Bosna i Hercegovina BocHa u XepLerosnHa

Federacija Bosne i Hercegovine depepaunja bocHe n Xepuerosut
KANTON SARAJEVO HLU >= KAHTOH CAPAJEBO
Ministarstvo za rad, socijalnu MuHUCTApPCTBO 3a paf, counjasiHy
politiku, raseljena lica i izbjeglice NOUTUKY, pacesbeHa nuua n nlbjernuue
Bosnia and Herzegovina on

Federation of Boshia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Ministry of Labour, Social Policy, Displaced
Persons adn Refuges

Broj: 13-02/4-05-32628/18
Sarajevo, 24.09.201 S.godine

Na osnovu Clana €lana 76. Zakona o socijalnoj zastiti, zastiti civilnih Zrtava rata i zaStiti porodice sa
djecom (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo“, broj: 38/14 - PrecCis¢eni tekst, 38/16, 44/17 i 28/18),
Ministarstvo za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo, donosi

ODLUKU

O DAVANJU SAGLASNOSTI NA PRAVILNIK O RADU SA UNUTRASNJOM ORGANIZACIJOM
1 SISTEMATIZACIJOM RADNIH MJESTA KANTONALNE JAVNE USTANOVE DOM ZA DJECU
BEZ RODITELJSKOG STARANJA

Daje se saglasnost na Pravilnik o radu sa unutraSnjom organizacijom i sistematizacijom radnih
mjesta Kantonalne javne ustanove Dom za djecu bez roditeljskog staranja broj: 52-UO/18 od 30.08.2018.
godine, koji je Upravni odbor ove ustanove donio Odlukom broj: 54-U0O/18 od 30.08.2018. godine.

li
Ova odluka stupa na snagu danom donoSenja.

Pripremio: Zoran Timarac, Sef odjeljenja
Kontrolisao: Nurija HodZi¢, pom. ministi

Dostaviti:

-KJU Dom za djecu bez roditeljskog staranja

Ulica Bjelave 52 MINISTRICA
-Direktoru
-Upravnom odboru Dautbegovi¢

-Nadzornom odboru

web: http://rnrsri.ks.gov.ba
e-mail: mrsri@mrsri.ks.gov.ba
Tel: + 387 (0) 33 562-089, Fax: + 387 (0) 33
562-090
Sarajevo, Reisa DZem.aludina Caugevica |


http://rnrsri.ks.gov.ba
mailto:mrsri@mrsri.ks.gov.ba

‘*Na osnovu ¢lana 118. stav (1) Zakona o radu Federacije BiH (,,SluZbene novine FBiH*, broj

2(/16), te Clana 27. stav (1) alineja 6. Zakona o ustanovama (,,Sluzbeni list RBiH*, br. 6/92,
793 1 13/94), a u skladu sa Zakonom o plaéama i naknadama u javnim ustanovama iz oblasti
socijalne zastite u Kantonu Sarajevo (,,SluZbene novine Kantona Sarajevo®, broj 17/15),
Upravni odbor Kantonalne javne ustanove Dom za djecu bez roditeljskog staranja, nakon
prethodnih konsultacija i dostavljenog misljenja Sindikalne organizacije KJU Dom za djecu
bez roditeljskog staranja broj:1698/18 od 24.08.2018. godine, na prijedlog direktora Doma, na
sjednici odrzanoj dana 30.08.2018. godine donio je

PRAVILNIK O RADU
sa unutra$njom organizacijom i sistematizacijom radnih mjesta
Kantonalne javne ustanove Dom za djecu bez roditeljskog staranja

I Osnovne odredbe .
Clan 1.

(Predmet Pravilnika)

Pravilnikom o radu Kantonalne javne ustanove Dom za djecu bez roditeljskog staranja (u
daljem tekstu: Dom) ureduju se zakljuéivanje ugovora o radu, obrazovanje, osposobljavanje i
usavrSavanje za rad, radno vrijeme, odmori i odsustva, za$tita radnika, pla¢e i naknade,
naknada Stete, prestanak ugovora o radu, ostvarivanja prava i obaveze iz radnog odnosa, rad
Sindikata, organizacija 1 sistematizacija poslova, rukovodenje i koordinacija rada,
programiranje i planiranje i druga pitanja iz radnog odnosa radnika.

Clan 2.
(Zasnivanje radnog odnosa)

(1) Radni odnos u Domu zasniva se stupanjem na rad radnika na osnovu zakljuéenog
ugovora o radu.

(2) Nakon zaklju¢ivanja ugovora o radu Dom je duZan prijaviti radnika na penzijsko i
invalidsko osiguranje, zdravstveno osiguranje i osiguranje za slu¢aj nezaposlenosti (u
daljem tekstu: obavezno osiguranje) u skladu sa zakonom.

Clan 3.
(Upoznavanje sa propisima)

(1) Prilikom stupanja radnika na rad, Dom je duzan omoguéiti radniku da se upozna s
propisima u vezi sa radnim odnosima i propisima u vezi sa sigurno$¢u i zdravljem na
radu, te ga je duZan upoznati sa organizacijom rada.

(2) Dom je duZan na prikladan nacin radniku u¢initi dostupnim propise o za$titi na radu,
kolektivne ugovore, Pravilnik o radu i druge opSte akte.

(3) Upoznavanje radnika sa opStim aktima vr$i se putem web stranice i oglasne table
Doma.
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Clan 4.
(Prava i obaveze iz radnog odnosa)

(1) Dom, kao poslodavac, utvrduje mjesto i nadin obavljanja rada postujuéi, pri tome,
prava i dostojanstvo radnika, a radnik je obavezan prema uputama poslodavca, datim u
skladu s prirodom i1 vrstom rada, lino obavljati preuzeti posao, te poStivati
organizaciju rada i poslovanja u Domu, kao i zakone i opée akte Doma.

(2) Radnik ima pravo na pravi¢nu placu, uvjete rada koji obezbjeduju sigurnost i zastitu
Zivota i zdravlja na radu, te druga prava u skladu sa zakonom, kolektivnim ugovorom,
ovim Pravilnikom i ugovorom o radu.

Clan 5.
(Primjena najpovoljnijeg prava)

(1) Ako je neko pravo iz radnog odnosa razliGito uredeno zakonom, kolektivnim
ugovorom, ovim Pravilnikom ili ugovorom o radu, primjenjuje se za radnika
najpovoljnije pravo.

(2) Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuju odredbe
zakona, kolektivnog ugovora i ugovora o radu.

Clan 6.
(Ravnopravnost spolova)

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste u muskom ili Zenskom rodu su neutralni i odnose se
na lica mugkog i Zenskog roda.
Clan 7.
(Zabrana diskriminacije)

(1) U Domu je zabranjena diskriminacija radnika kao i lica koja traze zaposlenje po svim
osnovama utvrdenim ¢lanom 8. Zakona o radu.

(2) U Domu je zabranjeno uznemiravanje ili seksualno uznemiravanje, nasilje po osnovu
spola, kao i sistematsko uznemiravanje na radu ili u vezi sa radom (mobing) radnika
kao i lica koja traZe zaposlenje utvrdeno ¢lanom 9. Zakona o radu.

(3) Odredbe ugovora o radu za koje se utvrdi da su diskriminirajuée po nekom od osnova
utvrdenih ¢lanom 8. Zakona o radu, nitavne su.

Clan 8.
(Zastita od diskriminacije)

(1) Ukoliko radnik kao 1 lice koje trazi zaposlenje smatra da je izloZeno diskriminaciji po
nekom od osnova utvrdenih Zakonom o radu ima pravo direktoru podnijeti zahtjev za
zaStitu od diskriminacije u roku od 15 dana od dana saznanja za diskriminaciju.

(2) Zahtjev iz stava (1) ovog ¢lana direktor ¢e odmah uputiti rukovodiocu organizacione
jedinice, koji ¢e ispitati njegove navode i utvrditi osnovanost podnesenog zahtjeva.

(3) Ukoliko lica iz stava (2) ovog ¢lana mogu, u odnosu na vrstu i prirodu diskriminacije
istu otkloniti, duZni su to odmah uéiniti i o tome obavijestiti direktora u roku od sedam
dana od dana prijema zahtjeva.

(4) Ukoliko se radi o prijavljenom obliku diskriminacije koji zahtijeva provodenje
postupka te utvrdivanje postojanja diskriminacije, direktor ¢e formirati komisiju za
provodenje tog postupka u roku od sedam dana od dana prijema zahtjeva.
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YUkoliko se zahtjevu za zastitu od diskriminacije ne udovolji u roku od 15 dana od
dana njegovog podnos$enja, radnik odnosno lice koje traZi zaposlenje moze u daljem
roku od 30 dana podnijeti tuZbu nadleznom sudu.

II RADNO PRAVNI ODNOSI

Odjeljak A. Zakljudivanje ugovora o radu

Clan 9.
(Uslovi za zakljudenje ugovora o radu)

(1) Ugovor o radu mozZe se zakljuciti sa licem koje ispunjava opée i posebne uvjete. Op¢i
uvjeti su:

a)

b)

c)
d)

da je lice punoljetno (lice izmedu 15 i 18 godina Zivota mozZe zakljugiti ugovor o
radu pod zakonom utvrdenim uslovima);

opca zdravstvena sposobnost za obavljanje konkretnih poslova;

da je lice drzavljanin BiH;

da se protiv lica sa kojim se zaklju€uje ugovor o radu ne vodi kriviéni postupak i
da istom nije izreCena mjera zabrane obavljanja profesionalne djelatnosti.

(2) Posebni uvjeti utvrdeni su posebno za svako radno mjesto u okviru organizacije i
sistematizacije poslova ovog Pravilnika.

(3) Ispunjavanje uslova za zasnivanje radnog odnosa dokazuje se vjerodostojnim
dokumentima.

(4) Prije zaklju¢enja ugovora o radu, novi radnik duZan je pribaviti ljekarsko uvjerenje
ovlaStene zdravstvene ustanove, kojim dokazuje opéu zdravstvenu sposobnost za
obavljanje poslova radnog mjesta za koje zakljuGuje ugovor o radu.

Clan 10.
(Forma i sadrzaj ugovora o radu )

(1) Ugovor o radu zakljucuje se u pisanoj formi i sadrZi, naroéito, podatke o:

a) nazivu i sjedistu Doma, kao poslodavca;

b) imenu i prezimenu, prebivali$tu, odnosno boravistu radnika;

¢) trajanju ugovora o radu;

d) danu otpodinjanja rada;

€) mjestu rada;

f) radnom mjestu na koje se radnik zaposljava i kratak opis poslova;
g) duZini 1 rasporedu radnog vremena;

h) pladi, dodacima na plaéu, te periodima isplate;

i) naknadi place;

}) trajanju godis$njeg odmora;

k) otkaznom roku;

1) druge podatke u vezi sa uvjetima rada utvrdene kolektivnim ugovorom.

(2) Umjesto podataka iz stava (1) tatke g) do 1) ovog ¢lana, u ugovoru o radu moze se
naznaciti odgovarajuc¢i €lan zakona, kolektivnog ugovora, Pravilnika kojima su
uredena ta pitanja.

(3) Prilikom postupka odabira kandidata za radno mjesto i zaklju¢ivanja ugovora o radu
od radnika se ne mogu traZiti podaci koji nisu u neposrednoj vezi sa radnim odnosom,
a narocito u vezi sa odredbom ¢lana 8. Zakona o radu.

(4) Dom je duzan primjerak ugovora o radu uruéiti radniku prije njegovog stupanja na rad.
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Clan 11.
(Prijava na obavezno osiguranje)

Dom je duZan radniku, uz pismeni dokaz, dostaviti fotokopije prijava na obavezno osiguranje
u roku od 15 dana od dana zakljuéivanja ugovora o radu, odnosno pocetka rada, kao i svake

promjene osiguranja koja se ti¢e radnika.

Clan 12.
(Vrijeme na koje se zakljucuje ugovor o radu)

(1) Ugovor o radu zakljuéuje se na neodredeno i odredeno vrijeme.

(2) Ugovor o radu koji ne sadrZi podatke u pogledu trajanja, smatrat ¢e se ugovorom o
radu na neodredeno vrijeme.

(3) Prijem radnika na neodredeno vrijeme u Domu za djecu, vrsit ¢e se putem javnog
oglasa, objavljenog u najmanje jednom dnevnom listu, koji se distribuira na teritoriji
Bosne i Hercegovine.

(4) Procedura prijema iz stava (3) ovog ¢lana uredit ¢e se posebnim pravilnikom
donesenim od strane Upravnog odbora Doma za djecu.

Clan 13.
(Ugovor o radu na neodredeno vrijeme)

Ugovor o radu na neodredeno vrijeme obavezuje ugovorne strane, dok ga jedna od njih ne
otkaZe ili dok ne prestane na jedan od naéina utvrdenih zakonom i ovim Pravilnikom.

Clan 14.
(Ugovor o radu na odredeno vrijeme)

Ugovor o radu moze se zakljuditi i na odredeno vrijeme, pri ¢emu je prestanak radnog odnosa
unaprijed utvrden tim ugovorom.

Clan 15.
(Slucajevi zakljucivanja ugovora o radu na odredeno vrijeme)

(1) Ugovor o radu na odredeno vrijeme ne moZe se zakljuditi na period duzi od tri godine.
(2) Ugovor o radu moZe se zakljuciti na odredeno vrijeme u slu¢aju:

a. kada treba zamijeniti radnika koji je privremeno odsutan (bolovanje,
porodiljsko odsustvo, mirovanje prava i obaveza iz radnog odnosa u skladu sa
zakonom i dr.),

b. kada se privremeno poveca obim posla,

c. zapoSljavanja lica po javnom pozivu nadleznih sluzbi za zaposljavanje
nezaposlenih lica,

d. zasnivanje radnog odnosa sa pripravnikom,

e. drugim slutajevima utvrdenim zakonom i kolektivnim ugovorom.

(3) Ugovor o radu na odredeno vrijeme prestaje istekom vremena na koji je zaklju¢en.

Clan 16.
(Radno pravni status direktora)

(1) Direktor Doma obavlja rukovodnu funkciju u radnom odnosu.
(2) Direktor zasniva radni odnos na odredeno vrijeme, do isteka manadata na koji je
imenovan odnosno do njegovog razrjeSenja.
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Clan 17.
(Probni rad)

{1) Prilikom zaklju¢ivanja ugovora o radu moze se ugovoriti probni rad (u daljem tekstu:
ugovor o radu sa probnim radom).

(2) Ovim Pravilnikom utvrdena su radna mjesta za koje se moze ugovoriti probni rad, kao
1 vrijeme trajanja probnog rada, koje ne moze biti duZe od Sest mjeseci.

(3) Ako radnik u periodu probnog rada bude odsustvovao sa posla duze od sedam dana
(bolovanje, placeno odsustvo i sl.), period probnog rada ¢e se produziti za onoliko
vremena koliko je to odsustvo trajalo.

Clan 18.
(Provjera radnih i strucnih sposobnosti i ocjena probnog rada)

(1) Provjera radnih i stru¢nih sposobnosti, koja se vrsi za vrijeme trajanja probnog rada,
sastoji se u pracenju i ocjenjivanju znanja i sposobnosti radnika za izvr§avanje poslova
na radnom mjestu za koje je zakljucio ugovor o radu sa probnim radom.

(2) Ocjenu probnog rada radnika vr$i struéna komisija od tri ¢lana, koju formira direktor
od radnika Doma, a po potrebi i od radnika drugog poslodavca (u daljem tekstu:
Komisija) vodeéi racuna da ¢lanovi komisije moraju imati isti ili visi stepen struéne
spreme od one koju ima radnik na probnom radu.

(3) Komisija iz stava (2) ovog ¢lana ocjenu probnog rada dostavlja u formi izvjestaja
direktoru narednog radnog dana od dana isteka probnog rada.

(4) Radniku koji, prema ocjeni Komisije iz stava (2) ovog ¢lana ne zadovolji na
poslovima radnog mjesta za vrijeme obavljanja probnog rada, prestaje radni odnos u
roku od tri dana od dana isteka probnog rada.

(5) U slu¢aju da komisija, i prije isteka roka na koji je probni rad ugovoren, ali ne prije
isteka polovine ugovorenog perioda probnog rada dostavi direktoru izvjestaj da radnik
u do tada provedenom periodu probnog rada nije zadovoljio na poslovima radnog
mjesta, probni rad se prekida uz otkazni rok od sedam dana.

Odjeljak B. Obrazovanje, osposobljavanje i usavrSavanje za rad

Clan 19.
(Prava i obaveze u vezi sa obrazovanjem, osposobljavanjem i usavr§avanjem za rad)

(1) Dom moze, u skladu sa potrebama rada, omoguciti radniku obrazovanje,
osposobljavanje i usavr$avanje za rad.

(2) U slu¢aju promjena ili uvodenja novog nacina ili organiziranja rada, Dom je obavezan
omogu¢iti radniku obrazovanje, osposobljavanje i usavrSavanje za rad.

(3) Radnik je obavezan, u skladu sa svojim sposobnostima i potrebama rada, obrazovati
se, osposobljavati i usavrsavati za rad.

(4) Uvjet1 1 naCin obrazovanja, osposobljavanja i usavrSavanja za rad iz stava (2) i (3)
ovog ¢lana ureduju se posebnim Planom struénog usavr$avanja kojeg utvrduje direktor
Doma, na prijedlog Stru¢nog kolegija, a uz saglasnost Upravnog odbora.
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Clan 20.
(Prijem pripravnika)

(1) Ugovor o radu sa pripravnikom zakljuuje se na odredeno vrijeme, a najduZe na
godinu dana, ako zakonom nije drugacije odredeno.
(2) Ugovor se zakljuCuje u pisanoj formi.

Clan 21.
(Visina plaée pripravnika)

(1) Placa pripravnika visoke, viSe i srednje stru¢ne spreme utvrduje se u iznosu kako
slijedi:
a) za visoku Skolskun spremu u iznosu od 80% od pocetne osnovne place utvrdene

za radno mjesto stru¢nog saradnika;
b) za viSu Skolsku spremu u iznosu od 80% od pocetne osnovne place utvrdene za

radno mjesto samostalnog referenta;
¢) za srednju struénu spremu u iznosu od 80% od pocetne osnovne place utvrdene

za radno mjesto referenta.
(2) Pocetna osnovna plaéa iz stava 1. ovog ¢lana predstavlja samo iznos bez dijela place

po osnovu penzijskog staza.

(3) Poslodavac osigurava pripravnika za slucaj povrede na radu i profesionalne bolesti.

(4) Poslodavac moze, u skladu sa materijalnim moguénostima, isplatiti pripravniku
naknadu za ishranu u toku rada i naknadu za prevoz na posao i sa posla kao i
radnicima Doma.

Clan 22.
(Pravo na odmor pripravnika)

Pripravnik ima pravo na odmor u toku radnog dana, dnevni odmor izmedu dva uzastopna
radna dana, sedmiéni te godiSnji odmor.

Clan 23.
(Provjera stru¢ne osposobljenosti pripravnika)

(1) Nakon zavrSenog pripravni¢kog staza Dom moZe izvrSiti provjeru struéne
osposobljenosti pripravnika za samostalan rad.

(2) Provjeru stru¢ne osposobljenosti pripravnika vrsi komisija koju odreduje Poslodavac.

(3) Clanovi komisije moraju imati isti ili visi stepen struéne spreme od onog kojeg ima
pripravnik, a najmanje jedan ¢lan mora biti iste struke kao i pripravnik.

(4) Ukoliko je ocjena komisije o struénoj osposobljenosti pripravnika pozitivna, a za
njegovim radom postoji potreba u Domu, Poslodavac mozZe sa istim zakljuciti ugovor
o radu na neodredeno ili odredeno vrijeme, pod uslovima i na na€in utvrden za
zakljucivanje ugovora o radu.

Clan 24.
(Struéno esposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa)

(1) Dom mozZe lice koje je zavrsilo kolovanje primiti na struéno osposobljavanje bez

zasnivanja radnog odnosa.
(2) Ugovor o stru¢nom osposobljavanju zakljucuje se u pisanoj formi.
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Clan 25.
(Visina naknade za lica primljena na stru¢no osposobljavanje)

(1) Lica primljena na stru¢no osposobljavanje visoke, vise i srednje struéne spreme imaju
pravo na naknadu, 1 to:

- za visoku Skolsku spremu u iznosu od 35% od osnovne plaée utvrdene za
radno mjesto stru¢nog saradnika;

- za viSu Skolsku spremu u iznosu od 35% od osnovne plaée utvrdene za radno
mjesto samostalnog referenta;

- za srednju stru¢nu spremu u iznosu od 35% od osnovne place referenta.

(2) Visina naknade iz stava (1) ovog ¢lana odreduje se od osnovne plac¢e odgovarajuce
Skolske spreme.

(3) Licu primljenom na struno osposobljavanje koji obavlja poslove u punom radnom
vremenu, pripada naknada za ishranu u toku rada i naknada za prevoz na posao i sa
posla, u skladu sa materijalnim moguénostima Doma.

(4) U skladu sa materijalnim mogucnostima Dom osigurava lice primljeno na stru¢no
osposobljavanje za slufaj povrede na radu i profesionalne bolesti, a pravo na
zdravstveno osiguranje ostvaruje u skladu sa propisima za nezaposlena lica.

(5) Lice primljeno na stru¢no osposobljavanje ima pravo na odmor u toku radnog dana,
dnevni odmor izmedu dva uzastopna radna dana i sedmi¢ni odmor.

Odjeljak C. Radno vrijeme 5
Clan 26.

(Radno vrijeme)

Radno vrijeme je vremenski period u kojem je radnik, prema ugovoru o radu, obavezan
obavljati poslove za Dom.]

Clan 27.
(Puno radno vrijeme)

(1) Puno radno vrijeme radnika traje 40 sati sedmi¢no, a moZe se organizirati jednokratno
po osam sati pet dana u sedmici, u smjenama i turnusima po 12 sati.

(2) Raspored, pocetak i zavrSetak radnog vremena utvrduje direktor posebnom odlukom, u
skladu sa potrebama procesa rada.

Clan 28.
(Nepuno radno vrijeme)

(1) Ugovor o radu moze se zakljuditi i sa nepunim radnim vremenom,
(2) Radnik koji radi sa nepunim radnim vremenom prava iz radnog odnosa ostvaruje
zavisno od duZine radnog vremena, u skladu sa kolektivnim ugovorom i ovim

Pravilnikom.
(3) Radnik koji je zakljuCio ugovor sa nepunim radnim vremenom, mozZe zakljuciti sa
drugim poslodavcima vie takvih ugovora, kako bi na taj nadin ostvario puno radno

vrijeme.
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Clan 29.
(Preraspodjela radnog vremena)

(1) Ako priroda posla to zahtjeva, puno i nepuno radno vrijeme moze se preraspodijeliti
tako da tokom jednog perioda traje duZe, a tokom drugog perioda krace od punog
radnog vremena, s tim da prosje¢no radno vrijeme u toku trajanja preraspodjele ne
moze biti duze od 52 sata sedmicno.

(2) Odluka o uvodenju preraspodjele radnog vremena dostavlja se radniku.

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

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

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

Clan 30.
(Prekovremeni rad)

(1) U sluéaju vie sile (poZar, poplava, potres) i iznenadnog povecanja obima posla, kao i
u drugim sli¢nim slu¢ajevima neophodne potrebe, radnik je, na zahtjev direktora,
obavezan raditi duze od punog radnog vremena (prekovremeni rad), a najviSe osam
sati sedmicno.

(2) Ako prekovremeni rad traje duZe od tri sedmice neprekidno ili vise od 10 sedmica u
toku kalendarske godine, o prekovremenom radu direktor obavjeStava nadleznu

inspekciju rada.

Clan 31.
(Prekovremeni rad posebnih kategorija radnika)

(1) Nije dozvoljen prekovremeni rad maloljetnom radniku, trudnici, majci odnosno
usvojitelju djeteta do tri godine Zivota, kao i samohranom roditelju, samohranom
usvojitelju i licu kojem je na osnovu rjeSenja nadleZnog organa dijete povjereno na
¢uvanje 1 odgoj, do Sest godina Zivota djeteta.

(2) Trudnica, majka, odnosno usvojitelj djeteta do tri godine Zivota kao i samohrani
roditelj, samohrani usvojitelj i lice kojem je na osnovu rjeSenja nadleZnog organa
dijete povjereno na Cuvanje i odgoj, do Sest godina Zivota djeteta, moZe raditi
prekovremeno ako di pismenu izjavu o dobrovoljnom pristanku na takav rad.

Clan 32.
(Skraceno radno vrijeme)

(1) Na poslovima na kojima, uz primjenu mjera sigurnosti i zdravlja na radu, nije moguce
za$tititi radnika od Stetnih uticaja, radno vrijeme se skracuje srazmjerno Stetnom
uticaju uvjeta rada na zdravlje i radnu sposobnost radnika.

(2) Pri ostvarivanju prava na placu i drugih prava po osnovu rada i u vezi sa radom,
skraeno radno vrijeme u smislu ovog ¢lana, izjednatava se sa punim radnim
vremenom.
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Clan 33.
(Noénirad i rad u smjenama)

(1) Rad u vremenu od 22 sata uvecer i Sest sati ujutro iduéeg dana, smatra se noénim
radom, ukoliko zakonom, propisom kantona ili kolektivnim ugovorom nije drugadije
odredeno.

(2) Ako je rad na odredenom radnom mjestu organizovan u smjenama koje ukljucuje i
no¢ni rad, osigurava se izmjena smjena, tako da radnik u no¢noj smjeni radi uzastopno
najduze jednu sedmicu.

(3) Rad u smjenama organizuje se prema rasporedu koji unaprijed utvrduje neposredni
rukovodilac.

Clan 34.
(Sigurnost i zdravstvena zaStita radnika koji rade no¢ni rad i rad u smjenama)

(1) Pri organizaciji no¢nog rada ili rada u smjeni potrebno je voditi posebnu brigu o
organizaciji rada prilagodenoj radniku te o sigurnosnim i zdravstvenim uvjetima u
skladu s prirodom posla koji se obavlja no¢u ili u smjeni.

(2) Dom je duzan no¢nim i smjenskim radnicima osigurati sigurnost i zdravstvenu zastitu
u skladu s 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 no¢u Dom je duZan 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 noc¢u, direktor mu je duzan ponuditi zakljuéivanje
ugovora o radu za obavljanje istih ili drugih poslova izvan noénog rada, ukoliko takvi
poslovi postoje, odnosno ako uz prekvalifikaciju i dokvalifikaciju postoji moguénost
rasporeda radnika na druge poslove.

(5) Zabranjen je noéni rad maloljetnih radnika, trudnica pofev od Sestog mjeseca
trudnoce, majki i usvojitelja, kao i lica kojem je na osnovu rjeSenja nadleZnog organa
dijete povjereno na ¢uvanje i odgoj i to do navriene dvije godine Zivota djeteta.

Clan 35.
(Obaveza vodenja evidencija)

(1) Dom je obavezan voditi evidencije propisane ¢lanom 43. Zakona o radu i1 podatke o
radnom vremenu.

(2) Evidencija o radnicima i drugim licima angazovanim na radu, mati¢na evidencija i
podaci o radnom vremenu vode se u skladu sa Pravilnikom o sadrZaju i nacinu
vodenja evidencije o radnicima i drugim licima angaZovanim na radu.

(3) Evidencija o radnicima i drugim licima angaZovanim na radu i mati¢na evidencija
vode se pisano u obliku knjige, 2 mogu se voditi i u elektroni¢kom obliku, o ¢emu
odlucuyje direktor.

(4) Podaci o radnom vremenu mogu se voditi pisano u obliku knjige ili u elektroni¢kom
obliku i uz koristenje odgovarajuéih kratica, ali uz odgovaraju¢e nedvojbeno i jasno
pojaSnjenje znacenja svake kratice, o ¢emu odlucuje direktor.
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Odjeljak D. Odmori i odsustva

Clan 36.
(Odmor u toku dana)

(1) Radnik koji radi duZe od $est sati dnevno, ima pravo na odmor u toku radnog dana u
trajanju od najmanje 30 minuta.

(2) Direktor je duzan radniku na pismeni zahtjev, omoguéiti odmor iz stava (1) ovog ¢lana
u trajanju od jednog sata za jedan dan u toku radne sedmice.

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

(4) Odmor u toku radnog vremena ne moze biti na po¢etku 1 na kraju radnog vremena.

(5) Nacin i vrijeme koriStenja dnevnog odmora odlukom utvrduje direktor.

Clan 37.
(Dnevni odmor)

Radnik ima pravo na dnevni odmor izmedu dva uzastopna radna dana u trajanju od najmanje
12 sati neprekidno.

Clan 38.
(Sedmicni odmor)

(1) Radnik ima pravo na sedmi¢ni odmor u trajanju od najmanje 24 sata neprekidno, a ako
je neophodno da radi na dan svog sedmi¢nog odmora, osigurava mu se jedan dan u
periodu odredenom prema dogovoru radnika sa direktorom, na prijedlog rukovodioca
organizacione jedinice.

(2) Od radnika se moZe traziti da radi na dan sedmi¢nog odmora samo u sluéaju vise sile,
vanrednog povecanja obima posla ukoliko se ne mogu primijeniti druge mjere,
sprjeCavanje gubitka kvarljive robe, iznenadnog odsustva radnika sa posla,
sprjeavanja nastanka Stete na objektima i imovini Doma kao i u drugim slu¢ajevima
utvrdenim kolektivnim ugovorom.

(3) Radniku se ne moze uskratiti pravo na odmor u toku rada, dnevni odmor i sedmi¢ni
odmor.

Clan 39.
(Godisnji odmor)

(1) Radnik, za svaku kalendarsku godinu, ima pravo na plaéeni godi$nji odmor u trajanju
od najmanje 20 radnih dana.

(2) Radnici koriste godinji odmor u skladu sa Planom kori$tenja godi$njih odmora koji
uz prethodnu konsultaciju sa radnicima, a na prijedlog rukovodilaca organizacionih
jedinica, donosi direktor najkasnije do 30. aprila tekuce godine, uzimajuéi u obzir
potrebe posla kao 1 opravdane razloge radnika.

(3) Radnik koristi godisnji odmor na osnovu pisane odluke poslodavca koja se donosi
najmanje sedam dana prije po€etka koristenja godi$njeg odmora.

(4) U slucaju prestanka ugovora o radu, Dom je duzan radniku koji nije iskoristio cijeli ili
dio godi$njeg odmora isplatiti naknadu umjesto koridtenja godi$njeg odmora u iznosu
koji bi primio da je koristio cijeli, odnosno preostali dio godiSnjeg odmora, ako
godisnji odmor ili njegov dio nije iskoristio krivicom Doma.
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Clan 40.
(Trajanje godiSnjeg odmora)

(1) Duzina godisnjeg odmora radnika Doma utvrduje se tako da se na zakonski minimum
od 20 radnih dana dodaje odredeni broj radnih dana prema slijedecim kriterijima:

1.

Po osnovu slozenosti poslova koje obavlja radnik:
e radnici koji obavljaju poslove VSS

radnici koji obavljaju poslove VSS

radnici sa VKV spremom

radnici koji obavljaju poslove SSS

radnici sa KV spremom

ostali radnici

Po osnovu radnog staza:
e zasvake tri godine radnog staza

Po osnovu uslova rada:
e rad na poslovima sa oteZanim uslovima rada
e rad u smjenama i u neradne dane

Po osnovu socijalnih i zdravstvenih uslova:
¢ roditelju ili staratelju sa djetetom do sedam godina
e samohranom roditelju ili staratelju sa djetetom

do deset godina
e samohranom roditelju ili staratelju sa
hendikepiranim djetetom
radniku sa invaliditetom

Po osnovu rezultata rada:
e Za uspjeSne rezultate rada
e ZanaroCito uspjeSne rezultate rada

4 dana
3 dana
3 dana
2 dana
2 dana
1 dan

1 dan

3 dana
2 dana

1 dan za svako dijete

2 dana za svako dijete
2 dana za svako dijete
2 dana

1 dan
2 dana

(2) Ukupan godidnji odmor po svim kriterijima iz stava ovog ¢lana ne moZe biti duZzi od
30 radnih dana.

Clan 41.

(GodiSnji odmor maloljetnog radnika)

Maloljetni radnik ima pravo na godi$nji odmor u trajanju od najmanje 24 radna dana.

Clan 42.

(Sticanje prava na godiSnji 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 godi$nji odmor nakon Sest mjeseci neprekidnog rada.

(2) Ako radnik nije stekao pravo na godisnji odmor u smislu stava (1) ovog ¢lana, ima
pravo na jedan dan godi$njeg odmora za svaki navrSeni mjesec dana rada.

(3) Odsustvo sa rada zbog privremene sprijecenosti za rad, materinstva i drugog odsustva
koje nije uvjetovano voljom radnika, ne smatra se prekidom rada iz stava (1) ovog
¢lana.
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Clan 43. s ’ﬁ‘%‘i
(Dani koji se ne ura¢unavaju u godisnji odmor) g N
(1) Subote i nedelje se ne uracunavaju u dane godi$njeg odmora.
(2) U trajanje godisnjeg odmora ne uralunava se vrijeme privremene sprijeenosti za rad,
vrijeme praznika u koje se ne radi, odsustva sa rada uz naknadu place kao i drugo
vrijeme odsustvovanja sa rada koje se radniku priznaje u staz osiguranja.

Clan 44.
(Koristenje godiSnjeg odmora u dijelovima)

(1) Godisnji odmor moZe se koristiti u dva dijela.

(2) Ako radnik koristi godi$nji odmor u dijelovima, prvi dio koristi bez prekida u trajanju
od najmanje 12 radnih dana u toku kalendarske godine, a drugi dio najkasnije do 30.
juna naredne godine.

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

(4) Radnik ima pravo koristiti jedan dan godi$njeg odmora kad on to Zeli, uz obavezu da o
tome obavijesti direktora i rukovodioca organizacione jedinice najmanje tri dana prije
njegovog koristenja.

Clan 45.
(Zastita prava na godisnji odmor)

(1) Radnik se ne moZe odreéi prava na godis$nji odmor.
(2) Radniku se ne moze uskratiti pravo na godi$nji odmor, niti mu se izvrsiti isplata
naknade umjesto koristenja godidnjeg odmora, osim u slu€aju iz ¢lana 39. stav (4)

ovog Pravilnika. )
Clan 46.
(Prekid godisnjeg odmora)

(1) U izuzetnim sluCajevima, kada to zahtijeva hitna potreba posla, godidnji odmor
radnika mozZe se privremeno prekinuti na zahtjev direktora ili na prijedlog rukovodioca

organizacione jedinice. )
Clan 47.
(Plaéeno odsustvo)

(1) Radnik ima pravo na plaéeno odsustvo sa rada uz naknadu pla¢e do sedam radnih dana
u jednoj kalendarskoj godini i to u slucaju:

- stupanja u brak 5 dana
- porodaja supruge 3 dana
- njega ¢lana uZe porodice, odnosno

domacdinstva, zbog teze bolesti, 5 dana
- smrt ¢lana uZe porodice, odnosno domacinstva 5 dana
- smrt roditelja supruznika 2 dana
- sklapanje braka djeteta, 1 dan
- selidbe u istom mjestu 2 dana
- elementarne nepogode 2 dana
- zasvako dobrovoljno davanje krvi I dan
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‘) Clanom uZe porodice u smislu stava (1) ovog ¢lana smatraju se: supruZnici odnosno
vanbrani supruznici, dijete (bra¢no. vanbra¢no, usvojeno, pastorée i dijete bez
roditelja uzeto na izdrzavanje), otac, majka, o€uh, maceha, usvojilac, dedo 1 nana/baka
(po ocu 1 majci), braca i sestre.

Clan 48.
(Ostala prava na placeno odsustvo)

(1) Radnik koji je upucen od strane Doma na obrazovanje ili struéno osposobljavanje i
usavr§avanje ima pravo na pladeno odsustvo u trajanju koliko zahtijeva odobreno
obrazovanje, stru¢no osposobljavanje i usavr$avanje.

(2) Za pripremanje i polaganje strucnog ili drugog ispita koji predstavlja uvjet za
obavljanje poslova radnog mjesta, radnik ima pravo na plac¢eno odsustvo u trajanju od
5 dana.

Clan 49.
(Nacin koristenja placenog odsustva)

(1) Placeno odsustvo radnik moZe koristiti samo u vrijeme nastanka razloga zbog kojih je

isto odobreno.

(2) Pla¢eno odsustvo se ne moze prenijeti u narednu godinu, izuzev u slucaju kada je
koristenje istog zapoceto krajem tekuée godine.

(3) Radnik ima pravo da koristi placeno odsustvo i kada nastupi propisani slucaj za
vrijeme kori$tenja godi$njeg odmora.

(4) U slucaju iz prethodnog stava godi$nji odmor se prekida, a po isteku odobrenog
odsustva koristenje godiSnjeg odmora se nastavlja 1 produZzava za onoliko radnih dana
koliko je trajalo placeno odsustvo.

Clan 50.
(Prava radnika po osnovu plaéenog odsustva)

(1) Za dane provedene na pla¢enom odsustvu radniku pripada naknada plaée u visini
njegove neto plaée iz prethodnog mjeseca.

(2) O plad¢enom odsustvu odlucuje direktor.

(3) Radnik je obavezan podnijeti pismeni zahtjev za pladeno odsustvo, te predociti
dokumentaciju kojom dokazuje osnovanost prava na odsustvo sa rada.

Clan 51.
(Neplaéeno odsustvo)

(1) Neplaceno odsustvo je odsustvo sa rada bez naknade place.
(2) Neplac¢eno odsustvo se moZe odobriti iskljuéivo na zahtjev radnika.
(3) Neplaceno odsustvo odobrava direktor, o ¢emu donost odluku u pisanoj formi.

Clan 52.
(Osnovi koriStenja neplacenog odsustva)

(1) Radnik ima pravo na neplac¢eno odsustvo u trajanju do 30 dana u jednoj kalendarskoj
godini i to u slu¢ajevima:
- za pripremanje i polaganje ispita;
- zaucestvovanje u struénim seminarima na koje ga ne upuéuje Dom;
- za gradnju i popravku kude ili stana;
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- zanjegu ¢lana uze porodice; : ot

- za ulestvovanje na kulturnim, sportskim susretima i u drugim ‘S\li'éﬁi’mv]éi%i@
sludajevima; SRR

- rjeSavanje li¢nih i1 porodi¢nih potreba.

(2) Dom moze radniku odobriti neplaceno odsustvo u trajanju do Sest mjeseci u slijede¢im
slu¢ajevima:

- posjeta bolesnom ¢lanu uze porodice izvan mjesta boravka;

- &kolovanje koje nije obuhvacéeno organizovanim oblicima obuke koju realizira
Dom, a koje doprinosi usavrSavanju radnika za obavljanje poslova u Domu;

- boravak u inostranstvu radi spajanja porodice, ukoliko braéni ili vanbrac¢ni
partner radnika boravi u inostranstvu po osnovu odluke nadleZznog organa ili
institucije BiH ili nadleZnog entitetskog organa ili nadleznog organa Brcko
Distrikta BiH;

- drugim opravdanim razlozima.

v

Clan 53.
(Neplaceno odsustvo za slucaj zadovoljavanja vjerskih potreba)

Radnik ima pravo na odsustvo do Cetiri radna dana u jednoj kalendarskoj godini, radi
zadovoljavanja njegovih vjerskih odnosno tradicijskih potreba, sa tim da se odsustvo od dva
dana koristi uz naknadu place - plaéeno odsustvo, a odsustvo od dva dana kao nepladeno
odsustvo.

Odjeljak E. Zastita radnika 5
Clan 54.

(Sigurnost i zdravlje na radu)

(1) Radnici imaju pravo i obavezu da koriste sve mjcrc zaStite predvidene propisima o
sigurnosti 1 zdravlju na radu i drugim vaZec¢im propisima.

(2) Radnik ima pravo da odbije da radi ako mu neposredno prijeti opasnost po Zivot 1
zdravlje zbog toga §to nisu provedene myjere zastite predvidene propisima o sigurnosti
i zdravlju na radu i o tome je duzan odmah obavijestiti direktora i nadleznu inspekciju
rada.

(3) Radnik koji odbije da radi iz razloga navedenih u stavu (2) 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 55.
(Obaveze radnika i poslodavca)

(1) Prilikom zaklju¢ivanja ugovora o radu i tokom trajanja radnog odnosa, radnik je duZan
obavijestiti direktora o bolesti ili drugoj okolnosti koja ga onemogucava ili bitno
ometa u izvr§avanju obaveza iz ugovora o radu ili koja ugrozZava zivot ili zdravlje lica
s kojima radnik dolazi u dodir u izvr$avanju ugovora o radu.

(2) Radi utvrdivanja zdravstvene sposobnosti za obavljanje odredenih poslova, Dom mozZe
uputiti radnika na ljekarski pregled.

(3) Troskove ljekarskog pregleda iz stava (2) ovog €lana snosi Dom.
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Clan 56.
(Zastita maloljetnog radnika)

U Domu se osigurava zatita maloljetnog radnika u skladu sa odredbama &lana 57. i 58.
Zakona o radu.

Clan 57.
(Zastita Zena)

(1) Posebna zaStita Zene i materinstva osigurava se u skladu sa odredbama ¢lana 59. do
70. Zakona o radu.

(2) Direktor je duzan radnicu za vrijeme trudnoce, odnosno dojenja djeteta, rasporediti na
druge poslove ako je to u interesu njenog zdravstvenog stanja koje je utvrdio ovlasteni
ljekar.

(3) Ako ne postoji moguénost da se osigura raporedivanje radnice u smislu stava (2) ovog
¢lana, radnica ima pravo na odsustvo sa rada uz naknadu place.

(4) Ako potrebe i moguénosti organizacije rada to dozvoljavaju, jednom od roditelja moze
se odobriti odsustvo sa rada bez naknade plaée do tri godine Zivota djeteta.

Clan 58.
(Zastita radnika za vrijeme privremene sprije¢enosti za rad
i obaveza obavjeStavanja o privremenoj sprijeenosti za rad)

(1) Zastita radnika u slucaju privremene sprijeCenosti za rad zbog povrede na radu ili
profesionalnog oboljenja osigurava se u skladu sa odredbama ¢lana 71. Zakona o radu,
a pravo radnika da se vrati na rad nakon prestanka privremene sprijeCenosti za rad u
skladu sa ¢lanom 72. istog Zakona.

(2) Radnik je duZan, najkasnije u roku od tri dana od dana nastupanja privremene
sprijeCenosti za rad, pismeno obavijestiti neposrednog rukovodioca o privremenoj
sprijeenosti za rad i uz isti priloZiti odgovarajuéi dokaz izdat od ovlastenog ljekara
(nalaz i ocjena, izvje$taj o privremenoj sprijeenosti za rad — doznake i dr.).

Clan 59.
(Zastita radnika sa promijenjenom radnom sposobno§éu)

(1) Ako nadleZna ustanova za medicinsko vje$taenje zdravstvenog stanja ocijeni da kod
radnika postoji promijenjena radna sposobnost (invalid II kategorije) direktor mu je
duzan 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.

(2) Direktor moZe, samo uz prethodnu saglasnost vije¢a zaposlenika odnosno sindikata,
otkazati ugovor o radu radniku kod kojeg postoji promijenjena radna sposobnost

(3) Ukoliko vijeée zaposlenika odnosno sindikat uskrati saglasnost iz stava (2) ovog ¢lana
rjeSavanje spora povjerava se arbitrazi u skladu sa kolektivnim ugovorom. Ukoliko je
nezadovoljan odlukom arbitraze, Dom moZe u roku od 15 dana od dana dostavljanja
arbitrazne odluke, zatraziti da predmetnu saglasnost nadomjesti sudska odluka.
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Odjeljak F. Plaée, naknade plaée i materijalna davanja koja nemaju karakter place i,
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Clan 60.
(Plaée)

(1) Pla¢a je noveani iznos koji je Poslodavac duZan isplatiti radniku u skladu sa pravnim
propisom, a za rad koji je radnik obavio za Poslodavca.

(2) Radnik ima pravo na plaéu koja odgovara njegovom radnom mjestu za koje je
zasnovao radni odnos.

Clan 61.
(Obracun i utvrdivanje place)

(1) Pla¢a se obratunava za jedan mjesec unatrag, a isplacuje se za prethodni mjesec u
skladu sa Zakonom o radu i Zakonom o izvrS§avanju BudZeta Kantona Sarajevo.

(2) Plada iz stava (1) ovog ¢lana utvrduje se rjeSenjem koje donosi direktor, a sadrzi: li¢ne
podatke radnika, radno mjesto na kojem je zaposlen, platni razred i sve elemente koji
su uzeti u obzir za utvrdivanje visine place.

(3) Podaci o pla¢ama radnika su javni.

(4) Sve izmjene u visini plaée vrse se rjeSenjem koje donosi direktor.

Clan 62.
(Osnovna placa)

(1) Osnovna placa radnika se utvrduje mnoZenjem osnovice za obracun place utvrdene
odlukom Vlade Kantona Sarajevo, sa utvrdenim koeficijentom platnog razreda i tako
utvrdeni iznos uveéava se za 0,5% za svaku zapocetu godinu penzijskog staza radnika,
a najvise do 20%.

(2) Osnovna plaéa obracunava se i iskazuje mjeseno za puno radno vrijeme, prema
radnom mjestu i odgovarajué¢em platnom razredu.

(3) Ukoliko radnik radi sa nepunim radnim vremenom, u skladu sa posebnim zakonom,
ovim Pravilnikom ili drugim propisima, osnovna plada odredit ¢e se srazmjerno
vremenu provedenom na radu.

(4) Visina place direktora utvrduje se u skladu sa pozitivnim zakonskim i podzakonskim
propisima kojima se ureduje visina place direktora Doma.

(5) Platni razredi i koeficijenti za obrac¢un plac¢a radnika u Domu razvrstavaju se i utvrduju
prema slijedecoj tabeli:

Platni .
Rb Naziv radnog mjesta razred Koeficijent
U skladu sa ¢lanom
1 I 62. stav (4) ovog
Direktor Pravilnika
2 Sef stru¢ne sluzbe 11 4,50
3 Sef sluzbe finansijsko ratunovodstvenih poslova 11 4,50
4 Sef sluzbe pravnih, kadrovskih i opéih poslova I1 4,50
5 Sef sluZbe za tehnitke poslove 11 4,50
6 Struéni savjetnik - Interni revizor 111 4,10
7 Struéni savjetnik za finansijsko poslovanje I11 4,10
8 Stru¢ni savjetnik za pravne, kadrovske i opée poslove 111 4,10
9 Struéni savjetni za stratedki razvoj i edukaciju 111 4,10
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i8i struéni saradnik za realizaciju projektnih i drugih

>
19 aktivnosti v 3,90
11 ] Strucni saradnik za promociju i odnose sa javno$tu \% 3,70
12 | Stru¢ni saradnik za finansijsko knjigovodstvo Vv 3,70
13 Struéni saradnik za radne odnose v 3,70
14 | Stru¢ni saradnik za javne nabavke \% 3,70
15 Strucni saradnik za socijalni rad \Y 3,70
16 | Struéni saradnik — socijalni pedagog \Y 3,70
17 | Strutni saradnik - psiholog vV 3,70
18 Struéni saradnik — edukator - rehabilitator V 3,70
19 | Stru¢ni saradnik — Skolski odgajatelj \% 3,70
20 ] ViSi samostalni referent — pred$kolski odgajatelj VI 3,10
21 | Visi referent za knjigovodstvo zaliha i blagajnu VIII 2,70
22 | Visi referent — ekonom/ voditelj skladista VIII 2,70
23 | Visi referent za administrativno- tehnicke poslove VIl 2,70
24 | ViSireferent za IT VIII 2,70
25 | Medicinska sestra za rad u ambulanti VIII 2,70
26 | Medicinska sestra za rad u mlije¢noj kuhinji VIII 2,70
27 | Medicinska sestra - tehniar VIII 2,70
28 | Glavni kuhar IX 2,70
29 | Kuhar X 2,60
30 | Portir X 2,60
31 Domar X 2,60
32 | Voza¢ motornih vozila X 2,60
33 Pomoc¢ni radnik/ca u kuhinji XII 1,85
34 | Domacica XII 1,85
35 Vesarica XII 1,85

Clan 63.
(Dodaci na placéu)

(1) Radniku Doma osnovna placa uvecat ¢e se u sljede¢im slu¢ajevima:
- zaprekovremenirad 50%,
- zarad u neradne dane 30%,
- zarad nocu 35%,
- zarad u dane drZzavnih praznika 50%.
(2) Naknade odnosno uveéanja place iz stava (1) ovog €lana ostvaruju se donodenjem
rjeSenja u kome ce biti precizno naznaceni vrsta poslova, period obavljanja poslova i

broj izvrilaca poslova.

Clan 64.
(Minuli rad)

Osnovna placa radnika, po osnovu minulog rada, uveéava se za 0,5 % za svaku zapodetu
godinu penzijskog staZa radnika, a najvise do 20%.
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Odjeljak G. Naknade S
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Clan 65. R
(Mjesecna karta za prevoz na posao i sa posla)

U pogledu prava na naknadu za prevoz na posao i sa posla primjenjivat vazeci propis koji
reguliSe ovo pravo.

Clan 66.
(Naknada za ishranu)

Radnik ima pravo na nov&anu naknadu za ishranu u toku rada (topli obrok) u visini 1%
prosjene neto place isplaene u Federaciji Bosne i Hercegovine prema posljednjem
objavljenom statistickom podatku.

Clan 67.

(Regres)

Radnik ima pravo na naknadu na ime regresa za koriStenje godi$njeg odmora u visini 50%
prosjene neto place ispladene u Federaciji Bosne i Hercegovine prema posljednjem
objavljenom statistickom podatku.

Clan 68.
(Bolovanje)

(1) Radnik ima pravo na naknadu plade za vrijeme privremene sprijeCenosti za rad
(bolovanje) do 42 kalendarska dana, u visini njegove neto place isplaéene za prethodni
mjesec.

(2) Naknada place za bolovanje preko 42 dana iz prethodnog stava ostvaruje se po propisu
Kantona kojim se ureduje naknada za ovo bolovanje, s tim da razliku do pune plaée
isplacuje Dom.

Clan 69.
(Porodiljsko bolovanje)

Radnik za vrijeme porodiljskog odsustva ima pravo na naknadu plade prema propisima
Kantona kojima se ureduje ova oblast, prema mjestu uplate doprinosa, s tim da razliku do
visine pune plaée ispla¢uje Dom.

Clan 70.
(Drzavni praznik)

Naknada plade za drzavni praznik obradunava se kao redovno radno vrijeme provedeno na
radu (u iznosu od 100%).

Clan 71.
(Naknade za slu¢aj povrede na radu, teske, invalidnosti i teSke bolesti)

(1) U slucaju nastanka povrede na radu, teSke bolesti i invalidnosti radnika ili ¢lana
njegove uZe porodice, isplacuje se jednokratna novéana pomo¢ u visini od dvije
prosje¢ne neto place isplaéene u Federaciji Bosne i Hercegovine prema posljednjem
objavljenom statisti¢kom podatku.
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Pod teSkom boles¢u iz stava (1) ovog ¢lana podrazumijevaju se sljedece bolesti:
akutna tuberkuloza, maligna oboljenja. endemska neftropija, hirurska intervencija na
srcu 1 mozgu, sve vrste degenerativnih oboljenja centralnog nervnog sistema, infarkt
(sr€ani 1 moZdani), oboljenje misi¢nog sistema, paralize 1 druge teSke bolesti odredene
op¢im aktom Federalnog ministarstva zdravstva, kao i teSke tjelesne povrede. Bolest,
odnosno tjelesna povreda se dokazuje na osnovu dijagnoze i potvrde nadleZne
zdravstvene ustanove i zdravstvene komisije za kvalifikaciju teZine bolesti — JU
..Zavod za zdravstvenu zastitu zaposlenika MUP-a Kantona Sarajevo®.

Clan 72.
(Naknada za slucaj smrti i pravo na osiguranje od posljedica smrtnog sluc¢aja)

(1) U slu€aju smrti radnika, njegovoj porodici se isplacuju trodkovi sahrane u visini od
Cetiri prosjecne neto place isplaéene u Federaciji Bosne i Hercegovine prema
posljednjem objavljenom statistickom podatku.

(2) Clanom uze porodice radnika u smislu stava (1) ovog &lana smatraju se: bradni i
vanbracni drug ako Zive u zajedni¢kom domacinstvu; dijete (braéno, vanbracno,
usvojeno, pastorce i dijete bez roditelja uzeto na izdrZzavanje do 18 godina, odnosno do
26 godina starosti, ako se nalaze na redovnom $kolovanju i nisu u radnom odnosu, a
djeca nesposobna za rad, bez obzira na starosnu dob), roditelji (otac, majka, oCuh,
maceha i usvojitelji); braca 1 sestre bez roditelja do 18 godina, odnosno do 26 godina
starosti ako se nalaze na redovnom S$kolovanju i nemaju drugih prihoda, ve¢ ih
korisnik naknade stvarno izdrzava ili je obaveza njihovog izdrZavanja zakonom
utvrdena, a ako su nesposobni za rad, bez obzira na starosnu dob, pod uvjetom da sa
njim Zive u zajedni¢kom domadinstvu i unucad ako nemaju roditelja i Zive u
zajedni¢kom domacinstvu sa radnikom.

(3) Naknada iz stava (1) ovog ¢lana isplacuje se i u slucaju smrti ¢lana uZe porodice
radnika.

(4) Ukoliko u Domu rade dva ili viSe ¢lanova porodice, troskovi sahrane iz stava (1) ovog
¢lana se isplacuje samo jednom zaposlenom ¢lanu porodice.

(5) Radnik ima pravo na osiguranje od posljedica nesretnog sluéaja sa ukljucenim rizikom
od prirodne smrti za vrijeme trajanja radnog odnosa u Domu.

(6) Visina osiguranja po ovoj osnovi odreduje se prema polici osiguranja od posljedica
nesretnog sluéaja, odnosno polici osiguranja od prirodne smrti.

Clan 73.
(Sluzbena putovanja)

(1) Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje van mjesta redovnog
zaposlenja (u zemlji 1 inostranstvu) na koje se radnik upuduje radi izvrSenja odredenog
sluzbenog zadatka, a koje uzrokuje posebne troskove radniku koji putuje.

(2) Nalog za sluzbeno putovanje izdaje direktor Doma ili osoba po ovlastenju direktora.

Clan 74.
(Naknada za sluzbeno putovanje)

(1) Radnik ima pravo na naknadu troskova sluzbenog putovanja iz ¢&lana 73. ovog
Pravilnika, u skladu sa vazeéim propisima koji ureduju pitanje ovih naknada.

(2) Visinu i nadin ostvarivanja naknade iz stava (1) ovog ¢lana utvrduje Vlada Kantona
Sarajevo u skladu sa kolektivnim ugovorom.

Stranica 19 od 59



Clan 75.
(Isplata neopravdanog odsustva)

Place radnika se ne obra¢unavaju niti isplacuju za dane neopravdanog odsustva niti za vrijeme
odobrenog neplacenog odsustva.

Clan 76.
(Isplata u slu¢aju bolovanja, sluzbenog puta i odobrenog plac¢enog i neplac¢enog
odsustva)

Za dane odsustva po osnovu bolovanja i sluzbenog puta, kao 1 odobrenog neplaéenog i
pladenog odsustva, ne isplacuje se naknada za ishranu u toku rada.

Odjeljak H. Zabrana takmicenja zaposlenika sa poslodavcem

Clan 77.
(Zakonska zabrana takmicenja)

Radnik moZe, samo uz prethodno odobrenje poslodavca za svoj ili tudi raCun ugovarati i
obavljati poslove iz djelatnosti Doma.

Odjeljak I. Naknada Stete

Clan 78.
(Odgovornost radnika za Stetu prouzrokovanu poslodavcu)

(1) Radnik koji na radu ili u vezi sa radom namjerno ili zbog krajnje nepaznje prouzrokuje
Stetu Domu, duZan je $tetu naknaditi.
(2) Ako Stetu prouzrokuje viSe radnika, svaki radnik odgovara za dio Stete koju je

prouzrokovao.
(3) Ako se za svakog radnika ne moze utvrditi dio §tete koju je on prouzrokovao, smatra
se da su svi radnici podjednako odgovorni i $tetu nadoknaduju u jednakim dijelovima.
(4) Ako je vise radnika prouzrokovalo Stetu kriviénim djelom sa umisljajem, za Stetu

odgovaraju solidarno.

Clan 79.
(Prijava nastale Stete)

(1) Na osnovu prijave svakog radnika ili po vlastitom saznanju, rukovodilac
organizacione jedinice duZan je direktoru podnijeti prijavu o $teti koju je radnik ucinio
na radu ili u vezi sa radom namjerno ili iz krajnje nepaznje, u roku od sedam dana od
dana saznanja.

(2) Prijava mora sadrzavati ime radnika koji je pri¢inio $tetu, detaljan opis nastale Stete te
vrijeme, mjesto i na¢in nastanka $tete, a uz koju se obavezno prilazu svi raspoloZivi

dokazi.
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Clan 80.
(Procedura utvrdivanja Stete)

(1) Postojanje Stete, njenu visinu 1 okolnostt pod kojima je Steta ucinjena te postojanje
krivice radnika za u¢injenu Stetu, utvrduje komisija od tri ¢lana, koju imenuje direktor,
u roku od tri dana od dana prijema prijave iz prethodnog ¢lana ovog Pravilnika.

(2) Komisija iz stava (1) ovog ¢lana moze, cijeneéi konkretan slucaj, nadin na koji je $teta
ufinjena, stepen krivice radnika za uinjenu Stetu, raniji rad i ponasanje radnika kao i
njegov socijalni status moze predloziti direktoru smanjenje naknade Stete ili predloZiti
da se radnik oslobodi od obaveze naknade $tete.

(3) Provedenom postupku iz stava (1) i (2) ovog ¢lana Komisija sastavlja zapisnik
najkasnije u roku od 15 dana od dana imenovanja.

(4) Na osnovu zapisnika iz stava (3) ovog ¢lana direktor donosi rjeSenje o naknadi Stete
kojom se utvrduje postojanje Stete, odgovornost radnika za pridinjenju Stetu, visina
Stete te rok 1 nadin isplate Stete.

(5) Ako se naknada Stete ne moze utvrditi u tatnom iznosu ili bi utvrdivanje njenog iznosa
prouzrokovalo nesrazmjerne troskove Komisija iz stava (1) ovog ¢lana moze utvrditi
visinu naknade $tete u pausalnom iznosu.

(6) Ako je prouzrokovana Steta mnogo veca od utvrdenog pausalnog iznosa naknade $tete,
Dom moZe zahtjevati naknadu u visini stvarno prouzrokovane §tete.

Clan 81.
(Odgovornost za Stetu prouzrokovanu treéem licu)

Radnik koji na radu ili u vezi sa radom namjerno ili iz krajnje nepaZnje prouzrokuje Stetu
tre¢em licu, a Stetu je nadoknadio Dom, duZan je Domu naknaditi iznos naknade isplacene
tre¢em licu, na nacin 1 u roku utvrdenom rjesenjem direktora.

Clan 82.
(Odgovornost poslodavaca za $tetu prouzrokovanu radniku)

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

(2) Odluku o naknadi stete radniku, u smislu stava (1) ovog ¢lana, donosi direktor.

(3) Pravo na naknadu Stete iz stava (1) ovog ¢lana, odnosi se i na $tetu koju je Dom
uzrokovao radniku povredom njihovih prava iz radnog odnosa.

Odjeljak J. Prestanak ugovora o radu

Clan 83.
(Nacin prestanka ugovora o radu)

Ugovor o radu prestaje:
a. smrcu radnika;
b. sporazumom Doma i radnika;
c. kad radnik navr$i 65 godina Zivota 1 20 godina staZa osiguranja, ako se Dom i
radnik drugacije ne dogovore, a na na¢in utvrden ovim Pravilnikom;
d. kada se na osnovu evidencije utvrdi da radni odnos radnika traje 40 godina, ako
se poslodavac i radnik drugacije ne dogovore;
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e. danom dostavljanja pravosnaznog rjeSenja o priznavanju prava na invalidsk{y’

penziju zbog gubitka radne sposobnosti; R A

f. otkazom ugovora o radu;

g. istekom vremena na koje je zakljuen ugovor o radu na odredeno vrijeme;

h. ako radnik bude osuden na izdrzavanje kazne zatvora u trajanju duzem od tri
mjeseca - danom stupanja na izdrzavanje kazne;

i. ako radniku bude izreCena mjera bezbjednosti, vaspitna ili zaStitna mjera u
trajanju duzem od tri mjeseca - po¢etkom primjene te mjere;

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

Clan 84.
(Sporazum o prestanku ugovora o radu)

(1) Sporazum o prestanku ugovora o radu mora biti zaklju¢en u pismenoj formi.
(2) Sporazumom iz prethodnog stava se utvrduje rok u kojem radni odnos prestaje te
ostala medusobna prava i obaveze koje proizilaze iz prekida radnog odnosa.

Clan 85.
(Otkaz ugovora o radu)

(1) Radniku se moze otkazati ugovor o radu uz propisani otkazni rok:

a) ako je takav otkaz opravdan iz ekonomskih, tehni¢kih ili organizacionih razloga ili
b) ako radnik nije u moguénosti da izvrSava svoje obaveze iz radnog odnosa.

(2) Dom moze otkazati ugovor o radu u slu¢aju iz stava (1) ovog ¢&lana, ako se s obzirom
na veli¢inu, kapacitet i ekonomsko stanje Doma ne moZe osnovano ocekivati od Doma
da zaposli radnika na druge poslove ili da ga prekvalifikuje i dokvalifikuje za rad na
drugim poslovima.

(3) Ako u periodu od jedne godine od otkazivanja ugovora o radu u smislu stava (1) tacka

- a) ovog ¢lana, Dom namjerava da zaposli radnika 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.

Clan 86.
(Otkaz ugovora o radu bez obaveze postivanja otkaznog roka)

(1) Dom mozZe otkazati radniku ugovor o radu, bez obaveze postivanja otkaznog roka u
slu¢aju 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 ocekivati od Doma da
nastavi radni odnos.

(2) U slu¢aju laksih prijestupa ili lak§ih 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 poslodavca.
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Clan 87.
(Tezi prijestupi i teze povrede radnih obaveza)

Pod tezim prijestupom ili teZom povredom radnih obaveza u smislu stava (1) prethodnog
¢lana, podrazumijeva se:

- krada, namjerno uniStenje, oStecenje ili nezakonito raspolaganje sredstvima Doma;

- zloupotreba poloZaja i/ili prekoracenje sluzbenih ovlaStenja sa materijalnim ili
drugim Stetnim posljedicama po Dom;

- povreda propisa o za$titi na radu, za$titi od pozara, eksplozija, elementarnih
nepogoda 1 Stetnog djelovanja otrovnih i drugih opasnih materija i/ili
nepreduzimanje mjera radi zastite radnika, sredstava rada i Zivotne sredine;

- odavanje poslovne, sluZbene ili druge tajne utvrdene zakonom ili opéim aktima
Doma;

- falsifikovanje dokumenata, odluka, rjeSenja, zakljuCaka, zapisnika 1 drugih
sluzbenih dokumenata organa Doma i organizacionih jedinica;

- nesavjesno, neblagovremeno ili nemarno izvrSavanje radnih i drugih obaveza
utvrdenih ugovorom o radu i opStim aktima, ¢ime se Domu nanosi veca
materijalna ili druga Steta ili se remeti proces rada u Domu;

- neopravdano odbijanje izvrienja zakonitih naredbi ili naloga direktora ili
neposrednog rukovodioca;

- preduzimanje radnji ili njthovo propustanje koje dovodi do povrede prava na
jednako postupanje (diskriminacije) radnika ili korisnika usluga smjestaja;

- davanje neistinitih podataka vaznih za zaklju¢ivanje ugovora o radu;

- ugovaranje, odnosno obavljanje poslova iz djelatnosti Doma za svoj ili tudi racun,
bez saglasnosti nadleZnih organa Doma;

- neopravdano odbijanje ucestvovanja u radu komisija;

- neopravdano izostajanje sa posla uzastopno tri radna dana;

- Zloupotreba prava na odsustvovanje sa posla zbog privremene sprijecenosti za rad;

- neizvrSavanje pravosnaznih sudskih odluka;

- davanje netacnih podataka, ako je to bilo od bitnog uticaja na donoSenje odluka
organa Doma ili organizacionih jedinica;

- 1zazivanje nereda ili tuCe sa radnicima, korisnicima ili tre¢im licima;

- prouzrokovanje veée materijalne Stete Domu ili treéim licima, namjerno ili iz
krajnje nepaznje;

- neopravdano odbijanje ucestvovanja u spasavanju radnika, korisnika i imovine ili
sprjeCavanju nastanka Stete, osim ako bi time bio ugroZen Zivot radnika;

- neopravdano odbijanje izvrSavanje poslova u periodu uvedenog prekovremenog
rada;

- odbijanje radnika na obrazovanje, osposobljavanje 1 usavrSavanje za rad
organizovano od strane Doma;

- uniStenje, oStecenje, iznoSenje ili skrivanje sluzbenih spisa, dokumenata i drugih
isprava;

- zloupotreba koristenja pecata ili Stambilja;

- noSenje oruzja u prostorje Doma;

- neostvarivanje rezultata rada iz neopravdanih razloga u periodu od tri mjeseca
uzastopno,

- vrijedanje rukovodioca, radnika ili tre¢ih lica u preduzeéu na vjerskoj, nacionalnoj
ili rasnoj osnovi, te vrSenje drugih oblika diskriminacije ili mobinga na radnom
mjestu zabranjenih zakonom,

- prijetnja ugroZavanja zivota i zdravlja drugih radnika,
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- nedoli¢no ponaSanje u prostorijama ustanove. dolazak na posao u pijanom sm)j’ij'ﬁv
odnosno upotreba alkohola ili drugih narkoti¢kih sredstava za vrijeme ra?m\t‘fi'g:;
vremena.
pribavljanje neosnovane materijalne koristi kao i primanje mita u vezi sa radom,

- netano prikazivanje radnih rezultata u namjeri da za sebe, radnu grupu ili svoj
organizacioni dio ostvari neosnovanu imovinsku korist, kroz isplatu placa

- posluga novcem, hartijama od vrijednosti, lijjekovima ili drugim podobnim
stvarima od strane radnika kome su povjerene u vrSenju radnih zadataka radi
ostvarivanja li¢ne koristi

- spavanje na mjestu rada i u radnim prostorijama za vrijeme rada

- propustanje radnika da u razumnom roku, ali najkasnije u roku od 24 sata prijavi
Stetu koja je nastupila za Dom ili prikrivanje oSte¢enja ili uniStenja imovine Doma,

- podno$enje prijedloga nezakonitih opéih akata ili drugih odluka organima
upravljanja Doma, direktoru ili radnicima radi usvajanja za koje je predlaga¢ znao
da su nezakoniti,

- namjerno podnoSenje fiktivnih obracuna, godi$njih obracuna ili drugih neistinitih
ili nezakonitih izvjeStaja organima upravljanja, direktoru ili radnicima radi
usvajanja,

- neodazivanje na poziv ovlatenih organa u Domu,

- nedostojno, uvredljivo ili na drugi na¢in neprimjereno ponasanje prema radnicima,
korisnicima ili tre¢im licima kao i krSenje Etickog kodeksa,

- nemoralno i nedoli¢no ponasanje na mjestu rada i u radnim prostorijama sa teSkim
posljedicama,

- svaka radnja ili propu$tanje u vezi sa radom koje je u¢injeno i u kojoj po ocjeni
nadleZnog organa u Domu, postoje elementi krivi¢nog djela, privrednog prestupa
ili prekrsaja,

- iskoriStavanje svojstva radnika ustanove radi odredenih poslova van opisa poslova
i zadataka koje radnik direktno obavlja, koje je u¢injeno neovlasteno, a koje moze
da se nanese ili je nanijeta Steta Domu,

- pomaganje u izvrSenju tezih povreda radnih obaveza

- prikrivanje izvrSenja teze povrede radne obaveze

- Cinjenje laksih prijestupa i lak$ih povreda radnih obaveza u povratu;

- drugi teZi prijestupi i teZe povrede radnih obaveza iz ugovora o radu utvrdene
zakonom, podzakonskim aktom ili drugim op¢im aktima Doma

Clan 88.
(Lakse povrede radnih obaveza)

Pod lak§im prijestupom i lak§om povredom radnih obaveza podrazumijeva se:

- neracionalno ili neekonomi¢no koriStenje materijalnih sredstava rada ili
propustanje prijavljivanja nastalog kvara na njima;

- iznoSenje ili prenoSenje netaénih podataka i informacija o radu, ako ta radnja nema
vecih Stetnih posljedica po Dom;

- neopravdani izostanak sa posla;

- neobavjeStavanje pismenim putem, u roku od tri dana od dana nastupanja
sprijeenosti za rad,

- prouzrokovanje manje materijalne Stete namjerno ili iz krajnje nepaznje;

- ucestalo neopravdano kas$njenje na posao ili raniji odlazak sa posla bez odobrenja
neposrednog rukovodioca,

- napustanje radnog mjesta u toku radnog vremena bez odobrenja neposrednog
rukovodioca ili iz neopravdanih razloga;
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neobavjeStavanje neposrednog rukovodioca o sprijeCenosti dolaska na posao u

roku od 24 sata bez opravdanih razloga.

- nekorektan odnos prema radnicima, korisnicima usluga ili tre¢im licima;

- svako nemarno, neblagovremeno ili nekvalitetno obavljanje poslova radnog mjesta
bez vecih stetnih posljedica;

- prikrivanje materijalne $tete koje pricini drugi radnik, korisnik ili trece lice;

- teZi prijestup ili teza povreda radnih obaveza iz ugovora o radu utvrdena u ¢lanu
87. ovog Pravilnika, ako istim nisu nastupile teZe Stetne posljedice za Dom i ako
je, zbog prirode tezeg prijestupa odnosno teZe povrede, osnovano ocekivati od
Doma da sa radnikom nastavi radni odnos.

- neuredno ¢uvanje spisa, podataka ili druge dokumentacije

- nepropisna primopredaja duznosti izmedu radnika bez teZih posljedica

Clan 89.
(Otkaz radnika bez obaveze postivanja otkaznog roka)

(1) Radnik moze otkazati ugovor o radu bez obaveze postivanja otkaznog roka u slu¢aju
da je Dom odgovoran za prijestup ili povredu obaveza iz ugovora o radu, a koji su
takve prirode da ne bi bilo osnovano oéekivati od radnika da nastavi radni odnos.

(2) U slu¢aju otkaza ugovora o radu iz stava (1) ovog ¢lana, radnik ima sva prava u skladu
sa zakonom kao da je ugovor nezakonito otkazan od strane Doma.

Clan 90.
(Rok za otkaz ugovora o radu bez poStivanja otkaznog roka)

Ugovor o radu, u slucaju iz ¢lana 86. 1 89. ovog Pravilnika, moZe se otkazati u roku od 60
dana od dana saznanja za Cinjenicu zbog koje se daje otkaz, ali najduze u roku od jedne
godine od dana ucinjene povrede.

Clan 91.
(Otkaz ugovora o radu s ponudom izmijenjenog ugovora)

(1) Odredbe Zakona i ovog Pravilnika koje se odnose na otkaz, primjenjuju se 1 u sluéaju
kada Dom otkaze ugovor radniku i istovremeno mu ponudi zaklju¢ivanje ugovora o
radu pod izmjenjenim uslovima.

(2) Ako radnik prihvati ponudu iz stava (1) ovog ¢lana, zadrZava pravo da pred nadleZnim
sudom osporava dopustenost takve izmjene ugovora.

(3) O ponudi za zakljuCivanje ugovora pod izmijenjenim okolnostima, radnik se mora
1zjasniti u roku od najduze 10 dana.

Clan 92.
(Privremeni raspored radnika na drugo radno mjesto)

(1) U hitnim sluc¢ajevima kao §to su: zamjena iznenada odsutnog radnika, iznenadnog
povecanja obima posla radnog mjesta, smanjenja obima posla radnih mjesta vezanih
za  proces rada, sprjeavanja  nastanka  veée  Stete, kvara na
objektima/postrojenjima/sredstvima rada, elementarne nepogode i drugih objektivnih
razloga, direktor moZe donijeti jednostranu odluku o rasporedu radnika na drugo radno
mjesto, a najduze do 60 dana u toku jedne kalendarske godine.

(2) U slucaju iz stava (1) ovog ¢lana, radniku se placa i naknade obracunavaju kao da je
radio na radnom mjestu za koji ima zakljuéen ugovor o radu.
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(3) Zahtjev za zastitu prava podnesen na odluku direktora iz stava (1) ovog ¢i
odlaze njeno izvrsenje.
Clan 93.
(Neopravdani otkaz ugovora)

Radniku se ne moZe otkazati ugovor o radu iz neopravdanih razloga, utvrdenih ¢lanom 98.

Zakona o radu.
Clan 94.

(Pisana forma otkaza)

(1) Otkaz se daje u pismenoj formi.
(2) Dom mora u pismenoj formi obrazloziti otkaz.
(3) Otkaz se dostavlja radniku, odnosno Domu, kad ga otkazuje radnik.

Clan 95.
(Trajanje otkaznog roka)

(1) Ako ugovor o radu prestaje otkazom radnika, otkazni rok traje 15 dana.

(2) Ako ugovor o radu prestaje otkazom Doma otkazni rok traje 30 dana.

(3) Otkazni rok pocinje da teCe od dana uruenja pismenog otkaza radniku odnosno
Domu.

(4) Otkaz u ime Doma daje direktor.

Clan 96.
(Otpremnina)

(1)  Pravo na otpremninu pripada radniku koji je zaklju¢io ugovor o radu na
neodredeno vrijeme, a kojem Dom 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.

(2) Radnik ima pravo na otpremninu iz stava (1) ovog ¢lana u iznosu od tri njegove place
ostvarene u mjesecu koji je prethodio otkazu ugovora o radu ili u visini od tri
prosje¢ne plaée ostvarene u Federaciji u prethodnom mjesecu, ako je to povoljnije za
radnika.

(3) Radnik ima pravo na otpremninu pri odlasku u penziju u visini svojih pet ostvarenih
prosje¢nih neto plac¢a isplaéenih u prethodnih pet mjeseci.

Odjeljak K. Ostvarivanje prava i obaveza iz radnog odnosa

Clan 97.
(Odlu¢ivanje o pravima i obavezama iz radnog odnosa)

(1) O pravima i obavezama radnika iz ugovora o radu odlucuje direktor.

(2) O pravima i obavezama direktora iz ugovora o radu odlucuje Upravni odbor ili lice
koje on ovlasti.

(3) Odluke, rjesenja i drugi akti koji se donose u postupku ostvarivanja prava i obaveza
radnika iz radnog odnosa, obavezno se dostavljaju radniku na koga se odnose u
pismenoj formi, sa obrazloZenjem i poukom o pravnom lijeku, u rokovima odredenim
zakonom, ovim Pravilnikom i drugim opéim aktima Doma.
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Clan 98.
(Ostvarivanje pojedinacnih prava radnika)

Radnik ostvarivanje svojih prava iz radnog odnosa moze zahtijevati od nadleznih organa
Doma, pred nadleznim sudom i drugim organom u skladu sa zakonom.

Clan 99.
(Zastita prava iz radnog odnosa)

(1) Radnik koji smatra da mu je odlukom, rjeSenjem ili drugim aktom direktora,
povrijedeno neko njegovo pravo iz radnog odnosa moZe u roku 30 dana od dana
dostave tog akta kojim je povrijedeno njegovo pravo, odnosno od dana saznanja za
povredu prava iz radnog odnosa, moZe podnijeti zahtjev za zastitu prava Upravnom
odboru radi ostvarivanja tog prava.

(2) Upravni odbor duzan je donijeti odluku po Zahtjevu u roku od 30 dana od dana
podnosenja zahtjeva za zaStitu prava ili postizanja dogovora o mirnom rjeSavanju
spora.

(3) Ukoliko Upravni odbor u roku iz stava (2) ovog ¢lana ne udovolji zahtjevu radnika,
odmah moze u daljem roku od 90 dana podnijeti tuzbu pred nadleznim sudom.

(4) Zastita povrijedenog prava pred nadleZznim sudom moZe se zahtijevati samo ukoliko je
radnik prethodno podnio zahtjev iz stava (1) ovog ¢lana osim u slucaju ako radnik
tuzbom zahtijeva naknadu $tete ili drugo nov¢ano potrazivanje iz radnog odnosa.

Clan 100.
(Mirno rjeSavanje sporova)

(1) Prije podnoSenja tuzbe radnik i direktor mogu se dogovoriti o mirnom rje$avanju spora
na nacin i pod uslovima predvidenim zakonom.

(2) Ukoliko se postupak iz stava (1) ovog ¢lana ne okoné¢a u roku od 60 dana ili se okonca
neuspjesno, radnik ima pravo da podnese tuzbu nadleZznom sudu u roku od 90 dana,
koji tece od dana okonéanja postupka mirenja.

Odjeljak L . Rad sindikata i zaStita sindikalnog povjerenika

Clan 101.
(Pravo sindikalnog organiziranja)

(1) Radi zastite svojih ekonomskih i socijalnih prava i interesa radnici imaju pravo, po
svom slobodnom izboru, organizirati sindikat, te se u njega u¢laniti.

(2) Radnici slobodno odlu¢uju o svom stupanju u sindikat ili istupanju iz njega.

(3) Radnik ne moze biti stavljen u nepovoljniji polozaj zbog ¢lanstva ili neclanstva u

sindikatu. 5
Clan 102.

(Prava i obaveze sindikata i poslodavaca)

(1) Poslodavac je duzan da obezbjedi uvjete za rad i djelovanje sindikata u skladu sa

kolektivnim ugovorom:.
(2) Misljenja, prijedlozi, zalbe i svi nastali nesporazumi o pravima iz rada i po osnovu
rada rjeSavat ¢e se direktnim pregovorima izmedu poslodavaca i sindikata.
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Clan 103. N

v, 0 0 . . oMy
(Zastita sindikalnog povjerenika) S i
g

Sindikalni povjerenik ne moZe biti pozvan na odgovornost niti doveden u nepovoljniji poloZaj
u odnosu na druge radnike zbog obavljanja sindikalne aktivnosti.

v

Clan 104.
(Uslovi otkazivanja ugovora o radu sindikalnom povjereniku)

Direktor mozZe, samo uz prethodnu saglasnost Federalnog ministarstva za rad i socijalnu
politiku, otkazati ugovor o radu sindikalnom povjereniku za vrijeme obavljanja njegove
duZnosti i Sest mjeseci nakon obavljanja te duznosti.

Odjeljak M. Posebne odredbe

Clan 105.
(Privremeni i povremeni poslovi)

(1) Priviemenim i povremenim poslovima smatraju se poslovi koji ne predstavljaju
poslove za koje se zakljucuje ugovor o radu na odredeno ili neodredeno vrijeme, sa
punim ili nepunim radnim vremenom i koji ne traju duze od 60 dana u toku
kalendarske godine.

(2) Privremenim i povremenim poslovima iz stava (1) ovog ¢lana smatraju se:

a) izrada stru¢nih elaborata 1 sl;

b) priprema i odrZzavanje struénih seminara, savjetovanja, obuke po posebnim
programima i sl;

¢) prevodilacki poslovi,

d) opravke sredstava rada i instalacija i

e) specijalisti¢kih ljekarskih pregleda;

f) zastupanje Doma u sporovima pred nadleznim sudovima;

g) drugi poslovi koji nisu poslovi sistematizovanih radnih mjesta, a imaju karakter
privremenih 1 povremenih poslova.

(3) Za obavljanje poslova iz stava (2) ovog ¢lana zaklju€uje se ugovor u pismenoj formi.

(4) Ugovor iz stava (3) ovog ¢lana sadrzi: vrstu, na€in 1 rok izvrSenja posla, te iznos
naknade za izvrSeni posao.

(5) Licu koje obavlja privremene i povremene poslove osigurava se odmor u toku rada
pod istim uvjetima kao i1 za radnike u radnom odnosu i druga prava u skladu sa
propisima o penzijskom i invalidskom osiguranju.
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JRGANIZACIJA 1 SISTEMATIZACLIA POSLOVA 1 ZADATAKA

Clan 106.
(Unutrasnje organizacione jedinice)

Radi obavljanja djelatnosti u Domu uspostavljaju se slijede¢e unutradnje organizacione
Jedinice:

Kabinet direktora;

Struéna sluzba;

Sluzba finansijsko ra¢unovodstvenih poslova;
Sluzba pravnih, kadrovskih i opcih poslova;
Sluzba za tehnicke poslove

DR W

Struc¢na sluzba Doma, i dijelom Sluzba za tehnicke poslove svoj rad obavljaju u okviru
odjeljenja.

Clan 107.
(Sistematizacija poslova u Kabinetu direktora)

Naziv

radnog Direktor

mjesta

Opis - organizira i rukovodi radom Doma,

poslova - zastupa i predstavlja Dom prema tre¢im licima,

- stara se i odgovoran je za zakonit rad Doma,

- predlaze Upravnom odboru mjere za efikasno i zakonito obavljanje djelatnosti radi
koje je Dom osnovan,

- predlaze Upravnom odboru opste akte Ustanove,

- predlaze Upravnom odboru osnove planova rada i razvoja,

- izvrSava odluke Upravnog odbora,

- formira stru¢ne komisije i imenuje njihove ¢lanove,

- odlucuje o pravima, obavezama i odgovornostima radnika iz radnog odnosa,

- podnosi Upravnom odboru Izvjestaj o radu Doma, kao 1 IzvjeStaj o finansijskom
poslovanju Doma,

- predlaze mjere za postizanje boljih rezultata rada,

- odlucuje o angaZovanju spoljnih saradnika u realizaciji projekata 1 programskih
zadataka Doma,

- rukovodi radom Stru¢nog kolegija,

- osim evidencije propisane u Uputstvu o vodenju evidencije o korisnicima i pruZenim
uslugama u javnim ustanovama (“SluZbene novine Kantona Sarajevo”, broj 34/05),
odlucuje o potrebi vodenja 1 druge evidencije i dokumentacije u zavisnosti od
specifi¢nosti djelatnosti Ustanove,

- izdaje naredbe u vezi izvrSenja Finansijskog plana i Plana rada Doma,

- odlucuje o koriStenju sredstava Doma do iznosa 6.000,00 KM,

- donosi uputstva za rad,

- vr8iidruge poslove u skladu sa zakonom i ovim pravilnikom.
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- da ima zavrSen VII stepen strucne spreme, odnosno zavrSen najma}@‘eﬁﬁ}tyﬁ: ciklus |

Uslovi
bolonjskog studija visokog obrazovanja u trajanju od najmanje Cetiri stuk 'g}godi1)e |
sa akademskom titulom 1 struénim zvanjem Bakalaureat/Bachelor ( ECTS |
bodova); 3

- daima stru¢nu spremu iz oblasti prava ili ekonomije ili pedagogije;

- da ima najmanje pet godina radnog staza, od kojih najmanje tri na rukovodecim
poslovima.

Broj 1

izvrsilaca

Naziv

radnog Strucéni savjetnik - interni revizor

mjesta

Opis - vr$i internu reviziju u skladu sa Zakonom o internoj reviziji u javnom sektoru u FBIH,

poslova |- ispituje i ocjenjuje valjanost sistema interne kontrole, upravljacke kontrole 1
raéunovodstvenog sistema, provjerava finansijske i poslovne informacije,

- ispituje pojedine stavke ukljuujuéi detaljno testiranje  transakcija, salda i procedura,

- pregleda ekonomi¢nost i opravdanost aktivnosti ukljuujuéi i nefinansijsku kontrolu
BudZeta, provjerava svrsishodnost, zakonitost i vjerodostojnost finansijskih
transakcija,

- Kkontrolise uskladenost aktivnosti sa zakonom, podzakonskim aktima, internim
pravilima i procedurama,

- izraduje izvjestaje o radu,

- uestvyje u izradi akcionog plana za otklanjanje nedostataka na osnovu nalaza i
preporuka revizijskoga izvjestaja,

- predlaze mjere za otklanjanje utvrdenih nepravilnosti i mjere za unapredenje
poslovanja u cilju sprjeCavanja pogreSaka, prevara i neracionalnog koriStenja
sredstava,

- obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovodilac. N

Uslovi - zavrSen VII stepen struéne spreme ili akademskom titulom i struénim zvanjem
bakalaureat/bachelor poslovne ekonomije/ekonomije (najmanje 180 ECTS bodova).

- najmanje 3 (tri) godine radnog staza u struci na istim ili sliénim poslovima,

- poznavanje rada na racunaru,

- poloZen ispit za internog revizora.

Broj 1
izvrSilaca

Probni 6 mjeseci
rad
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mjeSta

Opis
poslova

Visi strutni saradnik za realizaciju projektnih i drugih aktivnosti

pr?ir;’)}é'rﬁéhij'eﬁﬁrérdloga projekata za apliciréﬁjgﬁl{()aWdiz)hiqééi]il/7iﬁsjt7ra'nih donatora 1 |

budzetskih fondova,

upravljanje projektnim ciklusom,

izvrSavanje administrativnih, finansijskih, tehnickih, logisti¢kh, programskih i
organizacionih poslova u sklopu odobrenih projekata od strane donator,

priprema sve potrebne dokumentacije za potrebe konkursa za projekte,

staranje o valjanosti dokumentacije za izveStavanje donatora,

odgovornost i garantovanje za valjanost finansijskih i narativnih izvestaja projektima
kojima upravlja,

redovno komuniciranje sa donatorima i1 zainteresovanim stranama u vezi sa
implementacijom projekata i radom Doma,

prevodenje tekstova i analiza za potrebe projekata koje sprovodi,

obavlja administrativno- tehnicke poslove

priprema priloga za web stranicu Doma

izraduje redovne individualne mjesecne planove aktivnosti i stara se za efektivnu i
efikasnu realizaciju istih,

u dogovoru sa direktorom zakazuje sastanke i vodi rafuna o rasporedu njegovih
sastanaka, vremenu i mjestu njihovog odrzavanja,

prema uputstvima direktora piSe poslovne dopise i pisma, popunjava razliite
formulare, obrasce i sl.

obavlja i druge poslove po nalogu Direktora.

Uslovi

zavrSen VII stepen struéne spreme ili akademskom titulom i struénim zvanjem
bakalaureat/bachelor poslovne ekonomije/ poslovnog komuniciranja (najmanje 180
ECTS bodova).

najmanje 2 (dvije) godine radnog staZa u struci na istim ili sli¢nim poslovima,
poznavanje rada na racunaru,

aktivno poznavanje engleskog jezika.

Broj
1zvrsilaca

Probni
rad

6 mjeseci
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Naziv

mjesta

Struéni saradnik za promociju i odnose sa javnoscu

radnog g
)
|
1

Opis
poslova

desavanjima u Domu;

Salje saopstenja za javnost o aktivnostima Doma,

priprema i azurira sadrzaje Web stranice Doma;

organizira javne manifestacije Doma (konferencije, manifestacije, obiljeZavanje
vaznijih datuma, okrugle stolove i sl.);

organizira 1 realizira prezentiranja rada Doma u okviru manifestacija drugih subjekata
koji tretiraju srodnu tematiku;

prikuplja informacije o organiziranju struénih tematskih skupova (edukacija,
konferencija i sl.);

priprema 1 aZurira sadrZaje prezentacija o radu Doma;

ucestvuje u izradi struéne literature o Domu (priruénici, brosure i drugi promotivni
materijali);

odgovoran je za savjesno i kvalitetno izvr§avanje poslova iz djelokruga svog rada;

u izvrSenju poslova afirmiSe timski rad i saradnju;

obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac i direktor Doma.

Uslovi

zavrSen VII stepen strune spreme ili akademskom titulom 1 struénim zvanjem
bakalaureat/bachelor Zurnalistike/poslovnog komuniciranja (najmanje 180 ECTS
bodova).

najmanje 1 (jedna) godina radnog staza u struci na istim ili sli¢nim poslovima,
poznavanje rada na racunaru,

aktivno poznavanje engleskog jezika

Broj
izvrSilaca

Probni rad

6 mjeseci

Naziv
radnog
mjesta

Visi referent za IT

Opis
poslova

uvodi i integrira nove informacione tehnologije u raunarski sistem Ustanove,
odrZava postojece informaticke infrastrukture,

odgovara za sigurnost racunarskog sistema,

predlaZe nabavku i instalaciju informati¢ke opreme, te koordinira istom,
predlaze nabavku i instalaciju softverskih sistema, te koordinira istim
nadgleda rad cjelokupnog sistema,

radi na poboljSavanju performansi postojeceg sistema,

dijagnosticira i otklanjanja jednostavnije kvarove,

pruZa informati¢ku podrsku radnicima,

vr§i instalaciju te opsluZivanje instaliranih hardverskih i softverskih sistema
radi na odrZzavanju servera, web stranice i digitalnih medija.

obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac i direktor Doma.

Uslovi

zavrSen IV stepen strune spreme, sa struénim zvanjem elektrotehnicar racunarstva i

informatike ili tehnicar telekomunikacija,
najmanje 1 (jedna) godina radnog staZa u struci na istim ili sli¢nim poslovima,

aktivno poznavanje engleskog jezika.

Broj
izvrSilaca

Probni rad

6 mjeseci
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Clan 108.
 (Sistematizacija poslova struéne sluzbe)

Naziv
radnog
mjesta

Sef struéne sluzbe

Opis
poslova

- organizira i rukovodi rad Sluzbe, koordinira rad zaposlenika, vrsi raspodjelu struénih
poslova u Sluzbi, obavlja najslozenije poslove iz djelokruga rada Sluzbe i odgovara
za iste,

- pruzanje struéne pomo¢i i potpore odgojateljima u rjeSavanju odgojnih poteskoca

- izraduje godiSnji Program rada Sluzbe i participira u izradi Programa rada Doma,
posebno u oblasti iz domena stru¢nog socijalnog rada i socijalno politi¢kih aspekata
djelatnosti Doma,

- izraduje godi$nji i periodi¢ne 1zvjedtaje o radu Sluzbe, te uCestvuje u izradi godisnjeg
Izvjestaja o radu Doma,

- vr8i struénu korespodenciju sa organom staranja djeteta i1 drugim institucijama koje
uestvuju u kreiranju socijalno-zastitnih mjera i drugih aktivnosti od interesa za
dijete;

- koordinira sve stru¢no-administrativne poslove iz djelokruga rada Sluzbe, vodeéi
brigu o azurnom vodenju mati¢ne knjige djece, dosijea djeteta, zdravstvenog kartona
djece, zapazanja o razvoju djeteta, evidencije o posjetama djeci, evidencije o
fluktuaciji djece i drugih stru¢no relevantnih biljeski od interesa za kreiranje i izbor
socijalno terapijskih mjera zastite djeteta,

- odgovoran je za primjenu Zakona o osnovnom obrazovanju, srednjem obrazovanju,
specijalnom obrazovanju / upis i pohadanje nastave od strane Sti¢enika/,

- koordinira vertikalnu pokretljivost djece na odjeljenjima u saradnji sa nadleznom
sluzbom u Domu,

- saraduje sa institucijama obrazovanja/ Skole, fakulteti, zavodi i sl/ ulestvuje u
aktivnostima stru¢nih timova navedenih institucija vezano za djecu Doma,

- Inicira, osmiSljava 1 realizira programe stru¢nog individualnog i1 kolektivnog
usavrSavanja radnika Sluzbe,

- inicira, struéno artikulira, objedinjava, odobrava i brine se za realizaciju Programa
individualne zaStite djeteta, vr8e¢i stalnu superviziju brige o djetetu, ukljucujuci
projiciranje trajne zastite djeteta o ¢emu izvjeStava organ staranja,

- na prijedlog organa staranja odobrava boravak djece u porodici, odnosno izvodenje
djece iz Doma, te u slu¢aju zadrZavanja djeteta izvan dogovorenog vremenskog
okvira poduzima odgovarajuce mjere,

- saraduje sa Sefovima ostalih sluzbi u cilju jedinstvenog djelovanja i1 funkcioniranja
Ustanove,

- ¢lan je Struénog tima i Struénog kolegija i u¢estvuje u njthovom radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu Direktora

Uslovi

- zavrSen VII stepen struéne spreme ili akademskom titulom 1 struénim zvanjem
bakalaureat/bachelor pedagogije/psihologij/socijalnog rada (najmanje 180 ECTS
bodova).

- najmanje 5 (pet) godina radnog staZa u struci na istim ili sli¢nim poslovima,

- osposobljenost za rad na raCunaru.

Broj
1zvrsilaca

Probni rad

6 mjeseci
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=

neposredno saraduje sa organom staranja djeteta i drugim institucijama u ciju
unapredenja socijalne zaStite djeteta, ukljucujuéi zdravstvenu zaStitu i vaspitno
obrazovne aktivnosti, posebno akcentirajuci aktivnosti vezane za povratak djeteta u
biolosku porodicu, usvojenje i smjestaj u drugu porodicu,

prati, proucava, istraZuje naucna saznanja i pojave iz oblasti drustvene brige o djeci
bez roditeljskog staranja, o Eemu permanentno izvjeitava Sefa sluzbe, Direktora i
Struéni tim Doma sa ciljem inoviranja prakse i podizanja nivoa zastite djece u Domu,
posebno brine o postivanju procedura prijema i otpusta djece, imajuéi u vidu interes
djeteta, objektivne mogucnosti Doma, trijazna pravila, pravila o posjetama djeci, kao
1 specifi¢ne zahtjeve organa staranja,

sudjeluje u izradi polugodisnjih izvjestaja o djetetu,

izraduje godiSnje izvjestaj o korisnicima Doma,

sudjeluje u izradi individualnog programa rada s djetetom,

obavlja individualne razgovore i savjetovanja sa djecom u kriznim situacijama,
neposredno vrsi i koordinira vanredne prijeme djece dajuéi prijemni instruktaZ sa
setom hitnih mjera koje ukljuuju zdravstvenu zastitu, primarnu adaptaciju, izolaciju,

e
By
| Naziv o T B

radnog Struéni savjetnik za strateSki razvoj i edukaciju R

mjesta R

Opis predlaze, i sprovodi interne standarde 1 politike u domenu strateskog planiranja i |

poslova javnog zagovaranja,
koordinira proces izrade strateskih planova i razvoja Kantonalne Javne Ustanove
Dom za djecu bez roditeljskog staranja, prati nove trendove i predlaze mjere za
poboljsanje rada u Domu,
provodi aktivnosti lobiranja 1 zagovaranja strateskih pravaca razvoja,
stvara moguénosti i uestvuje u saradnji Doma i drugih srodnih domacih i
medunarodnih organizacija, institucija i ustanova,
ucestvuje u radu tima za apliciranje na razlic¢ite fondove koji doprinose
unaprijedenju rada Doma,
afirmiSe timski rad i saradnju
inicira, osmi§ljava i realizira programe stru¢nog individualnog i kolektivnog
usavriavanja radnika Sluzbe, identificirajuéi potrebe odgojno — obrazovnog rada,
organizuje, educira osoblje u direktnom radu sa djecom /mladima,
vodi propisanu evidenciju o svom radu i redovno o tome informiSe neposrednog
rukovodioca, odnosno direktora Doma,
obavlja i druge poslove po nalogu Direktora.

Uslovi zavrSen VII stepen stru¢ne spreme ili akademskom titulom i strué¢nim zvanjem
bakalaureat/bachelor sociologije/socijalnog rada/ekonomije (najmanje 180 ECTS
bodova).
najmanje 3 (tri) godine radnog staza u struci na istim ili sli¢nim poslovima,
poznavanje engleskog jezika, ‘
poznavanje rada na racunaru.

Broj

izvrsilaca

Probni rad | 6 mjeseci

Naziv

radnog Strucni saradnik za socijalni rad

mjesta

Opis vi$i poslove prijema i otpusta djece na bazi pozitivnih normi i principa stru¢nog

poslova socijalnog rada,
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posjete 1 druge interventne mjere, |
neposredno vodi maticnu knjigu djece, dosijea djeteta, zdravstvenog kartona djece,
zapazanja o razvoju djeteta, evidencije o posjetama djeci, evidencije o fluktuaciji
djece 1 drugih stru¢no relevantnih biljeski od interesa za kreiranje i izbor socijalno -
terapijskih mjera zastite djeteta,

ucestvuje u organiziranju i realizaciji ljetovanja, zimovanja, izleta, priredbi i1 drugih
aktivnosti vezanih za potpuniju zastitu djece u Domu,

pomaze u pronalazenju zaposlenja korisnicima po zavrSetku skolovanja

inicira odredene susrete i druzenja djece sa roditeljima

zajedno s odgojiteljima prati kvalitetu i u€estalost susreta djece s roditeljima

Uslovi - zavrSen VII stepen stru¢ne spreme ili akademskom titulom i stru¢nim zvanjem
bakalaureat/bachelor socijalnog rada (najmanje 180 ECTS bodova).
- najmanje 1 (jedna) godina radnog staza u struci na istim ili sliénim poslovima,
- poznavanje rada na raunaru.
Broj 2
izvrdilaca - . ]
Probni rad | 6 mjeseci
Naziv
radnog Strucni saradnik — socijalni pedagog
mjesta )
Opis - vrdi obradui ukljucivanje u kolektiv novopridosle djece,
poslova - pruzanje pomoc¢i korisnicima s traumatskim iskustvima, te korisnicima sa psthickim,

emocionalnim i drugim problemima,

radi na prevenciji, detekciji i intervenciji u slu¢ajevima poremeéaja u ponasanju
djece/mladih i njihovog tretmana,

prati korisnika i njegove promjene, uti¢e na razvoj pozitivnih obrazaca ponasanja u
toku cijelog boravka u organizacionoj jedinici, te na osnovu toga pravi svoj
individualni plan rada sa korisnikom,

zajedno sa ostalim stru¢nim radnicima obavjestava i izvjeStava organe starateljstva o
razvoju, promjenama djeteta,

pruza struCnu pomo¢ u vidu savjetodavnog razgovora, objaSnjenja, savjeta i
prijedloga, usmjeravanja, ufenja osnovnih Zivotnih/ socijalnih vjestina u cilju
pozitivnog podsticaja djece korisnika usluga,

radi 1 ucestvuje u pripremi korisnika za napustanje organizacione jedinice, pise
izvjestaj 1 opservaciju o korisniku po prekidu smjestaja,

radi na razvijanju razli¢itih vjestina kod djece npr. empatija, odgovornost,

saraduje sa porodicom korisnika i ostalim osobama u okruZenju korisnika,

predlaze 1 obavlja grupni rad i terapiju u grupi za djecu sa uoéenim problemima u
razvoju,

pruza pomo¢ odgajateljima u izradi individualnog programa tretmana,

radi na socijalizaciji i razvoju kulturnih i higijenskih navika djece,

prati razvoj djece, vodi pismenu dokumentaciju o istom i koriste je za potrebe djece/
zdravstvene, socijalne i potrebe $kole,

radi na licnom 1 kolektivnom usavr$avanju,

aktivno ucestvuje na sjednicama Stru¢nog tima ,

saraduje sa drugim zaposlenicima Ustanove, primjereno potrebama,

obavlja idruge poslove po nalogu Direktora i Sefa Sluzbe.
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zavrsen VII stepen strucne spreme ili akademskom titulom i struénidiskvanjem |

Uslovi -
; bakalaureat/bachelor defektologije/socijalne pedagogije (najmanje:; ]ﬂ,ﬁ]:? ECTS |
l ’ bodova). —

- najmanje 1 (jedna) godina radnog staza u struci na istim ili sli¢nim poslovima,

| | - poznavanje rada na rafunaru.

Broj 2

izvrsilaca

Probni rad | 6 mjeseci

Naziv

radnog Strucni saradnik - psiholog

mjesta -

Opis - analizira i prou¢ava dokumentaciju djece po prijemu,

poslova - ¢lan je struénog tima i stru¢nog kolegija i u¢estvuje u njihovom radu,

- ucestvuje u izradi opSteg i individualnog programa tretmana djece i u okviru
stru¢nog tima ucestvuje u donoSenju odluke o njegovom rasporedivanju na
odjeljenje,

- obavlja individualne razgovore sa djecom u cilju definisana osobina li¢nosti i
ponasanja,

- predlaZe i obavlja grupni rad i terapiju u grupi za djecu sa uo¢enim problemima u
razvoju,

- obavlja zadatke psihodijagnostike - procjena sposobnosti djece, testiranje, procjena
liénosti, karaktera, temperamenta, mogucih devijacija,

- ukljucuje djecu u odgovarajuée aktivnosti, upoznaje odgajatelje i ¢lanove stru¢nog
tima o osnovnim osobinama djece,

- radi u formalnim i neformalnim grupama u cilju uskladivanja odnosa, rjeSavanja
problema i oslobadanju tenzija,

- pruza pomo¢ odgajateljima u izradi individualnog programa tretmana,

- prati program realizacije tretmana i predlaze njegovu dopunu i korekcije,

- usmjerava djecu na pojedine oblike slobodne aktivnosti i pomaze u odabiru,

- uizvrSenju poslova primjenjuje 1 afirmi$e timski rad i radne zadatke obavlja
kreativno,

- vodi propisanu evidenciju o djeci,

- obavlja druge poslove po nalogu Direktora i §efa Sluzbe.

Uslovi - zavrSen VII stepen struéne spreme ili akademskom titulom i struénim zvanjem
bakalaureat/bachelor psihologije (najmanje 180 ECTS bodova).

- najmanje 1 (jedna) godina radnog staza u struci na istim ili sli¢cnim poslovima,

- poznavanje rada na racunaru.

Broj 2
izvrSilaca
Probni rad | 6 mjeseci
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| radfiog  Struéni saradnik — edukator - rehabilitator

| mjesta

' Opis poslova | - ucestvuje u izradi planova i programa Ustanov u svom djelokrugu rada,

- ulestvuje u izradi individualnog plana aktivnosti i plana zaStite za svaakog
korisnika,

- prati korisnika i njegove promjene, utiCe na razvoj pozitivinih obrazaca ponasanja
u toku cijelog boravka u organizacionoj jedinici, te na osnovu toku praavi svoju
individualni plan rada sa korisnikom,

- rad na prevenciji, dijagnostici, rehabilitaciji i edukaciji osoba s intelektualnim
teSkocam,

- stvara uslove sa stalno napredovanje djece,usmjerava djecu u njihovim
aktivnostima,

- vodi potrebnu dokumentaciju o aktivnostima svog rada,

- kontinuirano radi na pradenju ponasanja djece kroz razli¢ite aktivnosti ( u igri, u
obavljanju svakodnevnih aktivnosti),

- individualni i grupni rad sa djecom sa te§ko¢ama u razvoju,

- pomo¢ u ucenju djece s potesko¢ama u razvoju,

- profesionalna orjentacija i profesionalno informisanje uéenika sa teSkocama u
razvoju u odnosu na buduce zanimanje,

- radi na licnom i kolektivnom usavr§avanju,

- aktivno ucestvuje u sjednicama Stru¢nog tima ,

- saraduje sa drugim zaposlenicima Ustanove, primjereno potrebama,

- obavlja idruge poslove po nalogu Direktora i Sefa SluZzbe

Uslovi - zavrSen VII stepen struéne spreme ili akademskom titulom i stru¢nim zvanjem
bakalaureat/bachelor defektologije/ edukacije i rehabilitacije (najmanje 180 ECTS

bodova).
- najmanje 1 (jedna) godina radnog staza u struci na istim ili sli¢cnim poslovima,

- osposobljenost za rad na ra¢unaru.
Broj 1
izvrsilaca
Probni rad 6 mjeseci
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Naziv
radnog
mjesta
Opis
poslova

Strucni saradnik — Skolski odgajatelj

X
NEBL LT
7 @fjIniep®3, /‘

vr$i obradu 1 uklju¢ivanje u kolektiv novopridosle djece,

stara se o ukljucivanju djeteta u grupu i njegovom prihvatanju od strane druge
djece u grupi,

ucestvuje u planiranju i realizuje aktivnosti u cilju funkcionisanja odjeljenja,

vodi brigu o zdravlju, sigurnosti, urednosti 1 opStem izgledu djece,

izraduje i realizuje godidnji, mjesecni i dnevni program vaspitnoobrazovnog rada
na odjeljenju i odgovoran je za njegovu realizaciju,

pomaze djeci u odabiru zanimanja u skladu sa njihovim moguc¢nostima 1 upisuje
ith u srednju skolu,

pruza individualnu i grupnu pomo¢ djeci: u savladavanju nastavnog gradiva, u
prihvadanju pravilnog odnosa prema osobnoj i drustvenoj imovini, poti¢e razvoj
samosvijesti 1 odgovornosti svakog djeteta, obi¢ava djecu za samostalno
obavljanje osnovnih zivotnih aktivnosti,

organizira i osmisljava slobodno vrijeme djece kroz razne oblike i sadrzaje
slobodnih aktivnosti ( dramska, likovna, sportska) ,

radi na socijalizaciji i razvoju kulturnih i higijenskih navika djece, prati razvoj
djece, vodi pismenu dokumentaciju o istom i koriste je za potrebe djece/
zdravstvene, socijalne 1 potrebe Skole,

vodi i realizuje plan sekcija, ukljuCuje se u realizaciju javnog predstavljanja
Ustanove kroz primjerene programe,

saraduje sa nastavnicima Skole koju pohadaju djeca, prisustvuje roditeljskim
sastancima, biljezi kontakte djeteta i njegove obitelji, saraduje s roditeljima radi
uspostavljanja kvalitetnih odnosa sadrZaja kontakta

vodi brigu o potrebama djece/ odjeca, obuca, i ostalo, stara se o sigurnom
odlaskudjece u $kolu i njthovom povratku,

usmjerava i nadzire svakodnevne aktivnosti djece/mladih na usvajanju znanja i
vjestina potrebnih za samostalno vodenje domacinstva i samostalnog Zivota kroz
grupni i individualni rad na pojedina¢nim oblastima (vodenje domacdinstva,
bezbjednost, zdravlje i higijena, zaposlenje, administrativni zadaci, druStvena
mreZa, finansije i druge socijalne kompetencije),

odgovoran je za inventar odjeljenja, brine o humanizaciji prostora i uredenju
odjeljenja, radi na li€énom i kolektivnom usavrSavanju,

aktivno ucestvuje u sjednicama Struénog tima, saraduje sa drugim zaposlenicima
Ustanove, primjereno potrebama,

obavlja idruge poslove po nalogu Direktora i Sefa Sluzbe.

Uslovi

zavrSen VII stepen strune spreme ili akademskom titulom 1 stru¢nim zvanjem
bakalaureat/bachelor  razredne nastave/predskolskog odgoja/predmetne
nastave/politi¢kih nauka/socijalnog rada (najmanje 180 ECTS bodova).

najmanje 1 (jedna) godina radnog staZa u struci na istim ili sli¢nim poslovima,
osposobljenost za rad na rafunaru.

Broj
izvr§ilaca

Probni rad

6 mjeseci
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| Naziv
radpég
mjesta

Visi samostalni referent — predskolski odgajatelj

Opis
poslova

J
|

vrsi obradu i ukijucivanje u kolektiv novopridosle djece,

stara se o uklju¢ivanju djeteta u grupu i njegovom prihvatanju od strane druge
djece u grupi,

vodi brigu o zdravlju, sigurnosti, urednosti i opstem izgledu djece,

izraduje 1 realizuje godisnji, mjesecni i dnevni program vaspitnoobrazovnog rada
na odjeljenju 1 odgovoran je za njegovu realizaciju,

realizuje svakodnevne usmjerene aktivnosti primjerene uzrastu djece,

odgovoran je za dosljednu realizaciju slobodnih aktivnosti djece,

radi na socijalizaciji i razvoju kulturnih i higijenskih navika djece,

prati razvoj djece, vodi pismenu dokumentaciju o istom i koristi je za potrebe
djece/ zdravstvene, socijalne, potrebe $kole,

vodi i realizuje plan sekcija, ulestvuje u pripremi i realizaciji djecjih
manifestacija, ukljucuje se u realizaciju javnog predstavljanja Ustanove kroz
primjerene programe;

vodi brigu o potrebama djece i odjeljenja i obavjestava Sefa Sluzbe;

trebuje i odgovoran je za djecju odjecu, obudu, i ostale potrebe,

stara se o sigurnom odlasku djece u $kolu 1 njihovom povratku,

odgovoran je za inventar odjeljenja,

brine o humanizaciji prostora i uredenju odjeljenja,

pomaZe pri kupanju djece 1 higijeni kose i op§tem izgledu djeteta,

saraduje sa socijalnim i zdravstvenim radnicima Ustanove,

radi na licnom i kolektivnom usavr$avanju,

aktivno ucestvuje u sjednicama Stru¢nog tima ,

saraduje sa drugim radnicima Ustanove, primjereno potrebama,

obavlja idruge poslove po nalogu Direktora i $efa Sluzbe,

Uslovi

zavrSen VI stepen stru¢ne spreme, sa struénim zvanjem nastavnik predSkolskog

odgoja ili nastavnik razredne nastave,
najmanje 1 (jedna) godina radnog staZa u struci na istim ili sliénim poslovima.

Broj
izvrs$ilaca

Probni rad

6 mjeseci
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Naziv

radnog ‘ Medicinska sestra - tehnicar .
mjesta *s-’

Opis J( “vodi brigu o zdravlju 1 I‘aZVD]u djece, imajuci u vidu uzrast djeteta, zdravstveno

poslova ‘ stanje djeteta, razvojne rizike ili aberacije, naloge i upute medicinske sestre za rad
u ambulanti 1 ljekara,

- provodi njegu djece i brine za bezbjednost 1 sigurnost djece na odjeljenju,

- brine o pravilnoj ishrani djece, imajuéi u vidu redovnost i dostatnost pojedinih
obroka,

- brine o bolesnoj djeci i dijeli terapiju po nalogu medicinske sestre za rad u
ambulanti, odnosno ljekara,

- predlaZe i provodi profilakticke mjere u zastiti i unapredenju zdravlja i razvoja
djece,

- sa posebnom paZnjom u sve kontakte sa djecom unosi psiholosku toplinu,
prisnost, neposrednost, a u cilju emocionalne podrske djetetu, ukljucujuéi
kontakte pri hranjenju, njegovanju, podjeli terapije i kroz organizovane vaspitne
aktivnosti i igru,

- prati razvojne parametre djeteta 1 sva zapaZanja, a posebno u smislu moguceg
odstupanja u odnosu na razvojne norme, evidentira i o istim izvjeStava pedagoga 1
medicinsku sestru za rad u ambulanti u sluéaju potrebe za ljekarskom
opservacijom i intervencijom,

- sve poslove iz domena brige o djeci obavlja blagovremeno, savjesno, odgovorno
sa punom empati¢noséu i u skladu sa profesionalnom etikom,

- provodi u saradnji sa pedagogom vaspitno-obrazovne aktivnosti, grupno 1
individualno,

- ucestvuje u licnom 1 kolektivnom struénom usavrSavanju,

-~ u hitnim slu€ajevima poduzima mjere prve pomod¢i i provodi druge adekvatne
procedure na planu zatite zdravlja djeteta, ukljucujuéi klinicku opservaciju i
lijeCenje,

- participira u izradi jelovnika za djecu, u nabavci odjece i obuée, igracaka i dugih
sredstava za rad sa djecom,

- vodi brigu o urednosti, humanizaciji 1 higijeni prostora za boravak djece, te o
dezinfekciji igracaka,

- spravlja hranu za djecu u mlije¢noj kuhinji, pridrZavajuéi se higijenskih standarda
i receptura za pripremu hrane,

- obavljaidruge poslove po nalogu Direktora i Sefa Sluzbe.

Uslovi - zavrSen IV stepen struCne spreme, sa stru¢nim zvanjem medicinska sestra —
tehnic¢ar ili pedijatrijska sestra — tehnicar ili akuSersko — ginekoloska sestra —
tehnicar ili fiziotarapeutski tehnicar ili laboratorijski tehnicar.

- najmanje Sest mjeseci radnog staZa u struci.

- poloZen struéni ispit.

Broj 14

izvrilaca

Probni rad | 6 mjeseci
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Medicinska sestra za rad u ambulanti

mjesta ‘

Opis - usaradnji sa ordinirajuc¢im ljekarom stara se o zdravlju djece u Domu, o ¢emu p(ﬂ

poslova potrebi izvjestava Sefa Sluzbe. |

- po preporuci ljekara provodi kurativne i preventivne mjere zastite i unapredenja |
zdravlja djece,

- brine se o redovnoj vakcinaciji djece 1 uredno vodi Karton vakcinacije,

- pribavlja odgovarajuce lijekove po uputi ljekara, te nadgleda i koordinira podjelu
terapije djeci,

- nadgleda, preporucuje i osmisljava Program njege djece, vodeci posebno brigu o
individualnim potrebama djece, o specifi¢nim razvojnim i zdravstvenim rizicima,
te za 1sto po potrebi konsultuje ljekare i druge relevantne specijaliste,

- saraduje sa zdravstvenim institucijama, obezbjeduje i operacionalizira preglede
djece u Domu zdravlja 1 klini¢ki tretman djece, prate¢i tok lije€enja i o svim
detaljima relevantnim za socijalnu terapiju i prognozu obavjestava Sefa Sluzbe,

- koordinira, prati i unapreduje rad medicinskih sestara u neposrednom radu sa
djecom,

- vodi Zdravstveni karton djece i njegove izvode po potrebi dostavlja pedagogu radi
kompletiranja Izvjestaja o razvoju djeteta,

- stara se o pravovremenom obavljanju sanitarnih pregleda radnika, nalaze i1
kontroliSe dezinfekciju, dogovara i prati provodenje mjera opste dezinfekcije,
dezinsekceije i deratizacije,

- prati 1 kontroliSe ishranu djece, vodeéi posebnu brigu o balansiranoj zastupljenosti
gradivnih, energenskih i mineralno-vitaminskih sastojaka u hrani,

- participira u izradi Programa rada Sluzbe i u izradi Izvje$taja o radu Doma u
dijelu zdravstvene zastite djece,

- permanetno nadgleda i kontrolie op$tu higijenu u Domu i poduzima
odgovarajuée mjere na planu postivanja higijenskih standarda,

- vodi evidenciju i koordinira nabavku lijekova, sanitetskog materijala, medicinske
opreme i dezinfekcionih sredstava, te kontroliSe njihovu upotrebu,

- vodi brigu o svim drugim aspektima zastite i unapredenja zdravlja djece u Domu,
imajuéi u vidu sve specifiéne razvojne zahtjeve i rizike vezane za fenomenologiju
djece bez roditeljskog staranja na institucionalnom tretmanu,

- obavlja idruge poslove po nalogu Direktora i $efa Sluzbe,

Uslovi - zavrSen IV stepen strutne spreme, sa stru¢nim zvanjem medicinska sestra —
tehnicar ili pedijatrijska sestra — tehniGar ili akuSersko — ginekoloska sestra —
tehnicar ili fiziotarapeutski tehnicar ili laboratorijski tehnicar,

- najmanje 1 godina radnog staZa u struci,

- poloZen stru¢ni ispit.

Broj 1

izvrSilaca

_—]

Probni rad | 6 mjeseci
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| Naziv 1 s, !
| radnog | Medicinska sestra za rad u mlije¢noj kuhinji ;ﬂ\z.& f
| mjesta - T
Opis j - Organizuje rad u mlijecnoj kuhinji,
| poslova | - vr8i normativne poslove i poslove vezane za nabavku, uskladistenje i pravilno
¢uvanje namirnica za potrebe mlije¢ne kuhinje,
- vrsi pripremanje jela za odjeljenja gdje su smjeStene bebe,
- na vrijeme obavjestava o vrsti i koli¢ini potrebnih namirnica za nabavku,
- popunjava trebovanje potrebnih koli¢ina hrane,
- vr$i planiranje i izradu sedmiénog jelovnika,
- udestvuje u odrZzavanju i ¢iS¢enju radnog prostora u skladu sa higijensko-
sanitarnim obavezama,
- vodi rauna o periodi¢noj obavezi sanitarne provjere radnika,
- odgovara za sanitarnu i normativnu ispravnost pripremljene hrane,
- po potrebi pomaze u hranjenju beba,
- po potrebi vr$i zamjenu medicinske sestre na odjeljenju,
- obavlja idruge poslove po nalogu Direktora i Sefa SluZbe.
Uslovi - zavrSen IV stepen struéne spreme, sa stru¢nim zvanjem medicinska sestra —
tehnicar,
- najmanje jedna godina radnog staza u struci,
- poloZen strucni ispit.
Broj 1
izvrsilaca
Probnirad | 6 mjeseci
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Clan 109,

(Sistematizacija poslova Sluzbe finansijsko ra¢unoevodstvenih poslova)

Naziv
radnog Sef Sluzbe finansijsko racunovodstvenih poslova

| mjesta

' Opis - rukovodi radom Sluzbe, organizuje funkcionisanje Sluzbe, rasporeduje poslove i
poslova radne zadatke, predstavlja i zastupa Sluzbu u granicama ovlaStenja i u skladu sa

zakonom, drugim propisima i internim Ustanove,

- koordinira finansijskim upravljanjem i kontrolom (FUK),

- pruZanje savjeta 1 podrSke direktoru o nacinu uspostave, provodenja i razvoja
finansijskog upravljanja i kontrole na nivou ustanove,

- pruzanje savjeta i podrske Sefovima sluzbi o nadinu uspostave, provodenja i
razvoja finansijskog upravljanja i kontrole u dijelu za koji su oni nadlezni,

- pracenje provodenja uspostave i razvoja finansijskog upravljanja i kontrole u
skladu sa uputstvima CHJ Ministarstva finansija i trezora BiH.

- koordinira izradu internih akata (pravilnika, uputstava, instrukcija, smjernica)
kojima se razraduju postupci, defini$u nadleznosti i odgovornosti svih uesnika, te
ureduju kontrolne aktivnosti u procesu planiranja, programiranja, izrade i
izvrSenja budZeta, javnih nabavki i ugovaranja

- razvija sistem upravljanja i raCunovodstvene kontrole za dobivanje informacija o
troskovima, prihodima, imovini, obavezama, ostvarenim rezultatima.

- prati izvrSenje budZeta tokom fiskalne godine, te postojanjem obrazloZenja i
odobrenja od strane ovlastenog lica u slu¢aju odstupanja.

- da osiguranja da izvjestaji koje zahtijeva Ministarstvo finansija i trezora BiH
odraZavaju stvarno stanje u ustanovi.

- dabude podrska u preuzimanju upravljacke odgovornosti za finansijske ucinke.

- priprema plan/program rada i izvjestaj o radu Sluzbe,

- prati propise iz segmenta finansijko-racunovodstvenih poslova i implementaciju
istih u radu,

- inicira i u€estvuje u izradi opstih, internih akata ustanove u segmentu finansijsko-
raCunovodstvenih poslova i nadzire njihovu primjenu,

- priprema i blagovremeno podnosi finansijske projekcije za potrebe strateskog i
dugoro¢nog planiranja u saradnji sa drugim Sluzbama ustanove iz njihovog
djelokruga rada,

- priprema i blagovremeno podnosi prijedlog dokumenta okrivnog budZeta
Ustanove,

- priprema i podnosi zahtjev za dodjelu budZetskih sredstava u okviru procedure
kreiranja i donoSenje budzeta Kantona Sarajevo, te prijedlog  godi$njeg
finansijskog plana Ustanove,

- priprema i1 blagovremeno podnosi periodiéne i godisnji finansijski izvjestaj
Ustanove,

- priprema i podnosi operativne planove/dopune planova rasporeda namjenskih,
sopstvenih prihoda, te prati njihovo izvr§avanje,

- ucestvyje u izradi prijedloga plana javnih nabavki ustanove u skladu sa vazeéim
propisima i internim aktima ustanove,

- inicira i priprema prijedloge za preraspodjelu sredstava, odnosno rashoda u
okviru odobrenog budZeta, zahtjeve za unos donacija, transfera koje nisu
prethodno planirane budzetom,

- redovno prati: izvrSenje budZeta ustanove i ostvarenje finansijskog plana
Ustanove, realizaciju odobrenih sredstava iz budZeta po namjenama, strukturu
troSenja budZetskih sredstava i sredstava stecenih po drugim osnovama, izvr$enje

Stranica 43 od 59




tromjesecnih 1 mjese¢nih operativnih planova, te izraduje redovne. petiéficne 1 |
godisnje analize, :::,3
sagledava probleme 1 eventualne propuste u radu sluzbe i poduzima aktiviosti na
rjeSavanju, odnosno otklanjanju istth u cilju obezbjedenja kontinuiranog
poboljsanja, odnosno pojednostavljenje procesa, stara se o potrebama Sluzbe u
opremi, kancelarijskom materijalu i prostoru neophodnom za rad sluzbe,

vodi evidencije prisutnosti na poslu radnikaa Sluzbe,

brine se o stru¢nom osposobljavanju zaposlenika Sluzbe,

ostvaruje komunikaciju sa organom upravljanja, nadzora i rukovodenja ustanove.
Ministarstvom finansija KS i Ministarstvom za rad, socijalnu politiku, raseljena
lica i izbjeglice KS, Uredom za reviziju, kupcima i drugim iz domena
finansijskog poslovanja ustanove,

obavlja druge poslove, prema potrebama i nalozima organa rukovodenja 1

upravljanja ustanove.

Uslovi

zavrSen VII stepen struéne spreme ili akademskom titulom i struénim zvanjem
bakalaureat/bachelor ekonomije/poslovne ekonomije (najmanje 180 ECTS
bodova).

da je certificirani ratunovoda,

najmanje 5 (pet) godina radnog staza u struci na istim ili sli¢nim poslovima,
poznavanje rada na racunaru.

Broj
izvr§ilaca

Probni rad

6 mjeseci
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radnog

ST

Opis
poslova

Strucni savjetnik za finansijsko poslovanje
mjesta |

izvrSavanje budZeta u skladu sa vaze¢im propisima i internim aktima Ustanove,
usvojenim budzetom, finansijskim planom, planom javnih nabavki, te operativnim
planovima, priprema, evidentiranje i pracenje pla¢anja preko JRT u skladu s
vazeéim propisima i internim aktima Ustanove,

realizacija ciljeva u skladu sa odobrenim budzetom, odnosno raspolozivim
finansijskim sredstvima 1 nadzor nad provodenjem programa, projekata i
aktivnosti.

vodenje i azuriranje dokumentacije i evidencija o kupcima prema ugovorima o
smjeStaju korisnika, prac¢enje naplate potrazivanja. Kreiranje i distribucija
izlaznih faktura za izvrSene usluge korisnicima i vodenje pomocéne evidencije
istih, ukljuCujuéi otvaranje, vodenje i zakljucivanje knjige izlaznih i ulaznih
faktura,

prikupljanje i vodenje dokumentacije o matiénim podacima zaposlenika i
obracunu plata i naknada place, te naknada troskova zaposlenih, evidentiranje i
azuriranje mati¢nih i drugih podataka zaposlenika za obracun place, naknade
place i naknade troskova zaposlenih, pripreme, kontrola i unos podataka za
obracun placa u sistem Centralizovanog obracuna i isplate plaéa, obracun plaée,
naknade place i naknade troSkova zaposlenih zaposlenicima, distribucija platnih
lista zaposlenicima, priprema i slanje specifikacija uz isplatu placa, MIP-ova, GIP
obrazaca i drugih obrazaca Poreskoj upravi, obraun i elektronska prijava
posebnog doprinosa kod zapo§ljavanja osoba sa invaliditetom,

priprema, kontrola i obra¢un naknada za organ upravljanja i kontrole, privremene
i povremene poslove 1 po ugovorima o djelu, slanje specifikacija Poreskoj upravi,

podnoSenje zahtjeva za refundaciju sredstava i praenje naplate po izdatim
zahtjevima, slanje opomena za kaSnjenja u refundiranju sredstava, obracun putnih
naloga, te obavljanje ostalih poslova u segmentu finansija Ustanove,

priprema 1 podnosi prijedlog godi$njeg programa o radu i izvjeStaja o radu,
redovno informiSe Sefa sluzbe o svom radu,

uCestvuje u izradi periodiénih i godiSnjeg obrauna, odnosno finansijskih
izvjestaja, izvjestaja o izvrSenju.

redovno prati vaze¢e propise iz djelokruga svog rada i interne akte Ustanove,
stara se o njihovoj implementaciji i kontinuiranoj primjeni u svakodnevnom radu.

inicira, uCestvuje u pripremi i podno$enju internih pravila, politika, procedura,
uputstava i drugih akata iz djelokruga svog rada, inicira izmjene i/ili dopune istih,
uredno vodenje, evidentiranje i odlaganje, odnosno arhiviranje dokumentacije iz
djelokruga svoga rada, zaklju¢ivanje knjiga, odnosno dokumentacije iz djelokruga
rada,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu Sefa sluzbe i direktora.

Uslovi

zavrSen VII stepen struéne spreme ili akademskom titulom i struénim zvanjem
bakalaureat/bachelor ekonomije/poslovne ekonomije (najmanje 180 ECTS
bodova).

najmanje 3 (tri ) godine radnog staZa u struci na istim ili sli¢nim poslovima,
poznavanje rada na racunaru,

poznavanje engleskog jezika.

Broj
izvrsilaca

Probni rad

6 mjeseci

Stranica 45 od 59




[ Naziv
radnog
| miesta

poslova

Strucni saradnik za finansijsko knjigovodstvo

raCunska obrada, kontiranje na osnovu propisanog kontonog plana i knjiZenje
poslovnih promjena,

priprema i unos podataka odredenih trasankcija u Glavnu knjigu Trezora, vodenje
glavne i pomoc¢nih knjiga u skladu sa vazeéim propisima, internima aktima
Ustanove, ostali poslovi finansijskog knjigovodstva,

knjiZzenje dokumentacije placenih obaveza u pomo¢nim knjigama/programima,
prati izvrSenje plana javnih nabavki Ustanove, finansijsku realizaciju ugovora s
dobavlja¢ima 1 odluka na temelju kojih se izvrSavaju postupci nabavki roba i
usluga,

usaglasavanje bruto bilansa - knjigovodstveno stanje glavne knjige i stvarnog
stanja u pomoénim programima/knjigama, mjese¢no, kvartalno, polugodisnje 1
godisnje,

prijem, konfirmacija izvoda otvorenih stavki dobavljada 1 blagovremen povrat
istih dobavlja¢ima, Priprema i slanje izvoda otvorenih stavki Ustanove,

izrada izvjeStaja o izvrSenju budZeta, periodi¢nih obratuna i godi$njeg obracuna,
redovno usaglaSavanje finansijskog stanja sa stanjem u materijalnom
knjigovodstvu,

knjiZenje stalnih sredstava, obracun i knjiZenje amortizacije i revalorizacije,

vodi evidenciju stalnih sredstava u pomoénoj knjizi, odreduje Sifre i inventurne
brojeve stalnih sredstava

otvranje pocetnog stanja konta na osnovu odobrene inventure,

priprema predinventurnih listi, usaglasavanje stanja s popisnom komisijom i
pruzanje stru¢ne podrske iz djelokruga svoga rada popisnoj komisiji prilikom
popisa, obrada izvrSenog popisa po godi$njem inventariranju u skladu s vaZe¢im
propisima,

priprema i podnosi prijedlog godi$njeg programa o radu i izvje$taja o radu,
redovno informiSe Sefa sluZzbe o svom radu,

prisustvuje seminarima, radionicama i drugim vidovima stru¢nog usavrsavanja i
osposobljavanja,

redovno prati vaZeCe propise iz djelokruga svog rada i interne akte Ustanove,
stara se o njihovoj implementaciji i kontinuiranoj primjeni u svakodnevnom radu,
inicira, uéestvuje u pripremi i podno$enju internih pravila, politika, procedura,
uputstava i drugih akata iz djelokruga svog rada, inicira izmjene i/ili dopune istih,
uredno vodenje, evidentiranje i odlaganje, odnosno arhiviranje dokumentacije iz
djelokruga svoga rada, zaklju¢ivanje i uvezivanje glavne knjige, dnevnika i
ostalih knjiga, odnosno dokumentacije iz djelokruga rada,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu Sefa sluzbe i direktora.

Uslovi

zavrSen VII stepen stru¢ne spreme ili akademskom titulom 1 stru¢nim zvanjem
bakalaureat/bachelor ekonomije/poslovne ekonomije (najmanje 180 ECTS
bodova).

najmanje 1 (jedna) godina radnog staZa u struci na istim ili sli¢nim poslovima,
poznavanje rada na raunaru.

Broj
izvrsilaca

Probni rad

6 mjeseci
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| mjesta
Opis
poslova

—_—1
T

Visi referent za knjigovodstvo zaliha i blagajnu

priprema zahtjeve u pisanoj formi Ministarstvu finansija KS za podizanje
blagajnickog maksimuma, odnosno zahtjeve za dopunu blagajne do visine
blagajnickog maksimuma, podizanje blagajnickog maksimuma Ustanove u
Ministartsvu finansija KS — Trezoru

priprema nalog blagajni za uplatu i isti podnosi na kontrolu i odobrenje
ovlastenim osobama, prijem gotovinskih uplata na osnovu pripremljenog,
kontrolisanog i odobrenog naloga blagajni za uplatu,

pregleda i provjerava ispravnost primljene dokumentacije za isplatu gotovine iz
blagajne, priprema nalog za isplatu iz blagajne i isti podnosi na kontrolu i
odobrenje ovlastenim licima, isplata naloga blagajni za isplatu, vodi blagajnicki
dnevnik u skladu s propisima, dostavlja blagovremeno dokumentaciju o prometu
putem blagajne zaposleniku nadleZnom =za finansijsko knjigovodstvo  na
kontiranje 1 sainjavanje obrazaca za unos u sistem, odnosno knjiZenje, obavlja
operativne poslove nabavke osnovnih i ostalih materijala prema planu nabavke 1
na temelju trebovanja/zahtjeva ovlastenih radnika,

u skladu s vaze¢im propisima i internim aktima ustanove, uredno aZurira, odlaze,
evidentira 1 arhivira dokumentaciju vezanu za blagajni¢ko poslovanje, Zakljucuje
knjige iz segmenta blagajnic¢kog poslovanja na kraju poslovne godine, vrsi prijem,
kontrola raCunske, logicke 1 formalne ispravnosti i potpunosti primljene
dokumentacije, knjizenje dokumentacije o prijemu-ulazima i utro$ku-izlazima
roba/sitnog inventara u propisanim rokovima, potpisivanje naloga za knjiZenje i
odlaganje uz prate¢u dokumentaciju, u skladu s vazeéim propisima i internim
aktima ustanove, provjera otpremnica, usaglaSavanje sa racunima,
narudzbenicama 1 stvarnim stanjem zaduZenja robe, ulazima, izlazima,
usaglasavanje koli¢inskog stanja sa skladisnim karticama i po vrijednosnim
podacima sa finansijskim knjigovodstvom,

Unos 1 aZuriranje podataka o komitentima i  materijalima, robama u
sistem/aplikaciju, priprema podataka za izradu finansijskih izvjestaja, izraduje
izvestaje i preglede bilansnih stanja,

u skladu s vaZe¢im propsima i internim aktima ustanove, uredno aZurira, odlaZe,
evidentira i arhivira dokumentaciju vezanu za djelokrug svog poslovanja,
zakljuCuje knjige iz djelokruga svog poslovanja na kraju poslovne godine,
priprema 1 podnosi prijedlog godi$njeg programa o radu i izvjeStaja o radu,
redovno informiSe Sefa odjela o svom radu, kreira izvjeStaje iz segmenta svog
poslovanja, redovno prati vazede propise iz djelokruga svog rada i interne akte
ustanove, stara se o njihovoj implementaciji i kontinuiranoj primjeni u
svakodnevnom radu,

obavlja i druge poslove po nalogu $efa Sluzbe i direktora.

Uslovi

zavrSen IV stepen stru¢ne spreme, sa stru¢nim zvanjem ekonomski tehnicar,
najmanje (1) jedna godina radnog staza u struci na istim ili sli¢nim poslovima,
poznavanje rada na raCunaru.

Broj
izvrsilaca

1

Probni rad

3 mjeseca
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Naziv J e
§ g

radnog Visi referent — ekonom/ voditelj skladiSta I
mjesta -
Opis

poslova - i prijem robe od dobavljaca uporeduju¢i stanje iz prate¢ih dokumenata sa

stvarnim stanjem robe koja se prima skladistenje,

- odgovoran je za provodenje kvalitativnog i kvantitativnog prijema.

- odgovoran je za pravilno skladiStenje i Cuvanje robe do momenta predaje
korisniku.

- da prilikom preuzimanja dokumentacije o prijemu i zaduZenju robe provjeri
kompletnost dokumentacije koju prima, te u slucaju nekompletnosti ili oStecenja
odbije prijem takve dokumentacije i o istom pisano obavijesti neposredno Sefa
sluzbe.

- rjeSava eventualne reklamacije pri prijemu robe u pogledu rokova, koli¢ine,
cijene 1 sl,

- obavlja propisno smjeStanje i Cuvanje robe radi prevencije robnih gubitaka,
o¢uvanja kvaliteta namirnica sa posebnim akcentom na rokove trajanja namirnica,

- prati primjenu propisa o skladiSnom poslovanju i ostalih propisa vezanih uz
postupak skladistenja i evidencije roba, internih pravilnika i propisa Ustanove

- na vrijeme signalizira smanjenje zaliha robe u magacinu i na eventualne rizike
koji mogu dovesti do kaliranja, kvara, loma roba i opreme,

- Izdaje namirnice i ostali materijal na osnovu jelovnika i trebovanja od strane
ovlastenog lica,

- vodi propisanu evidenciju o prometu magacina ( ulaze i izlaze robe),

- vodi propisanu evidenciju o utroS$ku svih vrsta namirnica, sastavlja bordero 1 u
njemu upisuje sve utroske na mjese¢nom nivou,

- vr$i obradu otpremnica, zapisnika komisija 1 saCinjava ulaze robe po istom,

- vodi magacinsku kartoteku po artiklima, maksimiziranje upotrebe skladiSnog
prostora 1 pristupa proizvodima

- vr8i obradun izdate robe i uskladivanje stvarnog stanja robe u skladistu sa
knjigovodstvenim stanjem,

- dokumentaciju o izvr§enom prijemu robe, kao i zaduzenja korisnika dostavlja se,
nakon kompletiranja i provjere formalne i materijalne ispravnosti Sefu sluzbe.

- brine o higijeni magacinskog prostora, frizidera i ostalog prostora gdje je
smjeStena roba,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i sve druge poslove po nalogu
Sefa Sluzbe i direktora.

Uslovi - zavrSen IV stepen stru¢ne spreme, sa stru¢nim zvanjem ekonomski tehnicar,
- najmanje (1) jedna godina radnog staza u struci na istim ili sli¢nim poslovima,
- poznavanje rada na raCunaru.

Broj 1
izviSilaca
Probnirad | 3 mjeseca
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Clan 110

(Sistematizacija poslova Sluzbe pravnih,kadrovskih i opéih poslova)

o |

Naziv
radnog Sef Sluzbe pravnih, kadrovskih i opéih poslova ’
|mjesta | . -
Opis - organizuje 1 rukovodi radom SluZbe, ]
poslova - pracenje 1 tumacenje zakonskih propisa od znacaja za Dom,
- pruzanje pravne pomoci,
- zastupanje ustanove u sudskim i drugim postupcima po osnovu punomocéi
direktora,
- inicira i vr§i izradu opéih akata kao i njihove izmjene 1 dopune,
- vrSi izradu 1 tumacenje ugovora obligacionopravnog karaktera
- obavlja najsloZenije poslove u sluzbi,
- izraduje godisnji Program rada sluzbe.
- daje stru¢na misljenja o pitanjima iz djelatnosti rada Ustanove,
- ucestvuje u pripremi materijala za sjednice Upravnog odbora i Nadzornog odbora,
o ¢emu vodi potrebne zapisnike.
- ucestvuje u izradi akata donesenih na sjednicama organa upravljanja i kontrole
poslovanja i brine se o njihovom provodenju,
- 1zrada tipiziranih i netipiziranih potvrda,
- ucestvuje u izradi programa i izvjestaja o radu Ustanove,
- obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i sve druge poslove po nalogu
direktora.
Uslovi - zavrSen VII stepen strucne spreme ili akademskom titulom 1 stru¢nim zvanjem
bakalaureat/bachelor prava (najmanje 180 ECTS bodova).
- najmanje 5 (pet) godina radnog staza u struci na istim ili sli¢nim poslovima.
- poznavanje rada na raCunaru.
Broj 1
1zvrsilaca
Probnirad | 6 mjesect B
Naziv
radnog Strucni savjetnik za pravne, kadrovske i opée poslove
mjesta
Opis - prikuplja, kontrolira i obraduje podatke iz podrucja radnih odnosa, obavlja
poslova poslove pripreme kadrovske dokumentacije,

izdaje potvrde i uvjerenja radnicima iz propisanih kadrovskih evidencija,

vrsi izradu studijsko-analiti¢kih, informativnih i drugih materijala u postupku
primjene zakona i drugih propisa

prati i proucava propise koji se odnose na djelokrug rada Ustanove,

vr$i izradu odluka i drugih akata Ustanove

ucestvuje u izradi programa rade sluzbe

ucestvuje u izradi ugovora za nabavku roba, radova i usluga

priprema nacrte, prijedloge i pre¢iséene tekstove normativnih akata i Pravilnika
Doma za djecu

u saradnji sa Sefom sluzbe u€estvuje u izradi ugovora koje Ustanova zakljucuje sa
treéim licima,

ucestvuje u pripremi odgovora po zahtjevu stranke.

vodi evidenciju o izvr$enju planiranih i drugih zadataka iz domena rada sluzbe

Stranica 49 od 59



ucestvuje u izradi programa i izvjestaja o radu Ustanove,
obavlja poslove vezane za registraciju i statusne promjene Doma
predlaze mjere za efikasniji rad Sluzbe

prati 1 uéestvuje u poslovima koji se odnose na ostvarivanje prava iz radnog
odnosa

ostvaruje saradnju sa nadleZnim organima i drugim subjektima u okviru svoje
aktivnosti.

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe 1 sve druge poslove po nalogu
Sefa Sluzbe i direktora.

Uslovi

Broj
izvrsilaca

zavrSen VII stepen struéne spreme ili akademskom titulom i stru¢nim zvanjem
bakalaureat/bachelor prava (najmanje 180 ECTS bodova).

najmanje 3 (tri) godine radnog staza u struci na istim ili sli¢nim poslovima,
poznavanje rada na racunaru,
poznavanje engleskog jezika.

Probni rad

6 mjeseci

Naziv
radnog
mjesta

Struéni saradnik za radne odnose

Opis
poslova

vodi propisane evidencije iz podrucja radnih odnosa,

priprema i kompletiranje dokumentacije za zasnivanje radnog odnosa, donosi
rjeSenja o prijemu, rasporedu, prestanku rada, o platama, naknadama i
nagradama, dopustima i godisnjim odmorima,

vodi evidenciju o stru¢nom usavrSavanju radnika,

priprema ugovore o angaZzovanju spoljnih saradnika kao i sve vrste ugovora
vezane za rad i radne odnose

izdaje potvrde, uvjerenja i rjeSenja za godiSnji odmor, placeno odsustva,
neplaceno i dr.

prati realizaciju i vodi evidenciju koriStenja godisnjeg odmora, placenog 1
nepladenog odsustva, struénog usavr$avanja i o istom obavjeStava neposrednog
rukovodioca,

daje tumacenje pravnih propisa iz oblasti rada i radnih odnosa,

vodi knjigu mati¢ne evidencije zaposlenih,

vodi, ¢uva i upotpunjava personalnu dokumentaciju o radnicima,

priprema podatke za statisticke izvjeStaje za potrebe nadleznih organa iz
djelokruga rada Ustanove,

podnosi prijave i odjave radnika nadleZznim sluzbama,

koordinira rad sa kantonalnim sluzbama (porezne uprave, PIO/MIO, zdravstvenog
osiguranja) vezano za prijave, odjave i sve vrste promjena iz radnog odnosa.
posreduje sa Zavodom za zaposljavanje po ukazanoj potrebi,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i sve druge poslove po nalogu
Sefa Sluzbe 1 direktora.

Uslovi

zavrSen VII stepen strune spreme ili akademskom titulom i stru¢nim zvanjem
bakalaureat/bachelor prava (najmanje 180 ECTS bodova).

najmanje 1 (jedna) godina radnog staza u struci na istim ili sli¢nim poslovima,
poznavanje rada na racunaru.

Broj
izvriilaca

Probni rad

6 mjeseci
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radnog | Struéni saradnik za javne nabavke

mjesta L o o o

Opis - provodi ili u€estvuje u postupcima javnih nabavki,

poslova E - uestvuje u radu komisija za javne nabavke i vrsi uskladivanje sa pozitivnim
|
\‘

zakonskim propisima i podzakonskim aktima,

- obavlja stru¢no-operativne poslove vezano za postupke javnih nabavki,

- priprema tehnicku specifikaciju na osnovu iskazanih potreba korisnika, vrsi izradu
zahtjeva za pokretanje, vr$i izradu odluka o pokretanju javnih nabavki, javnih
poziva 1 obavjestenja, ucestvuje u javnom otvaranju prispjelih ponuda, izraduje
zapisnike o otvaranju ponuda, izraduje izvjestaje o radu komisija u provedenim
postupcima javnih nabavki, izraduje odluke o izboru ponudaca i dr.

- priprema i obavlja komunikaciju se ugovornim organima, Agencijom za javne
nabavke, ponudacima i drugim nadleZnim institucijama u skladu sa Zakonom o
javnim nabavkama i podzakonskim aktima,

- vodi evidenciju o provedenim postupcima javnih nabavki,

- vodi evidenciju dodijeljenih ugovora o javnim nabavkama,

- vodi i redovno azurira evidenciju o ugovorima koji istiCu i za koje bi
pravovremeno trebalo zapoCeti nove postupke javnih nabavki,

- vrsi kontinuirano pradenje i primjenjivanje zakonskih propisa iz oblasti javnih
nabavki,

- obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama i
podzakonskim aktima,

- ulestvuje u izradi pravilnika i pravila u postupku javnih nabavki s osnovnim
ciljem da se organizuje kvalitetan rad komisija za nabavku roba, usluga i
ustupanja radova;

- redovno dostavlja izvjestaje o radu, te druge informacije i analize po zahtjevu
direktora.

- prati sprovodenje svih usvojenih procedura vezanih za sistem upravljanja
kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.

- blagovremeno inicira aktivnosti na donoSenju Plana nabavki, prati realizaciju
plana nabavki i podnosi periodi¢ne izvjestaje nadleZnim organima,

- stara se o efikasnom, transparentnom 1 nepristrasnom provodenju procedura
javnih nabavki,

- odgovoran je za zakonitost provodenja postupka javnih nabavki,

- obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i sve druge poslove po nalogu
Sefa Sluzbe i direktora.

Uslovi - zavrSen VII stepen struc¢ne spreme ili akademskom titulom i struénim zvanjem
bakalaureat/bachelor prava (najmanje 180 ECTS bodova).

- najmanje 1 (jedna) godina radnog staza u struci na istim ili sliénim poslovima,

4 T —

- poznavanje rada na racunaru.

Broj 1
izvrSilaca
Probni rad | 6 mjeseci
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Naziv

| radnog
| mjesta
Opis
poslova

| Visi referent za administrativno-tehnicke poslove R

vodenje kadrovskih, administrativnih i opéih poslova u okviru svoje stru¢nosti za

potrebe odredene sluzbe,

prima i dostavlja primljenu postu na signiranje,

vodi djelovodni protokol,

¢uva i upotrebljava pecate i Stambilje u skladu sa propisima i nalogom direktora,
vrsi razvodenje akata 1 predmeta,

zavodi akte i predmete u djelovodni protokol prije njihovog otpremanja,

¢uva arhivski materijal i po isteku kalendarske godine predaje ga u arhivu,

vrii zavodenje predmeta i akata u dostavnu knjigu,

vr§i zavodenje predmeta i akata u interne dostavne knjige radi njihovog
dostavljanja u rad,

vrsi otpremanje poste zavodenjem u propisane knjige za otpremu poSte,

vrsi pregled, slaganje i uvezivanje materijala,

vrsi fotokopiranje i skeniranje materijala

kompletira i otprema materijale za sjednice Upravnog i Nadzornog odbora,

po potrebi obavlja daktilografske poslove,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i sve druge poslove po nalogu
Sefa Sluzbe i direktora.

Uslovi

zavr$en III/IV stepen stru¢ne spreme drustvenog ili tehni¢kog smjera.
najmanje (1) jedna godina radnog staza u struci na istim ili sliénim poslovima,
poznavanje rada na raéunaru.

Broj
izvriilaca

Probni rad

3 mjeseca

Clan 111.
(Sistematizacija poslova Sluzbe za tehnicke poslove)

Naziv
radnog
mjesta

Sef sluzbe za tehni¢ke poslove

Opis
poslova

organizira i rukovodi radom sluzbe,

koordinira i vrsi raspodjelu poslova u sluzbi i odgovaran je za realizaciju istih,
upoznaje Direktora Doma o potrebi za ozbiljnijim investicijama u odrZavanju
Doma,

stara se o primjeni i provodenju mjera zastite i koristenju sredstava i opreme za
liénu zaStitu na radu,

predlaZe odredene mjere u cilju unaprijedenja zastite na radu,

odgovoran je za primjenu propisa oblasti protivpoZarne zastite 1 zaStite na radu,
vodi raCuna i odgovoran je za vodenje potrebnih evidencija u pogledu odrZzavanja
tehnicke zaStite Doma, sredstava i opreme rada i zaStite na radu (aparati za
gaSenje poZara, hidrantska mreZa, vatrodojavni sistem, gromobranske instalacije,
elektroinstalacije, odrzavanje profesionalnih i kucanskih wuredaja, liftnoog
postrojenja, kotlovskog postrojenja),

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i sve druge poslove po nalogu
direktora.

Uslovi

zavrien VII stepen stru¢ne spreme ili akademskom titulom i struénim zvanjem
bakalaureat/bachelor gradevine/masinstva/elektrotehnike (najmanje 180 ECTS
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bodova).
- najmanje 5 (pet) godina radnog staza u struci na istim ili sli¢nim poslovima,

- poznavanje rada na raunaru. -

BIOJ

izvrSilaca

[ Probni rad

6 mjesecl

Naziv

mjesta

e ——
radnog Glavni kuhar

Opis -
poslova -

organizira cjelokupni rad kuhinje,

trebuje potrosni materijal i potro$na sredstva,

vrsi kontrolu kvalitete pripremljene hrane

nadgleda sve faze rada kuhanja

osigurav visok nivo usluga povecanjem kvalitete pripreme i prezentacije jela
odrzavanje higijenskih standarda i standarda kvalitete

odgovorna je za primjenu HACCP principa

odrzava kvantitet i poveéava nivo gastronomije uz kontrolu troskova

odgovara za racionalno troSenje elektricne energije, plina , vode 1 potrosnog
materijala

vodi potrebne evidencije o dnevnom utrosku hrane i broju izdatih obroka po
odjeljenjima,

trebuje namirnice za pripremu dnevnih obroka prema jelovniku i provjerava
njihovu ispravnost,

priprema jelovnik i priprema redovne obroke,

priprema pojacanu i dijetalnu ishranu prema nalogu i uputi medicinske sestre za
rad u ambulanti,

priprema dodatne obroke prilikom posjeta, sve€anosti i u drugim situacijama,
priprema zimnicu,

odgovoran je za inventar kuhinje, vodi ratuna o njegovoj ispravnosti, predlaze
njegovu zamjenu,dopunu i sl.

odgovoran je za higijenu inventara i uopste kuhinjsko trpezarijskog bloka u Domu,
obavezan je da se pridrZzava higijensko tehnickih mjera zastite na radu,

Sefu sluzbe podnosi izvjestaj o radu kuhinje

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i sve druge poslove po nalogu
Sefa SluZbe i direktora.

Uslovi -

ZavrSen V stepen struc¢ne spreme, sa stru¢nim zvanjem VK kuhar,
najmanje (1) jedna godina radnog staZa u struci na istim ili sli¢nim poslovima.

Broj 1
izvrsilaca

Probnirad | 3

mjeseca

Naziv

mjesta

radnog Kuhar

Opis -
poslova

pomaZe prilikom trebovanja namirnica za pripremu dnevnih obroka i provjerava
njihovu ispravnost,

priprema obroke, meso, povrée i druge namirnice za dalju obradu,

vr$i prijem hljeba, mlijeka i mlije¢nih proizvoda,

pomaze prilikom pripremanja pojacane i dijetalne hrane prema nalogu i uputi
glavne medicinske sestre,

Stranica 53 od 59




¥Rz
308 "
)

- pomaze prilikom pripreme dodatnih obroka prilikom posjeta, sve¢anost
situacijama, SR

- pomaze prilikom pripremanja zimnice, =

- &isti 1 odrzava kuhinjsku opremu (frizideri, §poreti, sudoperi i sl.)

- pomaze u serviranju i distribuciji dnevnih obroka,

- stara se o iznoSenju otpadaka iz kuhinje,

i 4_)’

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i sve druge poslove po nalogu

Sefa Sluzbe 1 direktora.

3 8 1
sugim

Uslovi - ZavrSen III stepen strune spreme, sa strucnim zvanjem kuhar,
- najmanje (1) jedna godina radnog staza u struci na istim ili srodnim poslovima.
Broj 2
izvrsilaca
Probni rad | 3 mjeseca
Naziv
radnog Domar
mjesta
Opis - brine o kompletnom odrzavanju objekta Doma, kako u unutraSnjem tako 1 u
poslova vanjskom dijelu,

- brine se o ispravnosti elektro i vodoinstalacija, odvodnih instalacija, mokrih
¢vorova,brava na vratima, prozorima,

- brine se o ispravnosti svih mas$ina i aparata u Domu,

- vr8i opravku stolarije u Domu,

- vodi rauna o ispravnosti inventara u Domu,

- vrsi zamjenu stakala,uti¢nica, prekidaca,

- u skladu sa moguénostima otklanja hitne kvarove na svim instalacijama u Domu,
vrsi manje opravke u svim segmentima odrzavanja Doma,

- blagovremeno upoznaje odgovorna lica u Domu o potrebi za ozbiljnijim
investicijama u odrzavanju Doma,

- odgovoran je za struéno rukovanje alatima maSinama kojima je zaduzZen, vodi
raCuna o njihovoj ispravnosti, predlaze nabavku nove i zamjenu dotrajale opreme
u radionici 1 Domu,

- na poziv deZurnog radnika Doma duZan se odzvati i1 izvan radnog vremena u
slu¢aju potrebe za hitnom intervencijom u segmentu odrZzavanja Doma,

- vodi dnevnik rada,

- obavlja poslove rukovanja i koritenja sistema centralnog grijanja,

- brine o ispravnosti sistema centralnog grijanja i blagovremeno otklanja uocene
nedostatke,

- u slucaju veéih kvarova na sistemu grijanja predlaze odgovarajuéa rjeSenja i
participira u saniranju kvarova,

- vodi rac¢una o ustedi energenata,

- brine o ispravnosti instalacija centralnog grijanja,

- vr8i prema moguénosti i druge poslove u domenu odrzavanja objekta Doma a
uskladeno sa rezimom koristenja sistema centralnog grijanja,

- na poziv dezurnog radnika Doma, a u slufaju neispravnosti sistema centralnog
grijanja i potrebe za hitnom intervencijom duZan se odazvati i izvan radnog
vremena,

- po potrebi obavlja no¢na dezurstva u Domu,

- vodi racuna o alatu 1 materijalu kojim je zaduZen,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i sve druge poslove po nalogu
Sefa Sluzbe i direktora.
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Usloy - ZavrSen III/IV stepen stru¢ne spreme — tehni¢kog usmjerenja,
- _najmanje (1) jedna godina radnog staza u struci na istim ili sli¢nim poslovima.
Broj 2
izvrsilaca
Probni rad | 3 mjeseca
Naziv
radnog Vozad
mjesta
Opis - vrSi prijevoz korisnika- $ti¢enika Doma,
poslova - vr8i prijevoz i istovar robe za potrebe Doma,
- vr8i prijevoz radnika Doma u sluZbene svrhe,
- stara se o ispravnosti, odrZavanju i ¢istocu vozila
- stara se za preglede tehni¢ke ispravnosti vozila,
- odrzava zalihu sitnih dijelova i kozmetike vozila,
- vodi urednu dokumentaciju o koristenju vozila (popunjava putni nalog i sl.)
- pismeno traZi nabavku rezervnih dijelova i automobilske opreme i kozmetike,
- blagovremeno inicira registraciju i osiguranje automobila,
- po potrebi vrsi prijem i skladistenje robe za potrebe Doma,
- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i sve druge poslove po nalogu
Sefa Sluzbe i direktora.
Uslovi - zavrSen III/IV stepen struCne spreme — sa struénim zvanjem vozal motornih
vozila,
- poloZen drZavni ispit za vozaca.
- najmanje (1) jedna godina radnog stazZa u struci na istim ili sli€nim poslovima.
Broj 2
izvsilaca
Probni rad | 3 mjeseca
Naziv
radnog Portir
mjesta
Opis - rad na ulaznoj rampi za Dom,
poslova - odovoran je za za$titu objekta i sigurnost zaStite na radu,
- poslovi fizickog obezbjedenja i zastite ljudi i imovine Doma,
- evidentira stranke i druge posjete Domu, vr$i njihovu identifikaciju i upisuje u
propisnu evidenciju,
- najavljuje posjete Domu i koordinira njihov prijem,
- vodi evidenciju o posjetiocima Doma, 5
- duzi knjigu zapaZanja, kontroli$te urednost vodenja iste, te obavjeStava Sefa sluzbe
i Direktora o evidentiranim zapaZanjima,
- vr8i svakodnevno i periodi¢no &iscenje portirnice, ulaznog i kancelarijskog
prostora,
- koordinira telefonski saobrac¢aj u Domu za djecu,
- vrsi dostavu poste unutar i izvan Doma za djecu,
- radi i druge poslove po nalogu $efa sluzbe i direktora Doma za djecu
- po potrebi vrsi prijem i skladi$tenje robe za potrebe Doma,
- vodi evidenciju o radnom vremenu
- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada SluZbe i sve druge poslove po nalogu
Sefa Sluzbe i direktora.
Uslovi - ZavrSen lII stepen stru¢ne spreme.
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najmanje (1) jedna godina radnog staza na istim ili sli¢nim poslovima, i
poloZen ispit za obavljanje fizi¢ke zaStite ljudi i imovine. )

Broj 4
izvrSilaca
Probni rad | 3 mjeseca
Naziv
radnog Pomoéni radnik/ca u kuhinji
mjesta
Opis - obavlja pomoéne poslove u centralnoj kuhinji,
poslova - pomaganje u primanju namirnica, skladi$tenju, , prema uputama kuhara
- sudjeluje u serviranju dnevnih obroka (po potrebi)
- obavlja poslove ruénog i masinskog pranja posuada
- slaganje opranog i osusenog posuda na predvidena mjesta
- redovna dezinfekcija radnih povr$ina, posuda i kompletnog kuhinjskog bloka,
- {isti i odrzava kuhinjsku opremu (friZideri, $poreti, sudoperi i sl.)
- vr8i pripremu voda i povréa za dalju obradu,
- svakodnevno iznoSenje otpadaka iz kuhinje,
- priprema mlijeko, ¢aj i druge sastojke za pripremanje dje¢ijih obroka u mlije¢noj
kuhinji,
- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i sve druge poslove po nalogu
Sefa Sluzbe i direktora.
Uslovi - NK - zavr$ena osnovna $kola,
- najmanje (1) jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.
Broj 3
izvrsilaca
Probni rad 2 mjeseca
Naziv
radnog Domadica
mjesta
Opis - brine za higijenu prostora, posteljine, zavjesa, tepthai sl.,
poslova - brine za zdravlje, higijenu i urednost djece,

po potrebi pere i pegla dje¢ju odjecu, odrzava urednom odjeéu i obucu djece,

po potrebi kupa djecu i odrZava urednom kosu,

po potrebi pomaze djeci pri spremanju za $kolu,

po potrebi u pratnji djece je pri odlasku i povratku iz $kole;

u toku dnevne smjene je skupa sa odgajateljima i obavlja poslove i zadatke prema
rasporedu i u dogovoru sa odgajateljem,

boravi u toku noéi sa djecom i brine o zdravstvenom stanju djece i dogadajima u
toku rada i deurstva duZna je obavijestiti odgajatelja ili Sefa sluzbe i isto
evidentirati u svesku primopredaje,

donost hranu iz kuhinje i namirnice, ako to nije drugacije regulisano,

uéestvuje u djelimi¢nom spremanju obroka i realizira raspodjelu obroka, pere
sude;

ulestvuje u razvoju kulturnih i higijenskih navika kod djece, stvaranje radnih
navika/pona$anje pri jelu, umivanje, pranje zuba, presvlacenje posteljine,
pospremanje ormara i sl./,

po potrebi pomaze odgajatelju pri realizaciji $kolskih ili vannastavnih obaveza,
brine o racionalnom kori$tenju potro$nog materijala, hrane, vode, struje,

odgovorna je za inventar i pravilno rukovanje kuéanskim aparatima,
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| - ne moZe napustiti odjeljenje prije dolaska smjene.

- NK - zavr$ena osnovna $kola,

- najmanje (1) jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.
Broj 112
izvrSilaca
Probni rad | 3 mjeseca
Naziv
radnog Vesarica
mjesta
Opis - organizuje donoSenje i odnoSenje rublja do pranja i poslije pranja,
poslova - prima i razvrstava rublje, posteljinu itd. prema vrstama tkanine,
- ruéno pere predmete i tkanine koje ne trpe masinsko pranje,
- priprema i masinski pere ostalo rublje,
- su$i rublje pri ¢emu vodi ratuna o reZimu suSenja, vremenske prilike,vrsta
materijala isl.
- odgovara za primljeno rublje do njegove distribucije po odjeljenjima,
- rukuje strojevima, brine o njihovoj ispravnosti i blagovremeno prijavljuje kvarove,
‘| - odgovara za higijenu ve$ kuhinje i inventara kojim je zaduZen,
- prema potrebi pegla rublje,
- vr8i trebovanje deterdZenta i drugog potro$nog materijala, vode¢i rauna o
racionalnoj upotrebi istog, te o potro3nji elektri¢ne energije i vode,
- obavlja idruge poslove po nalogu Direktorai $efa Sluzbe.
Uslovi - NK - zavr3ena osnovna Skola
- najmanje (1) jedna godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima.
Broj 2
izvrSilaca
Probni rad | 3 mjeseca

1V. Rukovodenje i koordinacija 5
Clan 112.

(Rukovodenje)

(1) Radom Doma rukovodi direktor, u skladu sa ovlastenjima i odgovornostima utvrdenim
zakonom, drugim propisima i opéim aktima Doma.

(2) U slucaju odsutnosti, direktor moZe ovlastiti pojedine rukovodece radnike Doma za
obavljanje poslova iz propisane nadleznosti o ¢emu donosi poseban akt.

Clan 113.
(Strucna tijela u Domu)

U Domu se organizuju slijedeca stru¢na tijela:
a) Strucni kolegij Ustanove;
b) Struéni tim za prijem i otpust korisnika;
¢) Stru¢ne komisije.
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Clan 114.
(Strucni kolegij)

e

misljenja o bitnim pitanjima iz djelokruga rada Doma.

(2) Struéni kolegij ¢ine direktor koji rukovodi radom kolegija i Sefovi organizacionih
jedinica Doma.

(3) Sastanke Stru¢nog kolegija zakazuje direktor po potrebi a najmanje jedanput mjesecno
ili na prijedlog ¢lanova kolegija.

Clan 115.
(Struéni tim za prijem i otpust korisnika)

(1) Strucni tim za prijem 1 otpust korisnika se organizuje za razmatranje pitanja prijema i
otpusta korisnika.
(2) Strucni tim za prijem i otpust korisnika postupa prema odredbama Uputstva za prijem

1 otpust Sti¢enika Doma.
(3) Radom stru¢nog tima koordinira $ef stru¢ne sluzbe.

Clan 116.
(Stru¢ne komisije)

(1) Za obavljanje trenutnih, kratkoro¢nih i trajnih zadataka u Domu formiraju se struc¢ne
komisije.
(2) U sastavu struénih komisija angaZuje se odredeni broj stru¢nih radnika iz Doma, a po

potrebi i spoljnih saradnika.
(3) Struéne komisije moze formirati direktor i Upravni odbor Doma.

V. Programiranje i planiranje rada 5
Clan 117.

(Program rada)

(1) Poslovi i zadaci iz djelokruga rada Doma utvrduju se godi$njim Programom rada.
(2) Program rada utvrduje Upravni odbor Doma na prijedlog direktora.

Clan 118.
(Operativni plan radnih zadataka)

(1) Na osnovu godidnjeg Programa rada Doma, Sluzbe utvrduju svoj operativni plan u
kojem se preciziraju konkretni poslovi i zadaci, na¢in njihovog izvrSenja i rokovi
izvrSenja.

(2) Operativni planovi moraju sadrZavati planski zadatak, kratak opis istog, rok izvrSenja i
izvrSioca — radnika koji treba da izvrsi zadatak.

Clan 119.
(Evidencije o izvrSenju radnih zadataka)

(1) Organizacione jedinice i izvr$ioci duzni su voditi evidenciju o izvrSenju planiranih i
drugih zadataka.

(2) Podaci iz ove evidencije sluze kao osnov za izradu izvjestaja o radu.

(3) Nacin izrade i sadrzaj Programa, operativnih planova, vodenja evidencije iz stava 1.
ovog ¢lana 1 podnosenja izvjestaja kao i rokove utvrduje direktor.
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V1. Prelazne i zavr$ne odredbe 5
Clan 120.
(Popunjavanje radnih mjesta)

Popunjavanje radnih mjesta visit ¢e se u skladu sa objektivnim potrebama i obezbijedenim
finansijskim sredstvima.

Clan 121.
(Izmjene i dopune Pravilnika)

Izmjene i1 dopune ovog Pravilnika vrse se po postupku i na nain propisan za njegovo
donosenje.
Clan 122.
(Rasporedivanje radnika)

(1) Direktor Doma je duzan u roku od 60 (Sezdeset) dana od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika, radnicima ponuditi nove ugovore o radu u skladu sa njihovom stru¢nom
spremom na radna mjesta za koja ispunjavaju uslove utvrdene ovim Pravilnikom.

Clan 123.
(Prestanak vazenja)

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o radu Kantonalne javne
ustanove Dom za djecu bez roditeljskog staranja broj: 723/07 od 21.11.2007., broj 740/08 od
04.08.2008. godine, broj 336/09 od 20.03.2009. godine, broj 307/10 od 24.02.2010. godine,
broj 1687/14 od 08.09.2014. godine, broj: 2391/14 od 28.11.2014. godine, broj 2093/15 od
28.10.2015. godine, te Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji poslova KJU Dom
za djecu bez roditeljskog staranja broj: 732/08 od 04.08.2008. godine, broj: 306/10 od
24.02.2010. godine, broj 2710/13 od 16.12.2013. godine, broj 307/14 od 06.03.2014. godine i
broj 683/16 od 18.03.2016. godine.

Clan 124.
(Pribavljanje saglasnosti i stupanje na snagu)

Na ovaj Pravilnik pribavit ¢e se saglasnost od strane Ministarstva za rad, socijalnu
politiku, raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo.

Nakon pribavljene saglasnosti iz stava 1. ovog ¢lana, ovaj Pravilnik se objavljuje na
oglasnoj plo¢i Doma i stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj plo¢i.

“\PREDSJEDNIK

Broj: 52-U0/18 P
- “Unravnog odbora

Datum: 30.08.2018. godine F /L
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BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
KANTON SARAJEVO
KANTONALNA JAVNA USTANOVA
DOM ZA DJECU BEZ RODITELJSKOG STARANJA
Broj: 54-U0/18
Sarajevo, 30.08.2018. godine

Na osnovu Clana 27. stav (1) alineja 1, Uredbe sa zakonskom snagom o ustanovama
(,,SluZzbeni list RBiH" br 6/92, 8/93 i 13/94), Upravni odbor Kantonalne javne ustanove Dom za
djecu bez roditeljskog staranja, nakon prethodnih konsultacija i dostavljenog misljenja
Sindikalne organizacije KJU Dom za djecu bez roditeljskog staranja broj: 1698/18 od 24.08.2018.
godine, na prijedlog direktora Doma, na sjednici odrZzanoj dana 30.08.2018. godine, donosi

ODLUKU
I

Donosi se Pravilnik o radu sa sa unutraSnjom organizacijom i sistematizacijom radnih
mjesta Kantonalne javne ustanove Dom za djecu bez roditeljskog staranja broj: 52-U0O/18 od
30.08.2018. godine.

Clan 2.

Na Pravilnik iz ¢lana 1. ove odluke, pribavit ¢e se saglasnost od strane Ministarstva za
rad, socijalnu politiku, raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo.

Clan 3.

Ovaj Pravilnik ¢e se nakon pribavljene saglasnosti iz ¢lana 2. ove odluke, objaviti na
oglasnoj plo¢i Doma, te Ce isti stupiti na shagu osmog dana od dana objavljivanja.

Clan 4.

Ova odluka stupa na snagu danom dono3enja.

DSJEDNIK
odbora

i Elfadal™Mié, dipl. iur
Dostaviti
1. Ministarstvo za rad.
socijalnu politiku,raseljena lica i izbjeglice K'aiHdiia,SafajC%'?;*aV
2. ala





