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Nova pravila za vodenje maticne

evidencije radnika

Bernard lljazovic¢”

U clanku autor ukazuje na najznacajnije promjene pravila za vodenje maticne evidencije radnika koje proizlaze
iz primjene novoga Pravilnika koji stupa na snagu od 1. listopada 2024.godine. Za njegovu primjenu potrebno je
provesti pravodobnu pripremu podataka o radnicima i radnom vremenu kao i podataka o vanjskim suradnicima.

1. Uvod

Temeljem Zakona o radu poslodavci su duzni voditi evi-
denciju o radnicima koji su kod njega zaposleni. Ta evi-
dencija mora sadrZavati podatke o radnicima i o radnom
vremenu. Podzakonskim propisom, odnosno Pravilnikom
pobliZe se propisuje sadrzaj i nacin vodenja evidencije o
radnicima. Od prvotnog donos$enja Pravilnika o sadrzaju
i nacinu vodenja evidencije o radnicima proslo je sedam
godina, te je donesen novi Pravilnik o sadrzaju i nacinu
vodenja evidencije o radnicima zaposlenim kod poslo-
davca koji je objavljen u Narodnim novinama br. 55 od
10.5.2024. i stupa na snagu 1. listopada 2024. godine.

2. Evidencija o radnicima zaposlenim kod poslodavca

Poslodavac je duzan voditi evidenciju o radnicima koji kod
poslodavca obavljaju poslove na temelju ugovora o radu;
o fizickim osobama koje za poslodavca obavljaju poslove
na temelju drugih ugovora ili posebnih propisa, te eviden-
ciju o radnom vremenu radnika.

Evidencija o radnicima zaposlenim kod poslodavca vodi se
u papirnatom ili u elektroni¢kom obliku.

Znacajna je novina da je poslodavac duzan voditi eviden-
ciju i o radnicima i njihovom radnom vremenu koje mu je
u smislu Zakona o radu, privremeno ustupilo s njim po-
vezano drustvo, te o radnicima koje mu je, kao korisniku,
ustupila agencija za privremeno zaposljavanje.

2.1. Sadriaj evidencije o radnicima

Prema novom Pravilniku, smanjuje se opseg podataka koji
su poslodavci duzni voditi o radnicima.

Naime, poslodavac je duzan u evidenciji o radnicima za
svakog radnika voditi sljedece podatke: ime i prezime;
osobni identifikacijski broj; spol; dan, mjesec i godina
rodenja; drzavljanstvo; prebivaliSte, odnosno boraviste;
dozvola za boravak i rad ili potvrda o prijavi rada, ako ih
je radnik drzavljanin tre¢e zemlje obvezan imati; stru¢no
obrazovanje te posebni ispiti i tecajevi koji su uvjet za
obavljanje posla, uvjerenja, licence, certifikati i sl.; datum
pocetka rada; naziv radnog mjesta, odnosno narav ili vrsta
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rada na koje se radnik zaposljava; vrsta sklopljenog ugo-
vora o radu; datum i razlog prestanka radnog odnosa, od-
nosno prestanka rada za ustupljene radnike; datum pod-
nosenja prijave (pocetka, promjene, prestanka) na obve-
zna osiguranja radnika kao osiguranika po osnovi radnog
odnosa, uklju€ujuci i dobrovoljno mirovinsko osiguranje,
ako poslodavac sudjeluje u plaéanju istog, te obveznog
zdravstvenog osiguranja tijekom rada u inozemstvu.

Osim tih podataka, za svakog radnika treba voditi i dru-
ge podatke o kojima ovisi ostvarivanje pojedinih prava
i obveza iz radnog odnosa, odnosno u vezi s radnim od-
nosom propisanih Zakonom o radu te drugim zakonima
i posebnim propisima, a osobito u podrucju mirovinskog
osiguranja, obveznog zdravstvenog osiguranja, poreza i
doprinosa, rodiljnih i roditeljskih prava, socijalne skrbi, vr-
Senja duZnosti drzavljana u obrani i kandidaturi za vrijeme
predizbornih promidzbi.

Obveza vodenja navedenih podataka odnosi se i na radni-
ke koje je poslodavcu, u smislu Zakona o radu, privreme-
no ustupilo s njim povezano drustvo i na radnike koje je
poslodavcu kao korisniku ustupila agencija za privremeno
zaposljavanje, osim podatka o vrsti sklopljenog ugovora
o radu i datumu podnosenja prijave (pocetka, promjene,
prestanka) na obvezna osiguranja radnika kao osiguranika
po osnovi radnog odnosa, ukljucujuéi i dobrovoljno mi-
rovinsko osiguranje, ako poslodavac sudjeluje u pladanju
istog, te obveznog zdravstvenog osiguranja tijekom rada
u inozemstvu.

Takoder, poslodavac je duZan radi osiguravanja dokaza o
tocnosti podataka zastititi, pohraniti i ¢uvati, u izvorniku
ili u preslici, isprave, dokumente i akte, na temelju kojih u
evidenciju unosi, mijenja ili brise podatke o radnicima. Te
isprave, dokumenti i akti su na primjer: ugovori o radu u
pisanom obliku ili potvrda o sklopljenom ugovoru o radu s
radnikom, sve izmjene i dopune ugovora o radu; sporazu-
mi izmedu poslodavca i radnika, suglasnosti i pisane izjave
radnika, odluka o otkazu; tiskanice prijave (pocetka, pro-
mjene, prestanka) obveznog mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja; javne i privatne isprave kojima se osiguravaju
dokazi o to¢nosti podataka o stru¢nom obrazovanju, os-
posobljavanju, usavrsavanju, te drugih podataka o kojima
ovisi ostvarivanje prava i obveza iz radnog odnosa, odno-
sno u vezi s radnim odnosom; javne i privatne isprave, rje-



Senja, potvrde, obracuni vezano za obveze obracunavanja
i isplate place, te uplate poreza i doprinosa...

Treba istaknuti da je poslodavac duzan u evidenciji pohra-
niti i Cuvati kolektivne ugovore, te pravilnike o radu kojima
se ureduju plaée, 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.

Uvodi se pisani pregled podataka u svrhu omogucavanja
olakSanog i izravnog uvida u podatke o radnicima, kao
sastavni dio evidencije o radnicima. Prema tome, poslo-
davac je duZan voditi i iskazati za svakog radnika pisani
pregled osnovnih podataka.

Duznost vodenja pisanog pregleda podataka odnosi se i
na radnike koje je poslodavcu, u smislu Zakona o radu, pri-
vremeno ustupilo s njim povezano drustvo, te na radnike
koje je poslodavcu kao korisniku ustupila agencija za pri-
vremeno zaposljavanje.

Poslodavac je duzan na zahtjev radnika omoguciti mu uvid
u njegove podatke iz evidencije o radnicima.

Svaku promjenu podataka koju poslodavac unosi teme-
liem izjave, obavijesti, drugih isprava, dokumenata i sl.,
radnik je duZan prijaviti poslodavcu odmah, a najkasnije u
roku od osam dana od dana nastanka promjene. Posloda-
vac je duzan ovlastenim osobama omoguditi preuzimanje
pisanog dokumenta u papirnatom ili elektronickom obli-
ku, s podacima o radniku koje vodi u evidenciji o radnici-
ma ili ga ¢uva pohranjenog na propisani nacin i u propisa-
nim rokovima. U tom slucaju, potrebno je evidentirati po-
datke o datumu i svrsi preuzimanja pisanog dokumenta u
papirnatom ili elektronickom obliku, te o ovlastenoj osobi,
odnosno tijelu koje je dokument preuzelo. Treba istaknuti
da se svaki postupak obrade koji se u evidenciji obavlja
na podacima o radniku mora provoditi u skladu s odred-
bama Zakona o radu kojima se ureduje zastita privatnosti
radnika, te u skladu s propisima kojima se ureduje zastita
osobnih podataka.

DuZnost vodenja podataka o radniku u evidenciji o radnicima
zapocinje danom pocetka rada, te prestaje danom prestanka
radnog odnosa radnika. 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 za-
posljavanje, zapocinje danom pocetka rada, te prestaje da-
nom prestanka ustupanja odredenog radnika.

Vazino je naglasiti da prestankom duZnosti vodenja po-
dataka o radniku u evidenciji o radnicima, ne prestaje i
obveza zastite, pohrane i ¢uvanja podataka, u propisanim
rokovima.

Novim odredbama Pravilnika preciznije se propisuju roko-
vi u kojima se ¢uvaju i pohranjuju isprave na osnovu kojih
se vode podaci o radnicima. Naime, za svaku kategoriju
isprava su odredeni rokovi ¢uvanja i pohrane, a koje se u
vedini slu¢ajeva ¢uvaju na razdoblje od Sest godina. Radi
uskladivanja s pravilima GDPR-a ti rokovi su znatno skra-
¢eni, a Sto bi trebalo pridonijeti osiguranju veceg stupnja
zastite osobnih podataka radnika.

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 pre-
gled podataka o radnicima, cuvaju se u propisanim roko-
vima. U nastavku se navodi nekoliko primjera:

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

ugovor o radu u pisanom obliku ili potvrda o skloplje-
nom ugovoru o radu, sve izmjene i dopune ugovora o
radu, Sest godina ra¢unajudi od isteka godine u kojoj je
prestao radni odnos, odnosno do pravomoénog okon-
¢anja spora, ako poslodavac ima saznanja da je pokre-
nut radni spor u pogledu ostvarenja prava iz radnog
odnosa, odnosno u vezi s radnim odnosom

tiskanice prijave (pocetka, promjene, prestanka) obve-
znog mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, Sest godi-
na racunajuci od isteka godine u kojoj je prestao radni
odnos, odnosno do pravomocénog okoncanja spora, ako
poslodavac ima saznanja da je pokrenut radni spor u
pogledu ostvarenja prava iz radnog odnosa, odnosno u
vezi s radnim odnosom

javne i privatne isprave kojima se osiguravaju dokazi o toc-
nosti podataka o stru¢énom obrazovanju, osposobljavanju,
usavrsavanju, te drugih podataka o kojima ovisi ostvariva-
nje prava i obveza iz radnog odnosa, Sest godina racunaju-
¢i od isteka godine u kojoj je prestao radni odnos
rjeSenja, privatne isprave, potvrde i sl. vezano za ostva-
rivanje prava iz mirovinskog osiguranja ukljucujudi i
prava po osnovi staza osiguranja koji se racuna s pove-
¢anim trajanjem, 40 godina rac¢unajudi od isteka godine
u kojoj je prestao radni odnos

zahtjevi radnika za zastitom prava iz radnog odnosa, s
odlukama, aktima i pismenima poslodavca donesenim
u postupku povodom takvih zahtjeva, Sest godina ra-
cunajuci od isteka godine u kojoj je dokumentacija na-
stala, 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

kolektivni ugovor na koji se upucuje ugovorom o radu
radnika zaposlenih kod toga poslodavca i kojim su na
odgovarajudi 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 ugo-
vorenog vremena trajanja kolektivnog ugovora ili od
isteka produzene primjene pravnih pravila sadrzanih u
tom kolektivnom ugovoru, odnosno do pravomocnog
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okoncanja spora, ako poslodavac ima saznanja da je po-
krenut radni spor u pogledu ostvarenja prava iz radnog
odnosa odnosno, u vezi s radnim odnosom

pravilnike o radu kojima se ureduju place, organizacija
rada, postupak i mjere za zastitu dostojanstva, zastitu
od diskriminacije, te druga vaZzna pitanja, na koje se
upucuje ugovorom o radu radnika zaposlenih kod toga
poslodavca i kojim su na odgovarajuéi nacin uredena
pojedina pitanja umjesto obveznih podataka u ugovo-
ru o radu, a vezana su za ostvarivanje prava iz radnog
odnosa, odnosno u vezi s radnim odnosom, Sest godina
racunajudi od isteka godine u kojoj je pravilnik o radu
prestao vaZiti, odnosno do pravomoénog okoncanja
spora, ako poslodavac ima saznanja da je pokrenut rad-
ni spor u pogledu ostvarenja prava iz radnog odnosa,
odnosno u vezi s radnim odnosom

Isprave, dokumenti i akti s podacima o radniku kojega je
poslodavcu u smislu Zakona o radu privremeno ustupilo
s njim povezano drustvo i o radniku kojega je poslodavcu
kao korisniku ustupila agencija za privremeno zaposljava-
nje, ¢uvaju se najmanje u sljede¢im rokovima:

sporazum o ustupanju izmedu poslodavca i povezanog
poslodavca, te pisana suglasnost radnika, Sest godina
racunajudi od isteka godine u kojoj je prestao rad privre-
meno ustupljenog radnika, odnosno do pravomocnog
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
ugovor o ustupanju izmedu agencije i korisnika i uput-
nica kojom agencija za privremeno zaposljavanje upu-
¢uje radnika korisniku, Sest godina racunajuci od iste-
ka godine u kojoj je prestao rad ustupljenog radnika,
odnosno do pravomocénog okoncanja spora, ako kori-
snik ima saznanja da je pokrenut radni spor u pogledu
ostvarenja prava iz radnog odnosa, odnosno u vezi s
radnim odnosom

uvjerenja o stru¢noj osposobljenosti u skladu s obve-
zama na temelju propisa o zastiti na radu, Sest godi-
na racunajuci od isteka godine u kojoj je prestao rad
ustupljenog radnika, odnosno do pravomocnog okon-
¢anja spora, ako povezani poslodavac ili korisnik ima
saznanja da je pokrenut radni spor u pogledu ostvare-
nja prava iz radnog odnosa, odnosno u vezi s radnim
odnosom

druge isprave, dokumenti i akti vezani za ostvarivanje pra-
va 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.

Nakon isteka navedenih rokova ¢uvanja, podaci o radnici-
ma se moraju brisati ili na drugi nacin ukloniti.

Poslodavac je duzan voditi i posebnu evidenciju podataka
o fizickim osobama koje kod poslodavca obavljaju poslove
na temelju drugih ugovora ili posebnih propisa, a osobito o:

osobama koje se kod poslodavca nalaze na stru¢nom
osposobljavanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa
studentima koji kod poslodavca rade posredstvom
ovlastenih posrednika u skladu s posebnim propisom
redovitim ucenicima koji kod poslodavca obavljaju po-
vremeni rad posredstvom ovlastenih srednjoskolskih
ustanova u skladu s posebnim propisom, redovitim
ucenicima ustanova za strukovno obrazovanje koji kod
poslodavca kao polaznici provode ucenje temeljeno na
radu

djeci i maloljetnicima koji uz naplatu sudjeluju u aktiv-
nostima u skladu sa Zakonom o radu, ako je poslodavac
organizator tih aktivnosti

osobama koje kod poslodavca u skladu s propisima u
podrucju socijalne skrbi i propisima o izvrSavanju ka-
zneno pravnih i prekrsajno pravnih sankcija obavljaju
rad za opce dobro.

Na vodenje evidencije o fizickim osobama koje kod po-
slodavca obavljaju poslove na temelju drugih ugovora ili
posebnih propisa, na odgovarajuéi se nacin primjenjuju
odredbe vodenja evidencije o radnicima. Isprave, doku-
menti i akti, te druga dokumentacija s podacima o fizickim
osobama pohranjuju se i zasti¢uju, u izvorniku ili preslici,
te se ¢uvaju najmanje Sest godina racunajuci od isteka go-
dine u kojoj je prestao rad tih osoba.

Novim Pravilnikom poslodavci su duzni voditi veéi opseg
podataka u evidenciji o radnom vremenu radnika. Pose-
bice se to odnosi na podatke vezane za radnikovu nena-
zocnost na poslu. Evidencija o radnom vremenu radnika
mora sadrzavati sljedeée podatke:

1. ime i prezime radnika; datum u mjesecu; pocetak rada;
zavrSetak rada

2. vrijeme i sati zastoja, prekida rada i sl. do kojega je
doslo krivnjom poslodavca ili uslijed drugih okolnosti
za koje radnik nije odgovoran; ukupno dnevno radno
vrijeme

3. sati terenskog rada; sati pripravnosti

4. vrijeme nenazoc¢nosti na radu:
a) sati koristenja odmora (dnevnog, tjednog i godis-
njeg); neradni dani i blagdani utvrdeni zakonom; sati
sprije¢enosti za rad zbog privremene nesposobnosti
za rad
sati placenog dopusta i odsutnosti s rada; sati ocin-
skog dopusta i dopusta drugog posvojitelja; sati ne-
pla¢enog dopusta za pruzanje osobne skrbi
c) sati neplacenog dopusta kandidata za Predsjednika
Republike Hrvatske, zastupnika u Hrvatski sabor,
Clana Zupanijske skupstine, gradskog ili opcinskog
vije¢a, Zupana, gradonacelnika ili nacelnika opdcine i
njihove zamjenike
d) sati nenazoc¢nosti u tijeku dnevnog rasporeda rad-
nog vremena po zahtjevu radnika

e) sati nenazocnosti u tijeku dnevnog rasporeda rad-
nog vremena u kojima radnik svojom krivnjom ne
obavlja ugovorene poslove

b

-
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f) sati nenazo¢nosti zbog vojne obveze ili sluZenja u
ugovornoj pri¢uvi

g) sati provedeni u Strajku

h) sati iskljucenja s rada (lockout).

Osim navedenih podataka, poslodavac je duzan voditi i
posebne podatke o radnom vremenu od kojih ovisi ostva-
renje pojedinih prava iz radnog odnosa, odnosno u vezi
s radnim odnosom (sati rada nocu, prekovremeni rad,
smjenski rad, dvokratni rad, rad u dane blagdanaili nerad-
nih dana utvrdenih zakonom i sl.).

Treba naglasiti da je poslodavac podatke o pocetku i za-
vrSetku rada duZan voditi samo ako je obveza vodenja
tih podataka ugovorena kolektivnim ugovorom, sporazu-
mom sklopljenim izmedu radnickog vijec¢a i poslodavca,
ugovorom o radu ili je uredena pravilnikom o radu. Poslo-
davac koji vodi, odnosno koji je duZan voditi navedene po-
datke, u evidenciji radnog vremena nije duzan evidentirati
podatak o satima koriStenja dnevnog i tjednog odmora.
Za radnike kojima je radno vrijeme rasporedeno u jedna-
kom trajanju i jednakom rasporedu po danima, tjednima i
mjesecima, poslodavac nije duzan u evidenciji radnog vre-
mena evidentirati podatak o satima koriStenja dnevnog i
tjednog odmora.

U evidenciji radnog vremena upisuju se samo podaci koji
odgovaraju stvarnom stanju u obracunskom razdoblju
koje je utvrdeno za isplatu place.

Poslodavac je obvezan voditi evidenciju o radnom vreme-
nu radnika i za radnike koje mu je, u smislu Zakona o radu,
privremeno ustupilo s njim povezano drustvo i za radni-
ka koje je poslodavcu kao korisniku ustupila agencija za
privremeno zaposljavanje, ako je ugovorom o ustupanju
radnika preuzeo tu obvezu.

Na sveucilistima, veleuciliStima i znanstvenim institutima,
za zaposlene nastavnike, suradnike, znanstvenike i umjet-
nike, te u ustanovama predskolskog obrazovanja za zapo-
slene odgajatelje djece, odnosno zaposlene koji sudjeluju
u neposrednom odgojno obrazovnom radu, podaci o rad-
nom vremenu prilagodeni su naravi njihovog rada, te se
na poseban nacin evidentiraju samo normirani oblici rada.

Evidencija o radnom vremenu radnika se vodi za obra-
¢unsko razdoblje koje je utvrdeno za isplatu place, to¢noi
azurno. Podaci se trebaju unositi najkasnije sedmog dana
od dana za koji se popunjavaju.

4.1. Vodenje evidencije o radnom vremenu radnika
na izdvojenom mjestu rada i radnika koji radi na
daljinu

Poslodavac je duzan voditi evidenciju o radnom vremenu
i za radnike s kojima ima sklopljen ugovor o radu na izdvo-
jenom mjestu rada ili o radu na daljinu.

Ako je u skladu s ugovorenim nacinom evidentiranja rad-
nog vremena, poslodavac zaduZio radnika koji radi na iz-
dvojenom mjestu rada ili radi na daljinu, za redovito vode-
nje i unosenje odredenih podataka, tada je radnik duzan
podatke u evidenciju o radnom vremenu pravovremeno

i redovito dostavljati poslodavcu. U tom slucaju, poslo-
davac je obvezan nadzirati vodi li se evidencija o radnom
vremenu radnika to¢no i azurno, odnosno u propisanom
roku.

4.2. Postupci obrade podataka iz evidencije o radnom
vremenu

Svaki postupak obrade koji se obavlja na podacima o
radnom vremenu, provodi se u skladu s odredbama Za-
kona o radu kojima se ureduje zastita privatnosti radnika
i u skladu s propisima kojima se ureduje zastita osobnih
podataka. Poslodavac je duzan to¢no voditi evidenciju o
radnom vremenu radnika, uz moguénost koristenja od-
govarajucih kratica Cije je znacenje prethodno, u pisanom
dokumentu, nedvojbeno i jasno objasnjeno. Takoder, du-
o radnom vremenu, te evidenciju ¢uvati najmanje Sest go-
dina racunajuci od isteka godine u kojoj je dokumentacija
nastala, odnosno do pravomoénog okoncanja spora, ako
poslodavac ima saznanja da je pokrenut radni spor u po-
gledu ostvarenja prava iz radnog odnosa, odnosno u vezi
s radnim odnosom.

4.3. Razdoblja za koje je propisana duznost vodenja
evidencije o radnom vremenu

Duznost vodenja evidencije o radnom vremenu zapocinje
danom pocetka rada odredenog radnika, te prestaje da-
nom prestanka radnog odnosa odredenog radnika.

Dok, duznost vodenja evidencije o radnom vremenu rad-
nika koje mu je, u smislu Zakona o radu, privremeno ustu-
pilo s njim povezano drustvo, te radnika koje mu je kao
korisniku ustupila agencija za privremeno zaposljavanje,
zapocinje danom pocetka rada, te prestaje danom pre-
stanka ustupanja odredenog radnika.

5. Zakljucak

Donosenje novog Pravilnika utjecat ¢e na povecéanje ad-
ministrativnih obveza poslodavaca vezano za vodenje evi-
dencije o radnicima i radnom vremenu, a Sto ¢e zasigurno
donijeti i odredene troskove. Potrebno je pravodobno
provesti i uskladivanje programskih rjeSenja za vodenje
tih evidencija, odnosno do 1. listopada 2024. godine. U
konacnici, treba naglasiti da je jedan od najtezih prekrsaja
poslodavca pravne osobe ako ne vodi evidenciju o radni-
cima i o radnom vremenu ili je ne vodi na propisan nacin,
ili ako na zahtjev inspektora rada ne dostavi podatke o
radnicima i o radnom vremenu, a za sto ¢e se kazniti nov-
¢anom kaznom u iznosu od 8.090,00 do 13.270,00 eura.
Za navedeni prekrsaj, kaznit ée se poslodavac fizicka oso-
ba i odgovorna osoba pravne osobe, novéanom kaznom u
iznosu od 920,00 do 1320,00 eura.

pitajcentar@tim4pin.hr

| |
4
<
H
>
P4
<
>
o
>
N
2
3
%
=
~
o
N
o
| |

55



