Na osnovu ¢lana 118. Zakona o radu (“Sluzbene novine Federacije BiH”, br. 26/16, 89/18 44/22 i 39/24), te
Kolektivnog ugovora o pravima i obavezama poslodavaca i zaposlenika u oblasti komunalne privrede Kantona
Sarajevo (Sluzbene novine Kantona Sarajevo, br. 16/24 od 25.04.2024.godine) i ¢lana 30. Statuta KJKP ,,Trznice —
pijace* d.o.o. Sarajevo br. 2746-2-1/25 od 10.10.2025.godine, na prijedlog Uprave KJKP*“Trznice pijace*“d.o.o.
Sarajevo uz pribavljenu saglasnost Sindikata Preduzec¢a br.11/25 od 28.11.2025.godine , Nadzorni odbor Preduzeca
na 3/trecoj/ redovnoj sjednici od 09.12.2025.godine donosi

PRAVILNIK O RADU

OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet)

Pravilnikom o radu (u daljem tekstu: Pravilnik) u Kantonalnom javnom komunalnom preduzecu ,,Trznice-pijace*(u
daljem tekstu: Preduzec¢e) ureduje se: zakljuCivanje ugovora o radu i zasnivanje radnog odnosa, radno vrijeme, odmori
1 odsustva, zastita radnika, place i naknade placa, dodaci na placu, naknade troskova sluzbenih putovanja, ostala
materijalna prava radnika, organizacija rada, sistematizacija radnih mjesta, povreda radne obaveze, naknade Stete,
prestanak ugovora o radu, ostvarivanje prava i obaveza iz radnog odnosa, privremeni i povremeni poslovi,
sudjelovanje radnika u odlu¢ivanju — vije¢e uposlenika, reprezentativnost sindikata, mirno rjeSavanje radnih sporova,
Strajk, osnove za obracun place i place radnika, dodaci na placu, naknada plac¢e na teret Preduzecéa, stimulativni
dodatak na placu, naknada place na teret drugih pravnih lica, naknada o putnim troSkovima (sluZbeno putovanje),
naknada za ishranu u toku rada, naknada troskova prevoza na posao i sa posla, visina terenskog dodatka u Preduzecu,
pravo na uvecanu placu za radni staz, placa pripravnika, posebna nov€ana nagrada radnicima za ostvarivanje rezultata
u radu za odredeni period, pravo na regres za godiS$nji odmor, otpremnina po prestanku ugovora o radu, novcana
pomo¢ u slucaju smrti ili teSke invalidnosti radnika ili ¢lanova njegove uze porodice, unutraSnja organizacija i
sistematizacija sa makro organizacijom radnih mjesta — makro shema, djelokrug rada organizacionih dijelova
Preduzeca, tabelarni pregled radnih mjesta (mikro organizaciona struktura radnih mjesta) sa grupama slozenosti
poslova, a kojima su definisani uslovi koje treba da ispunjavaju radnici za obavljanje poslova radnog mjesta u pogledu
stepena i vrste strucne spreme, posebni uslovi za rad na odredenim mjestima, radnog iskustva, broj izvrsilaca i opis
poslova po radnim mjestima, oblik i nain funkcionisanja i unutras$nje saradnje, kao i druga pitanja vezana za
funkcionalan rad i unutrasnju organizaciju i sistematizaciju Preduzeca, izuma i tehnicka unapredenja, naknada Stete
te prijelazne i zavr$ne odredbe.

Clan 2.
(Gramaticka terminologija )
Gramaticka terminologija koriStenja muSkog i zenskog roda za pojmove u ovom pravilniku u smislu odredbi ovog
Pravilnika, ukljucuje oba roda.

RADNI ODNOSI
POGLAVLJE I - ZAKLJUCIVANJE UGOVORA O RADU

Odjeljak A. OpSte odredbe

Clan 3.
(Zasnivanje radnog odnosa)

(1) Kada se u Preduzecu ukaze potreba za prijemom novih radnika, Uprava Preduze¢a donosi odluku o raspisivanju
javnog konkursa za prijem radnika.

(2) Zasnivanje radnog odnosa vr$i se po provedenoj proceduri propisanoj Zakona o radu Federacije Bosne i
Hercegovine “Sluzbene novine Federacije BiH”, br. 26/16, 89/18 44/22 i 39/24 (u daljem tekstu Zakona o radu) ,
odnosno u skladu sa Uredbom o postupku prijema u radni odnos u javnom sektoru na teritoriji Kantona Sarajevo
(Sluzbene novine KS, br. 19/21, 10/22 , 28/23 32/24), Preduzeée je duzno prilikom prijema u radni odnos osigurati



prednost nezaposlenim demobiliziranim braniocima i nezaposlenim ¢lanovima porodica demobiliziranih
branilaca u odnosu na ostale kandidate pod uslovom da su ispunili uslove iz konkursa za prijem radnika, u skladu
sa odredbama Uredbe o jedinstvenim kriterijima i pravilima za zaposljavanje branilaca i ¢lanova njihovih
porodica u institucijama u Kantonu Sarajevo, Gradu Sarajevo i opfinama u Kantonu Sarajevo Sluzbene novine
Kantona Sarajevo, br. 37/20 1 27/21) i Instrukcijom o blizoj primjeni kriterija vrednovanja prema Uredbi o
jedinstvenim kriterijima i pravilima za zaposljavanje branilaca, ¢lanova njihovih porodica u Kantonu Sarajevo,
Gradu Sarajevo i Op¢inama u Kantonu Sarajevo (“Sluzbene novine Kantona Sarajevo” br. 38/20, 28/21).

(3) Stupanjem na rad radnika na osnovu zaklju¢enog ugovora o radu zasniva se radni odnos.

(4) Ugovor o radu se zakljucuje u pisanoj formi.

(5) Nakon zakljucivanja ugovora o radu Preduzece je duzno prijaviti radnika na penzijsko i invalidsko osiguranje,
zdravstveno osiguranje i osiguranje za sluc¢aj nezaposlenosti u skladu sa zakonom.

(6) Preduzeée je duzno radniku uz pisani dokaz dostaviti fotokopiju prijave na obavezno osiguranje odmah na
pocetku rada.

Clan 4.
(Diskriminacija, uznemiravanje i nasilje na radu)

(1) Zabranjena je diskriminacija radnika kao i lica koje trazi zaposlenje s obzirom na spol, spolno opredjeljenje,
bra¢no stanje, porodi¢ne obaveze, starost, invalidnost, trudnocu, jezik, vjeru, politicko i drugo misljenje,
nacionalnu pripadnost, socijalno porijeklo, imovno stanje, rodenje, rasu, boju koze, ¢lanstvo ili ne¢lanstvo u
politickim strankama i sindikatima, zdravstveni status ili neko drugo licno svojstvo.

(2) U Preduzecu je zabranjeno uznemiravanje ili seksualno uznemiravanje, nasilje na osnovu spola kao i sistematsko
uznemiravanje na radu ili u vezi sa radom (mobing) radnika i lica koja traze zaposlenje u Preduzecu.

Clan 5.
(Zabrana diskriminacije)

(1) Diskriminacija je zabranjena u odnosu na:

a) uvjete za zaposljavanje i izbor kandidata za obavljanje odredenog posla,

b) uvjete rada i sva prava iz radnog odnosa,

c) obrazovanje, osposobljavanje i usavrSavanje,

d) napredovanje u poslu i

e) otkazivanje ugovora o radu.
(2) Odredbe ugovora o radu za koje se utvrdi da su diskriminiraju¢e po nekom od osnova iz ¢lana 5. ovog pravilnika,
nistave su.

Clan 6.
(Izuzeci od diskriminacije)

(1) Ne smatraju se diskriminacijom pravljenje razlike, iskljucenje ili davanje prvenstva u odnosu na odredeni posao
kada je priroda posla takva ili se posao obavlja pod takvim uvjetima da karakteristike povezane sa nekim od osnova iz
¢lana 8. Zakona o radu predstavljaju stvarni i odlucujuci uvjet obavljanja posla, te da je svrha koja se time Zeli postici
opravdana.

(2) Ne smatraju se diskriminacijom odredbe zakona, kolektivnog ugovora i ugovora o radu koje se odnose na posebnu
zaStitu odredenih kategorija radnika u skladu sa zakonom.

Clan 7.
(Uslovi za zakljucdivanje ugovora o radu)

Ugovor o radu moze se zakljuciti sa licem koje ispunjava opste i posebne uslove utvrdene Zakonom o radu i
posebne uslove utvrdene vaze¢im propisima i ovim Pravilnikom.

Clan 8.
(Ugovor o radu na neodredeno i odredeno vrijeme)

(1) Ugovor o radu zakljucuje se:



a) naneodredeno vrijeme,

b) na odredeno vrijeme.

Ugovor o radu koji ne sadrzi podatak u pogledu trajanja smatrat ¢e se ugovorom o radu na neodredeno vrijeme.

(2) Ugovor o radu na odredeno vrijeme ne moze se zakljuciti za period duzi do tri godine.

(3) Ako radnik izri¢ito ili precutno obnovi ugovor o radu na odredeno vrijeme sa istim preduzecem, odnosno
izri¢ito ili prec¢utno zakljuéi s istim preduze¢em uzastopne ugovore o radu na odredeno vrijeme na period duzi
od tri godine bez prekida, takav ugovor smatrat ¢e se ugovorom o radu na neodredeno vrijeme, ako
kolektivnim ugovorom nije drugacije odredeno.

(4) Bez zasnivanja radnog odnosa, preduzece moze sa zainteresovanim licem zakljuciti:

a) ugovor o stru¢nom osposobljavanju, u skladu sa Zakonom o radu i ovim Pravilnikom,
b) ugovor o obavljanju privremenih i povremenih poslova, u skladu sa Zakonom o radu i ovim
Pravilnikom.

Clan 9.
(Probni rad)

(1) Prilikom zaklju¢ivanja ugovora o radu moZze se ugovoriti probni rad.

(2) Probni rad iz stava (1) ovog ¢lana ne moze trajati duze od Sest mjeseci.

(3) Ako se probni rad prekida prije roka na koji je ugovoren, otkazni rok je sedam dana.

(4) Radniku koji ne zadovolji na poslovima radnog mjesta za vrijeme obavljanja probnog rada, prestaje radni
odnos sa danom isteka roka utvrdenog ugovorom o probnom radu.

Clan 10.
(Odsustva sa rada koja se ne smatraju prekidom ugovora o radu)

Prekidom ugovora o radu ne smatraju se prekidi nastali zbog:

a) godisnjeg odmora,

b) privremene sprijecenosti za rad,

¢) porodajnog odsustva,

d) odsustva sa rada u skladu sa zakonom, kolektivnim ugovorom, pravilnikom o radu ili ugovorom o radu,

e) perioda izmedu otkaza ugovora o radu i dana povratka na radno mjesto na osnovu odluke suda ili drugog
organa, u skladu sa zakonom, kolektivnim ugovorom, pravilnikom o radu ili ugovorom o radu,

f) odsustva sa rada uz saglasnost preduzeca,

g) vremenskog perioda do 60 dana izmedu ugovora o radu sa istim preduzecem, osim ako kolektivnim
ugovorom nije utvrden duzi vremenski period.

Clan 11.
(Sadrzaj zaklju¢enog ugovora o radu)

(1) Ugovor o radu zakljucuje se u pisanoj formi i sadrzi, naro€ito, podatke o:

a) nazivu i sjediStu preduzeca,

b) imenu i prezimenu, prebivalistu odnosno boravistu radnika,

¢) trajanju ugovora o radu,

d) danu otpocinjanja rada,

e) mjestu rada,

f) radnom mjestu na koje se radnik zaposljava i kratak opis poslova,

g) duzini i rasporedu radnog vremena,

h) placi, dodacima na placu, te periodima isplate,

i) naknadi place,

j) trajanju godi$njeg odmora,

k) otkaznom roku,

1) druge podatke u vezi sa uvjetima rada utvrdenim kolektivnim ugovorom.
(2) Umjesto podataka iz st. (1) tacka g), h), 1), j), k) i 1) ovog ¢lana, moze se u ugovoru o radu naznaciti odgovarajuci
¢lan zakona, kolektivnog ugovora ili pravilnika o radu, kojim su uredena ta pitanja.
(3) Ugovor se zakljuCuje u pismenoj formi.



(4) Ako preduzecée ne zakljuci ugovor o radu sa radnikom u pisanoj formi, a radnik obavlja poslove za preduzece uz
naknadu, smatra se da je zasnovan radni odnos na neodredeno vrijeme, ako preduzece drugacije ne dokaze.

Clan 12.
(Rad izvan prostorija Preduzeca)

(1) Ugovor o radu moze se zakljuciti radi obavljanja poslova i izvan prostorija preduzeca (kod kuce radnika ili u
drugom prostoru koji osigura radnik), u skladu sa kolektivnim ugovorom i pravilnikom o radu.
(2) Ugovor o radu zakljucen u smislu stava (1) ovog ¢lana, pored podataka iz ¢lana 11. ovog pravilnika, sadrzi i
podatke o:

a) trajanju radnog vremena,

b) wvrsti poslova i nacinu organiziranja rada,

¢) uvjetima rada i naCinu vrSenja nadzora nad radom,

d) wvisini place za obavljeni rad i rokovima isplate,

e) upotrebi vlastitih sredstava za rad i naknadi troskova za njihovu upotrebu,

f) naknadi drugih troskova vezanih za obavljanje poslova i nacin njihovog utvrdivanja,

g) drugim pravima i obavezama.
(3) Ugovor iz stava (1) ovog ¢lana moze se zakljuciti samo za poslove koji nisu opasni ili Stetni
po zdravlje radnika ili drugih lica i ne ugrozavaju radnu okolinu, u skladu sa zakonom.

POGLAVLJE II - OSPOSOBLJAVANJE, OBRAZOVANJE I STRUCNO USAVRSAVANJE ZA RAD

Odjeljak A. Pripravnici
Clan 13.

(Pripravnicki staz)

(1) Radi stru¢nog osposobljavanja za samostalan rad, preduze¢e moze zakljuciti ugovor o radu
sa pripravnikom.
(2) Pripravnikom se smatra lice sa zavrSenom srednjom ili viSom Skolom, odnosno fakultetom koje prvi put zasniva
radni odnos u tom zanimanju, a koje je prema zakonu, obavezno poloziti strucni ispit ili mu je za rad u zanimanju
potrebno prethodno radno iskustvo.
(3) Ugovor o radu sa pripravnikom zakljuuje se na odredeno vrijeme po programu zaposljavanja javnih sluzbi za
zapoSljavanje, koje se provode u skladu sa Zakonom o posredovanju u zapos$ljavanju i socijalnoj sigurnosti
nezaposlenih osoba (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, br. 4/04, 29/09 i 18/13) i Zakona o posredovanju u
zaposljavanju i socijalnoj i sigurnosti nezaposlenih osoba (,,Sluzbene novine Federacije BIH®, br. 41/01, 22/05 i 9/08),
na najduze do godinu dana, ako zakonom nije drugacije odredeno.
(4) Za vrijeme obavljanja pripravnickog staza pripravnik ima pravo na 70% place utvrdene za poslove za koje se
osposobljava.
(5) Preduzece i pripravnik mogu se dogovoriti i 0 ve¢em iznosu place iz stava (4) ovog ¢lana.
(6) Direktor Preduzeca odreduje mentora, za svakog pripravnika pojedina¢no, u pismenoj formi.
(7) Pripravnik ima pravo na odmor u toku radnog dana, dnevni odmor izmedu dva uzastopna radna dana, sedmi¢ni odmor
1 godi$nji odmor. 5
Clan 14.

(Istek ugovora zakljucenog sa pripravnikom)
Nakon isteka ugovora zakljuenog sa pripravnikom i1 nakon polozenog pripravnickog ispita, preduzece nije duzno
istom ponuditi ugovor o radu.

Odjeljak B. Privremeni i povremeni poslovi

Clan 15.
(Ugovor o obavljanju privremenih i povremenih poslova)

(1) Za obavljanje privremenih i povremenih poslova moze se zakljuciti ugovor o obavljanju privremenih i povremenih
poslova, pod uvjetima:
a) da su privremeni i povremeni poslovi utvrdeni u kolektivnom ugovoru ili u pravilniku o radu,



b) da privremeni i povremeni poslovi ne predstavljaju poslove za koje se zakljucuje ugovor o radu na odredeno
ili neodredeno vrijeme, sa punim ili nepunim radnim vremenom i da ne traju duze od 60 dana u toku
kalendarske godine.
(2) Licu koje obavlja privremene i povremene poslove osigurava se odmor u toku rada pod istim uvjetima kao i za
radnike u radnom odnosu i druga prava, u skladu sa propisima o penzijskom i invalidskom osiguranju.

Clan 16.
(Forma i sadrZaj ugovora o privremenim i povremenim poslovima)

(1) Za obavljanje poslova iz ¢lana 15. ovog pravilnika zaklju€uje se ugovor u pisanoj formi.
(2) Ugovor iz stava (1) ovog Clana sadrzi: vrstu, nacin, rok izvrSenja poslova i iznos naknade za izvrSeni posao.

Clan 17.
(Oblici osposobljavanja, obrazovanja i stru¢nog usavrsavanja)
Osposobljavanje, obrazovanje i stru¢no usavr$avanje radnika za rad predstavljaju svi oblici edukacije u Preduzecu,

ovlastenim stru¢nim ili obrazovnim institucijama, polaganje stru¢nog ispita, kao i pohadanje ostalih specijalistickih
kurseva i stru¢nih seminara u oblasti znacajnih za poslovanje Preduzeca.

Clan 18.

(Osposobljavanje radnika )
(1) Radnik je obavezan, u skladu sa svojim sposobnostima i potrebama rada, obrazovati se, osposobljavati i
usavrSavati za rad.
(2) Pod osposobljavanjem radnika podrazumijeva se sticanje odredenih stru¢nih znanja kojima se ne stice visi stepen
obrazovanja, ali se stiu i potvrduju znanja potrebna za kvalitetno obavljanje poslova i radnih zadataka.
(3) Osposobljavanje iz stava (2) ovog ¢lana mozZe biti interno (koje organizuje i provodi preduzece) i eksterno (koje
provode pravna lica ¢ija je to djelatnost).

Clan 19.
(Upuéivanje na osposobljavanje, obrazovanje i stru¢no usavrsavanje)

(1) Preduzece je obavezno prilikom promjena ili uvodenja novog nacina ili organiziranja rada, omoguciti radniku
osposobljavanje, obrazovanje ili stru¢no usavrSavanje za rad.

(2) Direktor Preduzeca donosi Odluku o upuc¢ivanju radnika na osposobljavanje, obrazovanje i stru¢no usavrSavanje.

(3) Uprava Preduzeca usvaja Program osposobljavanja, obrazovanja i stru¢nog usavrSavanja radnika, na osnovu
analize kompetentnosti radnika, kadrovskih i potreba posla.

(4) Nakon usvajanja Programa osposobljavanja, obrazovanja i stru¢nog usavrSavanja radnika, saCinjava se plan
edukacije i struénog usavr$avanja radnika.

(5) Sredstva za osposobljavanje, obrazovanje i stru¢no usavrSavanje radnika se planiraju u Planu poslovanja
Preduzeca, a obezbjeduju se iz sredstava redovnog poslovanja Preduzeca.

(6) Direktor Preduzeca donosi odluku o upuéivanju radnika na osposobljavanje, obrazovanje i stru¢no usavrsavanje i
mimo planskih akata, u slucajevima kada zbog profesionalnog oboljenja ili povrede na radu, radnik ne moze
obavljati poslove na kojima je do tada radio, a potrebe drugog radnog mjesta na koje se radnik moze rasporediti
to zahtjevaju.



POGLAVLJE III - RADNO VRIJEME I RASPORED RADNOG VREMENA
Odjeljak A. Radno vrijeme

Clan 20.
(Pojam radnog vremena)

(1) Radno vrijeme je vremenski period u kojem je radnik, prema ugovoru o radu, obavezan obavljati
poslove za preduzece.

(2) Radnim vremenom ne smatra se vrijeme u kojem je radnik pripravan odazvati se pozivu preduzeca za
obavljanje poslova, ako se ukaZze takva potreba.

(3) Vrijeme koje radnik u toku pripravnosti provede u obavljanju poslova po poziv preduzeca smatra se
redovnim radnim vremenom.

(4) Vrijeme pripravnosti je vrijeme u kojem je radnik obavezan viti dostupan i odazvati se pozivu
preduzeca za obavljanje poslova iz djelokruga svog radnog mjesta.

(5) Poslovi za koje se moze uvesti vrijeme pripravnosti utvrduje se odlukom preduzeéa kada se radi o
vanrednim okolnostima.

(6) U radno vrijeme radnika racunaju se i sati prekida rada koji nije prouzrokovao radnik.

Clan 21.
(Puno i nepuno radno vrijeme)

(1) Preduzece sa radnikom ugovara rad sa punim ili nepunim radnim vremenom.

(2) Puno radno vrijeme iznosi 40 sati sedmi¢no, ako zakonom, kolektivnim ugovorom, pravilnikom o radu ili
ugovorom o radu nije odredeno u kra¢em trajanju.

(3) Puno radno vrijeme za maloljetne radnike ne smije biti duze od 35 sati sedmi¢no.

(4) Sa punim radnim vremenom izjednaceno je radno vrijeme radnika koji rade na poslovima za koje je radno
vrijeme skrac¢eno srazmjerno Stetnom uticaju uslova rada na zdravlje i radnu sposobnost radnika u skladu sa
zakonom 1 radno vrijeme radnica koje nakon koriStenja porodajnog odsustva radi puno radno vrijeme za vrijeme
Cijeg trajanja odsustvuje s posla dva puta dnevno u trajanju od po sat vremena, radi dojenja djeteta do navrSene
godine zivota djeteta.

(5) Puno radno vrijeme se rasporeduje na Sest radnih dana u sedmici.

(6) Puno radno vrijeme moze biti rasporedeno i na pet, radnih dana u sedmici u zavisnosti od potrebe poslova i
organizacije rada odnosno u skladu sa kolektivnim ugovorom i pravilnikom o radu.

(7) Preduzece ¢e utvrditi sedmicni raspored radnog vremena, pocetak i zavrSetak radnog vremena zavisno od potrebe
posla i uslova rada.

(8) Nepunim radnim vremenom smatra se radno vrijeme krace od punog radnog vremena.

(9) Radnik koji je zakljucio ugovor o radu sa nepunim radnim vremenom, moze zakljuciti vise takvih ugovora kako
bi na taj nacin ostvario puno radno vrijeme.

(10) Radnik koji radi sa nepunim radnim vremenom prava iz radnog odnosa ostvaruje zavisno od duzine radnog
vremena u skladu sa kolektivnim ugovorom, pravilnikom o radu ili ugovorom o radu.

Clan 22.
(Skraéeno radno vrijeme)

Radi zastite radnika od Stetnih materija na poslu i sl., Direktor moze posebnom odlukom utvrditi skra¢eno radno
vrijeme u skladu sa ¢lanom 37. Zakona o radu.

Odjeljak B. Raspored radnog vremena

Clan 23.
(Raspored, pocetak i zavrSetak radnog vremena, trajanje i vrijeme
dnevnog odmora u stru¢nim sluZbama)

(1) Dnevno radno vrijeme za radnike u stru¢nim sluzbama sa punim radnim vremenom u dijelovima procesa rada
koji ne iziskuju rad u smjenama pocinje u 08,00 sati, a zavrSava se u 16,30 sati, za pet radnih dana u sedmici
(subota i nedelja su neradni dani).

(2) Vrijeme odmora iz stava (1) ovog ¢lana ne uracunava se u radno vrijeme.

(3) Radnici tokom radnog vremena imaju pravo na dnevni odmor u toku radnog vremena (dnevna pauza)

u trajanju od 30 minuta koja se ne uraCunava u radno vrijeme, i ne moze se koristiti na pocetku i kraju
radnog vremena.



(4) Direktor moze odrediti i drugaciji raspored radnog vremena u strucnim sluzbama u toku petodnevne radne
sedmice, a radi nesmetanog funkcionisanja sluzbi.

Clan 24.
(Raspored, pocetak i zavrSetak radnog vremena, trajanje i vrijeme
dnevnog odmora na poslovnim jedinicama)

Upravnici poslovnih jedinica su obavezni izvr$iti raspored radnika na poslovnim jedinicama Preduzeca, te iste istaci
na oglasnoj tabli poslovne jedinice za koju je zaduzen.

Clan 25.
(Radno vrijeme u smjenama na poslovnim jedinicama)

(1) Radnicima koji rade u smjenama na poslovnim jedinicama radno vrijeme je raporedeno kako slijedi:

a)

PJ. CIGLANE
Radno miesto POCETAK ZAVRSETAK
J SMJENA SMJENE SMJENE
I 07:00 15:30
INKASANT 11 10:00 18:30
111 18:00 06:30
Radno micst POCETAK ZAVRSETAK
adno myesto SMJENA SMIJENE SMIJENE
I 06:00 14:30
RADNIK NA ) .
TRZNICI / REDAR 1 12:00 20:30
11 18:00 06:30
b)
PJ. KVADRANT
Radno miest POCETAK ZAVRSETAK
0 myesto SMJENA SMJENE SMIJENE
1 . .
INKASANT 07:00 15:30
II 09:00 17:30
Rad oot POCETAK ZAVRSETAK
adno myesto SMJENA SMJENE SMIJENE
RADNIK NA | 07:00 15:30
TRZNICI / REDAR I 10:00 18:30
C)
PJ. GRBAVICA
] - POCETAK ZAVRSETAK
adno myesto SMJENA SMJENE SMJENE
1 . .
INKASANT 06:30 15:00
II 13:30 22:00
i POCETAK ZAVRSETAK
0 mjesto SMJENA SMJENE SMJENE
RADNIK NA | 06:30 15:00
TRZNICI/ REDAR I 11:00 19:30
RADNIK NA
TRZNICI / REDAR 11
- zelena pijaca 12:00 20:30




d)

PJ. HRASNO

Poslove 1 zadatke radnih mjesta "Inkasant" i "Radnik na trznici" pokrivaju
radnici sa poslovne jedinice Grbavica

e)
PJ. ILIDZA
Radno miest POCETAK ZAVRSETAK
adno mjesto SMJENA SMJENE SMJENE
I . .
INKASANT 07:00 15:30
II 09:00 17:30
Radno miesto POCETAK ZAVRSETAK
J SMJENA SMJENE SMIJENE
RADNIK NA I 07:00 15:30
TRZNICI / REDAR 1 10:00 18:30
f)

PJ. ALIPASINO POLJE

Radno miesto POCETAK ZAVRSETAK
SMJENA SMIJENE SMIJENE
INKASANT I 07:00 15:30
Radno miesto POCETAK ZAVRSETAK
SMJENA SMIJENE SMJENE
RADNIK NA I 07:00 15:30
TRZNICI/ REDAR I 09:00 17:30

2

PJ. DOBRINJA

Poslove i1 zadatke radnih mjesta "Inkasant" i "Radnik na trznici" pokrivaju
radnici sa poslovne jedinice AlipaSino polje

h)
PJ. VOGOSCA
Radno mjesto POCETAK ZAVRSETAK
SMJENA SMIJENE SMJENE
INKASANT | 07:00 15:30
Radno miesto POCETAK ZAVRSETAK
SMJENA SMIJENE SMJENE
RADNIK NA
TRZNICI / REDAR 1 10:00 18:30

D)

PJ. GRADSKA TRZNICA "MARKALE"

Radno mjesto POCETAK ZAVRSETAK
SMJENA SMJENE SMIJENE
INKASANT I 07:00 15:30
II 10:00 18:30
Radno mjesto POCETAK ZAVRSETAK
SMJENA SMJENE SMIJENE
RADNIK NA I 06:00 14:30
TRZNICI/ REDAR I 11:30 20:00




1)

PJ. MARKALE
Radno miesto POCETAK ZAVRSETAK
J SMIJENA SMJENE SMIJENE
I 07:00 15:30
INKASANT 11 10:00 18:30
III 22:30 07:00
Radno miest POCETAK ZAVRSETAK
adno myesto SMIJENA SMIJENE SMIJENE
RADNIK NA rad u 07:00 19:30
TRZNICI/ REDAR | turnusu 19:00 07:30

(2) Dnevno radno vrijeme za radnike rasporedene za obavljanje poslova radnog mjesta ,,Upravnik poslovne jedinice*
sa punim radnim vremenom koji ne iziskuju rad u smjenama pocinje u 07,00 sati, a zavrSava se u 15,30 sati, za pet
radnih dana u sedmici.

(3) Direktor moze odrediti i drugaciji raspored radnog vremena na poslovnim jedinicama u toku sedmice, a radi
nesmetanog funkcionisanja rada na poslovnim jedinicama.

(4) Vrijeme odmora iz stava (1) i(2) ovog ¢lana ne ura¢unava se u radno vrijeme.

Clan 26.
(Radno vrijeme u smjenama u Sluzbi za razvoj i odrzavanje)

(1) Radnicima koji rade u smjenama u Sluzbi za razvoj i odrzavanje radno vrijeme je raporedeno kako slijedi:

L « ZAVRSETAK
Sluzba SMJENA | POCETAK SMJENE SMJENE
Sluzba za I 07:30 16:00
razvoj I
odr¥avanje II 13:00 21:30

(2) Direktor moze odrediti i drugaciji raspored radnog vremena radnicima iz stava (1) ovog ¢lana u toku petodnevne
radne sedmice, a radi nesmetanog funkcionisanja sluzbe.

(3) Vrijeme odmora iz stava (1) ovog ¢lana ne uracunava se u radno vrijeme.

(4) Radnici tokom radnog vremena imaju pravo na dnevni odmor u toku radnog vremena (dnevna pauza) u trajanju od
30 minuta koja se ne uracunava u radno vrijeme, i ne moZze se koristiti na pocetku i kraju radnog vremena.

Clan 27.
(Smjenski rad)

(1) Smjenski rad je svakodnevni rad radnika prema utvrdenom radnom vremenu preduzeca koji obavlja u smjenama
(prijepodne - prva smjena, poslijepodne - druga smjena i no¢na smjena - tre¢a smjena) tokom mjeseca.
(2) Smjenski rad je i rad radnika koji mijenja smjene ili obavlja poslove u prvoj i drugoj smjeni tokom jednog
mjeseca.
(3) Smjenski rad je i rad radnika koji naizmjeni¢no ili najmanje dva radna dana u sedmici obavlja rad u drugoj ili
tre¢oj smjeni.
Clan 28.
(Rad u turnusu)

(1) Rad u turnusu smatra se rad radnika prema utvrdenom rasporedu radnog vremena na poslovnoj jedinici koji se
naizmjenicno obavlja tokom sedmice ili mjeseca po 12 sati u ciklusima 12-24,12-48.

(2) Radnici koji rade prema rasporedu iz stava (1) ovog ¢lana imaju pravo na dnevni odmor u toku radnog vremena
(dnevna pauza) u trajanju od 30 minuta koja se ne uracunava u radno vrijeme, i ne moZze se koristiti na pocetku i kraju
radnog vremena.



Clan 29.
(Preraspodjela radnog vremena)

(1) Kada priroda posla to zahtijeva, puno radno vrijeme se moze preraspodjeliti tako da tokom jednog perioda traje
duze, a tokom drugog perioda krace od punog radnog vremena, s tim da prosjecno radno vrijeme u toku trajanja
preraspodjele, ne moze biti duze od 52 sata u sedmici, a za sezonske poslove najduze 60 sati u sedmici.

(2) Ako je uvedena preraspodjela radnog vremena, prosje¢no radno vrijeme u toku kalendarske godine ne
moze biti duze od radnog vremena utvrdenog Ugovorom o radu.

(3) O uvodenju preraspodjele iz stava (1) ovog Clana, direktor je duzan donijeti pisanu odluku koju dostavlja radniku.

(4) Ako je uvedena preraspodjela radnog vremena, prosjecno radno vrijeme tokom kalendarske godine ili drugog
perioda odredenog kolektivnim ugovorom, ne moZze biti duze od punog ili nepunog radnog vremena.

(5) Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom.

(6) Maloljetni radnik, trudnica, majka odnosno usvojitelj djeteta do tri godine Zivota, kao i samohrani roditelj,
samohrani usvojitelj i lice kojem je na osnovu rjeSenja nadleZznog organa dijete povjereno na cuvanje i odgoj, do
Sest godina zivota djeteta, moze raditi u preraspodjeli radnog vremena samo ukoliko pisanom izjavom pristane na
takav rad.

Odjeljak C. Prekovremeni i no¢ni rad

Clan 30.
(Rad duzi od punog radnog vremena)

(1) U slucaju vise sile (pozar, potres, poplava) i iznenadnog povecanja obima posla, kao i u drugim sli¢cnim
slucajevima neophodne potrebe, radnik je, na zahtijev preduzeca, obavezan da radi duze od punog radnog
vremena (prekovremeni rad), a najvise do osam sati sedmic¢no.

(2) Nije dozvoljen prekovremeni rad maloljetnom radniku.

(3) Nije dozvoljen prekovremeni rad trudnici, majci, odnosno usvojitelju djeteta do tri godine Zzivota, kao i
samohranom roditelju/usvojitelju i licu kojem je na osnovu rjeSenja nadleznog organa dijete povjereno na ¢uvanje
i odgoj do Sest godina zivota djeteta osim ako da pisanu izjavu o dobrovoljnom pristanku na takav rad.

(4) Odluku o prekovremenom radu donosi direktor.

(5) Ako prekovremeni rad radnika traje duze od tri sedmice neprekidno ili vise od 10 sedmica u toku kalendarske
godine, o prekovremenom radu preduzece obavjestava nadleznu inspekciju rada.

Clan 31.
(No¢ni rad)

(1) Rad u vremenu izmedu 22:00 sata uvecer i 6:00 sati ujutro idu¢eg dana, smatra se no¢nim radom,ako za slucaj
zakonom, propisima kantona ili kolektivnim ugovorom nije drugacije odredeno.

(2) Ako je rad organiziran u smjenama koje ukljucuju i no¢ni rad mora se osigurati izmjena smjena tako da radnik u
no¢noj smjeni radi uzastopno najduze jednu sedmicu.

Clan 32.
(Posebna zastita radnika koji rade nocu)

(1) Preduzece je pri organizaciji no¢nog rada ili rada u smjeni duzno voditi posebnu brigu o organizaciji rada
prilagodenoj radniku, te o sigurnosnim i zdravstvenim uslovima u skladu sa prirodom posla koji se obavlja nocu ili u
smjeni.

(2) Preduzece je duzno noénim i smjenskim radnicima osigurati sigurnost i zdravstvenu zastitu u skladu sa prirodom
posla koji obavljaju, kao i sredstva zastite i prevencije koja odgovaraju i primjenjuju se na sve ostale radnike i
dostupna su u svako doba.

(3) Radnicima koji rade noc¢u preduzece je duzno osigurati periodi¢ne ljekarske preglede najmanje jednom u dvije
godine.

(4) Ako se na ljekarskom pregledu iz stava (3) ovog ¢lana utvrdi da radniku prijeti nastanak invalidnosti zbog rada
nocu, preduzece mu je duzno ponuditi zaklju¢ivanje ugovora o radu za obavljanje istih ili drugih poslova izvan
no¢nog rada, ukoliko takvi poslovi postoje, odnosno ako uz prekvalifikaciju i dokvalifikaciju postoji moguénost
rasporeda radnika na druge poslove.



(5) Zabranjen je noc¢ni rad trudnica pocev od Sestog mjeseca trudnoce, majki i usvojitelja, kao i lica kojem je na
osnovu rjesenja nadleznog organa dijete povjereno na cuvanje i odgoj, i to do tri godine zivota djeteta.

(6) Zabranjen je no¢ni rad za maloljetnike, izuzev u slucajevima havarije, vise sile ili zastite interesa Federacije, a na
osnovu saglasnosti nadleznog organa Kantona.

Clan 33.
(No¢ni rad maloljetnih radnika)

(1) Zabranjen je no¢ni rad maloljetnih radnika.

(2) Za maloljetne radnike u industriji, rad u vremenu izmedu 19 sati uvecer i 7 sati ujutro idu¢eg dana,smatra se
no¢nim radom.

(3) Za maloljetne radnike koji nisu zaposleni u industriji, rad u vremenu izmedu 20 sati uvecer i 6 sati ujutro iduceg
dana, smatra se no¢nim radom.

(4) Izuzetno, maloljetni radnici priviemeno mogu biti izuzeti od zabrane no¢nog rada u slucaju havarija, vise sile i
zastite interesa Federacije Bosne i Hercegovine (u daljem tekstu: Federacija), na osnovu saglasnosti inspekcije rada
kantona (daljem tekstu: nadlezna inspekcija rada).

Odjeljak D. Pripravnost za rad

Clan 34.
(Rad u pripravnosti)

(1) Radnim vremenom ne smatra se vrijeme u kojem je radnik pripravan i duzan odazvati se pozivu Preduzeéa za
obavljanje poslova, ako se ukaze takva potreba.

(2) Vrijeme koje radnik u toku pripravnosti provede u obavljanju poslova po pozivu Preduzeca smatra se redovnim
radnim vremenom.

(3) Ukoliko se vrijeme navedeno u stavu (2) ovog ¢lana, koje prelazi sedmi¢ni fond redovnih sati, a ne moze se
prerasporediti usljed organizacijskih i kadrovskih potreba Preduzeca, takvo radno vrijeme smatrace se
prekovremenim radnim vremenom.

(4) Za vrijeme pripravnosti radnik je obavezan biti pripravan i dostupan i odazvati se pozivu Preduzeca, iza¢i na
teren u najkratem mogucem roku i obaviti posao iz svog djelokruga rada.

(5) Poslovi za koje se moZe uvesti vrijeme pripravnosti propisat ¢e se odlukom direktora Preduzeca kada se radi o
vanrednim okolnostima.

(6) Za vrijeme pripravnosti preduzec¢e ¢e radniku isplatiti naknadu pla¢e u skladu sa odredbama Pravilnika o
placama, naknadama placa, dodacima i drugim naknadama.

(7) Radnik ne moze biti u pripravnosti u slucajevima kada koristi godi$nji odmor, pla¢eno odsustvo i za vrijeme
privremene sprijeCenosti za rad zbog bolesti.

Clan 35.
(Obaveza vodenja evidencije)

(1) Preduzece je duzno svakodnevno voditi evidenciju o radnicima i drugim licima angaZovanim na radu.

(2) Evidencija iz stava (1) ovog ¢lana mora sadrzavati podatke o pocetku i zavrSetku radnog vremena, smjenama i
druge podatke o prisustvu radnika na radu.

(3) Preduze¢e je duzno, pored evidencija iz stava (1) ovog ¢lana, voditi evidenciju o radnicima koji su kod njega
zaposleni-mati¢na evidencija.

(4) Rukovodioci sluzbi/Upravnici poslovnih jedinica obavezni su da na propisanom obrascu (Evidenciji) uredno
evidentiraju ta¢no vrijeme dolaska na posao, odlaska na posao, vrijeme dnevne pauze, a §to ¢e rdanik potvrditi
vlastorucnim potpisom na kraju mjeseca.

(5) Preduzece je duzno inspektoru rada na njegov zahtjev predociti evidencije iz stava (1)1 (3) ovog ¢lana.



POGLAVLJE 1V - ODMORI 1 ODSUSTVA

Odjeljak A. Odmori
Clan 36.

(Odmori u toku radnog vremena)

(1) Radnik koji radi duZe od Sest sati dnevno ima u toku svakog radnog dana pravo na odmor (pauza) od 30 minuta
koja ne moze biti na pocetku i na kraju radnog vremena.
(2) Vrijeme odmora u toku rada ne uracunava se u radno vrijeme.
(3) Vrijeme i uslove koristenja odmora u toku rada odreduje direktor, na nacin kako slijedi:
a) za radnike u stru¢nim sluzbama Preuzeca dnevna pauza od 30 minuta koristi se u vremenu od 10,00h — 11,00 h,
b) za radnike rasporedene za obavljanje poslova radnog mjesta ,,Upravnik poslovne jedinice®,
dnevna pauza od 30 minuta koristi se u vremenu od 10,00h — 11,00 h,
¢) dnevna pauza od 30 minuta u poslovnim jedinicama Preduzeca za radnike prve smjene koristi se u vremenu od
10,00h — 11,00h, te za radnike druge smjene u vremenu od 14:00h-15:00h ,
d) dnevna pauza od 30 minuta u Sluzbi za razvoj i odrzavanje koristi se u toku radnog vremena, koja ne moze biti
na pocetku radnog vremena i na kraju radnog vremena.

Clan 37.
(Dnevni i sedmi¢ni odmor)

(1) Radnik ima pravo na odmor neprekidno u trajanju od najmanje:

a) 30 minuta u toku radnog vremena za rad duzi od $est sati dnevno,
b) 12 sati dnevni odmor izmedu dva uzastopna radna dana.

(2) Radnik ima pravo na sedmi¢ni odmor u trajanju od najmanje 24 sata neprekidno, a ako zbog prirode

posla mora raditi taj dan, osigurava mu se drugi dan odmora prema dogovoru preduzeca i radnika.

(3) Ukoliko preduzece ne moze primijeniti druge mjere, od radnika se moze traziti da radi za vrijeme svog
sedmi¢nog i dnevnog odmora, samo u slucaju vise sile, vanrednog povecanja obima posla iznenadnih
kvarova, zastoja i poremecaja u procesu rada, ukoliko preduzece ne moze primjeniti druge mjere, kako
bi sprijecili nastajanje Stete po zivot i zdravlje gradana, otklonile posljedice elementarnih nepogoda,
nastajanje vecih Steta po imovinu Kantona, gradana i preduzeéa, te ugrozenosti zivota i zdravlja
radnika, iu drugim sli¢nim slucajevima neophodne potrebe.

(4) Odmor u toku radnog vremena ne uracunava se u radno vrijeme, ako se drugacije ne odredi odlukom

Direktora.
Clan 38.
(Godi$nji odmor)

(1) Godisnji odmor moze se koristiti u dijelovima u skladu sa odredbama Zakona o radu i u skladu sa planom
koristenja godisnjih odmora.

(2) Ukoliko radnik koristi odmor u vise dijelova, prvi dio ¢e koristiti neprekidno u trajanju od minimalno 12 radnih
dana tokom kalendarske godine u kojoj sti¢e pravo na odmor, a preostale dijelove najkasnije do 30.06. naredne
godine.

(3) Radnik koji ne iskoristi dio godiSnjeg odmora u smislu stava (2) ovog ¢lana, nema pravo prenoSenja godi$njeg
odmora u narednu godinu.

(4) Period izmedu koristenja posljednjeg dijela godisnjeg odmora iz prethodne godine i prvog dijela godiSnjeg
odmora iz teku¢e godine mora biti minimalno 30 dana, izuzev ako postoje opravdani razlozi o ¢emu odlucuje
direktor Preduzeca.

(5) Radnik za svaku kalendarsku godinu ima pravo na pla¢eni godis$nji odmor u trajanju od najmanje 20 radnih dana,
a najduze 35 radnih dana (Sto je utvrdeno kolektivnim ugovorom), s tim §to se kod utvrdivanja trajanja godisjeg
odmora privremena sprijeCenost za rad, praznici, nedjelja i drugo vrijeme odsustva sa rada koje se radniku
priznaje u staz osiguranja u skladu sa Zakonom, ne¢e uracunavati u dane godisnjeg odmora.

(6) Maloljetni radnik ima pravo na godi$nji odmor u trajanju od najmanje 24 radna dana.
(7) Godisnji odmor uvecava se:



a) po osnovu duzine penzijskog staza za:

- od navrSene 1 do 5 godina staza : 1 radni dan

- odnavrsSenih 5 do 10 godina staza : 2 radna dana

- od navrsSenih 10 do 15 godina staza : 3 radna dana

- od navrSenih 15 do 20 godina staza : 4 radna dana

- od navrSenih 20 do 25 godina staza : 6 radnih dana
- od navrSenih 25 do 30 godina staza: 8 radnih dana
- preko 30 godina: 10 radnih dana

b) po osnovu uslova rada:

radnicima na poslovima sa skra¢enim radnim vremenom i radnicima koji rade u smjenama: 2 radna dana. [
¢) po osnovu socijalno — zdravstvenog stanja:

- radnicima invalidima rada i ratnim vojnim invalidima: 2 radna dana [

radnici-majci koja ima dijete do 7 godina zivota i samohranom roditelju/usvojitelju, kao i licu
kojem je na osnovu rjeSenja nadleznog organa dijete povjereno na ¢uvanje i odgoj: 2 radna dana

d) po osnovu ucesca u oruzanim snagama:

- zauceSce u odbranbeno-oslobodilackom / domovinskom ratu 12-18 mjeseci: 1 radni dan

- zauceSce u odbranbeno-oslobodilackom / domovinskom ratu 18-30 mjeseci: 2 radna dana

- zauceSce u odbranbeno-oslobodilackom / domovinskom ratu vise od 30 mjeseci: 3 radna dana.

(8) Uvecanje trajanja godisnjeg odmora po osnovama iz tacke a), b), ¢) i d) se medusobno zbrajaju, a
ukoliko zbir godi$njeg odmora prelazi 35 dana racunat ¢e da radnik ima pravo na 35 radnih dana
godisnjeg odmora, kako je propisano ¢lanom 17. stav 1) Kolektivnog ugovora o pravima i obavezama

poslodavaca i zaposlenika u oblasti komunalne privrede Kantona Sarajevo.

Clan 39.
(Sticanje prava na godi$nji odmor)

(1) Radnik koji se prvi put zaposli ili koji ima prekid rada izmedu dva radna odnosa duzi od 15 dana, sti¢e pravo na
godisnji odmor nakon Sest mjeseci neprekidnog rada.

(2) Ako radnik nije stekao pravo na godis$nji odmor u smislu stava (1) ovog ¢lana, ima pravo na najmanje jedan dan
godi$njeg odmora za svaki navrSeni mjesec dana rada, u skladu sa kolektivnim ugovorom, pravilnikom o radu i
ugovorom o radu.

(3) Odsustvo sa rada zbog privremene sprijecenosti za rad, materinstva i drugog odsustva koje nije vjetovano voljom
radnika, ne smatra se prekidom rada iz stava (1) ovog ¢lana.

Clan 40.
(Koristenje jednog dana godiSnjeg odmora)

Radnik ima pravo koristiti jedan dan godisnjeg odmora kad on to zeli, uz obavezu da o tome obavijesti preduzece
najmanje tri dana prije njegovog koriStenja.

Clan 41.
(KorisStenje godiSnjeg odmora za obiljeZavanje vjerskih praznika)

Radnik ima pravo na koriStenje dva dana godiSnjeg odmora u toku kalendarske godine za obiljezavanje vjerskih
praznika.

Clan 42.
(Zastita prava na godi$nji odmor)

(1) Radnik se ne moze odreci prava na godis$nji odmor.



(2) Radniku se ne moze uskratiti pravo na godi$nji odmor, niti mu se izvrSiti isplata naknade umjesto koristenja
godis$njeg odmora, osim u slu¢aju iz ¢lana 43. stava (5) ovog pravilnika.

Clan 43.
(Koristenje godiSnjeg odmora)

(1) Plan koriStenja godisnjeg odmora utvrduje Preduzece, uz prethodnu konsultaciju sa radnicima ili njihovim
predstavnicima u skladu sa zakonom, uzimajuci u obzir potrebe posla, kao i opravdane razloge radnika.

(2) Krajnji rok za donoSenje Plana koristenja godisnjih odmora je 30.juni tekuée godine;

(3) Preduzece je duzno rjesenjem obavijestiti radnika o trajanju godisSnjeg odmora i periodu njegovog koristenja
najmanje sedam dana prije koristenja godi$njeg odmora.

(4) Radnik za vrijeme koristenja godiSnjeg odmora ima pravo na naknadu place, u visini place koju bi ostvario da je
radio.

(5) U slucaju prestanka ugovora o radu, Preduzece je duzno radniku koji nije iskoristio cijeli ili dio godiSnjeg odmora
isplatiti naknadu umjesto koristenja godi$njeg odmora u iznosu koji bi primio da je koristio cijeli, odnosno preostali
dio godisnjeg odmora, ako godis$nji odmor ili njegov dio nije iskoristio krivicom preduzeca.

Odjeljak B. Odsustva sa rada

Clan 44.
(Plac¢eno odsustvo)

(1) Tokom kalendarske godine radnik ima pravo na plac¢eno odsustvo uz naknadu place do sedam radnih dana u
jednoj kalendarskoj godini, u sluc¢aju:

a) sklapanja braka radnika-ce 5 dana
b) sklapanje braka djeteta 3 dana
c) smrti roditelja, brace i sestara bracnog druga radnika 3 dana
d) rodenja djeteta 5 dana
e) smrti supruga-supruge ili djeteta 7 dana
f) smrti roditelja, brace i sestara radnika 5 dana
g) uslucaju smrti unuka, djedova i baka 3 dana
h) traZenje ¢lanova porodice nestalih u ratu 5 dana
1)  uslucaju teze bolesti ¢lana uzeg domacinstva 7 dana
j)  uslucaju selidbe 2 dana
k) za potrebe obrazovanja i stru¢nog usavr$avanja te obrazovanja 2 dana
1) za potrebe sindikalnog rada

m) za ucesS¢e na radnickim sportskim igrama (Komunalijada) 2 dana
n) elementarnih nepogoda (pozar, poplave, snjezne lavine, klizista i sl.) 5 dana
0) upraznjavanje vjerskih, kulturnih, tradicijskih i licnih potreba 2 dana
p) za svako dobrovoljno davanje krvi 2 dana

r) udrugim slucajevima i za vrijeme utvrdeno vaze¢im propisima.

(2) Placeno odsustvo iz stava (1) ovog ¢lana moze biti do sedam dana u kalendarskoj godini, ali u slucajevima iz
tacke c), e), f), g) 1 0) stava (1) ovog ¢lana radniku se ne moze uskratiti pravo na koristenje preostalih dana, ¢ak
iako je u toku godine iskoristio sedam dana.

(3) Direktor donosi rjesenje o platenom odsustvu iz stava (1) ovog ¢lana na osnovu podnesenog pisanog zahtjeva
radnika za koriStenje placenog odsustva koje se moze planirati, a u ostalim sluCajevima na osnovu usmenog
zahtjeva radnika, a isti je obavezan pisani zahtjev podnijeti naknadno.

(4) U slucajevima dobrovoljnog davanja krvi, iz stava (1) ovog ¢lana, tacka p) radnik moze svoje pravo iskoristiti u
roku od 30 dana nakon davanja krvi.



Clan 45.
(Neplaceno odsustvo)

(D) Preduzec¢e moze radniku na njegov pisani zahtjev, odobriti odsustvo sa rada bez naknade place - neplaceno
odsustvo, najduze do godinu dana, ukoliko to dozvoljava priroda posla i moguénosti Preduzeca.
2) Neplaceno odsustvo iz stava (1) ovog ¢lana se moze dati u sljede¢im slucajevima:

a) stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja u zemlji i inostranstvu,
b) ucestvovanja u drustvenim, kulturnim, sportskim i1 drugim javnim manifestacijama u zemlji ili
Inostranstvu,

c) posjete bracnog druga ili clanovima porodice u zemlji ili inostranstvu,

d) priprema i polaganje ispita za koje nije predvideno pla¢eno odsustvo,

e) radi lijecenja u inostranstvu ¢lana njegove uze porodice,

f) obavljanje licnih poslova kad za to postoje opravdani i neodlozni razlozi,

g) drugim opravdani razlozi.
(3) Preduzece moze radniku - roditelju odobriti odsustvovanje sa rada do tri godine zivota djeteta u skladu sa
Zakonom o radu.
(4) Preduzeée ¢e omogucditi radniku neplaceno odsustvo dva dana u jednoj kalendarskoj godini radi zadovoljavanja
njegovih vjerskih, kulturnih, tradicijskih i li¢nih potreba.
(5) Za vrijeme odsustva iz stava (1) i stava (2) ovog ¢lana prava i obaveze radnika koja se sti¢u na radu i po osnovu
rada, miruju.

(6) Direktor ¢e prije odobravanja nepla¢enog odsustva pribaviti misljenje neposrednog rukovodioca.

POGLAVLJE V — ZASTITA NA RADU
Odjeljak A. Zastita radnika

Clan 46.
(Sigurnost i zdravlje na radu)

(1) Prilikom stupanja radnika na rad Preduzece je duzno omoguditi radniku da se upozna sa propisima u vezi sa
radnim odnosima i propisima u vezi sa sigurnos$¢u i zdravljem na radu, te ga je duzan upoznati sa organizacijom rada.
(2) Radnici imaju pravo i obavezu da koriste sve mjere zastite predvidene propisima o sigurnosti i zdravlju na radu i
drugim vazecim propisima.

(3) Radnik ima pravo da odbije da radi ako mu neposredno prijeti opasnost po zivot i zdravlje zbog toga S§to nisu
provedene mjere zastite predvidene propisima o sigurnosti i zdravlju na radu i o tome je duzan odmah obavijestiti
preduzece i nadleznu inspekciju rada.

(4) Radnik koji odbije da radi iz razloga navedenih u stavu (3) ovog ¢lana ima pravo na naknadu place kao da je radio,
a za vrijeme dok se ne provedu propisane mjere predvidene propisima o sigurnosti i zdravlju na radu i drugim
propisima, ako za to vrijeme nije rasporeden na druge odgovarajuce poslove.

Clan 47.
(Obaveze preduzeca)

(1) Preduzeée je duzno voditi i organizovati svoje poslovanje na nacin i uz uslove koji ¢e omoguditi zastitu ljudi,
zdravlja ljudi, privatnosti i dostojanstvo svih radnika u skladu sa zakonom i posebnim propisima.

(2) Preduzece je duzno svojim op¢im aktima, u skladu sa zakonom i drugim propisima urediti zastitu radnika iz stava
(1) ovog ¢lana.

Clan 48.
(Obaveze radnika)

(1) Prilikom zakljucivanja ugovora o radu i tokom trajanja radnog odnosa,radnik je duzan obavijestiti Preduzece o
bolesti ili drugoj okolnosti koja ga onemogucava ili bitno ometa u izvrSavanju obaveza iz ugovora o radu ili koja
ugrozava zivot ili zdravlje lica s kojima radnik dolazi u dodir u izvr§avanju ugovora o radu.

(2) Radnik je duzan pridrzavati se i primjenjivati propisane mjere o zastiti i sigurnosti pri radu kod preduzeca, te
upotrebljavati sva propisana sredstva za sigurnost i zastitu na radu.



(3) Radnik nije duzan obavljati poslove radnog mjesta na kojem postoji opasnost po zdravlje i zivot zbog
neprovedenih mjera zastite na radu, o cemu je duzan obavjestiti Preduzece.

(4) Nije dopusteno ugovaranje i isplata nov¢anih naknada radnicima koji rad u Stetnim i opasnim uslovima rada kao
dodataka za primjenu pravila i sredstava zastite na radu.

Clan 49.
(Privremeni raspored Zene za vrijeme trudnoce)

(1) Radnik - Zena za vrijeme trudnoce, odnosno dojenja djeteta, moze se rasporediti na druge poslove zbog
zdravstvenog stanja, ako to utvrdi ovlasteni ljekar.

(2) Ako se radniku iz stava (1) ovog ¢lana ne omogudi rasporedivanje ista ima pravo na odsustvo sa rada uz naknadu
place.

(3) Samo uz pismeni pristanak radnika - Zene, Preduzece je moze premjestiti na drugo radno mjesto.

(4) Zena ne moze biti zaposlena na poslovima pod zemljom (rudnicima), osim u sluéaju ako je zaposlena na
rukovodecem mjestu koje ne zahtijeva fizicki rad ili u sluzbama zdravstvene i socijalne zastite, odnosno ako zena
mora provesti izvjesno vrijeme na obuci pod zemljom ili mora povremeno ulaziti u podzemni dio rudnika u cilju
obavljanja zanimanja koje ne ukljucuje fizicki rad.

Clan 50.
(Porodajno odsustvo)

(1) Za vrijeme trudnoce, porodaja i njege djeteta Zena ima pravo na porodajno odustvo u tajanju od jedne godine
neprekidno.

(2) Na osnovu nalaza ovlastenog lijecnika, zena moze da otpocne porodajno odsustvo 28 dana prije ocekivanog
datuma porodaja.

(3) Zena moze koristiti krace porodajno odsustvo, ali ne kraée od 42 dana poslije porodaja.

(4) Izuzetno, zena- radnik, na osnovu svog pismenog zahtjeva moze koristiti i krace prodajno odustvo, ali ne kra¢e od
42 dana poslije porodaja.

(5) Otac djeteta, odnosno usvojilac, moze koristiti prava iz stava (1) ovog ¢lana, u slucaju smrti majke, ako majka
napusti dijete ili ako je iz opravdanih razloga sprijecena da koristi to pravo, te nakon 42 dana poslije porodaja pravo na
porodajno odsustvo moze koristiti radnik- otac djeteta ako se roditelji tako sporazumiju.

Clan 51.
(Rad sa polovinom punog radnog vremena nakon isteka porodajnog odsustva)

(1) Zena koja nakon koriitenja porodajnog odsustva radi puno radno vrijeme, ima pravo da odsustvuje s posla dva
puta dnevno u trajanju po sat vremena radi dojenja djeteta do navrSene jedne godine Zivota djeteta.
(2) Vrijeme odsustva iz stava (1) ovog ¢lana racuna se u puno radno vrijeme.

Clan 52.
(Pravo porodilje po isteku porodiljskog odsustva)

Radnica, ukoliko zeli, ima pravo da odsustvuje sa rada nakon isteka porodiljskog odsustva, do maksimalno navrSene
tri godine Zivota djeteta.

Clan 53.
(Rad sa polovinom punog radnog vremena do tri godine Zivota djeteta)

Nakon isteka godine dana Zivota djeteta, jedan od roditelja ima pravo da radi polovinu punog radnog vremena do tri
godine zivota djeteta, ako je djetetu, prema nalazu nadlezne zdravstvene ustanove, potrebna pojacana briga i njega.

Clan 54.
(Pravo Zene na odsustvo radi dojenja)

(1) Zena koja doji dijete, a koja nakon koristenja porodajnog odsustva radi puno radno vrijeme, ima pravo da
odsustvuje s posla dva puta dnevno u trajanju od po sat vremena radi dojenja, do navrsene jedne godine zivota djeteta.



(2) Vrijeme odsustva iz stava (1) ovog ¢lana racuna se u puno radno vrijeme.

Clan 55.
(Pravo na porodajno odsustvo u slu¢aju gubitka djeteta)

Ako Zena rodi mrtvo dijete ili ako dijete umre prije isteka porodajnog odsustva, ima pravo da produzi porodajno
odsustvo za onoliko vremena koliko je, prema nalazu ovlastenog ljekara, potrebno da se oporavi od porodaja i
psihickog stanja prouzrokovanog gubitkom djeteta, a najmanje 45 dana od porodaja odnosno od smrti djeteta, za koje
vrijeme joj pripadaju sva prava po osnovu porodajnog odsustva.

Clan 56.
(Pravo na odsustvo nakon isteka porodajnog odsustva)

(1) Jedan od roditelja moze da odsustvuje sa rada do tri godine zivota djeteta, ako je to predvideno kolektivnim
ugovorom ili pravilnikom o radu.
(2) Za vrijeme odsustvovanja sa rada u smislu stava (1) ovog ¢lana, prava i obaveze iz radnog odnosa, miruju.

Clan 57.
(Naknada plaée za vrijeme porodajnog odsustva i rada sa polovinom punog radnog vremena)

(1) Za vrijeme koristenja porodajnog odsustva, radnik ima pravo na naknadu place, u skladu sa posebnim zakonom.
(2) Pored prava iz stava (1) ovog ¢lana, radniku se moze isplatiti i razlika do pune place na teret preduzeca.

(3) Za vrijeme rada sa polovinom punog radnog vremena iz ¢lana 51. i 53. ovog pravilnika, radnik ima za polovinu
punog radnog vremena za koje ne radi, pravo na naknadu place, u skladu sa posebnim zakonom.

Clan 58.
(Prava roditelja djeteta sa teZim smetnjama u razvoju)

(1) Jedan od roditelja djeteta sa tezim smetnjama u razvoju (teZze hendikepiranog djeteta) ima pravo da radi polovinu
punog radnog vremena, u slucaju da se radi o samohranom roditelju ili da su oba roditelja zaposlena, pod uvjetom da
dijete nije smjeSteno u ustanovu socijalno - zdravstvenog zbrinjavanja, na osnovu nalaza nadlezne zdravstvene
ustanove.

(2) Roditelju, koji koristi pravo iz stava (1) ovog ¢lana, pripada pravo na naknadu place, u skladu sa zakonom.

(3) Roditelju koji koristi pravo iz stava (1) ovog ¢lana, ne moze se narediti da radi nocu, prekovremeno i ne moze mu
se promijeniti mjesto rada, ako za to nije dao svoj pisani pristanak.

Odjeljak B. Privremena sprijecenost za rad

Clan 59.
(Privremena sprijecenost za rad)

(1) Pod privremenom sprijeCenosti za rad podrazumijeva se: povreda na radu, bolest ili profesionalna bolest.

(2) Radnik je duzan, najkasnije u roku od tri dana od dana nastupanja privremene sprijecenosti za rad, pisanim putem
ili na drugi primjeren naCin obavijestiti administratora organizacione jedinice u kojoj je rasporeden ili
neposrednog rukovodioca o privremenoj sprijeenosti za rad.

(3) Ukoliko radnik nakon tri dana ne dode na posao, a nije postupio u skladu sa stavom (2) ovoga ¢lana, neposredni
rukovodilac, ¢etvrti dan nastojat ¢e saznati razloge odsustva radnika sa posla i 0 odsustvu obavjeStava Sindikalnu
organizaciju Preduzeca.

(4) Ukoliko radnik iz opravdanih razloga bude sprijeCen postupiti u skladu sa stavom (2) ovoga ¢lana, duzan je
odmah po prestanku takvih razloga obavijestiti administratora organizacione jedinice u kojoj je rasporeden ili
neposrednog rukovodioca o privremenoj sprijecenosti za rad.

(5) Ukoliko radnik iz neopravdanih razloga ne obavijesti administratora organizacione jedinice u kojoj je rasporeden
ili neposrednog rukovodioca o privremenoj sprecenosti za rad, snosi posljedice u skladu sa ovim Pravilnikom.



Odjeljak C. Zastita radnika u slu¢aju privremene sprijecenosti za rad

Clan 60.
(Zastita radnika u sluc¢aju privremene sprijecenosti za rad zbog povrede
na radu ili profesionalnog oboljenja)

(1) Radniku koji je pretrpio povredu na radu ili je obolio od profesionalne bolesti, Preduze¢e ne moze otkazati ugovor
o radu za vrijeme privremene sprijecenosti za rad zbog lijecenja ili oporavka, osim ako je pocinio tezi prijestup ili tezu
povredu radne obaveze iz ugovora o radu.

(2) U slucajevima i za vrijeme iz stava (1) ovog ¢lana, radniku ne moze prestati ugovor o radu koji je zakljucen na
odredeno vrijeme, osim ako je poCinio teZi prijestup ili tezu povredu radne obaveze iz ugovora o radu.

(3) U slucaju iz stava (2) ovog ¢lana ugovor o radu na odredeno vrijeme se nece smatrati ugovorom o radu na
neodredeno vrijeme u smislu ¢lana 9. stav (4) ovog pravilnika.

Clan 61.
(Pravo radnika da se vrati na rad nakon prestanka privremene sprijecenosti za rad)

(1) Povreda na radu, bolest ili profesionalna bolest ne mog Stetno utjecati na ostvarivanje prava radnika iz radnog
odnosa.

(2) Radnik koji je bio privremeno sprijeCen za rad do Sest mjeseci, a za kojeg nakon lijecenja i oporavka nadlezna
zdravstvena ustanova ili ovlasteni ljekar utvrdi da je sposoban za rad, ima pravo da se vrati na poslove na kojima je
radio prije nastupanja privremene sprijecenosti za rad.

(3) Ukoliko ne postoji mogucnost da se radnik koji je bio privremeno sprijecen za rad duze od Sest mjeseci vrati na
poslove na kojima je radio ili na druge odgovarajuce poslove, Preduze¢e ga moze rasporediti na druge poslove prema
njegovoj stru¢noj spremi i radnim sposobnostima.

(4) Ukoliko ne postoji moguénost rasporedivanja iz stava (3) ovog c¢lana, Preduzeée moze, nakon provedenih
konsultacij sa vije¢em zaposlenika, otkazati radniku ugovor o radu.

(5) Radnik je duzan, najkasnije u roku od tri dana od dana nastupanja sprijeCenosti za rad, pisanim putem obavijestiti
Preduzece o privremenoj sprije¢enosti za rad.

Clan 62.
(Prava radnika sa promijenjenom radnom sposobnosti)

Ako nadlezna ustanova za medicinsko vjestacenje zdravstvenog stanja ocijeni da kod radnika postoji promijenjena
radna sposobnost (invalid II kategorije), Preduzece je duzno u pisanoj formi ponuditi novi ugovor o radu za
obavljanje poslova za koje je radnik sposoban, ako takvi poslovi postoje, odnosno ako uz prekvalifikaciju i
dokvalifikaciju postoji moguénost rasporeda radnika na druge poslove.

Clan 63.
(Otkaz ugovora o radu radniku sa promijenjenom radnom sposobnosti)

(1) Preduzece moZze, samo uz prethodnu saglasnost vije¢a zaposlenika odnosno sindikata, otkazati ugovor o radu
radniku kod kojega postoji promijenjena radna sposobnost, ukoliko je kod preduzeca vijece zaposlenika odnosno
sindikat formiran.

(2) Ukoliko vije¢e zaposlenika odnosno sindikat uskrati saglasnost iz stava (1) ovog €lana rjeSavanje spora povjerava
se arbitrazi u skladu sa kolektivnim ugovorom i pravilnikom o radu. Ukoliko je nezadovoljan odlukom arbitraze,
Preduzec¢e moze u roku od 15 dana od dana dostavljanja arbitrazne odluke zatraziti da predmetnu saglasnost
nadomyjesti sudska odluka.

(3) U slucaju otkazivanja ugovora o radu iz stava (1) ovog €lana, radnik ima pravo na otpremninu u iznosu uvec¢anom
za najmanje 50% u odnosu na otpremninu iz ¢lana 117. ovog pravilnika, osim ukoliko se ugovor otkazuje zbog
krSenja obaveza iz radnog odnosa ili zbog neispunjavanja obaveza iz ugovora o radu od strane radnika.



POGLAVLJE VI — PLACA I NAKNADA PLACE
Odjeljak A. Plaé¢a

Clan 64.
Za obavljeni posao, prema unutra$njoj organizaciji Preduzeca, radniku pripada placa, te ostala primanja u skladu sa
Zakonom o radu, Kolektivnim ugovorom i ovim Pravilnikom.

Clan 65.
(Dijelovi place)

(1) Pla¢a radnika se sastoji od :
a) osnovne place,
b) dijela place za radni uc¢inak
c) uvecane place u skladu sa ovim pravilnikom.

(2) Preduzece je obavezno da za radna mjesta sa istim koeficijentom sloZenosti i istim u¢inkom rada, isplacuje
jednaku placu.

Clan 66.
(Obracun osnovne place)

(1) Osnovnu placu radnika ¢ini koeficijent sloZenosti za svako pojedino radno mjesto pomnoZen sa vrijednos¢u boda
za puno radno vrijeme.

(2) Vrijednost boda utvrduje direktor Preduze¢a mjesecno na bazi materijalnih mogucénosti, u dogovoru sa
Sindikatom-Sindikalnim odborom Preduzeca.

Clan 67.
(Najniza placa)

(1) Najniza neto placa ne moze biti niza od place koju Odlukom o najnizoj placi utvrduje Vlada Federacije BIH.

(2) Na utvrdeni iznos dodaju se doprinosi iz place i porez na dohodak, u skladu sa posebnim zakonima.

(3) Preduzec¢e ne moze radniku isplatiti placu u manjem iznosu utvrdenom u stavu (1) ovog Clana za ostvareni puni
fond sati rada.

Clan 68.
(Grupe sloZenosti poslova)

(1) Osnovna placa radnika utvrduje se po grupama slozenosti poslova tako da se vrijednost boda za puno radno
vrijeme mnozi sa koeficijentom one grupe u koju je radnik rasporeden.

(2) Koeficijent za obracun place radnika utvrduje se prema stru¢noj spremi, slozenosti poslova, odgovornosti u okviru
sluzbi Preduzec¢a prema grupama slozenosti poslova, kako slijedi:

a) I GRUPA - obuhvata poslove nekvalifikovanih radnika i polukvalificiranih radnika koji se obavljaju po
jednostavnom postupku i sa jednostavnim sredstvima rada, kao $to su poslovi: odrzavanja higijene poslovnih
prostorija, poslovi odrzavanja reda na objektima, ¢iS¢enje i pranje pijaca, iznoSenja i deponovanja otpadaka, pomo¢ni
poslovi na odrzavanju i uredenju objekata.

Koeficijent slozenosti pojedinih poslova iz ove grupe utvrduje se u rasponu od 1,00 do3,00.

b ) I GRUPA - obuhvata srednje sloZene poslove KV radnika kao §to su: razni zanatski poslovi na odrzavanju
sredstava rada i objekata i raznovrsniji poslovi srednje stru¢ne spreme vezani za pripremu i pra¢enje procesa rada,
uklju¢ujuéi 1 administrativno - tehnicke poslove srednje slozene poslove koji podrazumjevaju odgovarajuci stepen
specijalizacije u procesu rada i posebno znanje potrebno za obavljanje posla.

Koeficijent slozenosti poslova iz ove grupe utvrduje se u rasponu od 3,01 do 4,40.

¢) III GRUPA - obuhvata slozene i specijalizovane poslove vezane za organizaciono, operativno i stru¢no vodenje
radnih procesa, sloZzene poslove na pripremi, prac¢enju i analiziranju procesa rada.
Koeficijent slozenosti poslova iz ove grupe utvrduje se u rasponu od 4,41 do 5,16.



d) IV GRUPA - obuhvata sloZene poslove visoke stru¢ne spreme, kao §to su poslovi: struénog vodenja, pripreme,
analize i kontrole rukovodenja procesa rada, pripreme stru¢nih prijedloga za unaprjedenje procesa rada i slicno.
Koeficijent slozenosti poslova iz ove grupe utvrduje se u rasponu od 5,17 do 5,65.

(3)Prema gore navedenim grupama, definisane su grupe slozenosti poslova za sistematizovana radna mjestima sa
pripadajuc¢im koeficijentima u tabeli, kako slijedi:

r/b | Radno mjesto
DIREKCIJA
1. Sekretar Preduzeca v
SEKTOR ZA RAZVOJ, MARKETING I KOMERCIJALNE
POSLOVE
1. Rukovodilac Sektora za razvoj, marketing i komercijalne poslove v
SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE I NABAVKE
1. Rukovodilac Sluzbe za komercijalne poslove i nabavke v
2. Visi stru¢ni saradnik za kontrolu kvaliteta rada I investicije 11
3. Visi saradnik za komercijalne poslove i nabavke 111
4. Saradnik za opée poslove 111
5. Upravnik poslovne jedinice 11
6. Inkasant 11
7. Kontrolor trznih operacija 11
8. Ekonom 11
9. Radnik na trznici I
10. | Redar I
SLUZBA ZA RAZVOJ 1 ODRZAVANJE
1. Referent za administrativne poslove 11
2. Poslovoda odrzavanja i tehnickih poslova 11
3. Gradevinski radnik I
4. Radnik za tehnic¢ke poslove — masinbravar 11
5. Radnik za tehniCke poslove — elektri¢ar 11
6. Radnik za tehnicke poslove — limar 11
7. Mehanicar za rashladne i klimatizacijske uredaje 11
8. Radnik na odrzavanju 11
9. Referent za zastitu na radu i zastitu od poZara II
SLUZBA ZA FINANSIJSKO - RACUNOVODSTVENE POSLOVE
1. Rukovodilac Sluzbe za finansijsko - raCunovodstvene poslove v
2. Samostalni racunovoda I
3. Referent za finansijske poslove 11
4. Ekonomski sluzbenik II
5. Administarstivni radnik za raCunovodstvene poslove 11
ODJEL ZA PRAVNE, KADROVSKE I OPSTE POSLOVE
1. Voditelj odjela za pravne, kadrovske i opste poslove 111
2. Saradnik za kadrovske poslove 111
3. Referent Protokola 11
4. Kurir I




(4) Place direktora i izvrSnog direktora utvrduju se u skladu sa odredbama Zakona o placama i naknadama c¢lanova
organa upravljanja i drugih organa institucija Kantona Sarajevo, kantonalnih javnih preduzeca i javnih ustanova ¢iji je
osniva¢ Kanton Sarajevo( ,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo", br. 10/16), Uredbom o odredivanju visine place i
naknada organa upravljanja i drugih organa institucija Kantona Sarajevo, Kantonalnih javnih komunalnih preduzeca i

javnih ustanova ¢iji je osniva¢ Kanton Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo® br:41/16, 46/16, 5/17,50/17,
53/18, 42/20).

Odjeljak B. Rokovi i evidencija place

Clan 69.
(Period isplate place)

(1) U preduzecu se vode evidencije o platama na nivou preduzeca i pojedinacne su za svakog radnika.
(2) Placa se isplacuje svakog mjeseca za predhodni mjesec, a najkasnije do 15-tog dana u mjesecu.

Clan 70.
(Pisani obracun place)

(1) Prilikom isplate svake place Preduzece je duzno uruciti radniku pisani obracun, sa svim elementima obracuna, kao
i prikaz svih odbitaka za doprinose, porez na dohodak, naknade, sredstva izdvojena za podsticaj i zaposljavanje
invalidnih osoba, te druge odbitke (anuiteti kredita, ¢lanarine i sl.).

(2) Obracun place i platne liste sa pojedina¢nim isplatama placa, trajno se Cuvaju.

(3) Pojedinacne isplate plac¢a radnika su poslovna tajna.

Clan 71.
(Porezna kartica)

(1) Porezna kartica je evidencija sa podacima o ukupnom faktoru licnog odbitka radnika (poreznog obveznika —
rezidenta) na osnovu kojeg on ostvaruje svoje pravo na osnovni licni odbitak i umanjenje porezne osnovice po drugim
osnovama u skladu sa zakonom.

(2) Poreznu karticu besplatno izdaje Porezna uprava Federacije BIH na pisani dokumentovani zahtjev radnika
(poreznog obveznika).

Clan 72.
(Cuvanje i predaja porezne kartice)

(1) Preduzece je duzno poreznu karticu radnika ¢uvati do prestanka radnog odnosa.

(2) Radnik moze imati samo jednu poreznu karticu, a ukoliko istovremeno ima vise preduzeca, radnik moze izabrati
kojem ¢e preduzecu predati svoju poreznu karticu.

(3) Pri raskidu radnog odnosa Preduzece je duzno radniku predati poreznu karticu radi dostave iste novom preduzecu,
a foto-kopiju ili ovjereni prepis iste zadrzati za svoje potrebe odnosno radi inspekcijskog nadzora.

Clan 73.
(Zahtjev za izdavanje ili promjenu kartice)

Zahtjev za izdavanje ili promjenu porezne kartice podnosi radnik na propisanom obrascu u
skladu sa zakonom.

Odjeljak C. Dio plaée za radni u¢inak

Clan 74.
(Elementi za odredivanje dijela place po osnovu radnog uc¢inka)

(1) Radniku pripada dio pla¢e po osnovu radnog ucinka prema kriterijima i u iznosima naznac¢enim u ¢lanu 75. ovog
Pravilnika.

(2) Preduzece ima obavezu da u slucaju da radnik ostvari rezultate u radu iznad normalnog ucinka, obracuna i dio
plate po osnovu radnog ucinka .



(3) Radni u¢inak je dio place koji se utvrduje mjese¢no na osnovu ocjene uspjesnosti u obavljanju radnih zadataka —
ostvarenog ucinka u odnosu na normirane veli¢ine radnog ucinka primjenom kriterija iz ¢lana 75. ovog Pravilnika .

(4) Ocjenu uspjesnosti vrsi neposredni rukovodilac, a na osnovu elemenata — kriterija za utvrdivanja radnog ucinka
koju odobrava direktor.

Clan 75.
(Kriteriji za ocjenu radnog ucinka)

(1) Radni ucink se ocjenjuje kroz cCetiri kriterija:
a) kvalitet izvrSenih poslova,
b) obim obavljenog posla,
¢) rok izvrSenja poslova,
d) odnos zaposlenog prema radnim obavezama.

(2) Kvalitet izvrSenih poslova odnosi se na kvalitet posla kojeg obavlja radnik shodno pretpostavljenim standardima
kvaliteta za konkretno radno mjesto.

(3) Obim posla odnosi se na obim posla kojeg je obavio radnik na radnom mjestu.

(4) Rok izvrSenja posla odnosi se na izvr§avanje poslova u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca.
(5) Odnos radnika prema radnim obavezama rezultanta je stepena razvijenosti pretpostavljenih organizacionih vjestina
i stavova radnika definiranih specifikacijom radnog mjesta i opisom posla na konkretnom radnom mjestu.

(6) Svaki kriterij radnog u€inka se ocjenjuje sa jednom od ocjena 1, 2, 3, 4, ili 5, na osnovu kojih se izracuna prosjec¢na
ocjena radnog ucinka.

(7) Prosje¢na ocjena se racuna zbrajanjem ocjena datih po osnovu svakog od kriterija i dijeljenjem sa brojem 4 (Cetiri).
(8) Za prosjecnu ocjenu radnog ucinka vec¢u od 3 radinik ima pravo na isplatu dijela place za radni u€inak, osim ako je
ocjena bilo kojeg kriterija za ocjenjivanje radnog ucinka 1 ili 2, u kojem slucaju se osnovna placa se ne moze uvecati
po osnovu radnog ucinka.

(9) Ocjena radnog ucinka se vrsi u skladu sa Uputstvom za ocjenu radnog ucinka, koji donosi Uprava.

Clan 76.
(Dio place po osnovu radnog ucinka)

(1) Za prosjec¢nu ocjenu radnog ucinka vecu od 3, dio place za radni ucinak racuna se po sljedecoj formuli: Dio place
za radni u¢inak u % = (prosjec¢na ocjena — 3) x 10.
(2) Dio place za radni uc¢inak po osnovu svih kriterija radnog uc¢inka moze iznositi do 20% na osnovnu placu.

Odjeljak D. Uvecanja place
Clan 77.
(Pravo na povecanje place)

(1) Radnik ima pravo na povecanu placu za:
a) otezane uslove rada od 10 do 15%, za vrijeme kada radnik obavlja poslove pri kojim je izloZen Stetnom
uticaju, fizickom naporu i opasnostima od povredivanja,
b) no¢ni rad najmanje 50% od neto satnice,
¢) prekovremeni rad najmanje 25% od neto satnice,
d) radau dane praznika, koji su po zakonu drzavni praznici, 50% od neto satnice,
e) zarad u dane sedmi¢nog odmora najmanje 15% od neto satnice.

(2) Uvecanja place iz stava (1) ovog ¢lana, medusobno se ne iskljucuju.

Clan 78.
(Povecanje osnovne plaée po osnovu radnog ili penzijskog staza)
Osnovna pla¢a uvecava se za sbaku godinu radnog staza za 0,5 % s tim da ukupno poveéanje ne moze biti vece od
20%, bez obzira gdje je radni staz ostvaren.



Clan 79
(Smanjenje place)

Izuzetno u slucaju da Preduzece, zbog teske finansijske situacije, ne moze obezbijediti isplatu placa, naknada i drugih
primanja po osnovu radnog odnosa, u skladu sa ugovorom o radu, smanjenje placa i ostalih primanja moze se vrsiti
samo na osnovu sporazuma sa reprezentativnim sindikatom preduzeca.

Odjeljak E. Naknade plaée na teret preduzeéa

Clan 80.
(Naknade place)

(1) Radnik ima pravo na naknadu place, u skladu sa Zakonom o radu, Zakonom o zdravstvenoj zastiti ("Sluzbene
novine Federacije BiH", br. 46/10 1 75/13) i drugim propisima za vrijeme:

a) godisnjeg odmora,

b) placenog odustva,

c) privremene nesposobnosti za rad (bolovanje),

d) porodajnog odsustva,

e) odsustva sa rada Zene za vrijeme trudnoce u sluc¢aju kada ne moze biti rasporedena na druge poslove,

f) prekida rada koji nije prouzrokovao radnik,

g) skolovanja i prekvalifikacije na koje ga je uputilo Preduzece.

(2) Radnik ima pravo naknade place u iznosu od 100% Zakona o zastiti stanovnistva od zaraznih bolesti (ukljucujuci
COVID-19), odnosno kojem je od strane nadleznog organa odredena mjera izolacije.

Clan 81.
(Naknada place za vrijeme KkoriStenja godiSnjeg odmora)

Za vrijeme koriStenja godi$njeg odmora radniku pripada naknada place na teret preduzeca kao da je radio u punom
iznosu koji bi dobio da nije koristio godisnji odmor.

Clan 82.
(Naknada place za vrijeme plaéenog odsustva)

Za vrijeme plac¢enog odsustva radniku pripada naknada place kao da je radio.

Clan 83.
(Naknada plaée za vrijeme privremene sprijecenosti za rad (bolovanje)

(1) Za vrijeme privremene sprijecenosti za rad usljed bolesti radniku pripada naknada place u visini od najmanje 80%
osnovice za naknadu s tim da ne moze biti niza od iznosa minimalne pla¢e vazece za mjesec za koji se utvrduje
nakanda.

(2) Naknada place iznosi 100% od osnovice za naknadu:
a) za vrijeme privremene sprijeCenosti za rad zbog povrede na radu ili oboljenja od profesionalne bolesti,
b) =za vrijeme privremene sprijeCenosti za rad zbog bolesti ili komplikacija prouzrokovanih trudno¢om ili
porodajem,
c) zavrijeme privremene sprijeCenosti za rad zbog transplatacije zivog tkiva ili organa u korist druge osobe.

(3) Refundacija za vrijeme privremene sprijecenosti vrsi se u skladu sa vaze¢om zakonskom regulativom.
Clan 84.
(Naknada place za vrijeme porodajnog odsustva i rada sa polovinom punog radnog vremena)

(1) Za vrijeme koristenja porodajnog odsustva, radnik ima pravo na naknadu place, u skladu sa posebnim zakonom.
(2) Pored prava iz stava (1) ovog ¢lana, radniku se isplacuje razlika do pune place na teret preduzeca.



Clan 85.
(Naknada plaée Zeni za vrijeme trudnoce, odnosno dojenja djeteta)

(1) Ako Preduzece nije u moguénosti da osigura rasporedivanje zene u smislu c¢lana 61. Zakona o radu, Zena ima
pravo na odsustvo sa rada uz naknadu plaée na teret preduzeca kao da je radila.
(2) Za vrijeme odsustvovanja sa rada iz stava (1) ovog ¢lana, radnici ne pripada naknada za ishranu u toku rada (topli
obrok).
Clan 86.
(Naknada za vrijeme prekida rada)

(1) Za vrijeme prekida rada do kojeg dode bez krivice radnika, radnik ima pravo na naknadu umjesto place u visini
100% mjesecne place koju je radnik ostvario u prethodnom mjesecu, obracunate za broj sati radnog vremena u kome
je bio prekid rada, pod uslovom da nije bilo drugih poslova na koje je radnik mogao biti rasporeden.

(2) Pod prekidom rada smatra se svaki prekid rada koji neprekidno traje duze od Cetiri sata, a do koga je doslo bez
krivice radnika i to:

a) nestanka elektri¢ne energije,
b) nemogucénost zagrijavanja prostorija,
c) eclementarne nepogode i drugi slucajevi vise sile na koje radnik ne moze uticati.

Clan 87.
(Naknada za vrijeme sru¢nog obrazovanja, Skolovanja i prekvalifikacije)

Radniku koji je upucéen na stru¢no obrazovanje, skolovanje, seminare i prekvalifikaciju pripada naknada umjesto place
u visini place ostvarene u prethodnom mjesecu.

Clan 88.
(Naknada za pripravnost)

Za vrijeme pripravnosti Preduzece ¢e radniku isplatiti naknadu pla¢e koja ne moze biti manja od 3% od satnice za
provedene sate u pripravnosti od ponedjeljka do subote, odnosno manja od 10% satnice za provedene sate u
pripravnosti nedjeljom, praznikom, odnosno neradnim danima utvrdenim zakonom.

Clan 89.
(Pravo na naknadu placde koja ne tereti preduzeéa)

(1) Radnik ima pravo na naknadu plac¢e koja ne tereti Preduzece, nego se obratunava na teret drugog pravnog lica i
refundira se od tog pravnog lica, radi odsustvovanja radnika u sluc¢aju:

a) bolovanja preko 42 dana,

b) vojne vjezbe,

c) obavljanja javne funkcije i dr.
(2) Isplacene naknade iz stava (1) ovog ¢lana na osnovu posebnog propisa refundiraju se od nadleznog zdrastvenog
zavoda i drugog organa koji je pozvao radnika zbog ¢ega je morao odsustvovati sa posla.

POGLAVLJE VII - MATERIJALNA PRAVA RADNIKA

Clan 90.
(Ishrana u toku radnog vremena-topli obrok)

Preduze¢e je duzno radniku obezbijediti ishranu u toku radnog dana ili isplatiti naknadu u iznosu od 1% od
prosjeéne neto mjesecne plaée u Federaciji BiH, prema posljednjim objavljenim podacima Federalnog zavoda za
statistiku.
Clan 91.
(Naknada troSkova prevoza na posao i sa posla)

Radnik ima pravo na naknadu troskova prevoza na posao i sa posla, u visini cijene karte javnog saobracaja koji se
primjenjuje na radnikovoj relaciji dolaska i odlaska s posla.



Clan 92.
(Regres za godiSnji odmor)

(1)Radniku pripada pravo na regres za koristenje godi$njeg odmora.
(2) Visinu regresa ¢e utvrditi direktor Preduzeca posebnom odlukom.

Clan 93.
(Otpremnina prilikom odlaska radnika u penziju)

(1) Radnik pri odlasku u penziju/mirovinu ima pravo na otpremninu u iznosu od najmanje pet njegovih prosjecnih
placa u posljednja tri mjeseca njegovog rada ili pet prosjecnih placa u Federaciji BiH zavisno §to je za radnika
povoljnije.

(2) Radniku, kojem po osnovu uracunatog posebnog staza na li¢ni zahtjev najmanje 12. mjeseci

prije sticanja uslova za starosnu penziju iz ¢lana 40. Zakona o penzijskom i invalidskom osiguranju (,, Sluzbene
novine Federacije BiH", br. 13/18, 93/19 - odluka US, 90/21, 19/22 1 42/23 - odluka US, "Sluzbeni glasnik BiH", br.
43/2024 - odluka US BiH i "Sluzbene novine Federacije BiH", br. 47/24 i 19/25) prestane radni odnos, te radniku koji
licno podnese zahtjev za izuzetnu prijevremenu starosnu penziju u smislu ¢lana 142., 143. , i 144. Zakona o
penzijskom i invalidskom osiguranju, moZze se isplatiti otpremnina do $est prosjecnih mjese¢nih placa ispla¢enih
(radniku) u posljednja tri mjeseca prije prestanka ugovora o radu.

Clan 94.
(Nagrada i stimulacija radnika)

Preduzece moze nagraditi i stimulisati radnike povodom vjerskih, nacionalnih i drzavnih praznika, u skladu sa
finansijskim moguénostima $to ¢e se regulisati posebnom odlukom.

Clan 95.
(Nov¢ana pomo¢ u slu¢aju smrti radnika ili ¢lana uZe porodice)

(1) Radnik ili njegovi uzi ¢lanovi porodice imaju pravo na pomo¢ u slucaju: smrti radnika ili ¢lana njegove uze
porodice, uiznosu tri prosjecne mjesecne neto place isplacene u Federacije BiH za prethodna tri mjeseca prije
donosenja rjeSenja o isplati naknade .

(2) Ukoliko je dva ili vise ¢lanova porodice zaposleno u istom preduzecu, nov¢ana pomoc isplatit ¢e se samo jednom
zaposlenom ¢lanu porodice.

(3) Clanom uZe porodice u smislu ovog ¢lana smatraju se: bra¢ni drug, djeca i roditelji.

Clan 96.
(Nov¢ana pomo¢ u sluc¢aju teZe bolesti radnika ili ¢lana uZe porodice)

(1) U slucaju teze bolesti radnika ili ¢lana uze porodice radnik ima pravo na jednokratnu nov¢anu pomo¢ u visini (3)
tri prosjecne neto plate isplacene u Federaciji BiH prema zadnjem objavljenom statistickom podatku Federalnog
zavoda za statistiku, a u skladu sa Uredbom o listi teskih bolesti, odnosno teskih tjelesnih povreda na osnovu koje
ostvaruje naknadu za sluc¢aj invalidnosti ili teske bolesti (,,Sluzbene novine Federacije BiH®, br. 29/25 1 48/25).

(2) Tezina bolesti dokazuje se na osnovu dijagnoze izdate od strane ovlastene zdravstvene ustanove.

(3) Pravo na jednokratnu naknadu u slucaju bolesti radnik moze ostvariti jedanput.

(4) Pravo na jednokratnu naknadu u slu¢aju bolesti ¢lana uze porodice radnik moze ostvariti jedanput

po jednom ¢lanu uze porodice.

(5) Ukoliko je dva ili vise ¢lanova porodice zaposleno u istom preduzecu, nov€ana pomo¢ isplatit ¢e

se samo jednom zaposlenom ¢lanu porodice.

(6) Clanom uze porodice u smislu ovog &lana smatraju se: braéni drug, djeca i roditelji, unu¢ad bez roditelja koje
radnik izdrzava Zive¢i u zajednickom domacinstvu.

POGLAVLJE VIII NAKNADA O PUTNIM TROSKOVIMA

Clan 97.
(Naknada za sluZbeni put)

(1) Radnik ima prvo na naknadu troskova koji nastaju upuc¢ivanjem radnika na sluzbeno putovanje.
(2) Naknada za sluzbeno putovanje imaju pravo i lica koja nisu u radnom odnosu, ako su prethodno uspostavila
ugovorni odnos sa Preduzec¢em i ako su upucena na sluzbeno putovanje.



(3) Naknada troSkova za sluzbeni put ispla¢uje se na nacin propisan zakonom i drugim propisima.

Clan 98.
(Pojam sluzZbenog putovanja)

Pod sluzbenim putovanjem, smatra se putovanje na podru¢ju Bosne i Hercegovine, kao i putovanje u inostranstvo, na
koje se radnik i lica po ugovoru upucuju da izvrSe odredeni sluzbeni zadatak (posao) za Preduzece.

Clan 99.
(Sluzbeni put na podrucju Bosne i Hercegovine i inostranstva)

Pod sluzbenim putovanjem na podruc¢ju Bosne i Hercegovine smatra se ono putovanje kada je radnik ili lice po
ugovoru upuéeno u mjesto koje je udaljeno najmanje 30 km od mjesta rada, a putovanje u inostranstvo podrazumijeva
putovanje van Bosne i Hercegovine, a koje radniku upué¢enom na to putovanje prouzrokuje posebne troSkove.

Clan 100.
(Nalozi za sluzbeni put)

Sluzbeno putovanje u zemlji i inostranstvu vr$i se na osnovu naloga za sluzbeno putovanje koji za radnike i lica po
ugovoru potpisuje direktor ili osoba koju on ovlasti, a predsjednik nadzornog odbora ukoliko se radi o sluzbenom
putovanju direktora.

Clan 101.
(Izdaci za naknadu troskova sluzbenog putovanja)

(1) Izdaci za naknadu tro$kova sluzbenog putovanja obuhvataju troskove za:
a) ishranu,
b) smjesta,
¢) naknadu troskova prevoza.

(2) Naknada troskova za ishranu priznaje se radniku u visini dnevnice, a toskovi smjestaja i prevoza u visini racuna za
te troskove na nacin propisan ovim Pravilnikom.

Clan 102.
(Naknada za ishranu — dnevnica)

Radnik ima pravo na dnevnicu za sluzbeno putovanje i to:

a) jednu dnevnicu za svaka 24 sata ako putovanje traje vise dana,
b) jednu dnevnicu ako putovanje traje manje od 24 sata, a prelazi 12 sati i pola dnevnice ako putovanje taje 8 do
12 sati.

Clan 103.
(Dnevnica za sluzbeno putovanje)

(1) Dnevnica za sluZbeno putovanje na podrucju Bosne i Hercegovine utvrduje se u visini od 25 KM.

(2) Dnevnice za sluzbeni put u inostranstvo isplacuju se na nacin propisan uredbom o naknadama za putne troSkove
organa Federacije BiH.

(3) Dnevnice po sluzbenim putovanjima u zemlji obracunavaju se od sata polaska prijevoznog sredstva iz mjesta
polaska do sata dolaska prijevoznog sredstva u mjesto dolaska na sluzbeno putovanje.

(4) U slucaju koristenja vlastitog automobila, vrijeme polaska i povratka racuna se od vremena naznac¢enog u nalogu i
izvjestaju o sluzbenom putovanju.

(5) Dnevnice odredene za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obracunavaju se od sata prelaska granice Bosne i
Hercegovine, a dnevnice odredene za stranu drzavu iz. koje se dolazi do sata prelaska granice Bosne i Hercegovine.
(6) Ako se za sluzbeno putovanje upotrebljava avion, dnevnice se obracunavaju od sata polaska aviona do sata
povratka aviona na aerodrom.



(7) Ako se za sluzbeno putovanje upotrebljava brod, dnevnica se obra¢unava od sata polaska broda do sata povratka
broda u pristaniste Bosne i Hercegovine.

(8) Ako se sluzbeno putuje u vise zemalja, u odlasku se obracunava dnevnica utvrdena za stranu drzavu u kojoj
pocinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu drzavu u kojoj je sluzbeno putovanje zavrSeno.
(9) Za svako zadrzavanje, odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje traje duze od 12 sati obracunava se dnevnica
za stranu drzavu.

Clan 104.
(Naknada troskova za smjeStaja)

(1) Naknada za prenociSte obracunava se u visini hotelskog ra¢una, osim hotela iznad "A" kategorije.

(2) Izuzetno od stava (1) ovog ¢lana priznaju se troskovi i u hotelu "de lux" kategorije, ako u mjestu putovanja postoje
iskljuc¢ivo hoteli "de lux" kategorije.

(3) Ako priroda posla zahtjeva, nalogavac u putnom nalogu moze odobriti bezuslovno koriStenje i priznavanje
troskova prenocistaiz stava (2) ovog ¢lana.

Clan 105.
(Naknada troSkova prevoza)

(1) Izdaci za prevoz nastali za vrijeme sluzbenog putovanja priznaju se u visini cijene iz putnicke tarife za prevoz
sredstvom one vrste i razreda koji se mogu upotrijebiti za sluzbeno putovanje prema putnom nalogu a u Sto spadaju i
kola za spavanje.

(2) Obracun troskova vrsi se na osnovu prilozenih karata a izuzetno, kada se karte izgube po vazecoj tarifi, bez
prilaganja karata i uz pismeno obrazloZenje.

(3) Izdaci prevoza u lokalnom saobracaju priznaju se samo na osnovu prilozenih karata.

(4) Izdaci za taxi usluge priznaju se na osnovu racuna.

Clan 106.
(Koristenje privatnog vozila radnika u sluzbene svrhe)

(1) Radnik kome je dozvoljeno koristenje sopstvenog automobila u sluzbene svrhe ima pravo za naknadu u visini od
15% cijene litre goriva po predenom kilometru na odobrenoj relaciji.
(2) O predenim kilometrima se uz putni nalog podnosi poseban obrac¢un sa potpisom podnosioca.

Clan 107.
(Ostali izdaci)

(1) Pod ostalim izdacima koji mogu nastati u vezi sluzbenog putovanja podrazumijevaju se izdaci i to:
a) pribavljanje putnickih isprava, vakcinisanje i lije¢nicki pregledi,
b) takse, telefonski i telefaks troSkovi, izdaci za prenos i prijem poste,
c) drugi prateci izdaci na sluzbenom putovanju.

(2) Izdaci iz predhodnog stava priznaju se i obracunavanju na osnovu rac¢una i drugih dokumenata.

Clan 108.
(Akontacija i obracun troSkova)

(1) Radnik upucen na sluzbeno putovanje ima pravo, da prije polaska na sluzbeni put, naplati od preduzec¢a akontaciju
u visini predracunskih - procjenjenih troskova za hranu, smjestaj, prevoz i ostale troskove koji ¢e nastati na sluzbenom
putovanju.

(2) Akontacija se odobrava putnim nalogom kojeg potpisuje Direktor.

Clan 109.
(Izdaci za sluZzbeno putovanje)

(1) Izdaci za sluzbeno putovanje se priznaju na osnovu obrac¢una tro§kova koje je radnik duzan podnijeti u roku od 5
(pet) dana po povratku sa puta uz pismeni izvjestaj o izvrSenom sluzbenom zadatku, a sve ovjereno od strane direktora
Preduzeca.



(2) Uz obracun iz stava (1) ovog ¢lana, koji je odStampan na putnom nalogu, prilazu se dokumenti kao dokaz o
pla¢enim racunima za smjestaj, prevoz, ostali izdaci kako je to definisano ovim pravilnikom.

(3) Za isplatu troSkova putovanja nastalih u inozemstvu prilaze se i kursna lista nacionalne valute a za slucaj njenog ne
prilaganja, primjenjuje se zvani¢ni kurs Centralne banke BiH za taj period.

Clan 110.
(Pravdanje primljene akontacije)

(1) Isplatom troskova putovanje se pravda primljena akontacija za to putovanje.
(2) Ukoliko se u propisanom roku ne vrati akontacija, ne moze se vrSiti isplata narednih akontacija za sluzbeno
putovanje, odnosno naplata ¢e se izvrSiti prinudnim putem.

POGLAVLJE IX IZUMI I TEHNICKA UNAPREDENJA RADNIKA

Clan 111.
(Izumi i tehni¢ka unapredenja radnika)

(1) Radnik je duzan da obavijesti Preduzece o izumu, predmetima industrijskog dizajna, odnosno o tehnickom
unapredenju kojeg je ostvario na radu ili u vezi sa radom.

(2) Izumi odnosno predmeti industrijskog dizajna kojeg je radnik ostvario na radu i u vezi sa radom, pripadaju
Preduzecu, a radnik ima pravo na nadoknadu utvrdenu posebnim ugovorom sa Preduzec¢em, te mu pismeno ponuditi
ustupanje prava u vezi sa izumom.

(3) O svom izumu, predmetima industrijskog dizajna koji nije ostvaren na radu ili u vezi sa radom. radnik je duzan
obavijestiti Preduzece ako je izum u vezi sa djelatnoscu Preduzeca, te mu pismeno ponuditi ustupanje prava u vezi sa
izumom.

(4) Ako Preduzece primjeni tehnicko unapredenje odnosno tehnicko rjeSenje ostvareno racionalizacijom odnosno
notarskim rjeSenjem koje je predlozio radnik, obavezan je radniku isplatiti naknadu koja se utvrduje posebnim
ugovorom sa Preduzecem.

POGLAVLJE X NAKNADA STETE
Clan 112.
(Prouzrokovanje Stete)

(1) Radnik koji na radu ili u vezi sa radom namjerno ili zbog krajnje nepaznje prouzrokuje stetu Preduzecu, duzan je
Stetu naknaditi.

(2) Ako stetu prouzrokuje vise radnika, svaki radnik odgovara za dio $tete koju je prouzrokovao.

(3) Ako se za svakog radnika ne moze utvrditi dio Stete koju je on prouzrokovao, smatra se da su svi radnici
podjednako odgovorni i $tetu naknaduju u jednakim dijelovima.

Clan 113.
(Obaveza nadoknade)

(1) U sluc€aju da se utvrdi obaveza nadoknade prouzrokovane Stete od strane radnika, Preduzece ce istu naplatiti
obustavljanjem dijela pla¢e radnika uz predhodnu saglasnost radnika, vode¢i racuna da placa radnika ne moze biti
opterecena vise od jedne trecine ili putem nadleZznog organa.

(2) Ukoliko nije moguce utvrditi ta¢nu visinu Stete ili bi utvrdivanje njenog iznosa prouzrokovalo nesrazmjerne
troskove, komisijski se utvrduje pausalan iznos.

Clan 114.
(Smanjenje ili oslobadanje od obaveze naknade Stete)

Komisija iz prethodnog ¢lana moze smanyjiti $tetu i osloboditi radnika od obaveze naknade Stete zavisno od posljedica
i Stete koja je nastupila.

Clan 115.
(Odgovornost za Stetu prouzrokovanu treé¢em licu)

Radnik koji na radu ili u vezi sa radom namjerno ili zbog krajnje nepaznje prouzrokuje Stetu treCem licu, a Stetu je
naknadilo Preduzece, duzan je Preduze¢u naknaditi iznos naknade isplacene tre¢em licu.



Clan 116.
(Odgovornost preduzeéa za Stetu prouzrokovanu radniku)

(1) Ako radnik pretrpi Stetu na radu ili u vezi sa radom, Preduzee je duzan radniku naknaditi Stetu po opéim
propisima obligacionog prava.

(2) Pravo na naknadu Stete iz stava (1) ovog Clana, odnosi se i na §tetu koju je Preduzeée uzrokovalo radniku
povredom njegovih prava iz radnog odnosa.

(3) Naknada place koju radnik ostvari zbog nezakonitog otkaza ne smatra se naknadom Stete.

POGLAVLJE XI OTPREMNINA PO PRESTANKU UGOVORA O RADU

Clan 117.
(Otpremnina)

(1) Radnik koji je sa Preduze¢em zakljucio ugovor o radu na neodredeno vrijeme, a kojem Preduzece otkazuje ugovor
o radu nakon najmanje dvije godine neprekidnog rada, osim ako se ugovor otkazuje zbog krSenja obaveze iz
radnog odnosa ili zbog neispunjavanja obaveza iz ugovora o radu od strane radnika, ima pravo na otpremninu u
iznosu koji se odreduje u zavisnosti od duzine prethodnog neprekidnog trajanja radnog odnosa sa tim
preduzecem.

(2) Otpremnina iz stava (1) ovog ¢lana ne moze biti manja od jedne trecine prosjecne mjesecne place isplacene
radniku u posljednja tri mjeseca prije prestanka ugovora o radu, za svaku navrSenu godinu rada kod tog
preduzeca.

(3) Otpremnina iz stava (2) ovog ¢lana ne moze biti veca od Sest prosjecnih mjesecnih placa isplacenih radniku u
posljednja tri mjeseca prije prestanka ugovora o radu.

(4) Izuzetno, umjesto otpremnine iz stava (2) ovog ¢lana, Preduzeée i radnik mogu se dogovoriti i o drugom vidu
naknade.

(5) Nacin, uvjeti i rokovi isplate otpremnine iz stava (2) i (4) ovog Clana, utvrduju se pisanim ugovorom izmedu
radnika i Preduzeca, a rok za zakljucivanje ugovora i isplatu otpremnine ne moze biti duzi od tri mjeseca.

POGLAVLJE XII - ZABRANA TAKMICENJA

Odjeljak A. Zabrana takmicenja radnika sa Preduzeéem

Clan 118.
(Poslovi iz djelatnosti Preduzeca)

Radnik ne moze, bez odobrenja direktora Preduzeéa, za svoj ili tudi racun ugovarati i/ili obavljati poslove iz
djelatnosti koju obavlja Preduzece.

Clan 119.
(Ugovorena zabrana takmicenja)

(1) Preduzece i radnik mogu ugovoriti da se odredeno vrijeme, nakon prestanka ugovora o radu, a najduze dvije
godine, radnik ne moze zaposliti kod drugog lica koje je u trzi§noj utakmici sa Preduzecem i da ne moze za svoj ili za
racun tre¢eg lica, ugovarati i obavljati poslove kojima se takmici sa Preduzecem.

(2) Ugovor iz stava (1) ovog ¢lana zakljucuje se u pisanoj formi ili moZze biti sastavni dio ugovora o radu.

Clan 120.
(Naknada u slu¢aju ugovorene zabrane takmicenja)

(1) Ugovorena zabrana takmicenja obavezuje radnika samo ako je ugovorom Preduzece preuzelo obavezu da Ce
radniku za vrijeme trajanja zabrane isplacivati naknadu najmanje u iznosu polovine prosje¢ne place isplacene radniku
u periodu od tri mjeseca prije prestanka ugovora o radu.

(2) Naknadu iz stava (1) ovog ¢lana Preduzece je duzno isplatiti radniku krajem svakog kalendarskog mjeseca.



(3) Visina naknade iz stava (1) ovog ¢lana uskladuje se na nacin i pod uvjetima utvrdenim kolektivnim ugovorom,
pravilnikom o radu ili ugovorom o radu.

Clan 121.
(Prestanak ugovorene zabrane takmicenja)

Upvjeti 1 nacin prestanka zabrane takmicenja ureduju se ugovorom izmedu Preduzeca i radnika.

POGLAVLJE XIII - POVREDA RADNIH OBAVEZA

Clan 122.
(Postupak)

(1) Radnik je obavezan da blagovremeno, disciplinovano i kvalitetno izvrSava svoje radne obaveze u skladu sa
poslovnim moralom, pravilima struke i profesionalne odgovornosti, da ¢uva sredstva Preduzec¢a i svu drugu imovinu
koja je predmet djelatnosti Preduzec¢a kao i da §titi poslovne interese 1 ugled Preduzeca.

(2) Ukoliko radnik ne izvrSava svoje radne obaveze u skladu sa stavom (1) ovog ¢lana Preduzeée moze pokrenuti
postupak za utvrdivanje odgovornosti.

Clan 123.
(Vrste prijestupa i povreda radne obaveze)

(1) Prijestupi i povrede radne obaveze dijele se na:
a) lakse prijestupe ili lakSe povrede radne obaveze,
b) teze prijestupe ili teze povrede radne obaveze.
(2) Kada postoje saznanja i kada se osnovano sumnja da je radnik ucinio prijestup ili povredu radne obaveze iz stava
(1) ovog ¢lana, Preduzeée pokrece postupak za utvrdivanje odgovornosti.
(3) Postupak utvrdivanja odgovornosti radnika za ucinjenje prijestupa ili povrede radne obaveze provodi se u skladu
sa ovim pravilnikom.

Odjeljak A. LakSi prijestupi i povrede radne obaveze

Clan 124.
(Laksi prijestupi i povrede radne obaveze)

Laksi prijestupi i povrede radne obaveze su:

a) zakasnjenje na posao ili raniji odlazak sa posla bez odobrenja predpostavljenog vise od tri puta,

b) mjesecno, te napustanje radnog mjesta u toku radnog vremena bez odobrenja predpostavljenog,

¢) neuredno, nesavjesno i manjkavo ¢uvanje dokumentacije i drugih sredstava rada,

d) neopravdan izostanak sa posla do tri dana,

€) neobavjestavanje preduzeca o sprijeCenosti dolaska na posao u roku od
24 sata bez opravdanog razloga,

f) neostvarivanje rezultata rada predvidenih sistematizacijom radnih mjesta i ugovorom o radu,

g) neblagovremeno ili nekvalitetno izvrSavanje radnih zadataka,

h) odbijanje potrebne saradnje sa drugim radnicima,

1) nepoduzimanje mjera zastite na radu,

j) neprijavljivanje kvarova na sredstvima, uredajima i masinama, pod uslovom da nije prouzrokovana Steta
Preduzeca niti je doslo do Stetnih posljedica,

k) obavljanje privatnog posla za vrijeme rada,

1) prikrivanje materijalne Stete prouzrokovane Preduzecu,

m) nedoli¢no ponaSanje prema ostalim radnicima (svada, uvreda i dr.),

n) svaka druga povreda koja ovim Pravilnikom nije utvrdena kao teska povreda radne obaveze.



Clan 125.
(Disciplinska mjera za lakSu povredu radne obaveze)

Za uCinjenje laksih prijestupa ili laksih povreda radne obaveze iz ugovora o radu, radniku se moze izre¢i mjera i to
pisano upozorenje pred otkaz ugovora o radu

Clan 126.
(Pisano upozorenje pred otkaz ugovora o radu)

(1) Pisano upozorenje sadrzi opis prijestupa ili povrede radne obaveze za koju se radnik smatra odgovornim, te izjavu
o namjeri da se otkaZe ugovor o radu bez davanja predvidenog otkaznog roka za slu¢aj da radnik ponovi prijestup
u roku od Sest mjeseci nakon izdavanja pisanog upozorenja preduzeca.

(2) Ako u roku od Sest mjeseci nakon upozorenja radnik ponovi ili nastavi vrsiti prijestupe i povrede radnih obaveza
takvo postupanje se smatra tezim prijestupom ili povredom radne obaveze zbog koje je mogucée otkazati radniku
ugovor o radu bez postivanja otkaznog roka.

(3) U slucaju laksih prijestupa ili laksih povreda radnih obaveza iz ugovora o radu, ugovor o radu se ne moze otkazati
bez predhodnog pisanog upozorenja radniku.

Odjeljak B: TezZi prijestupi i povrede radne obaveze

Clan 127.
(Tezi prijestupi i povrede)

Tezi prijestupi i povrede radne obaveze su:

a) nesavjesno i neblagovremeno izvrsavanje obaveza ili odbijanje izvrSavanja poslova i radnih zadataka ili
neblagovremeno izvr§avanje povjerenih poslova ¢ime se onemogucava ili znatnije ometa proces rada ili
upravljanja i rukovodenja u Preduzecu,

b) neopravdano izostajanje sa posla pet i viSe radnih dana sa prekidima u toku kalendarske godine,

c) krada, namjerno uniStenje, ostecenje ili nezakonito i neodgovorno raspolaganje sredstvima, kao i nanosenje
Stete tre¢im licima koju je Preduzeée duzno nadoknaditi,

d) povreda tajnosti svih poslovnih podataka,

e) neostvarenje planiranih rezultata rada neprekidno u trajanju od tri mjeseca,

f) povreda propisa iz oblasti zastite na radu i zastite od pozara,

g) zloupotreba polozaja i prekoracenje datih ovlastenja,

h) odavanje poslovne i druge tajne koju kao takvu cijeni direktor,

i) zloupotreba prava koriStenja privremene sprijeenosti za rad (bolovanje) i neplacenog odsustva,

j) sklapanje obligacionih ugovora mimo principa da se isti sklapaju na osnovu najpovoljnije ponude za
Preduzece,

k) nezakonito raspolaganje sredstvima Preduzeca u cilju pribavljanja licne imovinske koristi za sebe ili drugog,

1) ometanje jednog ili vise radnika u izvr§avanju radnih obaveza,

m) ako je radnik zateCen u vrsenju djela krade na radu i u vezi sa radom,

n) neopravdano odbijanje izvrSavanja radnih zadataka,

0) neopravdani izostanci sa posla vise od tri uzastopna radna dana,

p) neizvrSavanje radnih obaveza koje su dovele do znatnijeg ometanja procesa rada i upravljanja u Preduzecu, ili
je prouzrokovana znatna materijalna Steta,

q) iznoSenje neistinitih podataka o rezultatima poslovanja ili donesenim odlukama sa ciljem da se izazove
nezadovoljstvo zaposlenika,

r) podnoSenje netacnog i nezakonitog izvjestaja organima koji odlucuju, ako je podnosilac znao i bio upozoren
na neta¢nost odnosno nezakonitost,

s) bavljenje dopunskim radom, bez odobrenja preduzeca u oblasti koja spada u osnovnu djelatnost Preduzeca,
naroCito ako se dopunski rad obavlja koriStenjem materijalno-tehnickih sredstava i tehnicke dokumentacije
Preduzeca,

t) svaka radnja ili propustanje radnje koja ometa ili onemoguéava pravilno funkcionisanje Preduzeca ili Steti
ugledu Preduzeca,

u) krSenje obaveza iz radnog odnosa koji predstavljaju krivicno djelo,

v) pronevjera, krada, utaja i svako drugo protivpravno prisvajanje novca, papira od vrijednosti i drugih stvari
preduzeca ili drugih uposlenika,



w) falsifikovanje dokumentacije i nedozvoljena upotreba pecata preduzeca,

x) dolazak na posao u alkoholisanom stanju ili konzumiranje alkohola i narkotika u radnom vremenu,

y) izvrSenje krivi¢nog djela na radu ili u vezi sa radom,

z) namjerno prouzrokovanje Stete Preduzecu na radnom mjestu, van radnog mjesta ili za vrijeme provodenja
Strajka,

aa) nasilno ponasanje prema direktoru ili drugim radnicima ili tre¢im licima, verbalno ili fizicki, izazivanje nereda
ili tu¢e na radnom mjestu ili u krugu Preduzeca,

bb) povreda propisa odnosno opsSteg akta o zastiti od pozara, eksplozije, elementarnih nepogoda i od Stetnog
djelovanja otrovnih i drugih opasnih materija, ¢ime je prouzrokovana ve¢a materijalna Steta, ugrozeni ili mogu
biti ugrozeni zivot i zdravlje radnika ili gradana, bitno poremecen proces rada ili na drugi nacin bitno otezano
poslovanje Preduze¢a odnosno njenog dijela,

cc) nemaran i nekorektan odnos prema poslovnim partnerima, strankama ili ovlastenim osobama po bilo kom
osnovu,

dd) uzastopno ¢injenje laksih povreda radnih obaveza vise od tri puta u godini dana,

ee) druge teze povrede radnih obaveza ili radne discipline za koje direktor utvrdi da su prouzrokovale poremecaj
procesa rada.

Clan 128.
(Disciplinska mjera za teZu povredu radne obaveze)

Zbog ucinjene teske povrede radne obaveze, radniku se moze izreci, otkaz ugovora o radu

(1
2

)
4)

()

Clan 129.
(Otkaz ugovora o radu na osnovu pravosnazne disciplinske odluke)

Radniku se moze otkazati ugovor o radu samo na osnovu pravosnazne disciplinske odluke i to za slucajeve
predvidene zakonom i ovim pravilnikom.
Preduzece ¢e radniku otkazati ugovor o radu bez obaveze postivanja propisanog otkaznog roka nakon provedenog
postupka kada zbog teze povrede radne obaveze nije osnovano ocekivati nastavak radnog odnosa.
Ugovor o radu se ne moze otkazati bez predhodno pismenog upozorenja radniku.
Preduzece pri donoSenju odluke o izricanju mjere za pocinjenu tezu povredu radne obaveze moze uzeti u obzir i
sljedece:
a) tezinu i posljedice prekrSene obaveze iz radnog odnosa ili zbog neispunjavanja obaveza iz ugovora o radu,
b) stepen odgovornosti,
c) okolnosti pod kojima je prekrSena obaveza ili neispunjena obaveza,
d) raniji rad i ponasanje radnika prije i poslije u¢injene, prekrSene ili neispunjene obaveze,
e) znacaj posla koji radnik obavlja,
f) druge okolnosti.

Otkaz se daje u pismenoj formi, uz obavezno obrazlozenje otkaza radniku.

(6) Postupak mirnog rjesavanja radnih sporova vrsit ¢e se u skladu sa Zakonom o mirnom rjeSavanju radnih sporova
Federacije BiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH®, br. 49/21).

Odjeljak C. Tok procesa, odgovornosti i ovlaStenja

Clan 130.
(Prijava o po¢injenom prijestupu i povredi radne obaveze)

(1) Postupak za utvrdivanje odgovornosti radnika u sluc¢aju povreda radnih obaveza iz ugovora o radu, pokrece se na
zahtjev direktora.

2

Prijavu za pokretanje postupka utvrdivanja odgovornosti radnika moze podnijeti direktor, kao i svaki radnik

ukoliko uoci neku nepravilnost na radu, prijavu moze podnijeti direktoru Preduzeca.

(3) Po prijemu prijave za ucinjenu povredu radne obaveze protiv radnika, direktor Preduzeca, donosi odluku o
odbacivanju prijave ili o pokretanju disciplinskog postupka, te imenuje disciplinsku komisiju za svaki pojedinacni
slucaj utvrdivanja odgovornosti radnika.



Clan 131.
(Zahtjev za pokretanje disciplinskog postupka)

Zahtjev za pokretanje disciplinskog postupka obavezno sadrzi slijedece:
a) ime i prezime radnika protiv koga se pokrece disciplinski postupak i poslovi koje obavlja,
b) cinjeni¢ni opis povrede radne obaveze zbog koje se pokrece disciplinski postupak (vrijeme i mjesto izvrSenja
povrede, opis radnji ili propustanje radnji),
¢) navodenje odredbi zakona ili opéeg akta u kojem je radnja ili propusStanje radnji utvrdena kao povreda
obaveze,
d) dokazna sredstva na osnovu kojih se moze utvrditi povreda propisa ili opceg akta (javne i druge isprave,
svjedoci, vjestaci i sl.).
Clan 132.
(Disciplinska komisija)

(1) Disciplinsku komisiju ¢ine tri ¢lan od kojih je jedan predsjednik.

(2) Disciplinska komisija ima i sekretara Komisije.

(2) Disciplinska komisija radi i odlucuje u punom sastavu.

(3) U slucaju odsutnosti ili sprije¢enosti predsjednika ili ¢lana komisije, u radu i odlu¢ivanju komisije stupa zamjenik
predsjednika, odnosno zamjenik ¢lana komisije.

Clan 133.
(Zadatak Disciplinske komisije)

(1) Zadatak disciplinske komisije je da ispita i da prijedlog i misljenje o osnovanosti zahtjeva za utvrdivanje
odgovornosti radnika za povrede radnih obaveza iz ugovora o radu.

(2) Zahtjev za utvrdivanje odgovornosti radnika ¢e se dostaviti ¢lanovima disciplinske komisij te radniku protiv koga
je pokrenut postupak.

Clan 134.
(Disciplinski postupak - prvostepeni)

(1) Disciplinski postupak je hitan.
(2) Disciplinska komisija je duzna odmah, a najkasnije u roku od osam dana od dana dostavljanja zahtjeva za
utvrdivanje odgovornosti radnika, otpoceti sa radom.
(3) Disciplinska komisija moze predloziti da se zahtjev za pokretanje disciplinskog postupka:
a) odbaci, jer radnje zbog kojih je pokrenut postupak ne predstavljaju povredu radne obaveze,
b) odbije kao neosnovan, odnosno da se radnik oslobada odgovornost, jer nije utvrdeno da je radnik pocinio
povredu radnog obaveze ili je utvrdeno da nije po¢inio svojom krivicom,
¢) uvazii da se pociniocu izrekne sankcija propisana odredbama ovog Pravilnika.

(4) Disciplinska komisija Ce:

a) utvrditi da li je radi odrzavanja rasprave potrebno pribaviti dodatne dokaze i sl.,

b) dostaviti poziv za raspravu sa popratnom dokumentacijom radniku protiv kojeg je podnesen

zahtjev za pokretanje postupka.

(5) Zahtjev se dostavlja radniku li¢no na ruke ili putem poste preporuceno sa povratnicom. U sluc¢aju nemogucnosti
dostave zahtjeva i poziva radniku na prethodno opisan nacin, poziv i zahtjev ¢e se objaviti na oglasnoj plo¢i Preduzeca
nakon Cega se istekom pet dana od oglasavanja smatrati kao da je uredno dostavljen radniku.
(6) Ukoliko se u prethodnom postupku utvrdi da djelo za koje se radnik tereti ne predstavlja povredu radne obaveze ili
da je nastupila zastara, donijece se rjeSenje o obustavljanju postupka.

Clan 135.
(Preduslovi za provodenje rasprave)

(1) Disciplinska komisija odreduje dan, sat i mjesto odrzavanja rasprave, na koji se poziva radnik, te ukoliko je
potrebno svjedoci.

(2) Vrijeme rasprave se zakazuje najduze u roku od 10 dana od dana podnoSenja donoSenja odluke za pokretanje
disciplinskog postupka.



(3) Radniku se mora ostaviti rok od najmanje pet dana da se pripremi za odbranu.

(4) Predsjednik komisije otvara raspravu, njime rukovodi i objavljuje predmet rasprave, a potom utvrduje da li su
dosla sva pozvana lica.

(5) Ako na raspravu ne pristupi svjedok, disciplinska komisija odlucuje da li ¢e se rasprava odgoditi.

(6) Rasprava se ne moze odrzati ako radnik protiv kojeg je pokrenut postupak nije dosao na raspravu, a ne postoji
dokaz da mu je poziv uredno dostavljen.

(7) Rasprava se moze odrzati i bez prisustva radnika, ako je on poziv uredno primio ili ako mu je poziv dostavljen na
njegovu adresu koju je prijavio u Preduzecu, a svoj izostanak nije opravdao, ili ako neopravdano napusti usmenu
raspravu.

Clan 136.
(NaruSavanje reda tokom rasprave)

(1) Predsjednik disciplinske komisije duzan je u toku rasprave odrzavati red pri radu.

(2) U tom cilju, moze odmah na pocetku rasprave, ili kasnije, po potrebi, upozoriti lica koja prisustvuju raspravi da se
pristojno ponasaju i ne ometaju red, te odrediti $to je potrebno da se red odrzi.

(3) Ako neki u€esnik u postupku, ili neko drugo lice koje prisustvuje raspravi, ometa red, predsjednik disciplinske
komisije opomenut ¢e i upozoriti da se u ponovljenom slu¢aju moze udaljiti sa rasprave.

(4) Izrecena opomena unosi se u zapisnik.

(5) Disciplinska komisija moze odluciti da se radnik ili drugo lice ukoliko narusava red, udalji sa rasprave na odredeno
vrijeme, a ako je vec¢ saslusan, i za vrijeme dok traje dokazni postupak.

(6) Prije okoncanja dokaznog postupka, predsjednik disciplinske komisije pozvat ¢e i obavijestiti lice iz stave (5 )
ovog Clana o toku i rezultatima rasprave.

(7) Ako bi lice nastavilo narusavati red, disciplinska komisija ga moze ponovno udaljiti.

(8) U slucaju udaljenja radnika, rasprava ¢e se dovrsiti bez njegova prisustva, a odluku ¢e mu saopstiti predsjednik ili
jedan od ¢lanova disciplinske komisije koga on odredi, u prisutnosti zapisnicara.

Clan 137.
(Provodenje rasprave)

(1) Rasprava pred komisijom pocinje Citanjem zahtjeva za pokretanje disciplinskog postupka, a potom se poziva
radnik protiv kojeg je pokrenut disciplinski postupak, da se izjasni o navodima iz zahtjeva za pokretanje postupka.
(2) Radnik iz stave (1) ovog ¢lana ima pravo da na raspravi iznose ¢injenice, predlozi i izvede dodatne dokaze.
(3) Po zavrsetku sasluSanja radnika, sasluSavaju se pozvani svjedoci.
(4) Ako je potrebno, disciplinska komisija moze odluciti da se izvrsi suocenje.
(5) Svjedoci se saslusavaju odvojeno i bez prisutnosti ostalih svjedoka.
(6) Predsjednik komisije ¢e posebno svakog svjedoka opomenuti da je duzan govoriti istinu i upozoriti ga na
posljedice davanja laznog iskaza.
(7) Poslije saslusanja svjedoka, Citaju se dokumenti, spisi, izjave osoba koje nisu pristupile raspravi.
(8) Radnik protiv kojeg je pokrenut postupak ima pravo posljednji govoriti, nakon ¢ega se postupak zakljucuje.
Clan 138.
(Zapisnik u toku rasprave)

(1) O saslusanju lica i o provodenju drugih dokaza na raspravi pred disciplinskom komisijom sastavlja se zapisnik o
toku rasprave po glasnom kazivanju predsjednika komisije.
(2) Zapisnik sadrzi narocito: sastav komisije, ime i prezime zapisni¢ara, mjesto i sat pocetka 1 zavrSetka rasprave,
tanu oznaku povrede radne obaveze zbog koje je radnik pozvan na odgovornost, ime i prezime radnika, bitni sadrzaj
datih iskaza (a po potrebi i doslovni iskazi), radnje koje su poduzete u postupku i odluke u vezi s njima i dr., te sadrzaj
odluke komisije i vrijeme njena objavljivanja.
(3) Zapisnik potpisuju predsjednik komisije i sekretar.
Clan 139.
(Glasanje u toku rasprave)

(1) Nakon zaklju¢enja rasprave, komisija se povlaci radi vije¢anja I glasanja.



(2) Odluke disciplinske komisije donose se ve¢inom glasova.

(3) Vije¢anjem i glasanjem rukovodi predsjednik komisije.

(4) Prvo se odlucuje o tome da li je radnik ucinio povredu radne obaveze i da li je za povredu odgovoran, ili postoje
okolnosti koje iskljucuju njegovu odgovornost.

(5) Ukoliko se utvrdi da je radnik odgovoran za povredu radne obaveze, glasa se o disciplinskoj mjeri.

(6) Nakon zavrSenog vijecanja i glasanja, predsjednik disciplinske komisije odmah javno saopstava odluku s kratkim
obrazlozenjem.

(7) Izuzetno, ako se radi o sloZenijem predmetu koji zahtijeva duze proucavanje i vije¢anje, objavljivanje odluke moze
se odloziti najduze za tri dana.

(8) Disciplinska komisija moze u toku vije¢anja i glasanja odluciti da se zakljuCena rasprava, ako je potrebno,
ponovno otvori, radi dopune postupka ili razjasnjenja pojedinih vaznijih pitanja iz rasprave.

(9) Disciplinska komisija moze odluciti da raspravu zakljuci i kad je preostalo da se pribave potrebni spisi koji sadrze
dokaze potrebne za odlucivanje, ako radnik i podnosilac zahtjeva za pokretanje postupka odustanu od raspravljanja o
tim dokazima, ili ako disciplinska komisija smatra da to raspravljanje nije potrebno.

Clan 140.
(Prijedlog disciplinske komisije)

(1) Prijedlogom disciplinske komisije, radnik se proglasava odgovornim, te se izri¢e odgovarajuca disciplinska mjera,
ili se oslobada od odgovornosti.
(2) U slucaju ucinjenja tezih povreda i prijestupa radnih obaveza za koje je predvideno izricanje otkaza ugovora o
radu, Disciplinska komisija daje prijedlog mjere, a mjeru izrice Uprava Preduzeca.
(3) Disciplinska komisija donijet ¢e prijedlog/rjeSenje o oslobadanju od odgovornosti radnika u slucaju:
a) kad na osnovu izvedenih dokaza utvrdi da radnik nije kriv,
b) ako utvrdi da djelo za koje se radnik tereti prema zakonu ili opéem aktu nije povreda radne obaveze, ako
postoje okolnosti koje iskljucuju disciplinsku odgovornost,
¢) ako je nastupila zastara prava za pokretanje ili prava na vodenje disciplinskog postupka (60 dana od dana
prijema prijave o poCinjenom prijestupu i povredi radne obaveze, odnosno najkasnije u roku od jedne godine
od dana ucinjene povrede).
(4) Disciplinska komisija donijet ¢e prijedlog o obustavi postupka u slucaju kad podnosilac zahtjeva za pokretanje
postupka odustane ili povuce zahtjev.

Clan 141.
(SadrZzaj prijedloga)

(1) Prijedlog disciplinske komisije mora se izraditi i pismeno u roku od tri dana od odrzane rasprave dostaviti radniku
i podnosiocu zahtjeva za pokretanje postupka.

(2) Pismeni prijedlog sadrzi uvod, dispozitiv, obrazlozenje, pouku o pravnom lijeku i potpis ¢lanova disciplinske
komisije.

(3) Uvod prijedloga sadrzi naznacenje disciplinske komisije koja je donijela prijedlog, njezin sastav, podnosioca
zahtjeva za pokretanje postupka i radnika, dan odrzane rasprave i dan donosenja prijedloga.

(4) Dispozitiv odluke sadrzi ime i prezime radnika, naziv poslova na koje je rasporeden, opis povrede radne obaveze s
naznacenjem odredbe opéeg akta kojom je odnosna radnja utvrdena kao povreda radne obaveze, izreCenu disciplinsku
mjeru ili prijedlog disciplinske mjere, odnosno da li je radnik osloboden od odgovornosti ili se postupak obustavlja.
(5) U obrazlozenju prijedloga navode se Cinjenice utvrdene u postupku, dokazi na temelju kojih su utvrdene, te
okolnosti uslijed kojih je primijenjena upravo odredena mjera.

(6) U pouci o pravnom lijeku se navodi organ kome se moze podnijeti prigovor i rok od 30 dana za podnoSenje
prigovora.

(7) Prijedlog se obavezno podnosi Upravi Preduzeca.



Clan 142.
(Prigovor i drugostepeni postupak)

(1) Protiv odluke Uprave Preduzeca, prigovor se podnosi Nadzornom odboru u roku od 30 dana od dana prijema
odluke.
(2) Prigovor ne odlaze izvrSenje odluke o izricanju disciplinske mjere u slucajevima kada se radniku izrice otkaz, a
istice rok za otkaz ugovora o radu predviden Zakonom o radu.
(3) Prigovor sadrzava:

a) oznaku odluke protiv koje se prigovor izjavljuje,

b) razlog prigovora,

c) prijedlog da se pobijana odluka potpuno ili djelimi¢no ukine ili preinaci.
(4) U prigovoru se mogu iznositi nove ¢injenice i novi dokazi, ali treba naznaciti zasto oni prije nisu bili
istaknuti.
(5) Uprava Preduzeca, odnosno Nadzorni odbor kada odlucuje o prigovoru moze odluku o izricanju mjere potvrditi,
preinaciti ili ukinuti.
(6) Ako je prigovor podnesen izvan roka od 30 dana od dana dostave odluke ili ako ga je podnijela neovlastena osoba,
prigovor ¢e se odbaciti.
(7) U slucaju preinacenja odluke o izricanju mjere, predmet radnog spora je drugostepena odluka.
(8) Nadzorni odbor je duzan odluciti o prigovoru najkasnije u roku od 30 dana od dana njegova podnosenja.
(9) Odluka se donosi ve¢inom glasova svih ¢lanova Nadzornog odbora, a protiv ovakve odluke moze se pokrenuti
sudski postupak.

Clan 143.
(Skraceni disciplinski postupak)

(1) Skraceni postupak se provodi u slucajevima propisanim ¢lanom 44. Zakona o javnim preduzec¢ima ("Sluzbene
novine Federacije BiH", br. 8/05, 81/08, 22/09 i 109/12) kao i u sljede¢im slucajevima:

a) ako radnik prizna da je kriv tj. da je ucinio djelo za koje se tereti,

b) ako je strana u postupku navela Cinjenice ili podnijela dokaze na osnovu kojih se moze jasno i nedvosmisleno
utvrditi stanje stvari, ili ako se to stanje moze utvrditi na osnovu opcepoznatih ¢injenica koje nije potrebno
dokazivati,

c) ako se stanje stvari moze utvrditi na osnovu sluzbenih podataka (ukljucujuci video nadzor, snimane razgovore
isl.), a nije potrebno posebno saslusanje strane radi zastite njenih prava, odnosno pravnih interesa.

(2) Skraceni postupak se provodi samo kada diciplinska komisija jednoglasno odluci da provede takav postupak.

Odjeljak D. Evidencije izre¢enih mjera
Clan 144.
(Evidentiranje i arhiviranje)

(1) O izreCenim mjerama se vodi posebna sluzbena evidencija.

(2) Evidenecija izreCenih mjera sadrzi: ime i prezime radnika kojem je izreCena mjera, poslove odnosno radne
zadatke na kojima radi, datum i broj pravomoc¢ne odluke o izvrSenoj disciplinskoj mjeri, vrstu mjere i povredu
radne obaveze za koju je izreCena, datum kada je odluka o izre¢enoj mjeri postala pravomocéna i datum brisanja
disciplinske mjere iz evidencije.

Clan 145.
(Brisanje iz evidencije)
Izre¢ena mjera brise se iz evidencije u roku od godinu dana (za lakse povrede), odnosno tri godine (za teZze povrede)
ako radnik u tom periodu racunajuci od dana izricanja mjere ne po€ini istu povredu radne obaveze.



POGLAVLJE XIV — PRESTANAK UGOVORA O RADU

Odjeljak A. Otkaz i otkazni rok

Clan 146.
(Prestanak ugovora o radu)

Ugovor o radu prestaje:

a)
b)
c)

d)

g)
h)

)

smr¢u radnika,

sporazumom Preduzeca i radnika,

kad radnik navr$i 65 godina Zivota i 15 godina staza osiguranja, u skladu sa propisima o penzionom i
invalidskom osiguranju ako se Preduzece i radnik drugacije ne dogovore,

kada radnik navrsi 40 godina staza osiguranja (u skladu sa propisima o penzijskom i invalidskom osiguranju),
bez obzira na godine zivota, ako se Preduzece i radnik drugacije ne dogovore,

danom dostavljanja pravosnaznog rjeSenja o priznavanju prava na invalidsku penziju zbog gubitka radne
sposobnosti,

otkazom ugovora o radu,

istekom vremena na koje je zaklju¢en ugovor o radu na odredeno vrijeme,

ako radnik bude osuden na izdrzavanje kazne zatvora u trajanju duzem od tri mjeseca danom stupanja na
izdrzavanje kazne,

ako radniku bude izreCena mjera bezbjednosti, vaspitna ili zaStitna mjera u trajanju duZzem od tri mjeseca -
pocetkom primjene te mjere,

pravosnaznom odlukom nadleznog suda, koja ima za posljedicu prestanak radnog odnosa.

Clan 147.
(Sporazum o prestanku ugovora o radu)

(1) Sporazum o prestanku ugovora o radu mora biti u pisanoj formi.

(2) Sporazumom iz stava (1) ovog ¢lana utvrduju se rok u kojem radni odnos prestaje, te sva ostala medusobna prava

i obaveze koje iz prekida radnog odnosa proizilaze.

Clan 148.
(Otkaz ugovora o radu)

Preduze¢e moze otkazati radniku ugovor o radu, uz propisani otkazni rok, ako:

a) je takav otkaz opravdan iz ekonomskih, tehnickih ili organizacijskih razloga, ili

b) radnik nije u moguc¢nosti da izvrSava svoje obaveze iz radnog odnosa.

Clan 149.
(Otkaz preduzeéa bez obaveze postivanja otkaznog roka)

(1) Preduze¢e moze otkazati ugovor o radu radniku, bez obaveze postivanja otkaznog roka, u slucaju da je radnik

odgovoran za tezi prijestup ili za tezu povredu radnih obaveza iz ugovora o radu, a koji su takve prirode da ne bi bilo

osnovano oc¢ekivati od preduzeca da nastavi radni odnos.

(2) U slucaju laksih prijestupa ili lakSih povreda radnih obaveza iz ugovora o radu, ugovor o radu se ne moze otkazati

bez prethodnog pisanog upozorenja radniku.

(3) Pisano upozorenje iz stava (2) ovog ¢lana sadrzi opis prijestupa ili povrede radne obaveze za koje se radnik smatra

odgovornim i izjavu o namjeri da se otkaze ugovor o radu bez davanja predvidenog otkaznog roka za slucaj da se

prijestup ponovi u roku od Sest mjeseci nakon izdavanja pisanog upozorenja preduzeéa.

(4) Ovim pravilnikom o radu utvrdene su vrste prijestupa ili povreda radnih obaveza iz stava (1) 1 (2) ovog ¢lana.



Clan 150.
(Neopravdani razlozi za otkaz)

Neopravdani razlozi za otkaz su:

a) privremena sprijeCenost za rad zbog bolesti ili povrede,

b) podnosenje zalbe ili tuzbe odnosno sudjelovanje u postupku protiv Preduzeca zbog povrede zakona, drugog
propisa, kolektivnog ugovora ili pravilnika o radu odnosno obracanje radnika nadleznim organima izvrSne
vlasti,

c) obracanje radnika zbog opravdane sumnje na korupciju ili u dobroj vjeri podnoSenje prijave o toj sumnji

odgovornim licima ili nadleznim organima drzavne vlast.

Clan 151.
( Otkaz radnika bez obaveze poStivanja otkaznog roka)

(1) Radnik moze otkazati ugovor o radu bez obaveze postivanja otkaznog roka, u slucaju da je Preduzece odgovorno
za prijestup ili povredu obaveza iz ugovora o radu, a koji su takve prirode da ne bi bilo osnovano ocekivati od radnika
da nastavi radni odnos.
(2) U slucaju otkazivanja ugovora o radu iz stava (1) ovog ¢lana radnik ima sva prava u skladu sa zakonom, kao da je
ugovor nezakonito otkazan od strane preduzeca.

Clan 152.

(Rok za otkaz ugovora o radu bez postivanja otkaznog roka)

U slucajevima iz ¢lana 149. i 151. ovog pravilnika, ugovor o radu moze se otkazati u roku od 60 dana od dana
saznanja za ¢injenicu zbog koje se daje otkaz, ali najduze u roku od jedne godine od dana ucinjene povrede.
Clan 153.

(Omoguéavanje iznoSenja odbrane radnika)

Ako Preduzece otkazuje ugovor o radu zbog ponasanja ili rada radnika, obavezan je omoguciti radniku da se izjasni o

elementima odgovornosti koja mu se stavlja na teret.

Clan 154.
(Teret dokazivanja)
U slucaju spora zbog otkaza ugovora o radu, na Preduzecu je teret dokazivanja postojanja opravdanog razloga za

otkaz ugovora o radu u smislu ¢lana 148. i ¢lana 151. ovog pravilnika.

Clan 155.
(Pisana forma otkaza)
(1) Otkaz se daje u pisanoj formi.
(2) Preduzece je obavezno, u pisanoj formi, obrazloziti otkaz.

(3) Otkaz se dostavlja radniku, odnosno Preduzeée kojem se otkazuje.

Clan 156.

(Trajanje otkaznog roka)

(1) Otkazni rok ne moze biti krac¢i od sedam dana u slu¢aju da radnik otkazuje ugovor o radu, ni kra¢i od 14 dana u
slucaju da Preduzece otkazuje ugovor o radu.

(2) Otkazni rok pocinje da te¢e od dana uru¢enja otkaza radniku odnosno Preduzeéu.



(3) Kolektivnim ugovorom, pravilnikom o radu i ugovorom o radu moze se utvrditi duze trajanje otkaznog roka, ali ne

duZe od mjesec dana kada radnik daje otkaz Preduzec¢u, odnosno tri mjeseca kada Preduzece daje otkaz

Odjeljak B. Otkaz sa ponudom izmijenjenog ugovora o radu

(1
2)

Clan 157.
(Otkaz ugovora sa ponudom izmijenjenog ugovora o radu)

Direktor Preduzeca pod uslovima propisanim zakonom i ovim pravilnikom, moze radniku otkazati postojeci
ugovor o radu i istovremeno mu ponuditi zakljucivanje ugovora o radu pod izmijenjenim uslovima.

O ponudi za zakljucivanje ugovora o radu pod izmijenjenim uvjetima radnik se mora izjasniti u roku koji odredi
Preduzece, a koji ne moze biti kra¢i od osam dana.

Clan 158.
(Prihvatanje ponude)

Ako radnik prihvati ponudu Preduzeca iz prethodnog ¢lana ovog Pravilnika, zadrzava pravo da pred nadleznim sudom
osporava dopustenost takve promjene ugovora.

(1
2
3)

(1

2
3)

Clan 159.
(Odbijanje ponude)
Ako radnik odbije ponudu za zaklju¢ivanje ugovora o radu sa izmjenjenim uslovima, prestaje mu radni odnos.
Izjavu o neprihvatanju ponudenog ugovora radnik je obavezan dati u pisanoj formi u roku od osam dana.
U slucaju da se radnik, bez opravdanog razloga, odbije izjasniti o ponudenom ugovoru u ostavljenom roku,
smatra se da je odbio ponudu za zakljucivanje ugovora o radu sa izmjenjenim uslovima.

Clan 160.
(Privremeni raspored radnika na drugo radno mjesto)

U hitnim slu¢ajevima (zamjena iznenada odsutnog radnika, iznenadno poveéanje obima posla, sprjeCavanje
nastanka vece Stete, kvar na postrojenjima, elementarne nepogode i sl.) Preduze¢e moze donijeti jednostranu
odluku o rasporedu radnika na drugo radno mjesto, a najduze do 60 dana u toku jedne kalendarske godine.
U slucaju iz stava (1) ovog ¢lana, pla¢a radnika i druge naknade se obracunavaju kao da je radio na radnom
mjestu za koje ima zakljucen ugovor o radu.
(Zahtjev za zastitu prava, podnesen protiv odluke iz stava (1) ovog ¢lana ne odlaze njeno izvrSenje.
Clan 161.
(Program zbrinjavanja viSka radnika)

Preduzece koji zaposljava vise od 30 radnika, a koji u periodu od naredna tri mjeseca ima namjeru da zbog
ekonomskih, tehnickih ili organizacijskih razloga otkaze ugovor o radu najmanje petorici radnika, duzno je da se
konsultira sa vijecem zaposlenika i sindikatom.

Clan 162.
(Obaveza konsultiranja)

Obaveza konsultiranja u smislu ¢lana 161. ovog pravilnika:

a) zasniva se na aktu u pisanoj formi koji je pripremilo Preduzece;
b) zapocinje najmanje 30 dana prije davanja obavijesti o otkazu radnicima na koje se odnosi.

(2) Akt u pisanoj formi iz stava (1) ovog ¢lana dostavlja se vijecu zaposlenika ili sindikatu prije pocetka konsultiranja,

a sadrzi, narocito, slijedece podatke:
a) razloge za predvideno otkazivanje ugovora o radu,
b) broj, kategoriju i spol radnika za Cije je ugovore predviden otkaz,



c) mjere za koje Preduzece smatra da se pomocu njih mogu izbje¢i neki ili svi predvideni otkazi (npr.
rasporedivanje radnika na drugo radno mjesto kod istog preduzeca, prekvalifikacija gdje je to potrebno,
privremeno skra¢ivanje radnog vremena),

d) mjere za koje Preduzece smatra da bi mogle pomoc¢i radnicima da nadu zaposlenje kod drugog
Preduzeéa,

e) mjere za koje Preduzece smatra da se mogu poduzeti u cilju prekvalifikacije radnika radi zaposljavanja
kod drugog Preduzeca.

(3) Ako u periodu od jedne godine od otkazivanja ugovora o radu, u smislu ¢lana 161. ovog pravilnika, Preduzece
namjerava da zaposli radnike sa istim kvalifikacijama i stepenom stru¢ne spreme ili na istom radnom mjestu,
prije zaposljavanja drugih lica duzan je ponuditi zaposlenje onim radnicima ¢iji su ugovori o radu otkazani.

POGLAVLJE XV — OSTVARIVANJE PRAVA 1 OBAVEZA 1Z RADNOG ODNOSA

Clan 163.
(Prava i obaveze iz radnog odnosa)

(1) O pravima i obavezama radnika iz ugovora o radu odlucuje, u skladu sa ovim zakonom, kolektivnim ugovorom i
drugim propisima, Preduzeée ili drugo ovlasteno lice odredeno statutom ili aktom o osnivanju.

(2) Ako je Preduzece fizicko lice moze pisanom punomoci ovlastiti drugo poslovno sposobno punoljetno lice da ga
zastupa u ostvarivanju prava i obaveza iz radnog odnosa ili u vezi sa radnim odnosom.

Clan 164.
(Ostvarivanje pojedinacnih prava radnika)

U ostvarivanju pojedinacnih prava iz radnog odnosa radnik moZze zahtijevati ostvarivanje tih prava kod Preduzeca,
pred nadleznim sudom i drugim organima, u skladu sa ovim zakonom.

Clan 165.
(Zastita prava iz radnog odnosa)

(1) Radnik koji smatra da mu je preduzeée povrijedio neko pravo iz radnog odnosa moze duzan je u roku od 30 dana
od dana dostavljanja odluke kojom je povrijedeno njegovo pravo, odnosno od dana saznanja za povredu prava
zahtijevati od preduzec¢a ostvarivanje tog prava.

(2) Ako Preduzece u roku od 30 dana od dana podnosenja zahtjeva za zastitu prava ili postizanja dogovora o mirnom
rjeSavanju spora iz ¢lana 166. stav (1) ovog pravilnika ne udovolji tom zahtjevu, radnik moze u daljem roku od
90 dana podnijeti tuzbu pred nadleznim sudom.

(3) Zastitu povrijedenog prava pred nadleZznim sudom ne moze zahtijevati radnik koji prethodno preduzecu nije
podnio zahtjev iz stava (1) ovog ¢lana, osim u slucaju zahtjeva radnika za naknadu Stete ili drugo novcano
potrazivanje iz radnog odnosa osim u slucaju otkaza ugovora o radu u skladu sa ovim zakonom.

Clan 166.
(Mirno rjesavanje sporova)

(1) Prije podnosenja tuzbe radnik i Preduze¢e mogu se dogovoriti o mirnom rjesavanju spora na nacin i pod uvjetima
predvidenim zakonom.

(2) Ukoliko se postupak iz stava (1) ovog ¢lana ne okonc¢a u razumnom roku, koji ne moze biti duzi od 60 dana ili se
postupak mirenja okonca neuspjesno, radnik ima pravo da podnese tuzbu nadleznom sudu, u rokovima iz ¢lana
165. ovog pravilnika koji teku od dana okon¢anja postupka mirenja.



Clan 167.
(Prava radnika izabranih i imenovanih na javne duZnosti ili profesionalne funkcije)

(1) Radniku izabranom, odnosno imenovanom na neku od javnih duznosti, u organe Bosne i Hercegovine,
Federacije, organe kantona, grada i op¢ine i radniku izabranom na profesionalnu funkciju u sindikatu, prava i
obaveze iz radnog odnosa, na njegov zahtjev, miruju, a najduze na period koliko traje obavljanje te funkcije, od
dana izbora odnosno imenovanja.

(2) Radnik koji nakon zavrS§enog mandata iz stava (1 ) ovog Clana, Zeli da se vrati kod istog preduzecéa, duzan ga je o
tome obavijestiti u roku od 30 dana od dana prestanka mandata, a Preduzece je duzno primiti radnika na rad u
roku od 30 dana od dana obavijesti radnika.

(3) Radnika, koji je obavijestio Preduzece u smislu stava (2) ovog ¢lana, Preduzece je duZzno rasporediti na poslove
na kojima je radio prije stupanja na duznost ili na druge odgovarajuce poslove, osim ako je prestala potreba za
obavljanjem tih poslova zbog ekonomskih, tehnickih ili organizacijskih razloga u smislu ¢lana 96. Zakona o radu.

(4) Radnika, koji je obavijestio Preduzece u smislu stava (2) ovog ¢lana, Preduzece je duZzno rasporediti na poslove
na kojima je radio prije stupanja na duznost ili na druge odgovarajuée poslove, osim ako je prestala potreba za
obavljanjem tih poslova zbog ekonomskih, tehnickih ili organizacijskih razloga u smislu ¢lana 96. Zakona o radu.

(5)  Ako Preduzece ne moze vratiti radnika na rad, zbog prestanka potrebe za obavljanjem poslova u smislu stava (3)
ovog Clana, duzan mu je isplatiti otpremninu utvrdenu ovim Pravilnikom, s tim da se prosjecna placa dovede na
nivo place koju bi radnik ostvario da je radio.

(6)  Ako radniku prestane radni odnos u smislu stava (3) ovog ¢lana, preduzece ne moze u roku od jedne godine dana,
zaposliti drugo lice koje ima istu kvalifikaciju ili stepen stru¢ne spreme.

POGLAVLJE XVI - SUDJELOVANJE RADNIKA U ODLUCIVANJU - VIJECE ZAPOSLENIKA

Clan 168.
(Pravo formiranja Vijeéa zaposlenika)

(1) Radnici kod Preduzeca koji zaposljava najmanje 30 radnika, imaju pravo da formiraju vije¢e zaposlenika, koje ¢e
ih zastupati kod preduzeca u zastiti njihovih prava i interesa.

(2) Ako kod preduzeca nije formirano vijece zaposlenika, sindikat ima obaveze i ovlastenja koja se odnose na
ovlastenja vijeca zaposlenika, u skladu sa Zakonom o vijecu uposlenika.

Clan 169.
(Prijedlog za formiranje Vijeca zaposlenika)

Vijece zaposlenika formira se na prijedlog reprezentativnog sindikata ili najmanje 20% radnika zaposlenih kod
preduzeca.

Clan 170.
(Nadin i postupak formiranja Vijeéa zaposlenika)

Nacin 1 postupak formiranja vije¢a zaposlenika, kao i druga pitanja vezana za rad i djelovanje vijeca zaposlenika,
ureduju se Zakonom o vije¢u uposlenika.

POGLAVLJE XVII- SINDIKALNO ORGANIZOVANJE I STRAJK

Odjeljak A. Organizovanje Sindikalne podruZnice

Clan 171.
(Sindikalna podruZnica)

Radnici organizuju Sindikalnu podruznicu na nivou Preduzeca, u skladu sa medunarodnim konvencijama, zakonom,
op¢im kolektivnim ugovorom i Statutom sindikata.



Clan 172.
(Uvjeti reprezentativnosti sindikata)

Sindikat se smatra reprezentativnim:
a) ako je registrovan kod nadleznog organa, u skladu sa zakonom,
b) ako se finansira pretezno iz ¢lanarina i drugih vlastitih izvora
c) ako ima potreban procenat uclanjenosti zaposlenih, u skladu sa zakonom.

Clan 173.
(Reprezentativnost sindikata kod preduzeca)

Reprezentativnim sindikatom kod preduzeca smatra se sindikat u koji je uclanjeno najmanje 20% zaposlenih od
ukupnog broja zaposlenih kod preduzeca.

Clan 174.
(Reprezentativni sindikata)

Ako sindikat ne ispunjava uvjet u pogledu procenta broja ¢lanova u odnosu na ukupan broj zaposlenih,
reprezentativnim sindikatom smatra se sindikat sa najve¢im brojem uclanjenih od ukupnog broja zaposlenih.
Clan 175.

(Utvrdivanje reprezentativnosti sindikata)

(1) Postupak utvrdivanja reprezentativnosti sindikata kod preduzeca, kao i postupak preispitivanja reprezentativnosti
ureden je odredbama Zakona o radu.

(2) Na postupak u vezi sa utvrdivanjem reprezentativnosti sindikata koji nije ureden ovim zakonom shodno se
primjenjuje Zakon o upravnom postupku.

Odjeljak B. Strajk
Clan 176.
(Organizovanje Strajka)

(1) Sindikat ima pravo pozvati na $trajk i provesti ga sa svrhom zastite i ostvarivanja ekonomskih i socijalnih prava i
interesa svojih ¢lanova.

(2) Strajk se moZe organizirati samo u skladu sa Zakonom o $trajku (,Sluzbene novine Federacije BiH* br. 14/00),
pravilima sindikata o $trajku i kolektivnim ugovorom.

(3) Strajk ne moze zapoceti prije okon¢anja postupka mirenja predvidenog zakonom, odnosno prije provodenja drugog
postupka mirnog rjesavanja spora o kojem su se strane sporazumjele.

(4) Pravno dopusteni $trajk je onaj koji se organizira u skladu sa Zakonom o S$trajku, pravilima sindikata o Strajku i
kolektivnim ugovorom.

(5) Radniku koji je sudjelovao u Strajku nece se isplatiti placa za dane koje je proveo u Strajku.

Clan 177.
(Zastita radnika ucesnika u Strajku)

(1) Radnik ne moze biti stavljen u nepovoljniji polozaj od drugih radnika zbog organiziranja ili sudjelovanja u Strajku,
ako je Strajk organizovan u skladu sa Zakonom o S$trajku, pravilima sindikata o §trajku i i kolektivnim ugovorom.

(2) Radnik ne moze biti ni na koji nacin prisiljavan da sudjeluje u Strajku.

(3) Ako se radnik ponasa suprotno ¢lanu 156 stav (2) Zakona o radu ili ako za vrijeme Strajka namjerno nanese Stetu
preduzecu, moze mu se dati otkaz, u skladu sa zakonom.

(4) Preduzece je duzno radniku koji ucestvuje u $trajku, za vrijeme trajanja Strajkaa, uplacivati doprinose za socijalno
osiguranje utvrdene zakonom, na osnovicu koju ¢ini najniza placa.



POGLAVLJE XVIII- ORGANIZACIJA RADA I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 178.
Unutras$nja organizacija i sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih izvrSilaca utvrduje se u skladu sa tekuc¢im i
perspektivnim potrebama razvoja Preduzea kao 1 ciljevima i interesima radnika, imaju¢i u obzir potrebe
usavr$avanja, organizacije rada, potpunijeg koristenja radnih moguénosti i radnog vremena, te racionalnijeg koriStenja
uslova rada.

Clan 179.
Organizacija Preduzec¢a ima slijedece ciljeve:

a) potpuno, blagovremeno i efikasno obavljanje djelatnosti Preduzeca,

b) efikasno upravljanje i rukovodenje Preduzedem i svim njegovim organizacionim dijelovima i poslovnim
funkcijama,

c) efikasno upravljanje i koriStenje kadrovskih i materijalnih resursa,

d) redovno izvrSavanje planskih zadataka i ostvarivanje poslovne politike u svim segmentima Preduzeca,

e) jasno definisanje ovlaStenja i odgovornosti rukovodecih radnih mjesta i ostalih radnika,

f) uspostavljanje efikasnih informacionih tokova i saradnja izmedu organizacionih dijelova Preduzeca.

Odjeljak A. MAKRO ORGANIZACIONA STRUKTURA PREDUZECA — SEMATSKI PRIKAZ

Clan 180.
Makroorganizaciona struktura Preduzeca je Sematski prikazana, kako slijedi
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Clan 181.

(1) Makro organizaciona struktura iz Sematskog prikaza u ¢lanu 180. ovog Pravilnika ras¢lanjena je u
organizacione dijelove u okviru Preduzeca koje posluju kao jedinstvena cjelina, i to kako slijedi:

1. UPRAVA,

2. ODJEL INTERNE REVIZIJE ,

3. DIREKCIJA,

4. SEKTOR ZA RAZVOJ MARKETING I KOMERCIJALNE POSLOVE,
5. SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE i NABAVKE,

6. SLUZBA ZA RAZVOJ I ODRZAVANJE ,

7. SLUZBA ZA FINANSIJSKO — RACUNOVODSTVENE POSLOVE,

8. ODIJEL ZA PRAVNE, KADROVSKE I OPSTE POSLOVE,

(2) Osnovni organizacioni dijelovi Preduzeca Cine sektor i stru¢ne sluzbe koje nemaju svojstvo
pravnog lica.

Odjeljak B. DJELOKRUG ORGANIZACIONIH DIJELOVA

Clan 182.

1. UPRAVA

Upravu Preduzecéa Cine:

a) direktor i
b) jedan izvrsni direktor

Uprava ima svoje upravljacke ingerencije u skladu sa Zakonom o javnim preduze¢ima i Statutom. Uprava
je top menadzment Preduzeca.

2. DIREKCIJA

U Direkciji preduzeca obavljaju se poslovi 1 zadaci sekretara Preduzeca koji su definisani vaze¢im
zakonskim propisima i ovim Pravilnikom o radu .

3. ODJEL INTERNE REVIZIJE

Odjel za internu reviziju je integralni dio unutras$nje organizacije Preduzeca, s tim da je u obavljanju
poslova interne revizije utvrdene zakonom i Statutom Preduzeca u potpunosti nezavisan i samostalan.

Odjel za internu reviziju obavlja sljedeée poslove: identifikovanje, procjena rizika i izrada Strategije rizika
na godiSnjem nivou, izrada mjese¢nog, godiSnjeg i strateSkog plana rada Odjela, izrada izvjesStaja o
obavljenim revizijama u skladu sa planom rada revizije, izvjeStavanje o obavljenim revizijama i datim
preporukama Odbora za reviziju putem Direktora Odjela za internu reviziju, izvjesStavanje o obavljenim
revizijama i datim preporukama Uprave Preduzeca, rad u potpunom skladu sa Medunarodnim standardima
profesionalne prakse interne revizije, nadzor i ocjena efikasnosti sistema upravljanja rizicima u Preduzecu,
nadzor i ocjena pouzdanosti i integriteta finansijskih i operativnih informacija, nadzor usaglaSenosti
poslovnih aktivnosti sa relevantnim zakonima i prate¢im propisima, nadzor i pracenje funkcionisanja
internih kontrola u procesima rada, saradnja sa vanjskim revizorom i Centralnom harmonizacijskom
jedinicom Federalnog ministarstva finansija, drugi poslovi iz oblasti interne revizije po nalogu Odbora za
reviziju.
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4. SEKTOR ZA RAZVOJ, MARKETING I KOMERCIJALNE POSLOVE

Sektor za razvoj, marketing i komercijalne poslove c¢ine dvije sluzbe u okviru kojih se obavljaju
pojedinacni poslovi i to:

a) Sluzba za komercijalne poslove i nabavke,

b) Sluzba za razvoj i odrzavanje.

Sektor ima ingerencije i odgovornost za efikasno definisanje strategije razvoja Preduzeca, izradu godisnjih
1 operativnih planova poslovanja i izradu analiza i statistickih evidencija, kvalitetnu izradu fizibiliti studija
1 investicionih projekata i programa, izradu plana investicija, iniciranje i predlaganje uvodenje novih linija
aktivnosti - biznisa i u skladu s tim, novih investicionih projekata, predlaze metode raktiviranja postojecih
kapaciteta Preduzeca, uvodi i primjenjuje proceduru upravljanja kvalitetom, ima ingerencije i odgovornost
za efikasno ostvarivanje poslovnih funkcija i efikasno koordiniranje rada Sluzbom za razvoj i odrzavanje.
Ima ingerencije za pracenje i analizu trzi$nih trendova. Nadzire izradu operativnih planova odrzavanja
objekata, postrojenja, opreme, inventura i infrastrukturnih sadrzaja u skladu sa propisanom tehnologijom,
tehni¢kim uputstvima i dokumentacijom, predlaze mjere i ucestvuje u iznalaZenju rjeSenja za unapredenje
procesa rada u Preduzecu.

Sektorom rukovodi rukovodilac Sektora, koji odgovara za zakonitost rada istih.

4.1 SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE I NABAVKE

U Sluzbi se obavljaju poslovi priprema podloge i ucesce u izradi plana poslovanja Preduzeca, ucesée u
izradi ponuda za usluge sa specifikacijom troskova, sagledavanje potreba i iniciranje nabavki opreme,
dijelova, aparata i uredaja, te uceS¢e u izradi plana nabavki, vodenje evidencija korisnika poslovnog
prostora, priprema elemenata po svim segmentima za sacinjavanje ugovora o zakupu poslovnih i skladi$nih
prostora, definisanje projektnih zadataka za istrazivanje trziSta, analiza trziSta i pracenje trziSnih trendova
na strani traznje, izrada marketing programa za biznis segmente i Preduzeée u cjelini, kreiranje
implementacija programa, projekata i akcija u podru¢ju kompletiranja ponude Preduzeca, pracenje, analiza
i prijedlog unapredenja strukture ponude Preduzeca, kreiranje i analiza provodenja politike cijena, kreiranje
i provodenje programa promocije (ekonomske propagande, prodajne promocije, publiciteta), pracenje i
analiza prodaje, ucesce u kreiranju marketing informacionog sistema.

U sluzbi se putem radnika vrsi naplata za pruzene usluge u skladu sa Cjenovnikom preduzeca, odnosno po
ugovoru, kontroliSe naplata, obraCun i predaja pazara, te vodi evidenciju o istom. Sluzba predlaze
Cjenovnik usluga Preduze¢a.U Sluzbi se pruzaju trzno - pija¢ne usluge pravnim i fizickim licima u skladu
sa zakonom, aktima Preduzeca, obi¢ajima u trgovini i trznim redom, putem ostalih sluzbi u Preduzecu.

U sluzbi se obavljaju poslovi kontrolora trznih operacija, obavljaju se poslovi provodenja ugovora za
trzno-pijacne kapacitete i o sprecavanju nelegalne prodaje. U Sluzbi se obavljaju informativni razgovori i
prezentiraju potencijali i moguénosti Preduzeca zainteresiranim klijentima.

U Sluzbi se organizuje rad radnika koji rukuju, namjenski koriste i Cuvaju imovinu preduzeca, odrzavaju
red, te obezbjeduje 1 druge uslove za normalno poslovanje u tim objektima. U Sluzbi se obavljaju poslovi
redovnog dnevnog ¢iSéenja svih objekata i lokacija Preduzeca i odrZavaju propisani higijenski i sanitarni
uslovi za nesmetan rad i obavljanje djelatnosti Preduzeca.

Sluzbom rukovodi Rukovodilac Sluzbe za komercijalne poslove, nabavke, razvoj i odrzavanje i isti
odgovara za zakonitost rada iste.

4.2 SLUZBA ZA RAZVOJ 1 ODRZAVANJE

U Sluzbi se pripremaju i predlazu planovi razvoja za pojedine poslovne jedinice Preduzeca, njihovo
unapredenje. Sluzba vodi na dnevnoj bazi iskoriStenost kapaciteta Preduzeca, te se stara o redu i urednom
obavljanju poslova i zadataka, vodeéi posebno ra¢una o zadovoljstvu korisnika usluga Preduzeca i gradana.
Sluzba se stara o potrebnoj komunikaciji sa lokalnim policijskim upravama, inspekcijama i drugim
drzavnim organima i institucijama koje se ticu i vezane su za obavljanje poslova i zadataka Sluzbe.

U Sluzbi se obavaljaju svi operativno tehnicki poslovi na odrzavanju imovine i opreme Preduzeca, staraju
se za primjenu mjera zastite od pozara i zastite na radu, kontroliraju sve komunalne instalacije, vrsi njihovo
popravljanje i odrzavanje, kao i1 popravka i odrZavanje sredstava Preduzeca (stolova, rashladnih uredaja,
boxova, vozila Preduzeca i sl.), predlazu se poslovi i planovi investicionog ulaganja u objekte i stalna
sredstva Preduzeca, obavljaju kontakti sa javnim preduze¢ima cije usluge koristi Preduzece, obavlja
poslove 1 nadzire provodenje neophodnih mjera zastite na radu, kao i protivpozarne zastite za Preduzece,
prati i vodi posebnu evidenciju o tehnickoj zastiti 1 sigurnosti objekata (vatro i plino dojava, te o
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protuprovalnom sistemu zastite), vodi evidenciju o pravovremenom atestu tehnicke zastite objekata,
eklektroinstalacija, servisu kotlovnica, servisu lifta, servisima PP aparata i hidrantske mreze, organizuje
poslove vezane za opremanje trznica - pijaca i predlaze mjere o tome Upravi, a radi unapredenja
poslovanja preduze¢a. U Sluzbi se pripremaju i predlazu planovi razvoja za pojedine poslovne jedinice
Preduzeca, njihovo unapredenje.

Sluzbom rukovodi Rukovodilac Sluzbe za komercijalne poslove, nabavke, razvoj i odrzavanje i isti
odgovara za zakonitost rada iste.

5. SLUZBA ZA FINANSIJSKO —- RACUNOVODSTVENE POSLOVE

U Sluzbi se obavljaju svi poslovi i zadaci iz oblasti planiranja, pripreme i provodenja finansijskih planova i
poslovanja Preduzeca, knjigovodstveni, raunovodstveni, blagajnicki, poslovi ekonomata i drugi poslovi iz
oblasti ekonomsko-finansijskog segmenta rada Preduzeca.

U Sluzbi se pripremaju obracuni placa i svih naknada vezanih iz radnog odnosa za sve organe Preduzeca,
zaposlenike, ugovori o radu, ugovori o djelu i sl.U ovoj sluzbi pripremaju se Cjenovnik usluga, vode i prate
putni nalozi, poslovi javnih nabavki u dijelu koji se odnosi na ekonomsko-finansijske poslove, sve vrste
ulaznih i izlaznih faktura, pripremaju se i predlazu izvjestaji i informacije iz oblasti finansija Preduzeca,
kao i planiranje i provodenje pravilnika i procedura iz oblasti finansijkog poslovanja Preduzeca u skladu sa
medunarodnim ra¢unovodstvenim standardima, zakonima BIH, Federacije BIH i Kantona Sarajevo, te
osnivackim i op¢im aktima Preduzeca.

U sluzbi se vodi glavna knjiga Preduzeca, KIF i KUF, kao i sve druge knjige i dokumenta vezanih za
finansijsko poslovanje u Preduzecu.

Sluzbom rukovodi Rukovodilac Sluzbe i odgovara za zakonitost rada iste.

6. ODJEL ZA PRAVNE, KADROVSKE I OPSTE POSLOVE

U Odjelu za pravne, kadrovske i opsSte poslove obavljaju se svi poslovi i zadaci iz oblasti pravnih poslova u
Preduzecu, pripreme i izrada pojedinacnih i op¢ih akata, priprema, izrada i pracenje ugovora svih vrsta u
kojoj je jedna od strana Preduzece, pracenje i provodenje svih zakonskih i podzakonskih akata koji se
odnose na djelatnost i rad Preduzeca, izrada tuzbi i pracenje sudskih sporova Preduzeca, zastupanje pred
sudovima gdje je jedna od strana Preduzeca, administrativni poslovi za pripreme sjednica organa
Preduzeca (Skupstine, Nadzornog odbora, Uprave i dr.), izrada dokumenata za javnu nabavku i ucesce u
radu Komisije za javne nabavke Preduzeca, vode se dosijei zaposlenika, te izrada opc¢ih i pojedinacnih
pravnih akata iz oblasti radnih odnosa za sve organe Preduzeca, radnike, pracenje kadrovskih potreba
Preduzeca, saradnja sa nadleznim drZzavnim organima, jedinicama lokalne samouprave u oblasti pravnih
propisa, administrativna pomoc¢ i podrska sekretaru Preduzeca.

U Odjelu za pravne, kadrovske i opste poslove vode se svi protokolarni poslovi (ulazne, izlazne i interne
knjige protokola),Cuvanje upotrebljavanje pecata za potrebe preduzeca, administrativno-tehnic¢ki poslovi
neophodni za rad i funkcioniranje Preduzec¢a, kurirski poslovi, administrativno tehnicki poslovi na nivou
Preduzeca (za organe i tijela Preduzeca). U Odjelu za pravne, kadrovske i opSte poslove se pripremaju
prijedlozi svih op¢ih i pojedinacnih akata koje donose organi Preduzeca.

Odjelu za pravne, kadrovske i opste poslove je duzan pratiti sve pozitivne zakonske i podzakonske propise
koji se odnose na sve segmente poslovanja i rada Preduzeca, te pripremati i predlagati izmjene/dopune svih
op¢ih i pojedinacnih akata Preduzeca.

Odjelom rukovodi Izvr$ni direktor i odgovara za zakonitost rada iste.

Odjeljak C. ORGANIZACIONA STRUKTURA PREDUZECA — TABELA RADNIH MJESTA SA
PRIPADAJUCIM GRUPAMA SLOZENOSTI POSLOVA (MIKRO ORGANIZACIONA
STRUKTURA RADNIH MJESTA)

Clan 183.

Organizaciona struktura Preduzeca - tabela radnih mjesta sa pripadaju¢im grupama slozenosti poslova
(mikro organizaciona struktura radnih mjesta) je prikazano u tabeli kako slijedi:

47



UPRAVA

POTREBNA SKOLSKA Potreban SIFRA SLgZ!eI:E/I:')gSTl
ORGANIZACIONI DIO-NAZIV RADNOG MJESTA SPREMA/STEPEN PROFIL ZANIMANJA POTREBAN RADNI STAZ broj ZANIMANJA Uvecanje koficijenta | POSOVA PO
STRUCNE SPREME izvisilaca KOLEKTIVN
OM UGO.
ekonomski / pravni 8 g. od ¢ega najmanje pet 1 1210.01
1 Direktor VII stepen stuéne fakultet, godina na rukovodnim
spreme, odnosno fakultet drustvenog poslovima, nakon sticanja
visoko obrazovanje tehnickog smjera; univerzitetske diplome,
prvog ciklusa koje se odnosno visokog
vrednuje sa 240 obrazovanja trazenog
ECTS bodova, ili nivoa stru¢ne spreme
drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja
2 Izvr$ni direktor VI stepen stucne ekonomski / pravni 5 g.od ¢ega najmanje 1 1210.02
spreme, odnosno fakultet, tri godina na
visoko_ obrazova_nje fakul_tf:t dru§ty¢nog rukovodnim
prvog ciklusa (koje se tehnickog smijera; .
. poslovima, nakon
vrednuje sa 240 S . .
ECTS bodova), ili sticanja univerzitetske
drugog ili tre¢eg diplome, odnosno
ciklusa Bolonjskog visokog obrazovanja
sistema studiranja traZenog nivoa
ODJEL INTERNE REVIZIJE
VII stepen stucne 5 g. na finansijsko-
spreme, odnosno raunovodstvenim
visoko obrazovanje poslovima, poslovima
prvog ciklusa (koji se revizije, finansijske
Direktor odjela interne revizije vrednuje sa 240 Ekonomski fakultet kontrole ili privrednog 1
ECTS bodova), ili prava, nakon sticanja
drugog ili treceg univerzitetske diplome,
ciklusa Bolonjskog odnosno visokog
sistema studiranja obrazovanja
VII stepen stucne L
spreme, odnosno 3 g.nakon sticanja
L i j . traz i truc
Interni revizor VlSOkO‘ obrazovaﬁ_]e Ekonomski razenog nivoa s rl‘lcne 1 2411.11 495 I
prvog ciklusa (koji se spreme na poslovima
vrednuje sa 240 revizije
ECTS bodova
DIREKCIJA
1 Sekretar Preduzeca VII stepen stucne Drustveni 3g. nakon sticanja 1 1232.02 v
spreme, odnosno trazenog nivoa strucne 5,44
visoko qbrazovanJP spreme
prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa 240
ECTS bodova
SEKTOR ZA RAZVOJ MARKETING I KOMERCIJALNE POSLOVE
1 o
5 g. nakon sticanja
VII stepen stucne trazenog nivoa
: : s spreme, odnosno visoko «
RukOVOdlleI(c Sekt()'ljalza raZ\ioJ » marketing i obrazovanje prvog Ekonomski/drustveni sfrucnle sptie'me od 1 2419 564 v
omercijalne poslove ciklusa (koji se vrednuje Cega | godina na ,
sa 240 ECTS bodova rukovodnim
pozicijama
SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE I NABAVKE
3 g. nakon sticanja
VII stepen stuéne trazenog nivoa
. N s spreme, odnosno visoko <
1 RukovodllaclSluz!ae z]: kimercualne obrazovanie pryvog Ekonomski/drustveni strucnf sptiqme od 1 241904 5.44 v
poslove i nabavke ciklusa (koji se vrednuje cega | godina na
sa 240 ECTS bodova rukovodnim
pozicijama
VII stepen stuéne
- . . . i 3 g. nakon sticanja
Visi struéni saradnik za kontrolu kvaliteta rada [ | SPreme> odnosno visoko . . &0 rieanj
2 X ticii obrazovanje prvog drustveni trazenog nivoa 1 2150.06 5,16 111
mvesticye ciklusa (koji se vrednuje struéne spreme
sa 180 ECTS bodova
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VII stepen stucne
spreme, odnosno visoko

3 g. nakon sticanja

3 | Visi saradnik za komercijalne poslove i nabavke | obrazovanje prvog Ekonomski/drustveni trazenog nivoa 1 2419.10 4.95 11
ciklusa koji se vrednuje struc¢ne spreme ?
sa 180 ECTS bodova
VI/ VII stepen stu¢ne L
spreme, odnosno visoko 1 g. nakon sticanja
4 Saradnik za opcée poslove obrazovanje prvog sva zanimanja trazenog nivoa 1 3160.03 4,44 111
ciklusa koji se vrednuje struéne spreme
sa 180 ECTS bodova
1 g. nakon sticanja
5 Upravnik poslovne jedinice SSS 1II/IV sva zanimanja trazenog nivoa 4 3415.05 4,40 I
stru¢ne spreme
1 g. nakon sticanja
6 Inkasant KV/SSS IIVIvV sva zanimanja trazenog nivoa 17 4211.06 3,65 I
stru¢ne spreme
1 g. nakon sticanja
7 Kontrolor trznih operacija KV/SSS II/IV| svazanimanja trazenog nivoa 1 2150.06 3,98 I
stru¢ne spreme
6 mj. nakon sticanja
8 Ekonom SSS/IV sva zanimanja trazenog nivoa 1 4131.07 3,75 II
stru¢ne spreme
9 Radnik na trznici NK / / 24 | 9162.05 2,69 I
10 Redar NK / / 7 5169.04 2,69 I
SLUZBA ZA RAZVOJ I ODRZAVANJE
radevinska/ 6mj. nakon sticanja
1 Poslovoda odrzavanja i tehnickih poslova KV/SSS v & tehnicka trazenog nivo struéne| 1 7139.01 4,28 I
spreme
. 1 g.. na poslovima
2 Radnik za tehni¢ke poslove-elektricar KV/SSS v Tehmctkaflek“" odrzavanja 2 | 7137.04 3,77 I
struke elektroinstalacije
6 mj. nakon sticanja
3 Gradevinski radnik KV/SSS v . . trazenog nivo struéne| 2 3112.14 3,77 I
sva zanimanja
spreme
Tehnicka/ masinske 6 mj. nakon sticanja
5 Radnik za tehnic¢ke poslove-limar KV/SSS v struke trazenog nivo struéne| 1 7213.01 3,77 I
spreme
1 g. na poslovima
6 | Mehanicar za rashladne i klimatizacijske uredaje | KV/SSS fyy | Tehnicka/ elektro Jodrzavanja rashladne) 5y 3, 3,77 1
struke i klimatizacijske
opreme
. oy . 6 mj. nakon sticanja
7 Radnik za tehnicke poslove- KV/SSS iy | Tehnickal o nog nivo struéne| 1| 7233.70 3,66 1
masinbravar masinske struke
spreme
6 mj. nakon sticanja 355
8 Radnik na odrzavanju KV/SSS III/IV| svazanimanja |trazenog nivo struCne| 2 9320.02 ? I
spreme
. 1 g nakon sticanja
9 Referent za zastitu na radu i zastitu od pozara SSS/IV Tehnicka trazenog nivo strucne| 1 3682 3,55 I
spreme
6mj. nakon sticanja
10 Referent za administrativne poslove SSS /v sva zanimanja traZzenog nivoa 1 4190.05 3,43 I

stru¢ne spreme
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SLUZBA ZA FINANSIJSKO -
RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Rukovodilac Sluzbe za finansijsko -

VII stepen stucne
spreme, odnosno
visoko obrazovanje

3 g. nakon sticanja
trazenog nivoa
stru¢ne spreme na

. .. Ek ki .. A
! raCunovodstvene poslove prvog ciklusa koji se onomsi finansijsko 2411.03 >4 v
vrednuje sa 240 ECTS ra¢unovodstvenim
bodova poslovima
VI/VII stepen stucne 3 g. nakon sticanja
spreme, odnosno trazenog nivoa
2 Samostalni racunovoda visoko .obrazovgr}]e Ekonomski strucne spreme na 2411.15 I
prvog ciklusa koji se finansijsko 4,95
vrednuje sa 180 ECTS ra¢unovodstvenim
bodova poslovima
1 g. nakon sticanja
3 Referent za finansijske poslove SSS/IvV Sva zanimanja trazenog nivoa 3433.02 4,05 II
struéne spreme
1 g. nakon sticanja
4 Ekonomski sluzbenik SSS/IvV Ekonomski trazenog nivoa 4121.06 3,95 II
struéne spreme
.. . . N 1 g. nakon sticanja
5 Administarstivni rairsllﬂgvzea radunovodstvene SSS/TV sva zanimanja traenog nivoa 4121.08 3,75 I
p stru¢ne spreme
ODJEL ZA PRAVNE, KADROVSKE I OPSTE POSLOVE
Zlieﬁr;:e;di?sc;g 3 g. nakon sticanja
Voditelj odjela za pravne,kadrovske I opste P : . trazenog nivoa stru¢ne
visoko obrazovanje . <
1 poslove . I pravni spreme od Cega 1 2429.12 111
prvog ciklusa koji se odina na rukovodno 5,15
vrednuje sa 240 ECTS & il
bodova P J
VII stepen stucne
spreme, odnosno 1 g. nakon sticanja
2 Saradnik za kadrovske poslove visoko obrazovanje . & . Ve 2429.12 495 1
. . pravni trazenog nivoa strucne
prvog ciklusa koji se ereme
vrednuje sa 240 ECTS P
bodova
6 mj. nakon sticanja
3 Referent Protokola SSS/IV svazanimanja | trazenog nivoa strucne 4190.04 3,76 I
spreme
6 mj. nakon sticanja
4 Kurir KV/SSS II/1IvV svazanimanja | trazenog nivoa strucne 9151.05 2,69 I

spreme

Koficijenti prema grupi slozenosti

poslova

GRUPE SLOZENOSTI KOEFICIJENT

I (nekvalifikovan,
polukvalifikovan) 1,0-3,00
11 (KV, SSS III/IV) 3,01- 4,40
III ( (VSS, VSS) 4,41-5,16
IV ( VSS/MR/DR) 5,17-5,65




POGLAVLJE XIX OPIS POSLOVA PO RADNIM MJESTIMA

Clan 184.
(1) Radna mjesta u Preduzecu sistematizuju se prema definisanoj organizacionoj strukturi Preduzeca.

(2) Sistematizacija radnih mjesta iskazuje se tabelarno i sadrzi sljedeCe elemente: redni broj,
organizacioni dio/naziv radnog mijesta, Skolsku spremu — kvalifikaciju, stepen strucne spreme,
profil zanimanja, potreban radni staz, potreban broj izvrSilaca i Sifru zanimanja po SKZ.

(3) Svako radno mjesto obuhvata skup manje ili viSe slozenih poslova koje obavlja jedan ili vise
izvrsilaca koji ispunjavaju uslove tog radnog mjesta.

(4) Naziv radnog mjesta se odreduje prema karakteru poslova odnosno radnih zadataka koji radnik
pretezno vrsi.

(5) Broj izvrsilaca predviden sistematizacijom se popunjava na prijedlog direktora, u skladu sa
stvarnim potrebama, planovima i pove¢anjem obima aktivnosti.

(6) Pod skolskom spremom — kvalifikacijom podrazumijevaju se opsta i strucna znanja neophodna za
obavljanje odredenih poslova, steCena zavrSenim Skolovanjem u zakonom priznatim obrazovnim
ustanovama.

(7) Stepen stru¢ne spreme iskazuje se prema Jedinstvenoj nomenklaturi zanimanja u BiH. Kod
utvrdivanja potrebnog stepena stru¢ne spreme polazi se od vrste i slozenosti poslova i radnih
zadataka.

(8) Za obavljanje pojedinih poslova i radnih zadataka izuzetno se mogu predvidjeti najvise tri stepena
struéne spreme.

Clan 185.

(1) Pored opstih uslova, utvrdenih vazec¢im zakonskim propisima, za odredene poslove i radne
zadatke, zavisno od njihove prirode i posebnih specificnih uslova u kojima se obavljaju, utvrduju
se posebni uslove koje izvrSilac mora da ispunjava da bi mu se mogli povjeriti odredeni poslovi.

(2) Kao posebni uslovi mogu se predvidjeti: radni staz, polozen strucni ispit, ili drugi odredeni ispit,
znanje svjetskog jezika i dr. uslovi predvideni odredenim zakonskim propisima.

Clan 186.

(1) Pod radnim stazom podrazumijeva se vrijeme koje je radnik proveo na radu poslije sticanja
stru¢ne spreme koja je uslov za prijem na konkretno radno mjesto.

(2) Radni staz podrazumijeva ukupno vrijeme koje je radnik proveo u radnom odnosu kod preduzeca i
koje se ra¢una u penzijski staz, ukljucujuci i radni staz ostvaren na poslovima viseg nivoa Skolske
odnosno strucne spreme u odnosu na nivo i vrstu Skolske, odnosno strucne spreme koja se kao
uslov trazi u specifikaciji radnog mjesta u ovom Pravilniku.

(3) Radni staz predvideno kao uslov za obavljanje poslova radnog mjesta utvrdenog ovim
Pravilnikom, utvrduje se na nacin kojim se dokazuje stvarna sposobnost radnika .

Clan 187.

(1) Raspored radnika na poslove i zadatke utvrdene sistematizacijom po radnim mjestima vrsi direktor
1 izvrsni direktor.

(2) Radnik se moze rasporediti iz jednog organizacionog dijela u drugi organizacioni dio unutar
Preduzeca u skladu sa potrebama izvrSenja planskih zadataka, a na osnovu vazeéih propisa i
prethodne saglasnosti direktora ili izvr$nog direktora, zavisno od njegovog zanimanja i traZene
stru¢ne spreme.
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Clan 188.

Zasnivanje radnog odnosa vrSi se na osnovu odobrenja direktora za popunom radnog mjesta, a po
provedenoj proceduri propisanoj Zakonom o radu i u skladu sa Uredbom koja je navedena u ¢lanu 3. ovog
Pravilnika.

Clan 189.

Rasporedivanje radnika sa preostalom radnom sposobnoscu vrsi se u skladu sa zakonom koji regulise ovu
materiju.

Clan 190.

(1) Za svako radno mjesto ovim Pravilnikom utvrduje se opis poslova koji Cini sadrzaj rada
radnika.Opisima poslova i zadataka obuhvataju se bitne karakteristike radnog mjesta i sadrzaj
aktivnosti u okviru tog skupa poslova. Opisi poslova radnih mjesta Cine sastavni dio ovog
Pravilnika i nalazi se u prilogu br. 1.

(2) Radnik je duzan obavljati po nalogu neposrednog rukovodioca (usmenom ili pismenom) i one
poslove koji su u djelatnosti Preduzeca, neovisno od toga da li su ti poslovi u opisu radnog mjesta.

POGLAVLJE XX JAVNOST RADA I POSLOVNA TAJNA
Clan 191.

(1) Radi ostvarivanja javnosti rada Preduzece po potrebi se odrzava konferencije za Stampu, objavljuje
saopcenja, informira gradane i zainteresirane putem internet strane Preduzeca i sl.

(2) Sva obavjestenja i podatke o radu Preduzec¢a daje direktor, uvazavajuci stavove i smjernice organa
Preduzeca.

(3) Po ovlastenju direktora obavjeStenja i podatke moze davati izvr$ni direktor ili po ovlastenju
direktora radnik Preduzeca.

Clan 192.
(1) Direktor utvrduje Sta se smatra poslovnom tajnom i isto se ne moze objavljivati.

(2) Rukovode¢i radnici Preduze¢a mogu davati informacije, podatke i obavjeStenja o poslovanju
Preduzeca, isklju¢ivo uz prethodno odobrenje odnosno saglasnost direktora Preduzeca.

POGLAVLJE XXI RADNI KOLEGIJI U PREDUZECU
Clan 193.

(1) U cilju efikasnog i kvalitetnog obavljanja poslova i zadataka u Preduzecu, direktor organizira
radne Kolegije Preduzeca, na kojima se vode zapisnici i koji su obavezujuéi, i smatraju se radnim
nalozima izdatim od strane direktora .

(2) Kolegij saziva i njime rukovodi direktor, ili po njegovom ovlastenju izvr$ni direktor.

(3) Kolegiju prisustvuju ¢lanovi Uprave, sekretar Preduzeca, rukovodilac sektora, rukovodioci sluzbi i
radnik koje pozove i odredi direktor.

(4) Naradnim kolegijima vode se zapisnici, a doneseni zakljucci i odluke se smatraju radnim nalozima
izdatim od strane direktora ili izvr$nog direktora.

Clan 194.

(1) Izuzev c¢lanova Uprave, odgovornim rukovode¢im radnim mjestima tretirat ¢e se radnici koji
obavljaju poslove na sljede¢im radnim mjestima: Rukovodilac Sektora i Rukovodioci Sluzbi.

(2) Rukovode¢i radnici odgovaraju za zakonitost obavljanja poslova iz djelokruga sektora, sluzbe i
odjela kojom rukovode.

(3) Radni nalozi rukovodeéih radnika obavezujuc¢i su za radnike iz unutra$nje organizacione jedinice u
kojoj su radnici rasporedeni ugovorom o radu.
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Clan 195.

(1) Svi radnici obavezni su graditi timski rad, kolegijalno uvazavanje, pristojan i korektan odnos i
medusobno suradivati i potpomagati se.

(2) Svi radnici obavezni su u najboljem svjetlu, profesionalno i korektno predstavljati Preduzece
prema zakupcima, poslovnim partnerima Preduzeca, kao i gradanima koji koriste uluge u
objektima Preduzeca.

(3) Direktor moze razrijesiti rukovodeceg i/ili nadredenog radnika zbog nepoSstivanja integriteta i
dostojanstva radnika i u drugim slucajevima u skladu sa op¢im aktima Preduzeca.

Clan 196.

(1) Direktor Preduzeca ¢e po potrebi donijeti odgovarajuce odluke, procedure i/ili uputstva kojim ¢e se
blize odrediti nac¢in unutrasnje korespodencije i procedure rada, nadleznosti i odgovornosti radnika.

2) U slucaju da je odredeno rukovodece radno mjesto nepopunjeno, a isto bitno utiCe na optimalno
J J y popuny p
poslovanje i rad Preduzeca, direktor moze odlukom imenovati privremenog izvrSioca za to radno
mjesto, do popunjavanja istog.

Clan 197.

Popunjavanje broja radnika predvidenih za svako radno mjesto u svim organizacionim
dijelovima Preduzeca vrsi se u skladu sa obimom aktivnosti/poslova, finansijskim moguénostima, te
ispoljenim i realno predvidenim razvojnim trendovima Preduzeca.

Clan 198.

U slucajevima odsustva radnika koji su zaposleni na neodredeno vrijeme u Preduzecu duze od sedam
radnih dana, direktor za vrijeme njihovog odsustva (privremene sprijecenosti za rad - bolovanje, koristenja
godis$njeg odmora i sl.) Preduzece moze:
a) donijeti jednostranu odluku u skladu sa ¢lanom 113.Pravilnika o radu, ili
b) angazirati druge radnike ugovorom o radu na odredeno vrijeme do povratka radnika sa gore
navedenog jednog od odsusutva, po procedurama utvrdenim Uredbe o postupku prijema u radni
odnos u javnom sektoru na teritoriji Kantona Sarajevo, Pravilnikom o radu i drugim zakonskim i
podzakonskim aktima.

Clan 199.

Na osnovu ukazanih potreba, nedostatka finansijskih sredstava, a u cilju nesmetanog funkcionisanja i
poslovanja Preduzeca, direktor moze odrediti da jedan radnik obavlja vise poslova, opisanih po radnim
mjestima.

Clan 200.

Zaposljavanje radnika vrSi se u skladu sa Zakonom o radu, Uredbe o postupku prijema u radni odnos u
javnom sektoru na teritoriji Kantona Sarajevo i ovim Pravilnikom o radu, a na osnovu ukazanih potreba
Preduzeca, finansijskim moguénostima i planiranim sredstvima za ove namjene, u skladu sa godisnjim
Planom poslovanja Preduzeca.

POGLAVLJE XXII — PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 201.
(Implementacija)
Rok za implementaciju odredaba ovog pravilnika i zakljucivanje novih ugovora o radu je 60 dana od dana
stupanja na snagu istog.

Clan 202.
(Izmjene i dopune)
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrse se po postupku predvidenom za njegovo donosenje.
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Clan 203.
(Primjena ostalih odredaba)

Za pitanja koja nisu regulisana ovim Pravilnikom primjenjivace se odredbe Zakona o radu i drugih
zakona, Opceg kolektivnog ugovora Federacije BiH, te granskih kolektivnih ugovora.

Clan 204.
(Konsultacije)
Prije usvajanja ovog Pravilnika obavljene su konsultacije sa Sindikatom preduzeca.

Clan 205.
(Stupanje na snagu i primjena)
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Preduzeca.

Clan 206.

(Prestanak vaZenja dosadasnjeg pravilnika)
Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o radu broj: 1915-2-1/22
15.07.2022.godine, Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilnika o radu br. 1470-2-1 /23 od
15.06.2023.godine sa prilogom br. 1 — Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
br. 1915-2-2/22 od 15.07.2022.godine, Pravilnik o izmjeni i dopuni pravilnika unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta br. 1470-2-2 /23 od 15.06.2023, br. 3243-6-1/23 od 20.12.2023.godine, br.
2252-2-1/24 od 23.07.2024.godine , sa prilogom br. 2 Pravilnik o placama, naknadama plac¢a, dodacima i
drugim naknadama br. 1915-2-3/22 15.07.2022.godine, Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilnika o
placama, naknadama plac¢a, dodacima i drugim naknadama br. 1470-2-2-3/23 od 15.06.2023.godine, br.
3243-6-2/23 0od 20.12.2023.godine, br. 2252-2-1 /24 od 23.07.2024.godine.

PREDSJEDNIK NADZORNOG
ODBORA PREDUZECA
¢ %ﬂe’-%@«/
7 \§

Broj: 3541-6-1/25
Sarajevo,09.12.2025.godine
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PRILOG 1. OPIS POSLOVA PO RADNIM MJESTIMA

Organizacioni dio:

UPRAVA

Radno mjesto:

Direktor,

Poslovi i zadaci:

- Rukovodenja Preduzecem,

- organizovanja, rukovodenja i unapredenja rada Preduzeéa,

- kvalitetnog nastupa na trzZistu,

- finansijskog poslovanja,

- radnih odnosa i to posebno odluke o zasnivanju i prestanku

radnog odnosa, kao i

rasporedu zaposlenika sa platama i naknadama, te drugim oblicima stimuliranja i
nagradivanja zaposlenika,

- donoSenja opcih i pojedinacnih akata u Preduzecu iz djelokruga direktora Preduzeca,

- utvrdivanje osnovice za mjesec¢ni obracun plata u Preduzecu,

- disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti zaposlenih,

- drugim pitanjima u skladu sa zakonom, Statutom, Pravilnikom o radu Preduzeca i
odlukama organa Preduzeca.

Organizacioni dio:

UPRAVA

Radno mjesto:

Izvr$ni direktor,

Poslovi i zadaci:

- ucCestvuje u radu Uprave preduzeca, po nalogu i odobrenju direktora preduzeca, te
zastupa preduzece u granicama ovlastenja,

- rukovodi i odgovoran je za rad Sektora za razvoj, marketing i komercijalne poslove,
Sluzbe za finansijsko-raunovodstvene poslove i Odjela za pravne, kadrovske i
komercijalne poslove,

- ucestvuje u pripremi prijedloga i planova poslovanja, organizuje i nadzire
sprovodenje donesenih odluka i poslovnih politika, kao i mjera za unapredenje

rada,

- priprema prijedloge raspodijele dobiti i pokri¢a gubitaka, izvjeStaje o poslovanju i
druge strucne i finansijske akte,

- predlaze mjere i aktivnosti za poboljSanje organizacije rada, efikasnosti i
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racionalizacije poslovnih procesa,

- predlaze i provodi mjere za razvoj novih proizvoda, usluga i trzista, te kontinuirano
unapreduje poslovanje u skladu s trziSnim zahtjevima, organizuje i nadzire rad
zaposlenih u sektorima i sluzbama kojima rukovodi, ocjenjuje radne ucCinke i
predlaze unapredenja ili mjere disciplinske odgovornosti,

- osigurava zakonito i transparentno poslovanje preduzeca, te blagovremeno
postupanje po propisima i aktima nadleznih institucija,

- vodi brigu o zastiti imovine preduzeca, zakonitom raspolaganju finansijskim
sredstvima i racionalnom koritenju resursa,

[Organizacioni dio:

ODJEL INTERNE REVIZIJE

[Radno mjesto:

Direktor odjela interne revizije
Nije zaposlenik Preduzeca, imenuje ga Odbor za reviziju u skladu sa
Zakonom i Statutom

|Broj izvrsilaca:

1

Skolska sprema i stepen
stru¢ne spreme:

VIl stepena stuéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova), ili drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja

|Profil zanimanja:

Ekonomski

[Potreban staz:

5 godina na finansijsko-raCunovodstvenim poslovima, poslovima
revizije, finansijske kontrole ili privrednog prava, nakon sticanja
univerzitetske diplome, odnosno visokog obrazovanja

|Posebni zahtjevi:

certifikat ovladtenog revizora i/ili certifikat internog revizora

[Poslovi i zadaci:

- Organizovanje rada Odjela za internu reviziju u skladu sa operativnim planom rada Odjela,
- lzrada i prezentacija strateSkog plana operativhog rada Odjela za internu reviziju,

- lzrada i prezentacija godiSnje Studije (strategije) rizika,

- lzvjeStavanje o obavljenim revizijama Odboru za reviziju,

- lzrada Godis$njeg izvjeStaja o obavljenim revizijama u skladu sa planom revizije,

- Razvijanje pravila i tehnika oblikovanja radne dokumentacije,

- Nadzor i ocjena efikasnosti sistema upravljanja rizicima u Preduzecu,

- Nadzor i ocjena pouzdanosti i integriteta finansijskih i operativnih informacija,

- Saradnja s eksternim revizorima

- Prisustvuje sjednicama Odbora za reviziju bez prava glasa

Odgovornost:

Uspostavljanje Odjela za internu reviziju,

Rad u potpunom skladu s medunarodnim standardima interne revizije.
Unutradnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta KJKP , TrZnice
pijace“ d.o.o. Sarajevo

Odgovoran je:

Odboru za reviziju

ODJEL INTERNE REVIZIJE

Organizacioni dio:
Radno mjesto:

Interni revizor

[Broj izvrsilaca:

1

Skolska sprema i stepen
stru¢ne spreme:

VII stepen stuéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova

|Profil zanimanja:

Ekonomski

Sifra zanimanja:

2411.11

|Potreban staz:

3 godina nakon sticanja traZenog nivoa struéne spreme na poslovima
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| revizije

[Posebni zahtjevi: Certifikat internog revizora za javni sektor u FBIH izdat od Federalnog
ministarstva finansija

Poznavanje rada na raCunaru

Da nije u sukobu interesa u smislu ¢lana 12. Zakona o internoj reviziji u
javhom sektoru u Federaciji BIH

|Uslovi rada: X normalni o otezani O posebni

Slozenost poslova: o jednostavni poslovi osrednje slozeni EI vrlo sloZeni poslovi

|Poslovi i zadaci:

- lzvrS8ava planirane aktvnosti Odjela za internu reviziju prema godidnjem planu interne
revizije

- Implementira program revizije za vrijeme obavljanja aktivnosi revizije

- Informide rukovodioca revidirane organizacije o po¢etku revizije, uz prezentaciju pisanog
ovlastenja

- Proucava dokumenentaciju i uvjete znaCajne za formulisanje objektivhog misljenja

- Obrazloze nalaze objektivno i istinito u pisanoj formi uz priloZzene dokaze

- InformiSe rukovodioca jedinice interne revizije ako se, za vrijeme obavljananja revizije,
pojavi sumnja na nepravilnosti i /ili prevare

- Pravi nacrt revizorskog izvjestaja i razmotra ga sa Upravom preduzeca

- Uklju€uje u zavrsni revizorski izvjestaj sva misljenja uprave preduzeca

- Dostavlja nacrt i finalni revizorski izvjestaj direktoru odjela interne revizije

- U slu€aju sukoba interesa vezano za reviziju odmah informisati direktora odjela interne
revizije

- Nakon zavrSetka revizije vrata sve orginalne dokumene

- Obavezan je da ¢uva svaku profesionalnu ili poslovnu tajnu koju je saznao u toku interne
revizije

- Kontinuirano administrirati PIFC bazu u segmentu Interne revizije

- Kontinuirano se usavrsavati i unapredivati svoje znanje, vjestine i duge sposobnosti kroz

KPE u skladu sa odredbama Pravilnika o uslovima za obavljanje poslova interne revizije u

javnom sektoru u FBiH

Obavlja i druge revizijske poslove na nalogu Direktora odjela interne revizije

Odgovornost: Odgovoran je Direktoru odjela za internu reviziju i Upravi Preduzeca
Odgovoran je za izvrSenje poslova iz opisa poslova u zahtjevanom
obimu ,roku, kvalitetu
Odgovoran je :

- Za primjenu nacela zakonitosti

- Za pravilnu primjenu zakonskih propisa, metoda i instrukcija za
rad u procesu rada preduzeca

- Za namjensko i ispravno koristenje podataka , informacija i
opreme date na koristenje za povjerena materijalna i druga
sredstva

- Za provodenje tehnickih i organizacijskih mjera utvrdenih
planom sigurnosti licnih podataka i dokumenata

Ovlastenja

- Slobodno pristupiti u prostorije organizacije u kojoj vrsi reviziju,
uzimajuci u obzir sigurnosna pravila i pravila dobrog ponasanja

- Pristupiti odgovarajuéoj dokumentaciji vezanoj za reviziju u
organizaciji u kojoj vrsi reviziju, uklju€uji¢i i dokumentaciju koja
ima karakter poslovne tajne i podaci koji su elektronski ¢uvani,
osiguravajuci zastitu tajnosti podataka u skladu sa zakonom,
podzakonskim i internim aktima

- Traziti fotokopije, izvode ili potvrde spomenutih dokumenat i u
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kopiju sa potvdom o izuzimanju

- Pismeno zahtjeva usmenu ili pisanu informaciju od bilo kojeg
zaposlenika ili rukovodioca organizacije koja se revdira

- Zahtjevati informacije od drugih institucija vezano za aktvnosti
upravljanja preduzeca.

izvjesnim sluCajevima izuzimati orginalne dokumente ostavljajuci

|0rganizacioni dio: DIREKCIJA
|Radno mjesto: Sekretar Preduzeca
[Broj izvrsilaca: 1

Skolska sprema i stepen VIl stepen stuéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa

struéne spreme: koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova

|Profil zanimanja: Drustveni

Sifra zanimanja: 1232.02

|Potreban staz: 3 godine nakon sticanja trazenog nivoa stru¢ne spreme
Vjestine i stavovi: - Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu,
- Interpersonalne i komunikacijske vjestine,

- Timski rad i

- Kreativnost i inovativnost

Posebni zahtjevi: poznavanje rada na ra¢unaru
[Uslovi rada: x normalni o oteZani o posebni
Slozenost poslova: o jednostavni poslovi osrednje slozeni EI vrlo sloZeni poslovi

IPoslovi i zadaci:

Odgovoran za vodenje registra zapisnika skupstine, nadzornog odbora i odbora za reviziju i
Cuvanje dokumenata utvrdenih zakonom i statutom Preduzeca, osim finansijskih izvjestaja,
Sekretar je ovlasten za provodenje odluka skupstine, nadzornog odbora, Uprave i direktora
Preduzeca,

Sekretar je odgovoran za pripremu sjednica i vodenje zapisnika skupstine, nadzornog odbora
i odbora za reviziju Preduzeca, kao i distribuciju pripremljenih materijala za sjednice organa
Preduzeéa,

Usko saraduje sa rukovodiocima Sluzbi i u skladu sa zakljuccima/odlukama organa
Preduzeca i direktora od istih trazi pripremu materijala za organe Preduzeéa,

Brine se o blagovremenom donos$enju eti¢kog kodeksa, poslovnika i drugih akata
Nadzornog odborai Odbora za reviziju,

Izvr§ava i druge poslove navedene u Statutu preduzeéa,

Podnosi Direktoru izvjeStaje o svom radu,

Obavlja i druge poslove iz domena poslova radnog mjesta po nalogu Direktora Preduzeca.

Odgovornost: Odgovoran je za provodenje odluka Skupstine i Nadzornog odbora

Odgovoran je: Upravi Preduzeca i Nadzornom odboru

58



|0rganizacioni dio:

SEKTOR ZA RAZVOJ, MARKETING | KOMERCIJALNE POSLOVE

|Radno mjesto:

Rukovodilac Sektora za razvoj, marketing i komercijalne poslove

[Broj izvrsilaca:

1

Skolska sprema i stepen
stru¢ne spreme:

VII stepen stuéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova

|Profil zanimanja:

ekonomski/drustveni

Sifra zanimanja:

2419

|Potreban staz:

5 godina nakon sticanja trazenog nivoa stru¢ne spreme od ¢ega 1
godina na rukovodnim pozicijama

Vjestine i stavovi:

- Profesionalno samopouzdanje,

- AnalitiCko promisljanje,

- VjesStina planiranja i organiziranja, i

- Vjestina preduzimanja inicijativa i rjeSavanja problema.

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na raCunaru

[Uslovi rada:

x normalni o otezani O posebni

Slozenost poslova:

o jednostavni poslovi o srednje slozeni @ vrlo slozeni poslovi

IPoslovi i zadaci:

evidencija;

- dokumentacijom,

Preduzedu,

- Odgovoran je za efikasno definisanje strategije razvoja Preduzeéa,
- UcCestvuje u izradi godisnjih i operativnih planova poslovanja i izradu analiza i statistickih

- ZaduZen je za izradu fizibiliti studija i investicionih projekata i programa,

- lzradu plana investicija, iniciranje i predlaganje uvodenje novih linija aktivnosti - biznisa i u
skladu s tim, novih investicionih projekata,

- Predlaze metode aktiviranja postojecih kapaciteta Preduzeca,

- Uvodi i primjenjuje proceduru upravljanja kvalitetom,

- Ima ingerencije i odgovornost za efikasno ostvarivanje poslovnih funkcija i efikasno

- koordiniranje rada Sluzbama kojim rukovodi,

- Ima ingerencije za pracenje i analizu trziSnih trendova.

- Nadzire izradu operativnih planova odrzavanja objekata, postrojenja, opreme, inventura i

- infrastrukturnih sadrzaja u skladu sa propisanom tehnologijom, tehni¢kim uputstvima i

- Predlaze mjere i uCestvuje u iznalaZenju rjeSenja za unapredenje procesa rada u

- lzvrSava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,
- Potpisuje putne naloge za vozila u Sluzbi za razvoj i odrZzavanje, i vrsi njihovu kontrolu,

- odgovara za ispravnost vozila i njihovo redovno servisiranje, registraciju i odrzavanje,
- Distribuira, kontroliSe i prati realizaciju radnih zadataka u Sluzbi,
- Organizuje, koordinira, prati, analizira, vr§i nadzor i usmjerava rad u oblasti teku¢eg

- iinvesticionog odrzavanja materijalne imovine koje Sluzba obavlja za cijelo preduzece;

- Nadzire rukovanje imovinom i opremom Preduzeca;

- Organizuje poslove odrzavanja na objektima Preduzec¢a,

- Organizuje poslove vezane za investiciono odrzavanje objekata, kao i poslove vezane za

- odrzavanje opreme, te parafira situacije po izvrSenim poslovima;

- Predlaze ulaganja s ciliem unapredenja tehniCke ispravnosti uredaja kojim se mijere
potrosnja el.energije i vode u zakupljenim poslovnim prostorima;

- Ucgestvuje u prikupljanju tehni¢ke dokumentacije za procedure javnih nabavki iz djelokruga
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svoga rada;

RjeSava tehnicke probleme sa javnim preduzec¢ima za isporuku el.energije, vode, gasa,
odrzavanje Cistoce i dr.;

Predlaze mjere za opremenije trznica-pijaca;

Odgovara za pracenje i provodenje zakonskih propisa i obaveza iz oblasti zastite od
poZzara i zastite na radu;

Obavlja poslove i nadzoruje provodenje neophodnih mjera zastite na radu, kao i
protivpozarnezastite za preduzece;

Prati i vodi posebnu evidenciju o tehni¢koj zastiti i sigurnosti objekata (vatro i plino-dojava,
te o protuprovalnom sistemu zastite);

Vodi evidenciju o pravovremenom atestu tehniCke zastite objekata, eklektroinstalacija,

servisukotlovnica, servisu lifta, servisima PP aparata i hidrantske mreze;
- Pratii vodi posebnu evidenciju o utrosku el.energije, vode i gasa,;
- lzraduje mjesecni izvjeStaj o poduzetim mjerama, aktivnostima i deSavanjima,
- Obavlja i druge poslove po nalogu Uprave Preduzeca.

Odgovornost:

za zakonitost rada i azurnost poslova u Sektoru

Odgovoran je:

Upravi Preduzeéa

|Organizacioni dio:

SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE | NABAVKE

|Radno mjesto:

Rukovodilac Sluzbe za komercijalne poslove i nabavke

[Broj izvrsilaca:

1

Skolska sprema i stepen
stru¢ne spreme:

VIl stepen stu¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova

|Profil zanimanja:

ekonomski/drustveni

Sifra zanimanja:

2419.04

|Potreban staz:

3 godine nakon sticanja trazenog nivoa stru¢ne spreme od cega 1
godina na rukovodnim pozicijama

Vjestine i stavovi:

- Profesionalno samopouzdanje,

- AnalitiCko promisljanje,

- Vjestina planiranja i organiziranja, i

- Vjestina preduzimanija inicijativa i rje§avanja problema.

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na raCunaru

[Uslovi rada:

x normalni o otezani O posebni

Slozenost poslova:

0 jednostavni poslovi o srednje sloZeni @ vrlo sloZeni poslovi

IPoslovi i zadaci:

- Koordinira i organizuje rad Sluzbe za komercijalne poslove i nabavke,

Koordinira i kontroliSe funkcionisanje marketing aktivnosti u Preduzecu,
UCestvuje u izradi trogodiSnjeg, godiSnjih i operativnih planova preduzeca,
Predlaze strukturu ponude Preduzeéa, u cjelini i po linijama aktivnosti,
Predlaze politiku cijena usluga i proizvoda Preduzec¢a,

Ucestvuje u zaklju€ivanju ugovora o prodaji usluga i proizvoda Preduzeca,
Odobrava konkretne marketing programe,

Ucestvuje u izradi finansijskog plana — budzet Sluzbe,

Organizuje cjelokupne poslove nabavke potrebnih materijala, roba i usluga,
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propisanim procedurama,
- Organizuje odrzavanje WEB stranice Preduzeca, on line baze i informacionog sistema

poslove i Direktora Preduzeca,

- Inicira i u€estvuje u izradi plana nabavke u skladu sa propisima o javnim nabavkama i

- Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sektora za razvoj, marketing i komercijalne

Odgovornost: Za zakonitost rada i azurnost poslova u Sluzbi za komercijalne poslove i
nabavke

Odgovoran je: Rukovodiocu Sektora za razvoj, marketing i komercijalne poslove

|0rganizacioni dio: SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE | NABAVKE

|Radno mjesto: Visi struni saradnik za kontrolu kvaliteta rada | investicije

|Broj izvrSilaca: 1

Skolska sprema i stepen VIl stepen stuéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa

struéne spreme: koji se vrednuje sa 180 ECTS bodova

|Profil zanimanja: Drustveni

Sifra zanimanja: 2150.06

|Potreban staz: 3 godine nakon sticanja trazenog nivoa stru¢ne spreme
Vjestine i stavovi: - Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu,
- Interpersonalne i komunikacijske vjestine,

- Timski rad i

- Kreativnost i inovativnost

Posebni zahtjevi: poznavanje rada na raCunaru
[Uslovi rada: x normalni o oteZani o posebni
Slozenost poslova: 0 jednostavni poslovi osrednje slozeni B vrlo sloZeni poslovi

IPoslovi i zadaci:

-ostvaruje saradnju sa komunalnim preduzec¢ima i drugim subjektima iz oblasti komunalnih
djelatnosti radi unapredenja sistema poslovanja,

- vr8i monitoring tenderske dokumentacije po javnom pozivu i javhom ogladavanju u oblasti
komunalne infrastrukture,

- uCestvuje u postupku tehnicke pripreme projekata u dijelu koji se odnosi na izgradnju,
investiciono odrzavanje i rekonstrukciju objekata i uredaja komunalne infrastrukture,

- priprema programe za preduzimanje mjera za pobolj$anje kvaliteta komunalnih usluga,

- vodi i odrzava katastar zemljiSta u digitalnom obliku,

- vrSi koordinaciju sa javnim komunalnim preduze¢ima Kantona Sarajevo, Zavodom za izgradnju
Kantona Sarajevo i drugim institucijama u svrhu realizacije kapitalnih projekata,

- ostvaruje kontakte i pruza strucnu pomoé¢ potencijalnim investitorima zainteresovanim za
ulaganje u infrastrukturu preduzec¢a,

- saraduje sa agencijama, razvojnim fondovima i nadleznim institucijama u oblasti razvoja

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora preduzeca.

Odgovornost: Odgovoran je za provodenje odluka direktora

Odgovoran je: Rukovodiocu Sluzbe za komercijalne poslove i nabavke
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|Organizacioni dio: SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE | NABAVKE

|Radno mjesto: \Visi saradnik za komercijalne poslove i nabavke

[Broj izvrsilaca: 1

Skolska sprema i stepen VIl stepen stuéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa

struéne spreme: (koji se vrednuje sa 180 ECTS bodova

|Profil zanimanja: Ekonomski/drustveni

Sifra zanimanja: 2419.10

|Potreban staz: 3 godine nakon sticanja trazenog nivoa stru¢ne spreme
Vjestine i stavovi: - Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu,
- Interpersonalne i komunikacijske vjestine,

- Timski rad, i

- Kreativnost i inovativnost.

Posebni zahtjevi: - poznavanje rada na raCunaru
[Uslovi rada: x normalni o oteZani o posebni
Slozenost poslova: 0 jednostavni poslovi @srednje slozeni o vrlo sloZeni poslovi

IPoslovi i zadaci:

Obavlja kontakte sa potencijalnim korisnicima usluga Preduzeéa i prezentira ponude
Preduzeca prema tre¢im licima,

Nadzire i uskladuje rad po zaklju¢enim ugovorima te realizaciju izvrSene naplate,

Vodi racuna o ekonomskoj iskoristenosti trzno-pijacnih kapaciteta kao i trznih uredaja,

Prati i odgovara za ispravnost objekata i sredstava za rad, iznalazeci najpovoljnija rieSanja|
iz oblasti trzno-pijacnih usluga, prateci propise i trendove na trzistu,

VrSi poslove kontrole u okviru sluzbe i koordinira aktivnosti izmedu poslovnih jedinica,
UcCestvuje u pripremi, predlaze godisnje i trogodiSnje planove Preduzeca iz djelokruga rada|
Sluzbe,
Ucestvuje u izradi razvojnih programa i akcionih planova, kao i investicionih studija, elaborta|
i sl.
Obavlja komercijalne poslove koji se odnose na prodaju mjesta u poslovnim jedinicama|
Preduzeca u skladu sa Cjenovnikom Preduzeca,

Kontaktira i usko saraduje sa inkasantima poslovnih jedinica i rukovodiocem Sluzbe za
razvoj i odrzavanje,

Prati i spre€ava rad nelegalne prodaje,

Predlaze i po odobrenju izraduje prezentacione i propagandne materijale Preduzeéa koji se
odnose na prezentaciju poslovnih jedinica i usluga koje nudi Preduzece,

Izvr§ava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost: Odgovoran je za blagovremenost i urednost u obavljanju posla

Odgovoran je: Rukovodiocu Sluzbe za komercijalne poslove i nabavke
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|Organizacioni dio:

SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE | NABAVKE

|Radno mjesto:

Saradnik za opce poslove

[Broj izvrsilaca:

1

Skolska sprema i stepen
struéne spreme:

\VI/ VIl stepen stuéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa koji se vrednuje sa 180 ECTS bodova

|Profil zanimanja:

svi profili

Sifra zanimanja:

3160.03

|Potreban staz:

1 godina nakon sticanja trazenog nivoa stru¢ne spreme

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu,
- Interpersonalne i komunikacijske vjestine,

- Timski rad, i

- Kreativnost i inovativnost.

Posebni zahtjevi:

- poznavanje rada na raCunaru

[Uslovi rada:

x normalni o otezani O posebni

Slozenost poslova:

o jednostavni poslovi Bsrednje sloZeni o vrlo sloZeni poslovi

IPoslovi i zadaci:

- Obavlja kontakte sa potencijalnim korisnicima usluga Preduzec¢a i prezentira ponude
Preduzeca prema tre¢im licima,
- Nadzire i uskladuje rad po zakljuéenim ugovorima te realizaciju izvrSene naplate,

- Vodi rauna o ekonomskoj iskoridtenosti trzno-pijacnih kapaciteta kao i trznih uredaja,

Prati i odgovara za ispravnost objekata i sredstava za rad, iznalazeéi najpovoljnija riesanjal
iz oblasti trzno-pijacnih usluga, prateci propise i trendove na trzistu,

VrSi poslove kontrole u okviru sluzbe i koordinira aktivnosti izmedu poslovnih jedinica,
Obavlja komercijalne poslove koji se odnose na prodaju mjesta u poslovnim jedinicamal
Preduzeca u skladu sa Cjenovnikom Preduzeca,

Kontaktira i usko saraduje sa inkasantima poslovnih jedinica i rukovodiocem Sluzbe za
razvoj i odrzavanje,

Prati i spreCava rad nelegalne prodaje,

U slucaju potrebe mijenja Kordinatora trznih operacija;

Predlaze i po odobrenju izraduje prezentacione i propagandne materijale Preduzeéa koji se
odnose na prezentaciju poslovnih jedinica i usluga koje nudi Preduzece,

Izvr§ava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

UcCestvuje u kalitativno/kvantitativnom prijemu roba, materijala, dijelova

Ucestvuje u kreiranju i vodenju evidencija nabavki u saradnji sa ekonomom;

Usko saraduje sa Sluzbom za finansijsko- raCunovodstvenim poslovima i ekonomom;
Ucestvuje u primopredaiji poslovnih prostora

Obavlja i ostale poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost:

Odgovoran je za blagovremenost i urednost u obavljanju posla

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sluzbe za komercijalne poslove i nabavke
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|Organizacioni dio: SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE | NABAVKE

|Radno mjesto: Upravnik poslovne jedinice

[Broj izvrsilaca: 4

Skolska sprema i stepen [SSS/ I1l/IV
struéne spreme:

|Profil zanimanja: svi profili

Sifra zanimanja: 3415.05

|Potreban staz: 1 godina nakon sticanja trazenog nivoa stru¢ne spreme
Vjestine i stavovi: - Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu,
- Interpersonalne i komunikacijske vjestine,

- Timski rad i

- Kreativnost i inovativnost.

Posebni zahtjevi: poznavanje rada na raCunaru
[Uslovi rada: x normalni o oteZani o posebni
Slozenost poslova: o jednostavni poslovi Bsrednje slozeni o vrlo sloZeni poslovi

IPoslovi i zadaci:

Odgovara za vodenije i poslovanje jedne ili vise poslovnih jedinica Preduzeéa,

Odgovara za ta¢nost broja popunjenosti kapaciteta opreme Preduzeéa unutar poslovne
jedinice, i popunjava bazu podataka na dnevnoj bazi,

Odgovara za naplatu sredstava od korisnika unutar poslovne jedinice,

Obavlja poslove naplate (po potrebi),

Odgovara za provodenje trznog reda u poslovnoj jedinici,

Pravi raspored i vodi raCuna o iskoriStenosti radnika kao i popunjenosti trzno-pijacnih
kapaciteta i redovno dostavlja izvjeStaje,

Stara se o ispravnosti objekata i uredaja potrebnih za nesmetano odvijanje procesa rada i
promptno zahtjeva intervencije,

VrSi kontrolu u okviru poslovne jedinice,

Kontaktira i usko saraduje sa saradnikom za prodaju,

Stara se o pravovremenoj naplati, obraCunu i predaji pazara,

Vodi evidenciju i provodenje ugovora za trzno-pijacne kapacitete i uredaje,

Vodi racuna o odrzavaniju CistocCe, spre€avanju nelegalne prodaje,

Obavlja urednu poslovnu komunikaciju i razgovore sa korisnicima usluga Preduzeca, i
predstavlja Preduzece s paznjom dobrog privrednika,

U slu€aju krdenja reda ili neprikladnog ponasanja obavjestava nadleznu policijsku upravu i
evidentira radno vrijeme radnika, te prati njihov rad,

Predlaze mjere za unapredenje poslova i zadataka poslovne jedinice,

Obavlja informativne razgovore i prezentira potencijale i mogucnosti Preduzecal
zainteresiranim klijentima,

U hitnim ili vanrednim situacijama u poslovnoj jedinici poduzima mjere i donosi odluke na
licu mjesta u interesu Preduze¢a, o Cemu u najkratem roku obavjeStava rukovodioca
Sluzbe,

Po nalogu rukovodioca Sluzbe obavlja i poslove inkasanta,

Izvr§ava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

Obavlja i druge zadatke po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

64



Odgovornost:

Blagovremenost i urednost opisanih zadataka

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sluzbe za komercijalne poslove i nabavke

|0rganizacioni dio:

SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE | NABAVKE

|Radno mjesto: Inkasant
[Broj izvrsilaca: 17
Skolska sprema i stepen [KV/SSS-III/IV

struéne spreme:

|Profil zanimanja:

sva zanimanja

Sifra zanimanja:

4211.06

|Potreban staz:

1 godina nakon sticanja trazenog nivoa stru¢ne spreme

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu,
- Interpersonalne i komunikacijske vjestine, i
- Timski rad

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na ra¢unaru

[Uslovi rada:

x| normalni o otezZani o posebni

Slozenost poslova:

B jednostavni poslovi o srednje sloZzeni ovrlo sloZeni poslovi

IPoslovi i zadaci:

- Otvara i priprema objekat u kojem radi po dispoziciji, za normalan i nesmetan rad,

Brine se i obezbjeduje urednu naplatu za pruzenu uslugu,

Izdaje fiskalni racun te podnosi finansijski izvjestaj uz svakodnevni polog pazara,

U slu€ajevima odsustva upravnika poslovne jedinice, istog mijenja za vrijeme njegovog
odusutva, sa ovlastima upravnika poslovne jedinice,

Rasporeduje korisnike usluga po prodajnim mjestima-tezgama i obavlja svu neophodnu
komunikaciju sa njima,

Izdaje trzno-pijaCnu opremu i stara se o urednoj upotrebi iste od strane korisnika,

Stara se o Cistoéi unutar poslovne jedinice,

Po potrebi obavlja poslove na odrzavanju Cisto¢e i urednosti na pijaci-trznici,

U hitnim i neophodnim slu¢ajevima poziva nadleznu policijsku upravu na intervenciju,
Provodi trzno-pijacni red,

Brine se o bezbjednosti i Cuvanju objekta,

Prati rad radnika na trznicim te izdaje radne zadatke,

Istekom radnog vremena organizuje CiS¢enje objekta, odvoz otpadaka te propisno
zatvaranje objekta.

Prima i izdaje robu od zakupaca iz magacina, vrsi naplatu te vodi propisanu evidenciju,
Usko saraduje i informira na dnevnoj bazi o svim aktivnostima nadleznog upravnika
poslovne jedinice,

Svim nepravilnostima koje uti€u ili mogu uticati negativno na poslovanije ili imidZ Preduzec¢a,
na dnevnoj bazi usmeno, a ukoliko je moguée obavezno i pismeno informira upravnika
poslovne jedinice,
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- lzvrS8ava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe, a naro€ito u slu€aju povecanja
obima posla ili zbog odsutnosti drugih radnika i to: ispomo¢ u obavljanju poslova u drugim
sluzbama Preduzeca.

Odgovornost: Odgovoran je za efikasnost i azurnost u radu.

Odgovoran je: Upravniku poslovne jedinice Rukovodiocu Sluzbe za komercijalne
poslove i nabavke

|0rganizacioni dio: SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE | NABAVKE
|Radno mjesto: Kontrolor trznih operacija
[Broj izvrsilaca: 1

Skolska sprema i stepen [KV/SSS — IIl/IV
struéne spreme:

|Profil zanimanja: sva zanimanja

Sifra zanimanja: 2150.06

|Potreban staz: 1 godina nakon sticanja trazenog nivoa stru¢ne spreme
Vjestine i stavovi: - Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu,
- Interpersonalne i komunikacijske vjestine,

- Timski rad, i

- Kreativnost i inovativnost.

Posebni zahtjevi: poznavanje rada na ra¢unaru
[Uslovi rada: x normalni o oteZani o posebni
Slozenost poslova: o jednostavni poslovi Bsrednje slozeni o vrlo sloZeni poslovi

IPoslovi i zadaci:

- Na dnevnoj bazi vrsi kontrolu rada na poslovnim jedinicama, kontrolu izdatih boksova, stolova i
dr., kontrola blokova, dnevnih izvjeStaja i uporeduje sa prijavljenim stanjem za taj dan,

- Kontrolira dnevnu naplatu na poslovnim jedinicama Preduzeca i uporeduje sa prijavljenim
stanjem,

- Kontrolira rad Upravnika poslovnih jedinica, Inkasanata, Radnika na trZnici na svim poslovnim
jedinicama Preduzeca

- Kontrolira Cisto¢u poslovnih jedinica te o istoj izvjeStava rukovodioca sluzbe

- Kontrolira prisustvo na radu svih uposlenika u preduzedu,

- Na dnevnoj bazi izvjeStava rukovodioca sluzbe o izvr§enim kontrolama u pisanoj formi

- Izvjestaje, zapisnike (sa foto dokumentacijom) i informacije dostavlja Upravi i rukovodiocu
Sluzbe,

- Kontrolira provodenje Trznog reda na poslovnim jedinicama i o tome izvjeStava Upravu i
rukovodioca sluzbe

- PredlaZe mjere i aktivnosti iz djelokruga poslova koje obavlja,

- VrSi uporedivanje Ugovornih odredaba sa stanjem na terenu te prema potrebi Salje zahtjev za

formiranje komisije za mjerenje poslovnih prostora

- Na kraju mjeseca dostavlja spisak radnika kod kojih je uo€ena nepravilnost u obavljanju radnih

zadataka u toku kontrolnih aktivnosti,

- VrSi analizu zadovoljstva kupaca i zakupaca na usluge koje pruza Preduzece

- VrSi druge poslove kontrole trzno-pijacnih poslova koje mu odredi direktor,
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- Izvr§ava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,
- Obavlja druge poslove i zadatke po nalogu Rukovodioca Sluzbe

Odgovornost:

Odgovoran je za blagovremenost i urednost u obavljanju posla.

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sluzbe za komercijalne poslove i nabavke

|0rganizacioni dio:

SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE | NABAVKE

|Radno mjesto: Ekonom
[Broj izvrsilaca: 1

Skolska sprema i stepen [SSS — IV
stru¢ne spreme:

|Profil zanimanja: Ekonomska
Sifra zanimanja: 4131.07

|Potreban staz:

6 mjeseci nakon sticanja traZzenog nivoa struéne spreme

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu,
- Interpersonalne i komunikacijske vjestine,

- Timski rad i

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na ra¢unaru

[Uslovi rada:

x| normalni o otezZani o posebni

Slozenost poslova:

jednostavni poslovi Elsrednje slozeni D vrlo sloZeni poslovi

IPoslovi i zadaci:

knjigovodstva

- VrSi nabavku svih sredstava i materijala za Preduzece i izdaje ih na koristenje za pojedine
organizacione jedinice i njihove potrebe,

- Vodi magacinsku kartoteku i druge propisane evidencije radi pravdanja i utroSka potroSnog
materijala odnosno izdatog inventara i drugih stvari iz magacina,

- Obavlja poslove internog dostavlja¢a poslovnim jedinicama i za druge subjekte,

- Vodi propisane evidencije o osnovnim sredstvima, i o sredstvima sitnog inventara i
potroSenog materijala, te briga o njihovom knjizenju u programu materijalnog

- Vodi sve reverse i zaduzenja pojedinim radnicima i Sluzbama,

- Obavlja poslove opSte arhive sortiranje, Cuvanjaii sl.

- lzvrSava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,
- Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost:

Odgovoran je za ispravno i azurno obavljanje opisanih poslova.

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sluzbe za komercijalne poslove i nabavke
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Organizacioni dio:

SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE | NABAVKE

Radno mjesto:

Radnik na trznici

|Broj izvrSilaca: 24
Skolska sprema i stepen NK
struéne spreme:

|Profil zanimanja:

Sifra zanimanja: 9162.05

|Potreban staz: nije potreban

- Samokontrola i radna etika,
- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i

Vjestine i stavovi:

- Timski rad

|Posebni zahtjevi: zdravstvena potvrda/nalaz da nema alergija na sredstva za
CiS€enje/pranje

|Uslovi rada: x| normalni o otezani 0 posebni

Slozenost poslova: xjednostavni poslovi o srednje sloZzeni o vrlo slozeni poslovi

IPoslovi i zadaci:

- Odrzava cjelokupnu CistoCu javnih povrSina objekta kao i dodijeljene prostorije temeljitim
dnevnim gis¢enjem,

- Odgovorni za sigurnost kljueva prostorija koje zaduZzuju,

- Pruza maksimalnu ucinkovitost odrzavajuci radne materijale i opremu,

- Skladisti sve materijale i opremu za CiS¢enje nakon svake smjene,

- Odrzava poslovne prostorije objekta urednim i ¢istim (kancelarije), redovitim usisavanjem,
brisanjem radnih stolova, raunara, brisanjem velikih podnih povrSina, praznjenjem kanti za
smece,

- Cisti javne povrsine uklju€ujuéi podove, liftove, predvorja, hodnike, stepenista, toalete,

- Cisti i polira podove, prozore, ogledala, vitrine, | ostale trzne uredaje koji su predmetom ¢is¢enja

- Izvodi druge zadace vezane za €iS¢enje po potrebi,

- IzvjeStava neposrednog rukovodioca o svim uo€enim neobi¢nim situacijama,

- IzvjeStava o potrebama ili zahtjevima za odrzavanje i izmjenama,

- IzvrSava generalno CiS¢enje svih povrSina po zahtjevu rukovodioca,

- Ima profesionalan odnos prema kupcima i zakupcima, ¢ime doprinosi pruzanju visoke kvalitete
usluge,

- Osigurava maksimalnu sigurnost i povijerljivost informacija o zakupcima,

- IzvjeStava nadredene o bilo kakvim sumnjivim osobama koje vidi u objektu,

- Ostavljene predmete koje pronade predaje neposrednom rukovodiocu uz pisani izvjesta;,

- IzvjeStava odmah o svim potencijalnim i stvarnim opasnostima neposrednom rukovodiocu,

- IzvjeStava odmah o bilo kakvoj oste¢enoj opremi neposrednom rukovodiocu,

- Zna kako sebe zastititi od hemikalija i upoznati su sa svim opasnim hemikalijama koje se

koriste,

- Odrzava najvisi standard li¢ne higijene, uniforme, izgleda, govora tijela i ponasanja,

- Dolazi i zapo inje s radom na vrijeme,

- IzvrSava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

- Nosi prikladnu uniformu i istaknutnu akreditaciju na pravilan nacin i osigurava da je u dobrom

stanju,

- Obavlja | druge pomocne poslove ¢€iS¢enja, utovara, pretovara | sli¢ne poslove po nalogu

rukovodioca sluzbe,

- Uklanja, utovara otpadke, snijeg, led, te predmete koji zauzimaju prostor | ometaju normalno

funkcionisanje odbjekta,

- U toku radnog vremena ne smije izvrSavati privatne poslove na poslovnoj jedinici (slaganje robe,

prevoz ili noSenje robe zakupcima za novac i sl. poslovi),

- U toku noénog rada obilazi itavu poslovnu jedinicu uz pripravnost da pozove PU u slucaju
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potrebe (NN lica na PJ, uo€ena namjerna ostecivanja objekata, krade i dr.),

- IzvrSava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca, a naro€ito u slucaju
povecanja obima posla ili zbog odsutnosti drugih radnika i to: Brine se i obezbjeduje urednu naplatu
za pruzenu uslugu i izdaje fiskalni racun.

Odgovornost:

Odgovoran je za Cisto¢u prostora

Odgovoran je:

Upravniku poslovne jedinice i Rukovodiocu Sluzbe za komercijalne
poslove i nabavke

|0rganizacioni dio:

SLUZBA ZA KOMERCIJALNE POSLOVE | NABAVKE

|Radno mjesto: Redar
[Broj izvrsilaca: 7
Skolska sprema i stepen NK
struéne spreme:

|Profil zanimanja:

Sifra zanimanja: 5169.04

|Potreban staz:

nije potreban

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,
- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
- Timski rad.

Posebni zahtjevi:

[Uslovi rada:

x normalni o otezani O posebni

Slozenost poslova:

x| jednostavni poslovi o srednje slozeni ovrlo slozeni poslovi

IPoslovi i zadaci:

- Obilaze poslovne jedinice na koje su rasporedeni radi spre€avanja krada,nasilnistva, kréenja|
propisa i drugih nepravilnosti,

- Cuvaju imovinu Preduzeéa, odrzavaju red, te obezbjeduju i druge uslove za normalno
funkcionisanje poslovnih jedinica na kojima su rasporedeni,

- Odrzava cjelokupnu &isto¢u javnih povrSina objekta kao i dodijeljene prostorije temeljitim
dnevnim ciS¢enjem,

- Odgovorni za sigurnost klju€eva prostorija koje zaduzuju,

- Pruza maksimalnu u€inkovitost odrzavajuci radne materijale i opremu,

- Skladisti sve materijale i opremu za CiS¢enje nakon svake smjene,

- Cisti javne povrsine ukljuujuéi podove, toalete,

- lzvodi druge zadace vezane za CiScenje po potrebi,

- lzvrS8ava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

- Obavljaju i druge poslove po nalogu Upravnika poslovne jedinice i Rukovodioca Sluzbe

Odgovornost:

Odgovorani su za uspostavljanje reda na poslovnim jedinicama

Odgovoran je:

Upravniku poslovne jedinice i Rukovodiocu Sluzbe za komercijalne
poslove i nabavke
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|Organizacioni dio:

SLUZBA ZA RAZVOJ | ODRZAVANJE

|Radno mjesto:

Poslovoda odrzavanja i tehni¢kih poslova

[Broj izvrsilaca:

1

Skolska sprema i stepen
struéne spreme:

KV/SSS-III/NV

|Profil zanimanja:

Gradevinske/tehni¢ke struke

Sifra zanimanja:

7139.01

|Potreban staz:

6 mjeseci nakon sticanja traZzenog nivoa struéne spreme

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
- Interpersonalne i komunikacijske vjestine,

- Timski rad, i

- Kreativnost i inovativnost.

Posebni zahtjevi:

[Uslovi rada:

x normalni o otezani O posebni

Slozenost poslova:

o jednostavni poslovi EI srednje sloZeni o vrlo sloZeni poslovi

IPoslovi i zadaci:

dijelova i materijala,

kontroliSe rad radnika,

Rukovodiocu,

- Priprema odgovarajuce podatke i informacije za izradu plana odrZzavanja i nabavki rezervnih

- Vodi odgovarajuée evidencije o obavljenim radovima, utroSak dijelova i materijala,
- Pridrzava se mjera zastite na radu i protivpoZzarne zastite,
- Vodi evidenciju rada, organizuje i rasporeduje radnike shodno potrebama i vrstama posla, te

- Vodi evidenciju kroz radni nalog o utroSku materijala, goriva, maziva i svih srdstava kojim
Sluzba raspolaze, kao i 0 zaduzenju radnika materijalom i alatom,

- KontroliSe upotrebu i vodi evidenciju o pravovremenom odrzavanju, registraciji, obiljeZzavanju i
izgledu motornih vozila koja koristi Sluzba,

- KontroliSe ispravnost rashladnih i klima uredaja, te sredstava za rad,

- Vodi evidenciju o bazdarenju vaga i tegova, te njihovoj pravilnoj i pravovremenoj isporuci,

odnosno povlagenju sa pijaca,

- Zajedno sa strucnim licima u sluzbi svakodnevno po zahtjevima korisnika vrsi pregled

hidrantske mreze, gasovodne mreze, elektroinstalacija i pp aparata, a jednom u tri mjeseca vrSi

periodi¢ni pregled istih, te podnosi izvjestaje o izvrdenoj kontroli — pregledu neposrednom

- Ucestvuje u radovima odrzavanja i opravki kada je to potrebano,
- lzvrSava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,
- Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost:

Odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova.

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sektora za razvoj, marketing i komercijalne poslove
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|Organizacioni dio:

SLUZBA ZA RAZVOJ | ODRZAVANJE

|Radno mjesto:

Radnik za tehniCke poslove i odrzavanje — elektric¢ar

[Broj izvrsilaca:

2

Skolska sprema i stepen
struéne spreme:

KV/SSS-IIINV

|Profil zanimanja:

Tehnicka/ elektro struke

Sifra zanimanja:

7137.04

|Potreban staz:

1 godina na poslovima odrzavanja elektroinstalacija

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
- Kreativnost i inovativnost

- Timski rad

Posebni zahtjevi:

[Uslovi rada:

x| normalni o otezZani o posebni

Slozenost poslova:

o jednostavni poslovi EI srednje sloZeni o vrlo sloZeni poslovi

IPoslovi i zadaci:

- VrSi pregled elektroinstalacija na objektima i otklanja nedostatke,

- Obavlja poslove odrzavanja i popravki el. Instalacija, telefonskih instalacija, rashladnih
uredaja (vitrina, ormara i klima uredaja),

- Prati primjenu tehnologije u elektro odrZzavanju,

- VrSi servis i periodi¢ni pregled elektro instalacija, hidrantske mreze i pp aparata, kao i druge
poslove u okviru osposobljenosti za te poslove,

- VrSi zamjenu dijelova, konzerviranje i skladiStenje demontiranih dijelova,

- Vodi odgovarajuée evidencije o obavljenim radovima, utroSku dijelova i materijala,

- Pridrzava sye mjere zastite na radu i protivpozarne zastite,

- lzvrSava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Poslovode i Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost:

Odgovoran je za ispravnost elektrouredaja, sklopova i instalacija u
Preduzecu

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sektora za razvoj, marketing i komercijalne poslove

|Organizacioni dio:

SLUZBA ZA RAZVOJ | ODRZAVANJE

|Radno mjesto:

Gradevinski radnik

[Broj izvrsilaca:

2

Skolska sprema i stepen
struéne spreme:

KV/SSS-IIINV

|Profil zanimanja:

sva zanimanja

Sifra zanimanja:

3112.14

Potreban staz:

6 mjeseci nakon sticanja traZzenog nivoa stru¢ne spreme
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Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
- Kreativnost i inovativnost

- Timski rad

Posebni zahtjevi:

[Uslovi rada:

x| normalni o otezani O posebni

Slozenost poslova:

o jednostavni poslovi EI srednje sloZzeni o vrlo slozeni poslovi

IPoslovi i zadaci:

- lzvodenje unutradnjih i vanjskih gradevinskih poslova (sanacija, izgradnja, dogradnja, zidarski
poslovi, betoniranje, keramiCarski radovi, molerski - farbarski poslovi, fasaderski radovi,
hidroizolaterski radovi, zavrSna obrada i sl.),

- Azurno obavljanje svih pripremih i zavrSnih pomoéno-tehnic¢kih poslova (doprema i priprema
materijala za rad i opreme, rudenje, montaza, postava i sl.),

- Ispomoc¢ na ostalim gradevinskim poslovima,

- Brine se o Cuvanju alata i racionalnom koristenju materijala,

- Obavlja poslove zidanja novih zidnih povrSina, malterisanja, kontrolu i odrZzavanje postojecih
zidanih povrsina u Preduzecu,

- Brine se o Cuvanju alata i racionalnom koristenju materijala,

- Vodi odgovarajuée evidencije o obavljenim radovima, utroSak dijelova i materijala,

- PridrZzava se mjera zastite na radu i protivpozarne zastite,

- lzvrSava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Poslovode i Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost:

Odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sektora za razvoj, marketing i komercijalne poslove

|0rganizacioni dio:

SLUZBA ZA RAZVOJ | ODRZAVANJE

|Radno mjesto:

Radnik za tehnicke poslove i odrzavanje — limar

[Broj izvrsilaca:

1

Skolska sprema i stepen
struéne spreme:

KV/SSS-IIINV

|Profil zanimanja:

Tehnicka/ masinske struke

Sifra zanimanja:

7213.01

|Potreban staz:

6 mjeseci nakon sticanja trazenog nivoa stru¢ne spreme

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
- Kreativnost i inovativnost

- Timski rad

|Posebni zahtjevi:

|Us|ovi rada:

x| normalni o oteZani o posebni

72



Slozenost poslova:

0 jednostavni poslovi EI srednje slozeni o vrlo slozeni poslovi

IPoslovi i zadaci:

- Obavlja poslove koji su vezani za konstrukcije sa limom,

- Prati i kontroliSe limene povrSine na opremi u Preduzecu i ispravnost istih,

- Postavlja nove limene konstrukcije gdje je potrebno i vrsi odrZzavanije istih,

- Brine se o ¢uvanju alata i racionalnom koristenju materijala,

- Vodi odgovarajuée evidencije o obavljenim radovima, utroSak dijelova i materijala,
- Pridrzava se mjera zastite na radu i protivpoZzarne zastite,

- lzvrSava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Poslovode i Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost:

Odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova.

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sektora za razvoj, marketing i komercijalne poslove

|0rganizacioni dio:

SLUZBA ZA RAZVOJ | ODRZAVANJE

|Radno mjesto:

Mehanicar za rashladne i klimatizacijske uredaje

[Broj izvrsilaca:

1

Skolska sprema i stepen
stru¢ne spreme:

KV/SSS-III/NV

|Profil zanimanja:

Tehnicka/ elektro struke

Sifra zanimanja:

7233.32

|Potreban staz:

1 godina na poslovima odrzavanja rashladne i klimatizacijske opreme

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
- Kreativnost i inovativnost

- Timski rad

Posebni zahtjevi:

[Uslovi rada:

x| normalni o otezZani O posebni

Slozenost poslova:

o jednostavni poslovi EI srednje sloZeni o vrlo sloZeni poslovi

IPoslovi i zadaci:

nedostatke,

nedostatke,

- Vodi odgovarajuée evidencije o obavljenim radovima, utroSku dijelova i materijala,
- Provodi mjere zastite na radu i protivpozarne zastite,

- Obavlja preventivno, tekuée i investiciono odrzavanje i servisiranje uredaja rashladne
tehnike, ventilacije i klimatizacijskih uredaja,

- VrSi €iséenje rashladnih i klimatizacijskih uredaja,

- VrSi zamjenu dijelova, konzerviranje i skladiStenje demontiranih dijelova,

- Prati primjenu tehnologije za klimatizaciju prostora,

- VrSi pregled rashladnih instalacija i klimatizacijskih uredaja na objektima i otklanja

- VrSi pregled rashladnih instalacija i klimatizacijskih uredaja na objektima i otklanja
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- lzvrSava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,
- Obavlja i druge poslove po nalogu Poslovode i Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost:

Odgovoran je za ispravnost rashladnih i klimatizacijskih uredaja

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sektora za razvoj, marketing i komercijalne poslove

|0rganizacioni dio:

SLUZBA ZA RAZVOJ | ODRZAVANJE

|Radno mjesto:

Radnik za tehniCke poslove i odrzavanje — maSinbravar

[Broj izvrsilaca:

1

Skolska sprema i stepen
stru¢ne spreme:

KV/SSS-IIINV

|Profil zanimanja:

Tehniéka/ masSinske struke

Sifra zanimanja:

7233.70

|Potreban staz:

6 mjeseci nakon sticanja traZzenog nivoa struéne spreme

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
- Kreativnost i inovativnost

- Timski rad

Posebni zahtjevi:

[Uslovi rada:

x normalni o otezani O posebni

Slozenost poslova:

0 jednostavni poslovi B srednje sloZeni o vrlo sloZeni poslovi

IPoslovi i zadaci:

tegovaiidr.),

- Organizuje, izvodi i kontroliSe aktivnosti preventivnog i investicionog masinskog odrzavanja
uredaja i instalacija u Preduzedu,
- Prati stanje objekata i masinskih instalacija prema projektnoj i tehnickoj dokumentaciji, u
skladu sa vazecim propisima i tehni¢kim uputstvima,
- Vrsi poslove opremanja, uredivanja i testiranja mjerila za bazdarenje — Zigovanje (vaga,

- Obavlja preventivno, tekuce odrzavanje i servisiranje vaga,

- Prati stanje objekata i masinskih instalacija prema projektnoj i tehnickoj dokumentaciji, u
skladu sa vazecéim propisima i tehni¢kim uputstvima,

- VrSi kontrolu rada kompresorskih postrojenja, postrojenja grijanja i hladenja,

- Vodi odgovarajuéu evidenciju o obavljenim radovima, o utrosku dijelova i materijala,

- Brine se o racionalnom utroSku energenata potrebniha za nesmetano funkcinisanje
masinskih uredaja i opreme,

- Provodi mjere zastite na radu i zastite od pozara,

- lzvrSava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,
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- Obavlja i druge poslove po nalogu Poslovode i Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost:

Odgovoran je za kvalitetno i efikasno maSinsko odrzavanje uredaja i
instalacija u Preduzecu

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sektora za razvoj, marketing i komercijalne poslove

|0rganizacioni dio:

SLUZBA ZA RAZVOJ | ODRZAVANJE

|Radno mjesto:

Radnik na odrzavanju

[Broj izvrsilaca:

2

Skolska sprema i stepen
struéne spreme:

KV/SSS, IV

|Profil zanimanja:

Sva zanimanja

Sifra zanimanja:

9320.02

|Potreban staz:

6 mjeseci nakon sticanja traZzenog nivoa struéne spreme

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,
- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
- Timski rad

Posebni zahtjevi:

[Uslovi rada:

x| normalni o otezZani o posebni

Slozenost poslova:

xjednostavni poslovi o srednje sloZzeni o vrlo slozeni poslovi

|Poslovi i zadaci:

- Obavlja sve jednostavnije poslove vezane za odrzavanje poslovnih objekata-sitne popravke,
- Radi na ispomoéi radnicima Sluzbe,

- lzvrSava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe

Odgovornost:

Odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sektora za razvoj, marketing i komercijalne poslove

|Organizacioni dio:

SLUZBA ZA RAZVOJ | ODRZAVANJE

|Radno mjesto:

Referent za zastitu na radu i zastitu od pozara

[Broj izvrsilaca:

1

Skolska sprema i stepen [SSS — IV
struc¢ne spreme:

|Profil zanimanja: Tehni¢ka
Sifra zanimanja: 3682

|Potreban staz:

1 godina nakon sticanja trazenog nivoa stru¢ne spreme

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu,
- Interpersonalne i komunikacijske vjestine,

- Timski rad
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Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na raCunaru

[Uslovi rada:

x| normalni o otezani

O posebni

Slozenost poslova:

jednostavni poslovi Elsrednje slozeni D vrlo sloZeni poslovi

IPoslovi i zadaci:

UcesSce u izradi akta o procjeni rizika,

Izrada prijedloga internog akta o zastiti na radu i zastiti od pozara,

Izrada plana i programa mjera zastite na radu i zastite od pozara,

Unutrasnji nadzor nad primjenom mjera zastite na radu i zasitite od pozara,

Stru€na pomo¢ Preduzeéu u provodenju i unaprijedenju sigurnosti i zastite zdravlja na radu,

Izrada uputstava za siguran rad,

Ucestvuje u izradi blizih Uputstava za siguran rad po osnovu zastite od pozara upojedinim

prostorijama (skadistima, arhivarnici, tavanskim prostorijama),

Posebno se stara o posebnom obrazovanju radnika koji rukuju sa zapaljivim te€nostima i

tehni¢kim plinovima

Vodi sve propisane evidencije iz oblasti zastite na radu i zastite od pozara,

Praéenje i organizovanje periodi¢nih pregleda sredstava za rad, sredstava i opreme licne
zastite,

Stara se o periodicnim pregledima elektroinstalacija,vatrodojave, gromobranske,

plinskeinstalacije i hidrantske mreze;

Obilazi poslovne jedinice Preduzec¢a u cilju uo€avanja nedostataka izvora pozarnih opasnosti,

kontrole sprovodenja mjera zastite od poZara te vodi evidenciju o tome,

utvrduje broj i razmjestaj protivpozarnih aparata, hidranata i druge opreme, kontroliSenjihovu

ispravnost i preduzima potrebne mjere radi njihove zamjene opravke i servisiranja i o tome|

podnosi izvjestaj direktoru Preduzeca;

Praéenje i organizovanje periodi¢nih pregleda hemijskih, fizi€kih i bioloSkih Stetnosti i

mikroklime u radnoj okolini,

Priprema i organizovanje osposobljavanja radnika za siguran rad,

Organizuje obu€avanje i predavanje radnicima iz oblasti zastite na radu i zastite od pozara |

upoznavanje radnika sa opasnostima i mjerama zastite od pozara i prakticnoj upotrebi

aparata, uredaja i sredstava za gaSenje pozara;

Pracenje stanja i izvjeStavanje Preduzec¢a o povredama na radu, profesionalnimoboljenjima i

bolestima u vezi sa radom,

Analiziranje uzroka povreda na radu i profesionalnih oboljenja u saradnji

sa ovlastenimdoktorom specijalistom medicine rada i predlaganje mjera za unaprijedenje

sigurnosti i zaStite zdravlja na radu,

Pracenje i organizovanje periodicnih ljekarskih pregleda radnika koji rade na poslovima sa

povecéanim rizikom, te analiza izvjestaja o obavljenim periodi¢nim ljekarskim pregledima,

Savjetovanje Preduzec¢a u pogledu izbora i nabavke opreme i tehnoloSkog procesa rada,

Saradnja sa Preduzeéem prilikom planiranja izgradnje i rekonstrukcije objekata namijenjenih

zarad,

Saradnja sa nadleznom inspekcijom rada i drugim ustanovama koje se bave sigurno$céu

izastitom na radu i zastitom od pozara i organizuje sprovodenje mjera koji su ovi organi nalozili

svojim rjeSenjima,

Obavjestava inspekciju zastite na radu o izvrSenju njihovih rjeSenja, kao i o svakojpovredi na|

radu u skladu sa Zakonom o =zastiti na radu, kolektivnoj nesreéi, smrtnom sluc€aju,

profesionalnim oboljenjima, kao i svakoj pojavi koja bi mogla ugroziti Zivot radnika na radu,

Saradnja sa sindikatom, vijeéem zaposlenika i povjerenikom za zastitu na radu, u skladu sa

Zakonom.

PredlaZe direktoru i drugim rukovodnim radnicima obustavu rada u pojedinimprostorijama ako
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prijeti neposredna opasnost za izbijanje pozara i ugrozavanje zivota izdravlja radnika,
propisanih mjera zastite na radu i zastite od pozara;
zastite od pozara,
radu i zastite od pozara,
unapredenja zastite na radu i zastite od pozara,
- Radnik za zastitu na radu je obavezan da zabrani rad na radnom mjestu, odnosno da
zabrani upotrebu sredstava za rad i opreme li¢ne zastite u slu€aju kada
utvrdi neposrednuopasnost po zivot i zdravlje radnika, te da o tome u pisanom obliku

obavijesti Preduzece i povjerenika za zastitu na radu.
- Za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu

poslova Sluzbe za komercijalne poslove i nabavke.

- Podnosi prijave za pokretanje postupaka zbog povreda radne obaveze usljed nepridrzavanja
- KontroliSe neposredne rukovodioce i radnike u izvrSavanju njihovih obaveza iz zastite na radu i
- Jednom godiSnje dostavlja na razmatranje direktoru Preduzeca izvjestaj o stanju zastite na

- Saraduje sa struénim organizacijama iz oblasti zastite na radu i zastite od pozara u cilju

- VrSi nadzor nad primjenom mjera zastite na radu i zaStite od pozara svih radnika a narocito u
slu€aju povecanja obima posla ili zbog odsutnosti drugih radnika i to: ispomo¢ u obavljanju

Odgovornost: Odgovoran je za ispravno i azurno obavljanje opisanih poslova.
Odgovoran je: Rukovodiocu Sektora za razvoj i marketing i komercijalne poslove
|0rganizacioni dio: SLUZBA ZA RAZVOJ | ODRZAVANJE

|Radno mjesto: Referent za administrativne poslove

|Broj izvrSilaca: 1

Skolska sprema i stepen [SSS — IV
struéne spreme:

|Profil zanimanja: sva zanimanja

Sifra zanimanja: 4190.05

|Potreban staz: 6 mjeseci nakon sticanja traZzenog nivoa struéne spreme
Vjestine i stavovi: - Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
- Interpersonalne i komunikacijske vjestine

- Timski rad
Posebni zahtjevi: poznavanje rada na raCunaru
[Uslovi rada: x| normalni o otezani O posebni
Slozenost poslova: o jednostavni poslovi E srednje sloZeni o vrlo sloZeni poslovi

IPoslovi i zadaci:

- Obavlja administrativne poslove unutar Sluzbe;

- Obezbjeduje nabavku potrebnog materijala i drugih sredstava za obavljanje aktivnosti u Sluzbi,

- Svakodnevno preuzima prispjelu gradu za arhiviranje unutar Sluzbe,

- Vodi sve vrste dopisa po nalogu Rukovodioca Sluzbe,

- Vodi evidenciju iz obalsti zasStite od pozara i zastite na radu, atestu tehniCke zastite objekata,
servisima pp aparata, hidrantske mreze i ostalim servisima na nivou Preduzeca,

- Prati i vodi posebnu evidenciju o utroSku vode, el. energije i gasa,

- Obavlja elektronsku obradu opc¢ih akata unutar SluZbe, ukucavanje, prekucavanje i sl.,
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- Organizuije i kontroliSe evidencije o prisustvu na poslu unutar Sluzbe,
- IzvrSava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,
- Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe.

Odgovornost:

Odgovoran je za kvalitetno i azurno obavljanje poslova u Sluzbi

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sektora za razvoj, marketing i komercijalne poslove

|Organizacioni dio:

SLUZBA ZA FINANSIJSKO — RACUNOVODSTVENE POSLOVE

|Radno mjesto:

Rukovodilac Sluzbe za finansijsko — raCunovodstvene poslove

[Broj izvrsilaca:

1

Skolska sprema i stepen
struéne spreme:

VIl stepen stuéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova

|Profil zanimanja:

Ekonomski

Sifra zanimanja:

2411.03

|Potreban staz:

3 godine nakon sticanja traZzenog nivoa stru¢ne spreme na finansijsko
racunovodstvenim poslovima

Vjestine i stavovi:

- Profesionalno samopouzdanje,

- Analiticko promisljanje,

- Vjestina planiranja i organiziranja, i

- Vjestina preduzimanja inicijativa i rje§avanja problema.

Posebni zahtjevi:

- ceritifikat samostalnog racunovode
- poznavanje rada na raCunaru

[Uslovi rada:

x| normalni o otezZani o posebni

Slozenost poslova:

o jednostavni poslovi o srednje slozeni B vrlo sloZeni poslovi

IPoslovi i zadaci:

Preduzedu,

Preduzeéa,

- Organizuje rad Sluzbe i rukovodi Sluzbom,
- lzgraduje timski rad za radnike u Sluzbi i usko suraduje sa ostalim rukovodiocima Sluzbi u

- Stara se i odgovara za zakonitost svih poslova i zadataka koje obavlja Sluzba i radnici iz
oblasti ekonomsko-finansijskih i raCunovodstvenih poslova,

- Stara se o zaétiti finansijskih podataka Sluzbe kao poslovne tajne Preduzeéa,

- Parafira administrativne zabrane i odgovara za limite kreditnih zaduzenja radnika u skladu
sa njihovim primanjima i propisima koji reguliSu ova pitanja,

- parafira prijedloge odluka koje potpisuje direktor, a koje se odnose na oblast finansija

- Parafira zahtjeve za javne nabavke u kontekstu da je predmetna nabavka planirana i da
postoje sredstva u finansijkom planu poslovanja za trazenu namjenu,

- Priprema nacrte godidnjih i trogodiSnjih planova, opcih akata iz finansijske oblasti,
investicionih programa, te se stara o njihovom ostvarenju i realizaciji,

-  Promptno izvjeStava direktora o bitnim promjenama koje se odnose na ekonomsko-
finansijsko poslovanje Preduzec¢a,

- Daje upute i radne naloge radnicima u Sluzbi u materijalno-finansijskom poslovanju,
organizuje izradu periodi€nih obracuna, zavrdnih raCuna, analiza i izvjeStaja o finansijsko-
materijalnom poslovanju za organe Preduzeca

- Stara se i prati likvidnost Preduzeéa,
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Preduzima mjere za naplatu potrazivanja, izmirenje dugova, osiguranje imovine,
Rasporeduje sredstva prema njihovoj namjeni u skladu sa planovima poslovanja,

Prati i primjenjuje sve propise iz finansijsko-materijalne oblasti, te kontroliSe njihovu
primjenu u Sluzbi,

Odgovara za primjenu medunarodnih racunovodstvenih standarda u Preduzedu,

Prati izvrSenje ugovora o zakupu poslovnog prostora na pijacama i trznicama finansijski i
ekonomski, te organizuje rad i vodenje evidencije o tome u Sluzbi,

Prati i odgovara u okviru finansijsko-ekonomskog izvrSenja svih drugih ugovora u kojem je
Preduzece jedna od strana potpisnica,

Izvr§ava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

Obavlja i druge poslove po nalogu Uprave Preduzeca.

Odgovornost: za zakonitost rada i aZzurnost poslova u Sluzbi.

Odgovoran je: Upravi Preduzeca

|0rganizacioni dio: SLUZBA ZA FINANSIJSKO — RACUNOVODSTVENE POSLOVE
|Radno mjesto: Samostalni raunovoda

[Broj izvrsilaca: 2

Skolska sprema i stepen \VI/VII stepen stuéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
struéne spreme: ciklusa koji se vrednuje sa 180 ECTS bodova

|Profil zanimanja: Ekonomski

Sifra zanimanja: 2411.15

|Potreban staz: 3 godine nakon sticanja traZzenog nivoa stru¢ne spreme na finansijsko

racunovodstvenim poslovima

Vjestine i stavovi: - Samokontrola i radna etika,
- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
- Timski rad.

|Posebni zahtjevi: - ceritifikat samostalnog racunovode

- poznavanje rada na raCunaru

|Uslovi rada: x| normalni o otezani O posebni

Slozenost poslova: 0 jednostavni poslovi B srednje sloZeni nvrlo slozeni poslovi

Poslovi i zadaci:
Saraduje sa Rukovodiocem Sluzbe po osnovu kreiranja, uvodenja odgovarajuce
knjigovodstvene evidencije i utvrduje rokove medusobnog dostavljanja,

Ucestvuje u izradi pravilnika o knjigovodstvu i internog analitiCckog kontnog plana,
U saradniji sa rukovodiocem sluzbe sastavlja obracune u skladu sa MRS,
Priprema i izraduje planove i analize poslovanja,

Vodi evidencije o zaduzenosti Preduzeca (pracenje eventualnih kredita),
Uskladuje stanje sa dobavljaima, kupcima i bankama,

Ucestvuje u pripremi i sprovodenju inventarisanja imovine, potrazivanja i obaveza,
Obezbjeduje podatke inspekciji, reviziji i drugim kontrolama i komisijama,
Raelizira knjizenja odluke za otpisivanje i rashodovanje sredstava,

Obezbjeduje uslove za arhiviranje i Cuvanje knjigovodstvene evidencije i dokumentacije u
skladu sa propisima,

Vr8i kontrolu knjizenja ulaznih i izlaznih faktura,

79



- VrSi prijem dokumentacije blagajne,

- VrSi kontiranje, obracun i knjizenje PDV-a,

- VrSi uskladivanje stvarnog i knjigovodstvenog stanja stavki glavne knjige sa pomocnim
(analitickim) evidencijama

- Sacinjava obracun, prijavu i knjizenje naloga svih poreskih i neporeznih obaveza i uplatu
istih

- Prati zakonsku regulativu iz oblasti poreza i uskladuje evidenciju pracenja i izvjeStavanja
po tom osnovu

- Odgovara za zakonito vodenje glavne knjige i pomoénih knjiga Preduzeca

- VrSi usagladavanje stvarno stanje - knjigovodstvene evidencije,

- Kontira sva finansijska dokumenta, vodi glavnu knjigu i druge propisane evidencije,

- Kontrolira i odgovara za tacnost i ispravnost obracuna placa i drugih primanja i poreza iz
radnog odnosa radnika i Uprave,

- U saradniji sa rukovodiocem sastavlja periodi¢ne obracune i zavrsne racune,

- Ovjerava obrasce godiSnjeg obracuna, Preduzeéa

- lzraduje statisti¢ke izvjestaje,

- UsaglaSava sintetiCke i analiticke evidencije svih sredstava preduzeca (sa amortizacijom
stalnih sredstava i zalihe sa utroS§kom materijala),

- Vodi evidenciju poslovanja sa bankama, obra¢un anuiteta,

- Parafira administrativne zabrane i odgovara za limite kreditnih zaduzenja radnika u skladu
sa njihovim primanjima i propisima koji reguliSu ova pitanja,

- parafira prijedloge odluka koje potpisuje direktor, a koje se odnose na oblast finansija|
Preduzeca,

- Parafira zahtjeve za javne nabavke u kontekstu da je predmetna nabavka planirana i da
postoje sredstva u finansijkom planu poslovanja za trazenu namjenu,

- Priprema nacrte opc¢ih akata iz finansijske oblasti, investicionih programa, te se stara o
njihovom ostvarenju i realizaciji,

- Promptno izvjeStava rukovodioca sluzbe a u njegovom odsustvu direktora o bithim
promjenama koje se odnose na ekonomsko-finansijsko poslovanje Preduzeca,

- Preduzima mjere za naplatu potrazivanja, izmirenje dugova, osiguranje imovine,

- Odgovara za primjenu medunarodnih racunovodstvenih standarda u Preduzec¢u

- Svim uoc€enim nepravilnostima obavjeStava neposrednog Rukovodioca pisanim putem,

- lzvrSava posao u rokovima odredenim od strane Uprave Preduzeéa i neposrednog
rukovodioca,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Uprave Preduze¢a | Rukovodioca Sluzbe

- U odsustvu rukovodioca sluzbe obavlja i druge poslove iz opisa poslova rukovodioca

sluzbe
Odgovornost: - zakonitost rada u oblasti knjigovodstvene funkcije,
- blagovremenu i potpunu izradu finansijskih izvjestaja u skladu sa
MSFIl i MRS
Odgovoran je: Rukovodiocu Sluzbe za finansijsko — raunovodstvene poslove
|0rganizacioni dio: SLUZBA ZA FINANSIJSKO — RACUNOVODSTVENE POSLOVE
|Radno mjesto: Referent za finansijske poslove
|Broj izvrSilaca: 2

Skolska sprema i stepen [SSS — IV
struéne spreme:
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[Profil zanimanja:

Sva zanimanja

Sifra zanimanja:

3433.02

|Potreban staz:

1 godina nakon sticanja trazenog nivoa stru¢ne spreme

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,
- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
- Timski rad.

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na raunaru

[Uslovi rada:

x| normalni o otezani O posebni

Slozenost poslova:

o jednostavni poslovi EI srednje slozeni o vrlo slozeni poslovi

IPoslovi i zadaci:

Prati prodajne ugovore i na bazi njih vrsi fakturisanje svih vrsta usluga korisnicima na
osnovu Ugovora,te se stara o distribuciji istih,

Obavlja potrebnu usmenu korespodenciju sa upravnicima poslovnih jedinica i sa kupcima
Prati naplate, Salje opomene i vrSi obradun zateznih kamata za neblagovremena pla¢anja
te se stara o distribuciji istih,

Odgovara za zakonito vodenje, izradu i fiskalizaciju i knjiZenja izlaznih faktura Preduzeca
Prefakturisanje komunalnih usluga - el. energije, vode, smec¢a na bazi obracuna od strane
tehniCke sluzbe, obavlja knjizenje izlaznih rauna i odgovara za njihovu tacnost

Vodi analiticke evidencije stalnih sredstava (nalozi uknjizenja, poveéanja/smanjenja
vrijednosti, nalozi isknjizenja-rashodovanja, obraunava amortizaciju i obavlja i ostale
poslove u vezi sa stalnim sredstvima)

Prati i evidentira sve ugovore iz oblasti javnih nabavki, te prati realizaciju i popunjava
podatke o realizaciji ugovora u propisane tabele, odnosno daje informacije u cilju
ispunjenja ugovora,i informisanja Sluzbe za komercijalne poslove

Storniranje na bazi ulazne dokumentacije

Izrada knjiznih obavijesti

AZuriranje otvorenih stavki na konto kupaca

Davanje informacija u vezi sa kupcima

Snimanje podataka (back up) svakodnevno

Izrada faktura dnevnog prometa (sedmicno)

Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe, a narocito u slu€aju poveéanja
obima posla ili zbog odsutnosti drugih radnika i to : radni zadaci u blagajnickom
poslovanju, poslovi evidentiranja ulaznih raduna,evidentiranje blagajni¢kin dokumenata,
evidentiranje izvoda po Ziro-racunima u modulu finansijskog poslovanja Prima i kontrolise
naloge i vrsi potrebna plac¢anja putem banaka, vrsi nabavku svih sredstava i materijala za
Preduzece i izdaje ih na koristenje za pojedine organizacione jedinice i njihove potrebe,
vodi magacinsku kartoteku i druge propisane evidencije radi pravdanja i utroSka potroSnog
materijala odnosno izdatog inventara i drugih stvari iz magacina

Odgovornost:

Odgovoran je za ispravno i azurno obavljanje opisanih poslova.

Odgovoran je:

Rukovodiocu Sluzbe za finansijsko — raunovodstvene poslove

|0rganizacioni dio:

SLUZBA ZA FINANSIJSKO — RACUNOVODSTVENE POSLOVE

|Radno mjesto:

Ekonomski sluzbenik

|Broj izvrsilaca:

1
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Skolska sprema i stepen [SSS — IV
struéne spreme:

|Profil zanimanja: Ekonomski
Sifra zanimanja: 4121.06

|Potreban staz:

1 godina nakon sticanja trazenog nivoa stru¢ne spreme

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,
- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
- Timski rad.

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na raunaru

[Uslovi rada:

x| normalni o otezani O posebni

Slozenost poslova:

o jednostavni poslovi Esrednje slozeni o vrlo slozeni poslovi

IPoslovi i zadaci:

Prou€ava i primjenjuje propise za obracun plata i naknada;,
Vrsi obracun plata i ostalih licnih primanja radnika i popunjava obrasce za poresku upravu te
slanje istih elektronskim putem ;

KontroliSe i provjerava podatke po osnovu svih vrsta zarada — primanja radnika,
Vrsi obracun naknada po osnovu bolovanja i po drugim osnovama,

Vodi spisak i obradunava sve administrativne i sudske zabrane radnika,

Vodi evidenciju i izdaje potvrde o kreditnoj sposobnosti radnika, o izvrSavanju obaveza po
postojecim kreditima, i dr.,

Vrsi obracun ¢lanarina i naknada za fondove, udruzenja sportske i druge organizacije,
Vrsi obracun naknada po ugovoru o djelu, naknada c¢lanovima organa Preduzeca, ¢lanovima
komisija i sl.
Vodi sve potrebne evidencije i izraduje izvjestaje; obavlja mjese¢no i godiSnje arhiviranje
dokumentacije,

Vodi spisak i obraCunava sve administrativne i sudske zabrane radnika,

Popunjava M4 obrasce za odlazak u penziju i godiSnje M4 obrasce za sve zaposlene,
Kompletira dokumentacije o radnom stazu za zaposlene,

Obavlja usmenu komunikaciju po plathom prometu sa bankama,

VrSi gotovinske isplate iz blagajne u skladu sa zakonskim propisima i opc¢im aktima
Preduzeca,

Odgovara za zakonite obracune i i isplate po obavljenim sluzbenim putovanjima i ¢uva putne|
naloge,

IzvrSava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

Obrac¢un refundacija prema Zavodu zdrastvenog osiguranja i Sluzbi zaposljavanja

Vr8i knjiZzenje blagajne prihoda i troSkova,

KontroliSe knjige KDI, u odnosu na knjizene podatke u finansijskom modulu,
Obavlja potrebnu usmenu korespodenciju sa upravnicima poslovnih jedinica,
Na portal ejn.gov.ba prijavljuje postupke JN vrijednosti manjih od 1.000,-KM,

Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe, a narocito u slu€aju povecanja obima
posla ili zbog odsutnosti drugih radnika i to : poslovi evidentiranja ulaznih raCuna,evidentiranje
blagajni¢kin dokumenata, evidentiranje izvoda po Ziro-raCunima u modulu finansijskog
poslovanja, te prati prodajne ugovore i na bazi njih vrSi fakturisanje svih vrsta usluga
korisnicima na osnovu Ugovora,te se stara o distribuciji istih

Odgovornost: Odgovoran je za zakonitost u radu i azurnost poslovanja
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Odgovoran je:

Rukovodiocu Sluzbe za finansijsko — racunovodstvene poslove

|Organizacioni dio:

SLUZBA ZA FINANSIJSKO — RACUNOVODSTVENE POSLOVE

|Radno mjesto:

IAdministrativni radnik za raCunovodstvene poslove

[Broj izvrsilaca:

1

Skolska sprema i stepen
struéne spreme:

SSS - IV

|Profil zanimanja:

sva zanimanja

Sifra zanimanja:

4121.08

|Potreban staz:

1 godina nakon sticanja trazenog nivoa stru¢ne spreme

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,
- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
- Timski rad i

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na ra¢unaru

[Uslovi rada:

x normalni o otezani O posebni

Slozenost poslova:

o jednostavni poslovi Esrednje sloZzeni ovrlo sloZeni poslovi

IPoslovi i zadaci:

i izvjeStaje

- Vodi knjigu ulaznih faktura, likvidira i knjizi ulazne fakture,

- Vrsi knjizenje blagajne prihoda i troSkova,

- KontroliSe knjige KDI u odnosu na knjizene podatke u finansijskom modulu,

- Obavlja potrebnu usmenu korespodenciju sa upravnicima poslovnih jedinica,

- lzvrSava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

- Preuzima pologe pazara sa pijaca i trznica i izraduje odgovarajuce blagajni¢ke dokumente

- Stara se o fizi¢koj zastiti gotovine u sefu,

- Zaduzuje i razduzuje blokove placarine i pravi izvjeStaje po istom (mjesecni izvjestaj o
sravnjenju blokova)

- Vodi potrebne evidencije blagajne

- lzrada izvoda otvorenih stavki ;

- lzrada opomena za korisnike usluga zakupa;

- Sravnjavanje obaveza zakupaca prema Preduzecu u slu€aju raskida ugovora o zakupu;

Prati i vodi posebnu evidenciju o utrosku vode, el. energije i gasa;

Priprema materijal za FUK

Obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Sluzbe, a naro€ito u slu¢aju povecéanja
obima posla ili zbog odsutnosti drugih radnika obavlja sve poslove Ekonomski sluzbenik,
osim poslova u vezi sa plaéama, kao i poslove pracenja i evidentiranja svih ugovora iz
oblasti javnih nabavki, te praéenja realizacije i popunjavnje podataka o realizaciji ugovora
u propisane tabele, Na portal ejn.gov.ba prijavljuje postupke JN vrijednosti manjih od
1.000,-KM odnosno daje informacije u cilju ispunjenja ugovora, i informisanja Uprave |
rukovodioca Sluzbe za finansijsko racunovodstvene poslove, te prati prodajne ugovore i
na bazi njih vrsi fakturisanje svih vrsta usluga korisnicima na osnovu Ugovora,te se stara o
distribuciji istih

Odgovornost:

Odgovoran je za ispravno i azurno obavljanje opisanih poslova.
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Odgovoran je:

Rukovodiocu Sluzbe za finansijsko — racunovodstvene poslove

|0rganizacioni dio:

ODJEL ZA PRAVNE, KADROVSKE | OPSTE POSLOVE

|Radno mjesto:

Voditelj odjela za pravne, kadrovske i opSte poslove

[Broj izvrsilaca:

1

Skolska sprema i stepen
struéne spreme:

VIl stepen stuéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova

|Profil zanimanja:

Pravni

Sifra zanimanja:

2429.12

|Potreban staz:

3 godina nakon sticanja trazenog nivoa stru¢ne spreme od ¢ega 1
godina na rukovodnoj poziciji

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu,
- Interpersonalne i komunikacijske vjestine,

- Timski rad i

- Kreativnost i inovativnost

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na raCunaru

[Uslovi rada:

x normalni o otezani O posebni

Slozenost poslova:

o jednostavni poslovi o srednje slozeni @vrlo sloZeni poslovi

IPoslovi i zadaci:

Preduzedéu;

organa i institucija,

Preduzece

strana Preduzece,

- Organizira i koordinira radom Odjela i odgovara za zakonitost poslovanja u istom
- lzgraduje timski rad za radnike u Odjelu i usko saraduje sa rukovodiocima Sluzbi u

- Obezbjeduje kvalitetno i blagovremeno obavljanje poslova u Odjelu,

- Prati zakonske i podzakonske akte koji se odnose na djelatnost Preduzeca

- Priprema prijedloge izmjene i/ili dopune opéih akata Preduzeca,

- Brine se o izradi pojedinacnih pravnih akata iz oblasti radnih odnosa,

- Priprema internu i eksternu korespodenciju po nalogu Direktora

- Priprema i podnosi razne podneske kod sudova, opcinskih, kantonalnih i drugih drzavnih

- Stara se o zastiti podataka Odjela kao poslovne tajne Preduzeca
- Stara se o pripremi, izradi i pracenju ugovora svih vrsta u kojoj je jedna od strana

- Priprema potrebnu dokumentaciju vezanu za imovinsko-pravne poslove,

- Prikuplja dokumentaciju i vrSi upis viasnistva,

- Obavlja potrebne poslove i aktivnosti vezane za osiguranje imovine i lica

- Obavlja potrebne poslove vezane za utvrdivanje i naknadu Steta na imovini Preduzeca,

- Priprema dokumentaciju prema advokatu za izradu tuzbi za zastupanje gdje je jedna

- Priprema materijale iz domena Odjela koji se razmatraju na organima Preduzeéa,

- Ucestvuje u izradi dokumentacije za provodenje javnih nabavki, uestvuje u radu komisija
i pruza struénu pomo¢,

- Vodi evidenciju radnog vremena ispred Odjela,

- lzvrSava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,
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- Obavlja i druge pravne poslove po nalogu Uprave Preduzeca.

Odgovornost:

Odgovoran je za zakonitost i azurnost u radu

Odgovoran je:

Upravi Preduzeca

|0rganizacioni dio:

ODJEL ZA PRAVNE, KADROVSKE | OPSTE POSLOVE

|Radno mjesto:

Saradnik za kadrovske poslove

[Broj izvrsilaca:

1

Skolska sprema i stepen
struéne spreme:

VII stepen stuéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova

|Profil zanimanja:

Pravni

Sifra zanimanja:

2429.12

|Potreban staz:

1 godina nakon sticanja traZzenog nivoa struéne spreme

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,

- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu,
- Interpersonalne i komunikacijske vjestine,

- Timski rad i

- Kreativnost i inovativnost

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na raCunaru

[Uslovi rada:

x normalni o otezani O posebni

Slozenost poslova:

o jednostavni poslovi B srednje sloZeni o vrlo sloZeni poslovi

IPoslovi i zadaci:

radnika,

podataka;

- Obavlja sve administrativne poslove iz oblasti radnih odnosa;

- Odgovara za uredno i zakonito vodenje personalnih dosijea radnika,

- lzraduje ugovore o radu, odluke, rjeSenja i druge pojedinacne akte iz referata radnih odnosa;

- Obavlja poslove vezane za rad komisija i dobijanje rjeSenja o ocjeni radne sposobnosti

- Vodi matiCnu knjigu zaposlenih, knjigu povreda na radu i stara se o azurnom uno$enju

- Popunjava odgovarajuce obrazce za prijavu-odjavu radnika;

- Evidentira i pohranjuje dokumentaciju vezanu za radne odnose, unosi u kompjuter potrebne
podatke za sve vrste evidencija (matiCni brojevi, staz, status i druge vrste pisanih evidencija);

- Obavlja elektronsku obradu opc¢ih akata Preduzeéa,

- Ucestvuje u izradi plana kadrova,

Organizuje i vodi odgovarajuce evidencije o kadrovskom popunjavanju i promociji u cijelom
Preduzetdu,

Stara se o poslovima iz radno pravnih odnosa,

Saraduje sa JU Sluzba za zapoSljavanje Kantona Sarajevo, Zavodom za PIO/MIO,
obrazovnim, zdravstvenim i drugim ustanovama u cilju izvr8avanja poslova iz domena
kadrovske problematike,

Daje stru€ne savjete i pravna tumacenja propisa iz domena radnih odnosa,

Saraduje sa drugim organizacionim cjelinama, Preduzec¢a vezano za izradu i praéenje planova
poslovanja,

Izvr§ava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,
Obavlja i druge pravne poslove po nalogu Uprave Preduzeca.
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Odgovornost:

Odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno izvrSenje poslova

Odgovoran je:

\Voditelju za imovinske, pravne i opSte poslove

Organizacioni dio:

ODJEL ZA PRAVNE, KADROVSKE | OPSTE POSLOVE

Radno mjesto:

Referent Protokola

[Broj izvrsilaca:

1

Skolska sprema i stepen
stru¢ne spreme:

SSS - IV

|Profil zanimanja:

sva zanimanja

Sifra zanimanja:

4190.04

|Potreban staz:

6 mjeseci nakon sticanja traZzenog nivoa struéne spreme

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,
- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
- Interpersonalne i komunikacijske vjestine

Posebni zahtjevi:

poznavanje rada na ra¢unaru

[Uslovi rada:

x| normalni o otezZani o posebni

Slozenost poslova:

o jednostavni poslovi Bsrednje slozeni o vrlo sloZeni poslovi

IPoslovi i zadaci:

Preduzeéa,

odrzavanja,

jedinica u rad,

- Odgovara za zakonito vodenje knjiga protokola (internih, ulaznih i izlaznih knjiga)
- Odgovara, u skladu sa zakonom i opéim aktima PreduzecCa za upotrebu i Cuvanje pecata

- Zakazuje sastanke i vodi evidenciju o njihovom rasporedu, vremenu i mjestu njihovog

- Vodi sve sluzbene evidencije Uprave,
- Distribuira signiranu poStu od strane direktora prema radnicima, poslovnim saradnicima, i sl.
- Evidentira kretanje predmeta i iste dostavlja rukovodiocima sluzbi/upravnicimaposlovnih

- UruCuje i dostavlja uvjerenja, obavjesti i druge akte,

- VrSi operativno tehniCke poslove kancelarijskog poslovanja,

- Odgovara za tajnost poslovne korespodencije i poslovne tajne,

- VrSi otpremanje i pakovanje sluzbene poste, vrsi aZzuriranje dokumentacije,

Vrsi arhiviranje ugovora o zakupu, ugovora o sponzorstvu i dr. dokumentacije ispred Odjela;
Izraduje i izdaje potvrde za radnom stazu, djeCijem dodataku, stipendiji, i dr. u sadnji sa|
Sluzbom za finansijsko racunovodstvene poslove,

Za potrebe Preduzeca vrsi pisanje poslovnih dopisa i pisama prema dobivenim upustvima,
popunjava razli¢ite formulare, obrasce i sl.,

Izvr§ava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,

Obavlja i druge poslove po nalogu Uprave, a naro€ito u slu¢aju povecanja obima posla u
Odjelu za pravne, kadrovske i opste poslove.

Odgovornost:

Odgovoran je za azurnost u radu
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Odgovoran je:

\Voditelju odjela za pravne kadrovske i opSte poslove

Organizacioni dio:

ODJEL ZA PRAVNE, KADROVSKE | OPSTE POSLOVE

Radno mjesto: Kurir
[Broj izvrsilaca: 1
Skolska sprema i stepen |KV/SSS — IIl/IV

stru¢ne spreme:

|Profil zanimanja:

sva zanimanja

Sifra zanimanja:

9151.05

|Potreban staz:

6 mjeseci nakon sticanja traZzenog nivoa struéne spreme

Vjestine i stavovi:

- Samokontrola i radna etika,
- Orijentiranost na kvalitet i efikasnost u radu, i
- Interpersonalne i komunikacijske vjestine

Posebni zahtjevi:

[Uslovi rada:

x| normalni o otezZani o posebni

Slozenost poslova:

x| jednostavni poslovi o srednje sloZzeni o vrlo slozeni poslovi

IPoslovi i zadaci:

rokovima;

upravljanja i komisija;

- Dostavlja sluzbenu postu prema svim organizacionim/poslovnim jedinicama Preduzec¢a,
- Dostavlja postu drugim institucijama (opéinama, ministarstvu i dr.) po nalogu Uprave u zadatim

- Pakuje i uru€uje materijale i poStu za potrebe Preduzeca u vrijeme odrzavanja sjednica organa

- Dostavlja materijale i naloge za fotokopiranje i preuzima gotove materijale od strane kopirnice, -
\Vodi racuna o arhivu Preduzeca,

- IzvrSava posao u rokovima odredenim od strane neposrednog rukovodioca,
- Obavlja i druge poslove po nalogu Uprave Preduzeca.

Odgovornost:

Odgovoran je za blagovremenost i urednost u obavljanju posla.

Odgovoran je:

Voditelju odjela za pravne kadrovske i opSte poslove
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