drugih podataka o kojima ovisi ostvarivanje
prava i obveza iz radnog odnosa, Sest godina raCunajuci od isteka godine u kojoj je prestao
radni odnos

6. javne i privatne isprave, rjeSenja, potvrde, obracuni i sl. vezano za obveze
obraCunavanja i isplate place te uplate poreza i doprinosa, u rokovima propisanim posebnim
propisima

7. rjesenja, privatne isprave, potvrde, zapisnici i sl. vezano za sigurnost i zastitu na radu,
ozljede na radu i profesionalne bolesti, u rokovima propisanim posebnim propisima

8. rjeSenja, privatne isprave, potvrde i sl. vezano za ostvarivanje prava iz mirovinskog
osiguranja ukljucujuéi i prava po osnovi staza osiguranja koji se racuna s povecanim
trajanjem, 40 godina racunajuéi od isteka godine u kojoj je prestao radni odnos

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

10. javne i privatne isprave, rjesenja, potvrde i sl. vezano za ostvarivanje prava na
pruZanje osobne skrbi ili nekog drugog prava iz opceg propisa o radu te za ostvarivanje
rodiljnih i roditeljskih prava, Sest godina racunajuci od isteka godine u kojoj je dokumentacija
nastala, odnosno do pravomo¢nog okonc¢anja spora, ako poslodavac ima saznanja da je
pokrenut radni spor u pogledu ostvarenja prava iz radnog odnosa odnosno u vezi s radnim
odnosom

11. zahtjevi radnika za zaStitom prava iz radnog odnosa, s odlukama, aktima i pismenima
poslodavca donesenim u postupku povodom takvih zahtjeva, Sest godina racunajuci od isteka
godine u kojoj je dokumentacija nastala, odnosno do pravomo¢nog 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



12. kolektivni ugovor na koji se upucuje ugovorom o radu radnika zaposlenih kod toga
poslodavca i kojim su na odgovarajuci na¢in 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 racunajuéi od isteka ugovorenog vremena trajanja
kolektivnog ugovora ili od isteka produzene primjene pravnih pravila sadrzanih u tom
kolektivnom ugovoru, 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

13. pravilnike o radu kojima se ureduju place, organizacija rada, postupak i mjere za
zastitu dostojanstva te zastitu od diskriminacije te druga vazna pitanja, na koje se upucuje
ugovorom o radu radnika zaposlenih kod toga poslodavca i kojim su na odgovaraju¢i 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
racunajuci od isteka godine u kojoj je pravilnik o radu prestao vaziti, odnosno do
pravomoc¢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

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

(2) Isprave, dokumenti i akti s podacima o radniku kojega je poslodavcu u smislu Zakona
0 radu privremeno ustupilo s njim povezano drustvo i o radniku kojega je poslodavcu kao
korisniku ustupila agencija za privremeno zaposljavanje cuvaju se najmanje u sljede¢im
rokovima:

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

2. ugovor o ustupanju izmedu agencije 1 korisnika 1 uputnica kojom agencija za
privremeno zapoSljavanje upucuje radnika korisniku, Sest godina racunajuéi od isteka godine
u kojoj je prestao rad ustupljenog radnika, odnosno do pravomo¢nog okoncanja spora, ako
korisnik ima saznanja da je pokrenut radni spor u pogledu ostvarenja prava iz radnog odnosa
odnosno u vezi s radnim odnosom

3. uvjerenja o struc¢noj osposobljenosti u skladu s obvezama na temelju 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 poslodavac ili korisnik ima
saznanja da je pokrenut radni spor u pogledu ostvarenja prava iz radnog odnosa odnosno u
vezi s radnim odnosom

4. 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.

(3) Rokovi ¢uvanja odredeni stavkom 1., osim to¢aka 6. i 7. i stavkom 2. ovoga ¢lanka ne
primjenjuju se na isprave, dokumente i akte te drugu dokumentaciju s podacima o radnicima,
odnosno dokumentarno gradivo u podru¢ju rada i radnih odnosa za koje su rokovi cuvanja
odredeni zakonom kojim se ureduje zastita i obrada javnog dokumentarnog i arhivskoga
gradiva ili drugim propisom.

(4) Ako zakonom ili drugim propisom nije druk¢ije odredeno, poslodavac moze u skladu
s ovim Pravilnikom rokove ¢uvanja urediti opéim aktom.



(5) Nakon isteka rokova ¢uvanja iz stavaka 1. i 2. ovoga ¢lanka, podaci o radnicima se
moraju brisati ili na drugi na¢in ukloniti.

(6) Ako druk¢ije nije odredeno posebnim propisima, na¢in pohrane podataka o radnicima
I postupke pretvorbe podataka iz jednog u drugi oblik propisan ¢lankom 2. stavkom 2. ovoga
Pravilnika te nacin i rokove brisanja ili uklanjanja, odnosno predaje na ¢uvanje podataka o
radnicima, poslodavac ureduje op¢im aktom.

(7) U slu¢aju prestanka fizi¢ke ili pravne osobe poslodavca u skladu s posebnim
propisima, isprave, dokumenti i akti te druga dokumentacija s podacima o radnicima, ¢uvaju
se odnosno predaju na ¢uvanje u skladu s posebnim propisima.

2. EVIDENCIJA O FIZICKIM OSOBAMA KOJE KOD POSLODAVCA
OBAVLJAJU POSLOVE NA TEMELJU DRUGIH UGOVORA ILI POSEBNIH
PROPISA

Sadrzaj evidencije o odredenim kategorijama fizickih osoba
Clanak 10.

(1) Osim evidencije o radnicima, poslodavac je duzan voditi 1 posebnu evidenciju
podataka o fizickim osobama koje kod poslodavca obavljaju poslove na temelju drugih
ugovora ili posebnih propisa, a osobito o:

1. osobama koje se kod poslodavca nalaze na stru¢nom osposobljavanju za rad bez
zasnivanja radnog odnosa

2. studentima koji kod poslodavca rade posredstvom ovlastenih posrednika u skladu s
posebnim propisom

3. redovitim ucenicima koji kod poslodavca obavljaju povremeni rad posredstvom
ovlastenih srednjoskolskih ustanova u skladu s posebnim propisom

4. redovitim uc¢enicima ustanova za strukovno obrazovanje koji kod poslodavca kao
polaznici provode ucenje temeljeno na radu

5. djeci i maloljetnicima koji uz naplatu sudjeluju u aktivnostima u skladu sa Zakonom o
radu, ako je poslodavac organizator tih aktivnosti

6. osobama koje kod poslodavca u skladu s propisima u podrucju socijalne skrbi 1
propisima o izvrSavanju kazneno pravnih i prekrSajno pravnih sankcija obavljaju rad za opce
dobro.

(2) Pisani pregled podataka o fizickim osobama iz stavka 1. ovoga ¢lanka sadrzi sljedece

podatke:
1. ime i prezime
. 0sobni identifikacijski broj
. spol
. dan, mjesec i godina rodenja
. drzavljanstvo
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. prebivaliste, odnosno boraviste

7. 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

8. mjesto rada
9. datum pocetka rada
10. datum prestanka rada



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

(3) Evidencija iz stavka 1. ovoga ¢lanka, sadrzi pisani pregled podataka potrebnih radi
ostvarivanja prava i obveza iz ugovora ili akta temeljem kojeg osoba iz stavka 1. ovoga
¢lanka radi kod poslodavca, te isprave, dokumente i akte s podacima o tim fizickim osobama.

Postupci obrade podataka iz evidencije
Clanak 11.

(1) Na vodenje evidencije o fizickim osobama koje kod poslodavca obavljaju poslove na
temelju drugih ugovora ili posebnih propisa, na odgovarajuci se na¢in primjenjuju odredbe
¢lanaka 4. do 6. 1 ¢lanka 8. ovoga Pravilnika.

(2) Duznost vodenja podataka na nacin propisan odredbama ovoga Pravilnika, zapocinje
danom pocetka rada fizicke osobe iz ¢lanka 10. stavka 1. ovoga Pravilnika, te prestaje danom
prestanka rada te osobe.

Rokovi i nacin ¢uvanja podataka o fizickim osobama pohranjenih na ispravama,
dokumentima i aktima
Clanak 12.

(1) Isprave, dokumenti i akti te druga dokumentacija s podacima o fizi€kim osobama iz
¢lanka 10. stavka 1. ovoga Pravilnika, pohranjuju se i zasti¢uju, u izvorniku ili preslici, te se
¢uvaju najmanje Sest godina raunajuci od isteka godine u kojoj je prestao rad tih osoba.

(2) Poslodavac je duzan i nakon prestanka rada fizicke osobe, podatke o toj osobi zastititi
te ¢uvati na nac¢in i u rokovima odredenim u skladu s ¢lankom 9. stavcima 3. do 7. ovoga
Pravilnika.

3. EVIDENCIJA O RADNOM VREMENU RADNIKA

Sadrzaj i nacin vodenja evidencije o radnom vremenu radnika
Clanak 13.
(1) Evidencija o radnom vremenu radnika sadrzi sljedece podatke:
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 radnik nije odgovoran

6. ukupno dnevno radno vrijeme

7. sati terenskog rada

8. sati pripravnosti

9. vrijeme nenazoc¢nosti na radu:

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

b) neradni dani i1 blagdani utvrdeni zakonom

c) sati sprijecenosti za rad zbog privremene nesposobnosti za rad
d) sati placenog dopusta i odsutnosti s rada

e) sati o¢inskog dopusta i dopusta drugog posvojitelja

f) sati neplac¢enog dopusta za pruZzanje osobne skrbi



g) sati neplacenog dopusta kandidata za Predsjednika Republike Hrvatske, zastupnika u
Hrvatski sabor, ¢lana Zupanijske skupstine, gradskog ili op¢inskog vijeca, Zupana,
gradonacelnika ili naelnika op¢ine i njihove zamjenike

h) sati nenazoc¢nosti u tijeku dnevnog rasporeda radnog vremena po zahtjevu radnika

1) sati nenazocnosti u tijeku dnevnog rasporeda radnog vremena u kojima radnik svojom
krivnjom ne obavlja ugovorene poslove

J) sati nenazoc¢nosti zbog vojne obveze ili sluZzenja u ugovornoj pricuvi

k) sati provedeni u Strajku

1) sati iskljucenja s rada (lockout).

(2) Osim podataka iz stavka 1. ovoga Clanka, 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 noc¢u, prekovremeni rad, smjenski rad, dvokratni
rad, rad u dane blagdana ili neradnih dana utvrdenih zakonom i sl.).

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

(4) Poslodavac koji vodi, odnosno koji je duzan voditi podatke iz stavka 1. tocaka 3. i 4.
ovoga Clanka, 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 1 jednakom
rasporedu po danima, tjednima i mjesecima, poslodavac nije duzan u evidenciji radnog
vremena evidentirati podatak o satima koriStenja dnevnog i tjednog odmora.

(6) U evidenciji radnog vremena upisuju se samo podaci iz odredbe stavka 1. ovoga
¢lanka koji odgovaraju stvarnom stanju u obracunskom razdoblju koje je utvrdeno za isplatu
place.

(7) Evidenciju iz stavka 1. ovoga ¢lanka poslodavac je obvezan voditi i za radnike koje
mu je, u smislu Zakona o radu, privremeno ustupilo s njim povezano drustvo 1 za radnika
koje je poslodavcu kao korisniku 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 obrazovnhom
radu, podaci o radnom vremenu prilagodeni su naravi njihovog rada i na poseban nacin se
evidentiraju samo normirani oblici rada.

(9) Poslodavac moze evidenciju o radnom vremenu radnika iskazati na svojem
tipiziranom obrascu.

Duznost vodenja evidencije o radnom vremenu upucenih radnika koje je strani
poslodavac uputio na rad u Republiku Hrvatsku

Clanak 14.

(1) Poslodavac koji se u smislu propisa kojim se propisuje zajaméena razina zastite
uvjeta rada i prava upucenih radnika smatra stranim poslodavcem 1 koji u okviru
prekograni¢nog pruzanja usluga upucuje radnika na ograni¢eno vrijeme na rad u Republiku
Hrvatsku, duzan je za vrijeme trajanja upucivanja u Republici Hrvatskoj, voditi u pisanom ili
elektroni¢kom obliku evidenciju iz ¢lanka 13. stavka 1. ovoga Pravilnika, a osobito podatke o
pocetku, trajanju i zavrSetku radnog vremena upucenoga radnika.



(2) Poslodavac iz stavka 1. ovoga ¢lanka duzan je evidenciju iz ¢lanka 13. stavka 1.
ovoga Pravilnika ¢uvati tijekom razdoblja upuc¢ivanja na mjestu rada ili drugom jasno
odredenom i dostupnom mjestu u Republici Hrvatskoj.

(3) Osoba koju je poslodavac iz stavka 1. ovoga ¢lanka ovlastio i imenovao da tijekom
razdoblja upucivanja ¢uva evidenciju iz ¢lanka 13. stavka 1. ovoga Pravilnika na mjestu rada
ili drugom jasno odredenom i dostupnom mjestu u Republici Hrvatskoj, dokumentaciju je
duzna dostaviti i dati na uvid nadleznom tijelu prevedenu na hrvatski jezik.

(4) Nakon prestanka razdoblja upucivanja radnika na rad u Republiku Hrvatsku,
poslodavac iz stavka 1. ovoga ¢lanka duzan je u razdoblju od pet godina za radnika ¢uvati te
na zahtjev nadleznog tijela Republike Hrvatske dostaviti evidenciju iz ¢lanka 13. stavka 1.
ovoga Pravilnika.

Nacin biljezenja podataka u evidenciji
0 radnom vremenu
Clanak 15.

(1) Evidencija o radnom vremenu radnika se vodi za obraunsko razdoblje koje je
utvrdeno za isplatu place.

(2) Evidencija o radnom vremenu radnika mora se voditi tocno i1 aZurno, a poslodavac je
duzan unijeti podatke iz ¢lanka 13. ovoga Pravilnika najkasnije sedmog dana od dana za koji
se podaci popunjavaju.

Duznost vodenja evidencije o radnom vremenu radnika na izdvojenom mjestu rada i
radnika koji radi na daljinu

Clanak 16.

Poslodavac je u skladu s odredbama ovoga Pravilnika, evidenciju o radnom vremenu
duzan voditi i za radnike s kojima ima sklopljen ugovor o radu na izdvojenom mjestu rada ili
0 radu na daljinu.

Ugovoreni nacin evidentiranja radnog vremena radnika na izdvojenom mjestu rada i
radnika koji radi
na daljinu
Clanak 17.

(1) Ako je u skladu s ugovorenim na¢inom evidentiranja radnog vremena, poslodavac
zaduzio radnika koji radi na izdvojenom mjestu rada ili radi na daljinu, za redovito vodenje i
unosSenje odredenih podataka iz ¢lanka 13. stavaka 1.12. ovoga Pravilnika, radnik je duzan
podatke u evidenciju o radnom vremenu pravovremeno i redovito dostavljati poslodavcu.

(2) U slucaju iz stavka 1. ovoga ¢lanka, poslodavac je obvezan nadzirati vodi li se

evidencija o radnom vremenu radnika to¢no i azurno, odnosno u roku propisanom ¢lankom
15. stavkom 2. ovoga Pravilnika.

Postupci obrade podataka iz evidencije
0 radnom vremenu
Clanak 18.

(1) Svaki postupak obrade koji se obavlja na podacima o radnom vremenu, provodi se u
skladu s odredbama Zakona o radu kojima se ureduje zastita privatnosti radnika i u skladu s
propisima kojima se ureduje zastita osobnih podataka.



(2) Poslodavac je duzan to¢no voditi evidenciju o radnom vremenu radnika, na nacin
propisan ovim Pravilnikom, uz moguénost koristenja odgovarajucih kratica Cije je znacenje
prethodno, u pisanom dokumentu, nedvojbeno i jasno objasnjeno.
vremenu te evidenciju ¢uvati najmanje Sest godina ra¢unajuéi od isteka godine u kojoj je
dokumentacija nastala, odnosno do pravomo¢nog okonc¢anja spora, ako poslodavac ima
saznanja da je pokrenut radni spor u pogledu ostvarenja prava iz radnog odnosa odnosno u
vezi s radnim odnosom.

(4) Na ¢uvanje i pohranu dokumentacije s podacima o radniku iz evidencije o radnom
vremenu, na odgovarajuci se nacin primjenjuju odredbe Clanka 9. stavaka 3. do 7. ovoga
Pravilnika.

Trajanje razdoblja za koje je propisana duznost vodenja evidencije o radnom vremenu
Clanak 19.

(1) Duznost vodenja evidencije o radnom vremenu, na na¢in propisan odredbama ovoga
Pravilnika, zapoc¢inje danom pocetka rada odredenog radnika te prestaje danom prestanka
radnog odnosa odredenog radnika.

(2) Duznost vodenja evidencije o radnom vremenu radnika koje mu je, u smislu Zakona o
radu, privremeno ustupilo s njim povezano drustvo te radnika koje mu je kao korisniku
ustupila agencija za privremeno zaposljavanje, zapocinje danom pocetka rada, te prestaje
danom prestanka ustupanja odredenog radnika.

Zastita i pristup podacima iz evidencije o radnom vremenu radnika

Clanak 20.

Na zastitu 1 pristup podacima iz evidencije o radnom vremenu radnika, na odgovarajuci
se nacin primjenjuje odredba ¢lanka 5. ovoga Pravilnika.

Duznost vodenja evidencije o radnom vremenu odredenih kategorija radnika
Clanak 21.

Poslodavac je duzan za radnike za koje, zbog posebnosti njihovih poslova, radno vrijeme
nije moguce mjeriti ili unaprijed odrediti ili ga radnik odreduje samostalno (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 sl.), voditi podatke potrebne za ostvarivanje prava iz radnog odnosa, a ako s
poslodavcem nisu ugovorili samostalnost u odredivanju najduzeg trajanja tjednog radnog
vremena, no¢nom radu te dnevnom i tjednom odmoru, duzan je za te radnike voditi i sve
podatke iz ¢lanka 13. ovoga Pravilnika.

Duznost vodenja evidencije o trajanju rada odredenih kategorija fizickih osoba
Clanak 22.

(1) Poslodavac je duzan za fizicke osobe iz ¢lanka 10. stavka 1. tocaka 1. do 4. i tocke 6.
ovoga Pravilnika, koje kod poslodavca obavljaju poslove na temelju drugih ugovora ili
posebnih propisa, voditi evidenciju trajanja rada koja sadrzi sljede¢e podatke:

1. ime 1 prezime fizicke osobe
2. datum u mjesecu
3. pocetak rada i zavrSetak rada te ukupno dnevno trajanje rada

4. vrijeme 1 sati zastoja, prekida rada i sl. do kojega je doSlo krivnjom poslodavca ili
uslijed drugih okolnosti za koje fizicka osoba nije odgovorna



5. vrijeme nenazoc¢nosti na radu:

a) sati koriStenja odmora (dnevnog, tjednog i godisSnjeg)

b) neradni dani i blagdani utvrdeni zakonom

c) sati sprijecenosti za rad zbog privremene nesposobnosti za rad

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

e) dopusti, ako su odredenoj fizickoj osobi priznati prema posebnom propisu.

(2) Poslodavac je duzan za djecu i maloljetnike koji uz naplatu sudjeluju u aktivnostima
u skladu sa Zakonom o radu, ako je poslodavac organizator tih aktivnosti, voditi evidenciju
trajanja tih aktivnosti i trajanja odmora, uz naznaku imena i prezimena te odredenog datuma
na kojeg se podatak odnosi.

(3) Na vodenje evidencije iz stavaka 1. 1 2. ovoga ¢lanka, na odgovarajuci se na¢in
primjenjuju odredbe ¢lanka 18. ovoga Pravilnika.

(4) Na zastitu, ¢uvanje 1 pohranu dokumentacije s podacima o evidenciji iz stavaka 1. 1 2.
ovoga ¢lanka, na odgovarajuci se na¢in primjenjuju odredbe ¢lanka 5. i ¢lanka 9. stavaka 3.
do 7. ovoga Pravilnika.

(5) Fizicka osoba iz ¢lanka 10. stavka 1. toc¢aka 1. do 4. 1 tocke 6. ovoga Pravilnika,
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.

(6) Duznost vodenja evidencije iz stavaka 1. 1 2. ovoga ¢lanka zapoCinje danom pocetka
rada fizicke osobe ili sudjelovanja u aktivnostima djeteta i maloljetnika, te prestaje danom
prestanka rada te osobe ili prestankom sudjelovanja u aktivnostima djeteta i maloljetnika.

Clanak 23.

Izuzetak od duznosti vodenja evidencije o radnom vremenu
Poslodavac nije duzan voditi evidenciju o radnom vremenu radnika u skladu s ovim

Pravilnikom za one kategorije radnika za koje se radno vrijeme i obveza vodenja evidencije o
radnom vremenu posebnim propisom drukcije ureduje.

4. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 24.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o sadrzaju i nacinu
vodenja evidencije o radnicima (»Narodne novine«, broj 73/17).

Clanak 25.

Ovaj Pravilnik objavljuje se u »Narodnim novinama, a stupa na snagu 1. listopada 2024.
godine.
Klasa: 011-02/24-01/07
Urbroj: 524-03-01-01/2-24-39
Zagreb, 29. travnja 2024.
Ministar
Marin Pileti¢, v. r.



