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MINISTARSTVO RADA I MIROVINSKOGA SUSTAVA

1773

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

PRAVILNIK

0 SADRZAJU I NACINU VODENJA EVIDENCIJE O RADNICIMA

Clanak 1.
(1) Ovim se Pravilnikom propisuje sadrzaj i na¢in vodenja evidencije o radnicima, ako drugim propisom nije drukcije
uredeno.
(2) Izrazi 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 sljedece podatke:
1) ime i prezime,
2) osobni identifikacijski broj,
3) spol,
4) dan, mjesec i 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) stru¢no obrazovanje te posebne ispite i tecajeve koji su uvjet za obavljanje posla (uklju¢ujuci licence, certifikate i
sli¢no),
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 Cetrdeset 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 slucaju ustupanja u inozemstvo,

13) naznaku radi li se o poslovima na kojima se staz osiguranja racuna s povecanim 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, neplacenog 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, majéinstvo, 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 djelomic¢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 slicno).

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 stru¢nom 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 opce dobro u skladu s op¢im 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
iazurno je vodi do prestanka radnog odnosa te istu cuva kao dokumentaciju trajne vrijednosti.

(2) Poslodavac evidenciju o osobama iz ¢lanka 4. ovoga Pravilnika, pocinje 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 sli¢no), 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,



