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

ODLUKU
O DAVANJU SAGLASNOSTI NA PRAVILNIK O RADU KANTONALNE JAVNE
USTANOVE ,,.DOM ZA SOCIJALNO ZDRAVSTVENO ZBRINJAVANJE OSOBA SA
INVALIDITETOM | DRUGIH OSOBA*

Daje se saglasnost na Pravilnik o radu Kantonalne javne ustanove ,.Dom za socijalno
zdravstveno zbrinjavanje osoba sa invaliditetom i drugih osoba“ broj; 25-248/18 od 26.02.2018. godine,
koji je Upravni odbor ove ustanove donio Odlukom broj; 25-248-1/18 od 26.02.2018. godine.

Ova odluka stupa na snagu danom dono3enja.

Pripremio;

Zoran Timarac, Sef odjeljenja,
Kontrolisao;

Nurija Hodzi¢, pomoc¢nik ministrice

Dostaviti:
-KJU ,,Dom za socijdlho zdravstveno zbrinjavanje
osoba sa invaliditetom i drugih osoba*

Ulica Nahorevska 195 RIC A
-Direktorici

-Upravnom odboru autbegovic
-Nadzornom odboru

(9A/a

web: http.V/mrsri.ks.gov.ba

e-mail: mrsri@mrsri .ks. gov.ba

Tel; + 387 (0) 33 562-089, Fax; + 387 (0) 33
562-090 A

Sarajevo, Reisa DZemaludina Cau3evica 1
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KANTONALNA JAVNA USTANOVA

DOMZA SOCIJALNO ZDRA VSTVENO ZBRINJA VANJE
OSOBA SA INVALIDITETOM I DRUGIH OSOBA
SARAJEVO

Broj: 25-248-1/18
Datum: 26.02.2018.godine

Na osnovu Clana 27. stav 1. alineja 6. Zakona o ustanovama [,,Sluzbeni list R BiH", broj: 6/92, 8/93 i
13/94%}, Clana 22. Pravila KJU "Dom za socijalno zdravstveno osoba sa invaliditetom i drugih osoba™
broj: 21-240/14 od 07.03.2014. godine. Upravni odbor KJU "Doma za socijalno zdravstveno
zbrinjavanje osoba sa invaliditetom i drugih osoba”, na sjednici odrzanoj dana 26.02.2018. godine
donio je slijedecu:

ODLUKU

Donosi se Pravilnik o radu KJU "Dom za socijalno zdravstveno zbrinjavanje osoba sa
invaliditetom i drugih osoba" broj 25-248/18 od 26.02.2018. godine.
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Pravilnik iz taCke | ove Odluke stupa na shagu danom dobijanja saglasnosti od strane
Ministarstva za rad socijalnu politiku raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo.

Dostaviti;

- Ministarstvu za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i izbjeglice KS
- Dosije sjednice UO,

- ala



Na osnovu €lana 118. stav 1. Zakona o radu Federacije BiH (,,Sluzbene novine FBiH", broj
26/16), te Clana 27. stav 1. alineja 6. Zakona o ustanovama (,,Sluzbeni list RBiH*, br. 6/92, 8/93
i 13/94), a u skladu sa Zakonom o pla¢ama 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 socijalno zdravstveno zbrinjavanje osoba
sa invaliditetom i drugih osoba“ je nakon prethodne konsultacije sa Sindikalnom organizacijom
Ustanove, na sjednici odrZzanoj dana 26.02.2018. godine donio

PRAVILNIK O RADU
Kantonalne javne ustanove “Dom za socijalno zdravstveno zbrinjavanje osoba sa
invaliditetom i drugih osoba”

| OSNOVNE ODREDBE
Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

Pravilnikom o radu Kantonalne javne ustanove ,,Dom za socijalno zdravstveno zbrinjavanje
osoba sa invaliditetom i drugih osoba“ (u daljem tekstu: Dom) ureduju se zaklju€ivanje
ugovora o radu, obrazovanje, osposobljavanje i usavrSavanje za rad, radno vrijeme, odmori i
odsustva, zastita radnika, place i naknade, naknada Stete, prestanak ugovora o radu, ostvarivanja
prava i obaveze iz radnog odnosa, rad Sindikata, organizacija i sistematizacija poslova,
rukovodenje i koordinacija, programiranje i planiranje i druga pitanja iz radnog odnosa radnika
Doma.
Clan 2.
(Zasnivanje radnog odnosa)

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

(2) Nakon zakljucivanja ugovora o radu Dom je duzan prijaviti radnika na penzijsko i
invalidsko osiguranje, zdravstveno osiguranje i osiguranje za slucaj nezaposlenosti (u
daljem tekstu: obavezno osiguranje) u skladu sa zakonom.

Clan 3.
(Upoznavanje sa propisima)

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

(2) Dom je duzan na prikladan nacin radniku ucCiniti dostupnim propise o zastiti na radu,
kolektivne ugovore. Pravilnik o radu i druge opste akte.

(3) Upoznavanje radnika sa opstim aktima vrsi se putem web stranice i oglasne table Doma.

Clan 4.
(Prava i obaveze iz radnog odnosa)

(1) Dom, kao poslodavac, utvrduje mjesto i naCin obavljanja rada poStujuci, pri tome, prava
i dostojanstvo radnika, a radnik je obavezan prema uputama poslodavca, datim u skladu



s prirodom i vrstom rada, li€no obavljati preuzeti posao, te postivati organizaciju rada i
poslovanja u Domu, kao i zakone i opc¢e akte Doma.

(2) Radnik ima pravo na pravi¢nu plaéu, 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 razliCito 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 muskog i zenskog roda.
Clan 7.

(Zabrana diskirinacije)

(1) U Domu je zabranjena diskriminacija radnika kao i lica koja traZze 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 diskriminiraju¢e po nekom od osnhova
utvrdenih ¢lanom 8. Zakona o radu, niStavne su.

Clan 8.
(Zastita od diskriminacije)

(1) Ukoliko radnik kao i lice koje trazi zaposlenje smatra daje 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 Clana 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 uciniti i o tome obavijestiti direktora u roku od 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.

(5) Ukoliko se zahtjevu za zastitu od diskriminacije ne udovolji u roku od 15 dana od dana
njegovog podnoSenja, radnik odnosno lice koje trazi zaposlenje moze u daljem roku od
30 dana podnijeti tuzbu nadleznom sudu.



DNO PRAVNI ODNOSI
Odjeljak A. Zakljucivanje ugovora o radu

Clan 9.
(Uslovi za zakljucenje ugovora o radu)

(1) Ugovor o radu moZe se zakljuciti sa licem koje ispunjava opce i posebne uvjete. OpCi
uvjeti su:
a) daje lice punoljetno (lice izmedu 15 i 18 godina Zivota moZe zakljuciti ugovor o
radu pod zakonom utvrdenim uslovima);
b) opca zdravstvena sposobnost za obavljanje konkretnih poslova;
c) daje lice drzavljanin BiH;
d) da se protiv lica sa kojim se zaklju€uje ugovor o radu ne vodi krivi¢ni 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 zashivanje radnog odnosa dokazuje se vjerodostojnim
dokumentima.
(4) Prije zakljuCenja 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 zakljuc€uje ugovor o radu

Clan 10.
( Forma i sadrZaj ugovora o radu)

(1) Ugovor o radu zakljuCuje se u pisanoj formi i sadrzi, narocCito, podatke o:
a) nazivu i sjedistu Doma, kao poslodavca;
b) imenu i prezimenu, prebivalistu, odnosno boravistu radnika;
¢) trajanju ugovora o radu;
d) danu otpocinjanja rada;
e) mjestu rada;
f) radnom mjestu na koje se radnik zapoS$ljava i kratak opis poslova;
g) duzini i rasporedu radnog vremena;
h) placi, dodacima na pladu, te periodima isplate;
i) naknadi place;
j) trajanju godiSnjeg odmora;
k) otkaznom roku;
i) druge podatke u vezi sa uvjetima rada utvrdene kolektivnim ugovorom.

(2) Umijesto podataka iz stava (1) tacke g) do 1) ovog €lana, u ugovoru o radu moze se
naznaciti odgovarajuci ¢lan zakona, kolektivhog ugovora, Pravilnika kojima su uredena
ta pitanja.

(3) Prilikom postupka odabira kandidata za radno mjesto i zakljuCivanja ugovora o radu od
radnika se ne mogu traziti podaci koji nisu u neposrednoj vezi sa radnim odnosom, a
narocCito u vezi sa odredbom Clana 8. Zakona o radu.

(4) Dom je duZan primjerak ugovora o radu uruciti radniku prije njegovog stupanja na rad.



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 zaklju€ivanja 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 zakljuCuje 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.

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 najedan od nacina utvrdenih zakonom i ovim Pravilnikom.

Clan 14.
(Ugovor o radu na odredeno vrijeme)

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

Clan 15.
(Slucajevi zakljuc€ivanja ugovora o radu na odredeno vrijeme)

(1) Ugovor o radu na odredeno vrijeme ne moze se zakljugiti na period duzi od tri godine.
(2) Ugovor o radu moze se zaklju€iti na odredeno vrijeme u slucaju:
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.),
. 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 slu€ajevima utvrdenim zakonom i kolektivnim ugovorom.
(3) Ugovor o radu na odredeno vrijeme prestaje istekom vremena na koji je zakljucen.

Clan 16.
(Radno pravni status direktora)

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



Clan 17.
(Probni rad)

(1) Prilikom zakljuCivanja 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
i vrijeme trajanja probnog rada, koje ne moze biti duze od Sest mjeseci.

(3) Ako radnik u periodu probnog rada bude odsustvovao sa posla duZze 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 stru¢nih 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 izvrSavanje poslova
na radnom mjestu za koje je zaklju€io ugovor o radu sa probnim radom.

(2) Ocjenu probnog rada radnika vrsi strucna komisija od tri lana, koju formira direktor od
radnika Doma, a po potrebi i od radnika drugog poslodavca (u daljem tekstu; Komisija)
koju ima radnik na probnom radu.

(3) Komisija iz stava (2) ovog Clana 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 sedam
dana od dana isteka probnog rada.

(5) U slucaju da komisija, i prije isteka roka na koji je probni rad ugovoren, ali ne prije
isteka polovine ugovorenog perioda probnog rada dostavi direktoru izvjesStaj 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 usavrSavanjem za rad)

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

(2) U slucaju promjena ili uvodenja novog nacina ili organiziranja rada. Dom je obavezan
omoguditi 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) Uvjeti i naCin obrazovanja, osposobljavanja i usavrdavanja za rad iz stava (2) i (3) ovog
¢lana ureduju se posebnim Programom kojeg utvrduje direktor Doma, na prijedlog
Struénog kolegija, a uz saglasnost Upravnog odbora.



Clan 20.
(Prijem pripravnika)

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

Clan 21.
(Visina place pripravnika)

(1) Placa pripravnika visoke i srednje strucne spreme utvrduje se u iznosu kako slijedi:
a) za visoku Skolsku spremu u iznosu od 80% od poCetne osnovne plaée utvrdene za
radno mjesto stru¢nog suradnika;
b) za viSu Skolsku spremu u iznosu od 80% od pocCetne osnovne place utvrdene za
radno mjesto samostalnog referenta;
c) za srednju stru¢nu spremu u iznosu od 80% od pocCetne osnovne place utvrdene za
radno mjesto referenta.
(2) Pocetna osnovna placa iz stava 1. ovog Clana predstavlja samo iznos bez dijela place po
osnovu penzijskog staza.
(3) Poslodavac osigurava pripravnika za slu€aj povrede na radu i profesionalne bolesti.
(4) Poslodavac moze, u skladu sa materijalnim mogucnostima, 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, sedmicni te godisSnji odmor.

Clan 23.
(Provjera stru¢ne osposobljenosti pripravnika)

(1) Nakon zavrSenog pripravniCkog staza Dom moze izvrsiti provjeru strucne
osposobljenosti pripravnika za samostalan rad.

(2) Provjeru strucne 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 stru¢noj osposobljenosti pripravnika pozitivna, a za
njegovim radom postoji potreba u Domu, Poslodavac moze sa istim zakljuciti ugovor o
radu na neodredeno ili odredeno vrijeme, pod uslovima i na naCin utvrden za
zakljuCivanje ugovora o radu.

| Clan 24.
(Stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa)

(1) Dom moze lice koje je zavrSilo Skolovanje primiti na stru¢no osposobljavanje bez
zasnivanja radnog odnosa.
(2) Ugovor o struénom osposobljavanju zaklju€uje se u pisanoj formi.



Clan 25.
(Visina naknade za lica primljena na stru€no osposobljavanje)

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

- zavisoku Skolsku spremu u iznosu od 35% od osnovne place utvrdene struénog
suradnika;
- za srednju stru€nu spremu u iznosu od 35% od osnovne place referenta.

(2) Visina naknade iz stava (1) ovog Clana odreduje se od osnovne place odgovarajuce
Skolske spreme.

(3) Licu primljenom na struéno 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 strucno
osposobljavanje za sluaj 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
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 zakljuciti 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 zaklju€io ugovor sa nepunim radnim vremenom, mozZe zakljuCiti sa
drugim poslodavcima vise takvih ugovora, kako bi na taj naCin ostvario puno radno
vrijeme.



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 prosjec¢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 Cuvanje i odgoj, do Sest godina Zivota djeteta, moze raditi u
preraspodjeli radnog vremena samo ukoliko pisanom izjavom pristane na takav rad.

Clan 30.
(Prekovremeni rad)

(1) U slucaju viSe sile (pozar, poplava, potres) i iznenadnog povecanja obima posla, kao i
u drugim slicnim sluCajevima 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
Cuvanje i 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 da 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
zastititi 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 radai u vezi sa radom, skraceno
radno vrijeme u smislu ovog €lana, izjednacava se sa punim radnim vremenom.



Clan 33.
(Nocni rad i rad u smjenama)

(1) Rad u vremenu od 22 sata uvecer i Sest sati ujutro idu¢eg dana, smatra se no¢nim radom,
ukoliko zakonom, propisom kantona ili kolektivnim ugovorom nije drugacije odredeno.

(2) Akoje rad na odredenom radnom mjestu organizevan 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 noénim 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 noéu Dom je duZan osigurati periodiCne ljekarske preglede
najmanje jednom u dvije godine.

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

(5) Zabranjen je noéni rad maloljetnih radnika, trudnica po€ev od Sestog mjeseca trudnoce,
majki i usvojitelja, kao i lica kojem je na osnovu rjeSenja nadleznog organa dijete
povjereno na Cuvanje i odgoj, i to do navrSene dvije godine Zivota djeteta.

Clan 35.
(Obaveza vodenja evidencija)

(1) Dom je obavezan voditi evidencije propisane ¢lanom 43. Zakona o radu i 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 angaZzovanim na radu i mati¢na evidencija vode
se pisano u obliku knjige, a mogu se voditi i u elektronickom obliku, o €éemu odlucuje
direktor.

(4) Podaci o radnom vremenu mogu se voditi pisano u obliku knjige ili u elektronic¢kom
obliku i uz koristenje odgovarajuéih kratica, ali uz odgovaraju¢e nedvojbeno i jasno
pojasnjenje znaCenja svake kratice, o ¢emu odluCuje direktor.



Odjeljak D. Odmori i odsustva

Clan 36.
(Odmor u toku dana)

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

(2) Direktor je duzan radniku na pismeni zahtjev, omoguciti 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 Clana ne uraCunava se u radno vrijeme.

(4) Odmor u toku radnog vremena ne moZze biti na pocetku i na kraju radnog vremena.

(5) Nacin i vrijeme korisStenja 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 sedmicni 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 sedmicnog odmora samo u slucaju viSe sile,
vanrednog povecanja obima posla ukoliko se ne mogu primijeniti druge mjere,
sprjeCavanje gubitka kvarljive robe, iznenadnog odsustva radnika sa posla, sprje€avanja
nastanka Stete na objektima i imovini Doma kao i u drugim slucajevima utvrdenim
kolektivnim ugovorom.

(3) Radniku se ne moZe uskratiti pravo na odmor u toku rada, dnevni odmor i sedmicni
odmor.

Clan 39.
(Godisnji odmor)

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

(2) Radnici koriste godisnji odmor u skladu sa Planom koriStenja godiSnjih odmora koji uz
prethodnu konsultaciju sa radnicima, a na prijedlog rukovodilaca organizacionih
jedinica, donosi direktor najkasnije do 30. aprila tekuée godine, uzimajuci u obzir
potrebe posla kao i opravdane razloge radnika.

(3) Radnik koristi godisnji odmor na osnovu rjeSenja koje se donosi najmanje sedam dana
prije poCetka koristenja godiSnjeg odmora.

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

(1) DuZina godiSnjeg odmora utvrduje se tako da se na zakonski minimum od 20 radnih
dana dodaje odredeni broj radnih dana prema slijede¢im kriterijima:
1. Po osnovu sloZenosti poslova koje obavlja radnik:

radnici koji obavljaju poslove VSS 4 dana
radnici koji obavljaju poslove VSS 3 dana
radnici koji obavljaju poslove SSS 2 dana
radnici sa KV spremom 2 dana
ostali radnici I dan

2. Po osnovu radnog staza:

e za svake tri godine radnog staZa 1 dan
3. Po osnovu uslova rada:
e rad u smjenama i u neradne dane 2 dana
4. Po oshovu socijalnih i zdravstvenih uslova:
e roditelju ili staratelju sa djetetom do sedam godina | dan za svako dijete
« samohranom roditelju ili staratelju sa djetetom 2 dana za svako dijete
do deset godina
« samohranom roditelju ili staratelju sa 2 dana za svako dijete
hendikepiranim djetetom
» radniku sa invaliditetom 2 dana
5. Po osnovu rezultata rada:
e Za uspjedSne rezultate rada 1 dan
e ZanaroCito uspjesSne rezultate rada 2 dana
(2) Ukupan godisnji odmor po svim kriterijima iz stava ovog ¢lana ne moze biti duzi 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, stiCe pravo na godiSnji 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 godiSnjeg 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 Clana.
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Clan 43.
(Dani koji se ne uraGunavaju u godisSnji odmor)

(1) Subote i nedelje se ne uraCunavaju u dane godiSnjeg odmora.

(2) U trajanje godiSnjeg odmora ne uraCunava se vrijeme privremene sprijecenosti 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 godidnjeg odmora u dijelovima)

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

(2) Ako radnik koristi godisnji 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 godiSnjeg odmora u smislu stava (2) ovog ¢lana, nema pravo
prenoSenja godiSnjeg odmora u narednu godinu.

(4) Radnik ima pravo Koristiti jedan dan godisnjeg 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 odreci prava na godisnji odmor.

(2) Radniku se ne moze uskratiti pravo na godiSnji odmor, niti mu se izvrsiti isplata naknade
umjesto koriStenja godiSnjeg odmora, osim u slu€aju iz Clana 39. stav (4) ovog
Pravilnika.

Clan 46.
(Prekid godisnjeg odmora)

(1) U izuzetnim sluCajvima, kada to zahtijeva hitna potreba posla, godisnji odmor radnika
moze se privremeno prekinuti na zahtjev direktora ili rukovodioca organizacione
jedinice.

(2) U slucaju iz stava (1) ovog ¢lana radnik ima pravo na naknadu stvarnih troSkova nastalih
privremenim prekidom godiSnjeg odmora, a visina tih troSkova dokazuje se
odgovaraju¢im dokazima (karte, rezervacije aranzmana i sli¢no).

Clan 47.
(Placeno odsustvo)

(1) Placeno odsustvo je odsustvo sa rada uz naknadu place do sedam radnih dana u jednoj
kalendarskoj godini i to u slucaju:

stupanja u brak 5 dana
porodaja supruge 3 dana
njega clana uze porodice, odnosno

domacinstva, 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
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elementarne nepogode 2 dana
za svako dobrovoljno davanje krvi 1 dan.

(2) Clanom uZe porodice u smislu stava (1) ovog ¢lana smatraju se: supruznici odnosno
vanbracni supruznici, dijete (bra¢no, vanbracno, usvojeno, pastorce i dijete bez roditelja
uzeto na izdrzavanje), otac, majka, o¢uh, maéeha, usvojilac, dedo i nana/baka (po ocu i
majci), braca i sestre.

Clan 48.
(Ostala prava na pla¢eno odsustvo)

(1) Radnik koji je upucen od strane Doma na obrazovanje ili stru¢no osposobljavanje i
usavrSavanje ima pravo na placeno odsustvo u trajanju koliko zahtijeva odobreno
obrazovanje, stru€no osposobljavanje i usavrSavanje.

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

Clan 49.
(Nacin koristenja plaéenog odsustva)

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

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

(3) Radnik ima pravo da koristi placeno odsustvo i kada nastupi propisani slu€aj za vrijeme
koristenja godidnjeg odmora.

(4) U slucCaju iz prethodnog stava godisnji odmor se prekida, a po isteku odobrenog
odsustva koriStenje godiSnjeg odmora se nastavlja i produzava za onoliko radnih dana
koliko je trajalo placeno odsustvo.

Clan 50.
(Prava radnika po osnovu plaéenog odsustva)

(1) Za dane provedene na placenom odsustvu radniku pripada naknada place u visini
njegove neto place iz prethodnog mjeseca.

(2) O pla¢enom odsustvu odlucuje direktor.

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

Clan 51.
(Neplaceno odsustvo)

(1) Neplaceno odsustvo je odsustvo sa rada bez naknade place.
(2) Neplaceno odsustvo se moze odobriti isklju€ivo na zahtjev radnika.
(3) Neplac¢eno odsustvo odobrava direktor, o €emu donosi odluku u pisanoj formi.

Clan 52.
(Osnovi koristenja nepla¢enog odsustva)

(1) Radnik ima pravo na nepla¢eno odsustvo u trajanju do 30 dana u jednoj kalendarskoj
godini i to u slu€ajevima:
- zapripremanje i polaganje ispita;
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- zaucCestvovanje u strucnim seminarima na koje ga ne upucuje Dom;
- zagradnju i popravku kuce ili stana;
za njegu Clana uze porodice;
za uCestvovanje na kulturnim, sportskim susretima i u drugim slicnim sluCajevima;
- rjeSavanje licnih i porodicnih potreba.
(2) Dom moze radniku odobriti neplaéeno odsustvo u trajanju do Sest mjeseci u slijedec¢im
sluajevima:
posjeta bolesnom Clanu uze porodice izvan mjesta boravka;
Skolovanje koje nije obuhvaceno organizovanim oblicima obuke koju realizira
Dom, a koje doprinosi usavrSavanju radnika za obavljanje poslova u Domu;
- boravak u inostranstvu radi spajanja porodice, ukoliko bracni ili vanbraCni partner
radnika boravi u inostranstvu po osnovu odluke nadleznog organa ili institucije BiH
ili nadleznog entitetskog organa ili nadleznog organa Brcko Distrikta BiH;
- drugim opravdanim razlozima.

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

Radnik ima pravo na odsustvo do cCetiri 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 - pla¢eno odsustvo, a odsustvo od dva dana kao neplaceno
odsustvo.

Odjeljak E. Zastita radnika
Clan 54.

(Sigurnost i zdravlje na radu)

(1) Radnici imaju pravo i obavezu da koriste sve mjere zastite predvidene propisima o
sigurnosti i zdravlju na radu i drugim vazeéim propisima.

(2) Radnik ima pravo da odbije da radi ako mu neposredno prijeti opasnost po zivot i
zdravlje zbog toga Sto nisu provedene mjere 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 ha
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 zakljuCivanja 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 izvrSavanju obaveza iz ugovora o radu ili koja ugrozava zivot ili zdravlje lica s kojima
radnik dolazi u dodir u izvrSavanju ugovora o radu.

(2) Radi utvrdivanja zdravstvene sposobnosti za obavljanje odredenih poslova, Dom moze
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 zastita maloljetnog radnika u skladu sa odredbama ¢lana 57. i 58. Zakona
0 radu.

Clan 57.
(Zastita zena)

(1) Posebna zastita zene i materinstva osigurava se u skladu sa odredbama Clana 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 place do tri godine Zivota djeteta.

Clan 58.
(Zastita radnika za vrijeme privremene sprijeCenosti za rad
i obaveza obavjeStavanja o privremenoj sprijeCenosti 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
sprijeCenosti za rad i uz isti priloziti odgovaraju¢i dokaz izdat od ovlastenog ljekara
(nalaz i ocjena, izvjeStaj o privremenoj sprijeCenosti za rad - doznake i dr.).

Clan 59.
(Zastita radnika sa promijenjenom radnom sposobnos¢u)

(1) Ako nadleZzna ustanova za medicinsko vjeStaCenje zdravstvenog stanja ocijeni da kod
radnika postoji promijenjena radna sposobnost (invalid Il 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 vijeca zaposlenika odnosno sindikata,
otkazati ugovor o radu radniku kod kojeg postoji promijenjena radna sposobnost

(3) Ukoliko vijece zaposlenika odnosno sindikat uskrati saglasnost iz stava (2) ovog Clana
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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jljak F. Place, naknade place i materijalna davanja koja nemaju karakter place

Clan 60.
(Place)

(1) Placa je novcani 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 placu koja odgovara njegovom radnom mjestu za koje je zasnovao

radni odnos.
Clan 61.

(Obralun i utvrdivanje place)

(1) Placa se obracunava zajedan mjesec unatrag, a isplacuje se za prethodni mjesec u skladu
sa Zakonom o radu i Zakonom o izvrSavanju BudZeta Kantona Sarajevo.

(2) Placa iz stava (1) ovog Clana utvrduje se rjeSenjem koje donosi direktor, a sadrzi: licne
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 plaéama radnika su javni.

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

Clan 62.
(Osnovna placa)

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

(2) Osnovna plac¢a obracunava se i iskazuje mjese€no za puno radno vrijeme, prema radnom
mjestu i odgovarajuc¢em platnom razredu.

(3) Ukoliko radnik radi sa nepunim radnim vremenom, u skladu sa posebnim zakonom,
ovim Pravilnikom ili drugim propisima, osnovna pla¢a 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 obracun plaéa radnika u Domu razvrstavaju se i utvrduju
prema slijedecoj tabeli:

R.b. Naziv radnog mjesta Platni Koeficijent
razred
1. Direktor I U skladu sa
¢lanom  62.
stav (4) ovog

Pravilnika
2. SefSluzbe I 4,50
3. Strucni savjetnik - Interni revizor I 4,10
4. Stru€ni sradnik za IT \% 3,70
5. Struc¢ni saradnik za promociju i odnose sajavno3$c¢u \% 3,70
6.  Strucni saradnik za psihosocijanu rehabilitaciju \ 3,70
7. Strucni saradnik dipl.psiholog \Y/ 3,70
8.  Glavna medicinska sestra \% 3,70
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10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.
24,

25.

26.
217.
28.
29.

30.

3L
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

(1) Radniku Doma osnovna placa uvecat ¢e se u sljede¢im slu€ajevima;

Strucni saradnik za flnansijsko planiranje analizu i
izvjeStavanje

Strucni saradnik za fmansije

Strucni saradnik za finansijsko kiijigovodstvo
Strucni saradnik za pravne poslove

Strucni saradnik za radne odnose

Struéni saradnik zajavne nabavke

Stru¢ni saradnik voditelj odjela za skladiSne poslove,
nabavke i ishranu korisnika

Strucni saradnik voditelj odjela za servisne usluge
Reeepcionar

Tehnicki sekretar

Radno okupacioni terapeut

Medieinska sestra - tehnicar — Sef smjene
Medicinska sestra - tehnicar

Intervenijska sestra - tehnicar

Fizioterapeut

Referent za knjigovodstvo zaliha i blagajnu
Referent za administarativne poslove
Referent za protokol i arhivu

Skladistar

VeSerica-voditelj smjene

HigijeniCar prostora — voditelj smjene
Njegovatelj | grupe

Glavni kuhar

Vozal

Frizer

Kuhar

Cuvar

Rukavaoc eentralnog grijanja/domar
Servirka

Higijenicar prostora

Vesarica

Pomocni radnik

Pomocéni radnik u kuhinji

Njegovatelj Il grupe

Clan 63.
(Dodaci na placu)

za prekovremeni rad 50%,

zarad u neradne dane 30%,

za rad nocu 35%,

za rad u dane drzavnih praznika 50%.

<<K<LKLKLKL <

<

VI
VI
VI
VI
VI
VI
VI
VI
VI
VI
VI
VI
VI
VI
IX
IX
Xl
Xl
XI
Xl
Xl
Xl
Xl
X1
Xl
X1

3,70

3,70
3,70
3,70
3,70
3,70
3,70

3,70
2,70
2,70
2,70
2,70
2,70
2,70
2,70
2,70
2,70
2,70
2,70
2,70
2,70
2,70
2,70
2,70
2,60
2,60
2,60
2,60
1,85
1,85
1,85
1,85
1,85
1,85

(2) Naknade odnosno uvecanja plaée iz stava (1) ovog Clana ostvaruju se donoSenjem
rieSenja u kome ¢e biti preeizno naznaceni vrsta poslova, period obavljanja poslova i
broj izvrSilaca poslova.
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¢lan 64.
(Minuli rad)

Osnovna plaéa radnika, po osnovu minulog rada, uvecava se za 0,5 % za svaku zapocetu godinu
penzijskog staza radnika, a najviSe do 20%.

Odjeljak G. Naknade
Clan 65.

(Mjesecna karta za prevoz na posao i sa posla)

U pogledu prava na naknadu za prevoz sa posla i na posao 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%
prosjeCne neto place isplatene u Federaciji Bosne i Hercegovine prema posljednjem
objavljenom statistickom podatku.

Clan 67.
(Regres)

Radnik ima pravo na naknadu na ime regresa za koriStenje godiSnjeg odmora u visini 50%
prosjeCne neto place isplatene u Federaciji Bosne i Hercegovine prema posljednjem
objavljenom statistiCkom podatku.

Clan 68.
(Bolovanje)

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

(2) Naknada plaée 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 place
isplacuje Dom.

Clan 69.
(Porodiljsko bolovanje)

Radnik za vrijeme porodiljskog odsustva ima pravo na naknadu plac¢e prema propisima Kantona
kojima se ureduje ova oblast, prema mjestu uplate doprinosa, s tim da razliku do visine pune
place isplacuje Dom.

Clan 70.
(Drzavni praznik)

Naknada place za drZavni praznik obraCunava se kao redovno radno vrijeme provedeno na radu
(u iznosu od 100%).
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Clan 71.
(Naknade za slu€aj povrede na radu, tesSke, invalidnosti i teSke bolesti)

(1) U slucaju nastanka povrede na radu, teSke bolesti i invalidnosti radnika ili ¢lana njegove
uze porodiee, isplacuje se jednokratna nov€ana pomoc u visini od dvije prosjecne neto
place isplacene u Federaciji Bosne i Hercegovine prema posljednjem objavljenom
statistiCkom podatku.

(2) Pod teSkom boleséu iz stava (1) ovog ¢lana podrazumijevaju se sljedece bolesti: akutna
tuberkuloza, maligna oboljenja, endemska neftropija, kirurSka intervencija na srcu i
mozgu, sve vrste degenerativnih oboljenja centralnog nervnog sistema, infarkt (sréani i
mozdani), oboljenje miSi¢nog sistema, paralize i druge teSke bolesti odredene opcim
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 slucCaj smrti i pravo na osiguranje od posljedica smrtnog slucaja)

(1) U slucaju smrti radnika, njegovoj porodici se isplacuju troSkovi sahrane u visini od Getiri
prosjecne neto place isplaéene u Federaciji Bosne i Hercegovine prema posljednjem
objavljenom statistickom podatku.

(2) Clanom uZe porodice radnika u smislu stava (1) ovog Clana smatraju se: bracni i
vanbracni drug ako Zive u zajednickom domacinstvu; dijete (bracno, vanbracno,
usvojeno, pastorce i dijete bez roditelja uzeto na izdrzavanje do 18 godina, odnosno do
26 godina starosti, ako se nalaze na redovnom Skolovanju i nisu u radnom odnosu, a
djeca nesposobna za rad, bez obzira na starosnu dob), roditelji (otac, majka, ocuh,
maceha i usvojitelji); braca i sestre bez roditelja do 18 godina, odnosno do 26 godina
starosti ako se nalaze na redovnom Skolovanju i nemaju drugih prihoda, veé 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
zajedniCkom domacinstvu i unuCad ako nemaju roditelja i Zive u zajednickom
domacinstvu sa radnikom.

(3) Naknada iz stava (1) ovog €¢lana isplacuje se i u slu¢aju smrti ¢lana uze porodice radnika.

(4) Ukoliko u Domu rade dva ili vise ¢lanova porodice, troSkovi sahrane iz stava (1) ovog
Clana se isplacduje samo jednom zaposlenom €lanu porodice.

(5) Radnik ima pravo na osiguranje od posljedica nesretnog sluc¢aja sa uklju¢enim 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 slu€aja, odnosno polici osiguranja od prirodne smrti.

Clan 73.
(Sluzbena putovanja)

(1) Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje van mjesta redovnog
zaposlenja (u zemlji i inostranstvu) na koje se radnik upucuje 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.
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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 nacin ostvarivanja naknade iz stava (1) ovog Clana utvrduje Vlada Kantona
Sarajevo u skladu sa kolektivnim ugovorom.

Clan 75.
(Isplata neopravdanog odsustva)

Place radnika se ne obraCunavaju niti isplacuju za dane neopravdanog odsustva niti za vrijeme
odobrenog nepla¢enog odsustva.

Clan 76.
(Isplata u slucaju bolovanja, sluzbenog puta i odobrenog pla¢enog i neplacenog odsustva)

Za dane odsustva po osnovu bolovanja i sluzbenog puta, kao i odobrenog neplac¢enog i placenog
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 nadleZznog organa Doma za svoj ili tudi racun
ugovarati i obavljati poslove iz djelatnosti Doma

Odjeljak I. Naknada Stete 3
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 Stetu 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 Stete koju je on prouzrokovao, smatra se
da su svi radnici podjednako odgovorni i Stetu nadoknaduju u jednakim dijelovima.

(4) Ako je viSe radnika prouzrokovalo Stetu krivicnim 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 Steti koju je radnik ucinio na radu ili u
vezi sa radom namjerno ili iz krajnje nepaznje, u roku od sedam dana od dana saznanja.
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;) Prijava mora sadrZavati ime radnika koji je pri€inio Stetu, detaljan opis nastale Stete te
vrijeme, mjesto i naCin nastanka Stete, a uz koju se obavezno prilazu svi raspolozZivi
dokazi.

Clan 80.
(Procedura utvrdivanja Stete)

(1) Postojanje Stete, njenu visinu i okolnosti pod kojima je Steta uCinjena te postojanje
krivice radnika za ucinjenu 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, cijeneci konkretan slu€aj, nacin na koji je Steta
ucinjena, stepen krivice radnika za uc€injenu 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 Stete.

(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 Clana direktor donosi rjeSenje o naknadi Stete
kojom se utvrduje postojanje Stete, odgovornost radnika zapricinjenju Stetu, visina Stete
te rok i nacin 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 Stete u pausalnom iznosu.

(6) Ako je prouzrokovana Steta mnogo veca od utvrdenog pausalnog iznosa naknade Stete.
Dom moze zahtjevati naknadu u visini stvarno prouzrokovane Stete.

Clan 81.
(Odgovornost za Stetu prouzrokovanu trecem licu)

Radnik koji naradu ili u vezi sa radom namjerno ili iz krajnje nepaZznje prouzrokuje Stetu tre¢em
licu, a Stetu je nadoknadio Dom, duzan je Domu naknaditi iznos naknade isplacene tre¢em licu,
na nacin i u roku utvrdenom rjeSenjem direktora.

Clan 82.
(Odgovornost poslodavaca za Stetu 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 Clana, odnosi se i na Stetu 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;
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kad radnik navrsi 65 godina zivota i 20 godina staza osiguranja, ako se Dom i
radnik drugacije ne dogovore, a na nacin utvrden ovim Pravilnikom;
kada se na osnovu evidencije utvrdi da radni odnos radnika traje 40 godina, ako
se poslodavac i radnik drugacije ne dogovore;
danom dostavljanja pravosnaznog rjeSenja o priznavanju prava na invalidsku
penziju zbog gubitka radne sposobnosti;
otkazom ugovora o radu;
istekom vremena na koje je zaklju€en ugovor o radu na odredeno vrijeme;

h. ako radnik bude osuden na izdrzavanje kazne zatvora u trajanju duzem od tri
mjeseca - danom stupanja na izdrZzavanje kazne;
ako radniku bude izre€ena mjera bezbjednosti, vaspitna ili zaStitna mjera u
trajanju duZzem od tri mjeseca - pocetkom primjene te mjere;

J- pravosnaznom odlukom nadleZznog 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 zakljucen 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 mozZe otkazati ugovor o radu uz propisani otkazni rok:

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

(2) Dom moZe otkazati ugovor o radu u sluCaju iz stava (1) ovog Clana, ako se s obzirom
na veliCinu, 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
strucne spreme ili na istom radnom mijestu, prije zapoSljavanja drugih lica duzan je
ponuditi zaposlenje onim radnicima Ciji su ugovori o radu otkazani.

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

(1) Dom moze otkazati radniku ugovor o radu, bez obaveze postivanja otkaznog roka u
slucaju daje 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 o€ekivati od Doma da
nastavi radni odnos.

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

(3) Pisano upozorenje iz stava (2) ovog Clana sadrzi opis prijestupa ili povrede radne
obaveze za koje se radnik smatra odgovornim i izjavu 0 namjeri da se otkaze ugovor o
radu bez davanja predvidenog otkaznog roka za slu€aj 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:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

b))
r
s)

)

y)
2)

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 zaStiti na radu, zaStiti od pozara, eksplozija, elementarnih
nepogoda i Stetnog djelovanja otrovnih i drugih opasnih  materija i/ili
nepreduzimanje mjera radi zaStite radnika, sredstava rada i Zzivotne sredine;
odavanje poslovne, sluzbene ili druge tajne utvrdene zakonom ili op¢im aktima
Doma;

falsiflkovanje dokumenata, odluka, rjeSenja, zakljuCaka, zapisnika i drugih
sluzbenih dokumenata organa Doma i organizacionih jedinica;

neizvrSavanje ili neopravdano odbijanje izvrSavanja radnih i drugih obaveza
utvrdenih ugovorom o radu i drugim opstim aktima;

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 izvrSenja zakonitih naredbi ili naloga direktora ili
neposrednog rukovodioca;
preduzimanje radnji ili njihovo propustanje koje dovodi do povrede prava na

jednako postupanje (diskriminacije) radnika ili korisnika usluga smjestaja;

davanje neistinitih podataka vaznih za zakljuCivanje ugovora o radu;

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

neopravdano odbijanje u€estvovanja 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;

izazivanje nereda ili tu€e sa radnicima, korisnicima ili tre¢im licima;

naruSavanje ugleda Doma ¢ime se Domu nanosi materijalna ili druga Steta;
prouzrokovanje vece materijalne Stete Domu ili treCim 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;

upotreba alkohola ili narkotickih sredstava za vrijeme radnog vremena ili dolazak
na rad u pripitom stanju ili pod dejstvom narkotiCkih sredstava;

odbijanje radnika na obrazovanje, osposobljavanje i 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;
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aa) Cinjenje lakSih prijestupa i lakSih povreda radnih obaveza u povratu;
bb) drugi tezi prijestupi i teZe povrede radnih obaveza iz ugovora o radu utvrdene
zakonom, podzakonskim aktom ili drugim op¢im aktima Doma

Clan 88.
(LaksSe povrede radnih obaveza)

Pod lak8im prijestupom i lakS8om povredom radnih obaveza podrazumijeva se:

a. neracionalno ili neekonomicno koristenje materijalnih sredstava rada ili propustanje
prijavljivanja nastalog kvara na njima;

b. iznoSenje ili prenoSenje netacnih podataka i informacija o radu, ako ta radnja nema
vecih Stetnih posljedica po Dom;

c. neopravdani izostanak sa posla;

d. neobavjeStavanje neposrednog rukovodioca o privremenoj sprijeCenosti za rad,
pismenim putem, u roku od tri dana od dana nastupanja sprijeCenosti za rad;

e. prouzrokovanje manje materijalne Stete namjerno ili iz krajnje nepaznje;

f. uCestalo neopravdano kasSnjenje na posao ili raniji odlazak sa posla bez odobrenja
neposrednog rukovodioca,

g. napuStanje radnog mjesta u toku radnog vremena bez odobrenja neposrednog
rukovodioca ili iz neopravdanih razloga;

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

i. svako nemarno, neblagovremeno ili nekvalitetno obavljanje poslova radnog mjesta
bez vecih Stetnih posljedica;

j. prikrivanje materijalne Stete koje pric€ini drugi radnik, korisnik ili trece lice;

k. nedostojno, uvredljivo ili na drugi naCin neprimjereno ponasanje prema radnicima,
korisnicima ili tre¢im licima kao i krSenje Kodeksa ponaSanja;

I.  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.

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

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

(2) U slucaju otkaza ugovora o radu iz stava (1) ovog Clana, radnik ima sva prava u skladu
sa zakonom kao daje 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. i 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.
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Clan 91.
(Otkaz ugovora o radu s ponudom izmijenjenog ugovora)

(1) Odredbe Zakona i ovog Pravilnika koje se odnose na otkaz, primjenjuju se i u slucaju
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 Clana, zadrzava pravo da pred nadleznim
sudom osporava dopustenost takve izmjene ugovora.

(3) O ponudi za zaklju€ivanje ugovora pod izmijenjenim okolnostima, radnik se mora
izjasniti u roku od najduze 10 dana.

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

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

(2) U slu€aju iz stava (1) ovog €lana, radniku se placa i naknade obraCunavaju kao da je
radio na radnom mjestu za koji ima zaklju€en ugovor o radu.

(3) Zahtjev za zastitu prava podnesen na odluku direktora iz stava (1) ovog Clana ne 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 poc€inje da teCe od dana uru€enja pismenog otkaza radniku odnosno Domu.
(4) Otkaz u ime Doma daje direktor.
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Clan 96.
(Otpremnina)

(1) Pravo na otpremninu pripada radniku koji je zakljucio 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 prosjecne
place 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
prosjecnih neto placéa isplacenih u prethodnih pet mjeseci.

Odjeljak K. Ostvarivanje prava i obaveza iz radnog odnosa

Clan 97.
(Odlucivanje o pravima i obavezama iz radnog odnosa)

(1)0 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.

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
podno3enja zahtjeva za zastitu prava ili postizanja dogovora 0 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 nadleznim sudom moze se zahtijevati samo ukoliko je
radnik prethodno podnio zahtjev iz stava (1) ovog Clana osim u slu€aju ako radnik
tuzbom zahtijeva naknadu Stete ili drugo nov¢ano potraZivanje iz radnog odnosa.
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Clan 100.
(Mirno rjeSavanje sporova)

(1) Prije podnoSenja tuzbe radnik i direktor mogu se dogovoriti o0 mirnom rjeSavanju spora
na nacin i pod uslovima predvidenim zakonom.

(2) Ukoliko se postupak iz stava (1) ovog Clana ne okonca u roku od 60 dana ili se okonca
neuspjesno, radnik ima pravo da podnese tuzbu nadleznom sudu u roku od 90 dana, koji
teCe od dana okoncCanja 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 uclaniti.

(2) Radnici slobodno odlucuju o svom stupanju u sindikat ili istupanju iz njega.

(3) Radnik ne moze biti stavljen u nepovoljniji polozaj zbog Clanstva ili neClanstva u
sindikatu.

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 Ce se direktnim pregovorima izmedu poslodavaca i sindikata.

Clan 103.
(Zastita sindikalnog povjerenika)

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

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

Direktor moZe, samo uz prethodnu suglasnost 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) Privremenim 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.
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5) Privremenim i povremenim poslovima iz stava (1) ovog €lana smatraju se:

izrada strucnih elaborata i si;

priprema i odrzavanje struCnih seminara, savjetovanja, obuke po posebnim

programimai si;

prevodilacki poslovi,

opravke sredstava rada i instalacija i

specijalistickih ljekarskih pregleda;

zastupanje Doma u sporovima pred sudovima;

drugi poslovi koji nisu poslovi sistematizovanih radnih mjesta, a imaju karakter

privremenih i povremenih poslova.

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

(4) Ugovor iz stava (3) ovog ¢lana sadrzi: vrstu, nacin i 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 i za radnike u radnom odnosu i druga prava u skladu sa propisima o
penzijskom i invalidskom osiguranju.

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

I1l. ORGANIZACIJA | SISTEMATIZACIJA POSLOVA | ZADATAKA

Clan 106.
(Organizacione jedinice)

Radi obavljanja djelatnosti u Domu uspostavljaju se slijedece organizacione jedinice:

oUA ™ N

Naziv
mjesta
Opis poslova

Kabinet direktora;

Sluzba socijalnog zbrinjavanja;

Sluzba zdravstvenog zbrinjavanja;

Sluzba fmansijsko racunovodstvenih poslova;
Sluzba pravnih i kadrovskih poslova;

SluZba za servisne usluge i ishranu korisnika;

Odjel za skladisne poslove, nabavke i ishranu korisnika
Odjel za servisne usluge
7. Sluzba Dnevnog centra.

radnog

Clan 107.
(Sistematizacija poslova u Kabinetu direktora)

Direktor

Organizuje i rukovodi radom Doma;

Predstavlja i zastupa Dom prema tre¢im licima;

PredlaZe mjere za efikasno i zakonito obavljanje djelatnosti Doma i odgovoran je za isto;
Odgovoran je za fmansijsko-materijalno poslovanje Doma;

PredlaZe unutradnju organizaciju i sistematizaciju radnih mjesta;

PredlaZe programe i planove rada i razvoja Doma i preduzima mjere za njihovo sprovodenje;
Stara se 0 blagovremenom i zakonitom izvrSenju opstih i posebnih akata Doma;

Izvr8ava i organizuje sprovodenje odluka Upravnog odbora;

Imenuje i razrjeSava radnike sa posebnim ovlastenjima i odgovornostima;

Odlucuje o pravima, obavezama i odgovornostima radnika iz radnog odnosa,

Podnosi Upravnom odboru izvjestaj o radu i tlnansijskom poslovanju;

28



Uslovi

Broj izvrsilaca

Naziv radnog
mjesta
Opis poslova

Uslovi

Broj izvrsilaca
Probni rad

Naziv radnog
mjesta
Opis poslova

Obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i Pravilima Doma.

Daje drzavljanin Bosne i Hercegovine;

Da ima zavrSen VII stepen stru€ne spreme, odnosno zavrsen najmanje prvi ciklus bolonjskog
studija visokog obrazovanja u trajanju od najmanje Cetiri studijske godine sa akademskom
titulom i stru€nim zvanjem Bakalaureat/Bachelor (240 ECTS bodova);

Da ima najmanje pet godina radnog staza;

Da ima op¢u zdravstvenu sposobnost;

Da nije osudivan za krivi¢no djelo koje je nespojivo sa obavljanjem duznosti direktora;

Da nije osudivan za prekrsaj koji je nespojiv sa obavljanjem duZnosti direktora.

Da ima strunu spremu iz oblasti politickih nauka ili prava ili ekonomije ili filozofije.

Strucni savjetnik - interni revizor

VrSi internu reviziju u skladu sa Zakonom o internoj reviziji u javnom sektoru u FBIH,
Ispituje i ocjenjuje valjanost sistema interne kontrole, upravljacke kontrole i raCunovodstvenog
sistema;

Provjerava fmansijske i poslovne informacije;

Ispituje pojedine stavke uklju€ujuci detaljno testiranje  transakcija, salda i procedura;
Pregleda ekonomicnost i opravdanost aktivnosti ukljucujuci i nefmansijsku kontrolu Budzeta;
Provjerava svrsishodnost, zakonitost i vjerodostojnost fmansijskih transakcija;

KontroliSe uskladenost aktivnosti sa zakonom, podzakonskim aktima, internim pravilima i
procedurama;

Izraduje izvjeStaje o radu;

Ucestvuje 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.

VSS, VII stepen - Ekonomski fakultet, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja ekonomske struke (najmanje 240 ECTS bodova)

najmanje 5 (pet) godine radnog staza u struci na istim ili sli€nim poslovima,

poznavanje rada ha raCunam,

poloZen ispit za internog revizora.

6 mjeseci

Strucni saradnik IT

Prati i proucava propise iz oblasti informacionih tehnologija, uvodi i integrira nove tehnologije
u raCunarski sistem Ustanove,

Odrzava postojece informatiCke infrastrukture,

Odgovara za sigurnost ra€unarskog sistema.

Predlaze nabavku i instalaciju informaticke 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 informaticku podrSku radnicima.

Vr8i instalaciju te opsluZivanje instaliranih hardverskih i softverskih sistema
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Uslovi

Broj izvrsilaca
Probni rad

Naziv radnog
mjesta
Opis poslova

Uslovi

Broj izvrSilaca
Probni rad

Naziv radnog
mjesta

Opis poslova

Uslovi

Broj izvrsilaca

Probni rad

Naziv radnog
mjesta
Opis poslova

1

VSS VIl stepen - informatickog smjera, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja (najmanje 180 ECTS bodova)
najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci na istim ili slicnim poslovima.

6 mjeseci

Stru€ni saradnik za promociju i odnose sajavno$¢u

kontaktira sa predstavnicima medija i prezentira informacije o djelatnosti i 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 sk);
organizira i realizira prezentiranja rada Doma u okviru manifestacija drugih subjekata koji
tretiraju srodnu tematiku;
plzi)kuplja informacije o organiziranju strucnih tematskih skupova (edukacija, konferencija i
SK); |
priprema i aZurira sadrZaje prezentacija o radu Doma;
ucestvuje u izradi strucne literature o Domu (prirucnici, broSure i drugi promotivni materijali);
ucestvuje u pripremanju projekata Doma za apliciranje na vanbudZetske fondove;
odgovoran je za savjesno i kvalitetno izvrSavanje poslova iz djelokruga svog rada;
u izvrSenju poslova afirmiSe timski rad i saradnju;
obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac i direktor Doma.
VSS, VII stepen - Fakultet politiCkih nauka, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja (najmanje 180 ECTS bodova),
najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci na istim ili sli¢nim poslovima,
poznavanje rada na racunaru.

6 mjeseci

Recepcionar

3

Obavlja sve poslove u smislu usmjeravanja i obavjeStavanja stranki o korisnicima i osoblju
Ustanove,

Registruje sve posjete korisnicima i radnicima,

Rukuje telefonskom centralom i razglasom i brine o njihovom tehni¢kom odrzavanju,
Uspostavlja interne i eksterne telefonske veze putem telefonskih centrala,

Cuva kljugeve poslovnih prostorija i prostorija koje koriste korisnici usluga,

Sudjeluje u organizaciji i provodenju radnih i okupacionih aktivnosti korisnika smjestaja

Obavlja i druge poslove po nalogu direktora.
SSS - 1V stepen stru€ne spreme
1 godina radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima,

poznavanja rada na rac¢unaru.

mjeseca

Tehnicki sekretar

Priprema i sreduje poStu direktoru,

Evidentira obaveze direktora,

Vodi prepisku i evidentira sastanke direktora,

Obavlja administrativno tehnicke poslove iz djelokruga rada direktora,
Obavlja i druge poslove po nalogu direktora.
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Uslovi

Broj izvrsilaca
Probni rad

Naziv
mjesta
Opis poslova

radnog

Uslovi

Broj izvrSilaca
Probni rad

Naziv
mjesta
Opis poslova

radnog

1

SSS - IV stepen stru¢ne spreme
1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,
poznavanja rada na racunaru.

3 mjeseca

Vozac

3

Upravlja sluzbenim vozilom po usmenom ili pismenom nalogu direktora ili lica kojeg direktor
ovlasti,

Odgovoran je i brine o tehnickoj ispravnosti sluzbenih vozila kao i u higijeni istih,
Racionalno trosi gorivo i vodi evidenciju o utroSku goriva i maziva,

Uredno popunjava putni nalog,

Vrsi prijevoz korisnika smjeStaja do odgovarajuée klinike radi pruzanja ljekarskih usluga,
bolnickog tretmana ili prikupljanja neophodnih ljekarskih nalaza za korisnike usluga smjestaja,
UocCene nedostatke i kvarove na sluzbenim vozilima obavezno prijavljuje neposrednom
rukovodiocu,

Sprovodi mjere zastite na radu i protiv pozarne zaStite, Cuvanje objekta i imovine Ustanove,
Obavlja i druge poslove po direktora.

VKV voza¢ motornih vozila,
vozacCka dozvola “B” kategorije,
| godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.

3 mjeseca

Clan 108.

(Sistematizacija poslova u SluZbi socijalnog zbrinjavanja)

Sef Sluzbe socijalnog zbrinjavanja

Rukovodi i kordinira rad unutar sluzbe i odgovoran je za planiranje i organizaciju rada

Clan je Struénog tima za prijem i otpust korisnika usluga smijeStaja, priprema, kordinira i
ucestvuje u radu istog.

Sprovodi odluke Stru¢nog tima za prijem i otpust korisnika

Daje kona¢no misljenje i prijedlog mjera prilikom otpusta korisnika usluga smjestaja

Clan je multidiscipliniranog tima i u saradnji sa zdravstvenom sluzbom radi na

trijazi po osnovu dijagnoza te premjeStanju po odjelima smjeStenih korisnika

U saradnji sa zdravstvenom sluzbom organizuje i prati realizaciju odlaska korisnika u
zdravstvene ustanove

Ucestvuje u radu stru¢nog kolegija

Vrsi analitiCku procjenu problema i potrebnih promjena u radu sluzbe

Sudjeluje u svim oblicima rada, koji se ticu psihofizi¢kog zdravlja i razvoja korisnika
Ostvaruje prve kontakte sa strankama i daje potrebne informacije vezane za smjestaj

Saraduje sa sluzbama socijalne zasStite Kantonalnog centra

U spoljnoj saradnji predstavlja sluzbu i vodi potrebnu korespodenciju sa institucijama

Prati propise iz oblasti socijalne zastite te kontroliSe primjenu istih

Aktivno ucestvuje u socijalnim istrazivanjima iz domena poslova koje obavlja

Inicira postupke za ostvarivanje prava shodno Zakonu o socijalnoj zastiti

Prati realizaciju programskih aktivnosti zbrinjavanja i organizacije Zivota smjestenih korisnika
Radi na poboljSanju kvalitete Zivota korisnika u saradnji sa ostalim sluzbama

Sudjeluje u profesionalnom inoviranju iz oblasti socijalnog rada

Kordinira rad planskog utroSka pripadajuceg dZeparca smjeStenih korisnika

Prati standard korisnika i daje prijedloge za poboljSanje istih
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Uslovi

Broj izvrsilaca

Probni rad

Naziv radnog
mjesta
Opis poslova

Uslovi

Broj izvrSilaca
Probni rad

Informira i pomaze korisnicima o njihovim pravima i rjeSava statusna pitanja

Saraduje sa policijom, zavodima, Skolama i drugim organizacijama i institucijama od interesa
za rjeSavanje statusnih pitanja korisnika

Kroz interdisciplinirani pristup prati aktuelnu zakonsku i drugu regulativu, strucnu literaturu i
razmjenjuje iskustva

Vodi evidenciju i raspored rada osoblja sluzbe

Obavlja i druge poslove iz domena rada po nalogu neposrednog rukovodioca

VSS, VIl stepen - Fakultet politickih nauka - odsjek socijalnog rada, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa studiranja (najmanje 240 ECTS bodova),

3 /tri/ godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

poznavanje rada na racunaru.

6 mjeseci

Strucni saradnik za psihosocijalnu rehabilitaciju

U procesu psiho-terapijskog radajaca licnost korisnika

Razvija sposobnosti i socijalna svojstva korisnika smjestaja

Radi socioanamnesticku obradu novih korisnika i vrSi prijem i smjeStaj istih

Upoznavanje korisnika sa novom sredinom

Upoznavanje sa liénim, porodi¢nim i drugim problemima korisnika

Opservacija Sticenika i preduzimanje mjera za adaptaciju istih i pracenje razdoblja adaptacije
Svakodnevni rad sa korisnicima i rad na socijalizaciji i razvoju licnosti.

Uspostavlja metode { model socijalne potpore ) umjesto pomoci

Pruza kontinuiranu socijalnu i emocionalnu podrsku pojedincu i porodici

Radi na zadovoljavanju potreba za druzenjem, samostalno$¢u i afirmaciji smjeStenih korisnika
U procesu individualnog i grupnog rada sa korisnicima otklanja teSkoce za ukljucivanjem u
drustvenu zajednicu

U saradnji sa drugim strucnjacima i institucijama otklanja stanje prouzrokovano stresom,
traumom

Otkriva i otklanja uzroke koji izazivaju stanje socijalne potrebe

Vodi evidenciju o korisnicima ( psiho-socijalna podrska, individualni plan aktivnosti, stru¢nu
obradu korisnika, plan usmjeren na osobu i pracenje )

Dostavlja mjese€ne izvjeStaje raunovodstvu o nastalim promjenama za korisnike

Vodi statistiCku evidenciju za resorno ministarstvo i statistiCki zavod i sve druge evidencije
Ucestvuje u radu terapijskih zajednica, socioterapijskih grupa ovisnika

Sudjeluje u radu grupa sedmicno po zacrtanim planskim aktivnostima

Organizuje drustvena dogadanja u saradnji sa domacicom

Definira programe radne terapije i ostalih radnih aktivnosti

Obavlja informativne razgovore i utvrduje korisnikove potrebe za uslugama

Pomoc¢ u socijalnoj integraciji

VrSi grupiranje korisnika po sklonostima

Obavlja i druge poslove iz domena rada po nalogu Sefa sluzbe i direktora

VSS, VIl stepen - Fakultet politiCkih nauka - odsjek socijalnog rada, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa studiranja (najmanje 180 ECTS bodova),

1 /jedna/ godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

poznavanje rada na racunaru.

6 mjeseci
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Naziv radnog
mjesta
Opis poslova

Uslovi

Broj izvrSilaca
Probni rad

Naziv radnog
mjesta
Opis poslova

Strucni saradnik dipl. psiholog

Pruza psiholoSku podrsku korisnicima u periodu adaptacije na kolektivni Zivot
Prati zadovoljenje potreba smjeStenih korisnika

Razvija vjeStine nenasilnog i destruktivnog ponaSanja kod korisnika

Radi na razvijanju samopoStovanja i samopouzdanja korisnika smjeStaja
Preveniranje problema ( procjena, identifikacija, evaluacija)

Radi na otklanjanju negativnih navika i loSih karakteristika ponasanja

Pomaze razvoju potencijala korisnika smjestaja

UcCestvuje u edukativnom radu kroz individualni rad sa korisnikom, te savjetodavni rad sa

srodnicima

Prati razvoj korisnika, procjenjuje motivaciju, interese, sposobnosti, kreativnosti
Radi na izgradnji interpersonalnih odnosa

Sudjeluje u rjeSavanju konflikata, frustracija i drugih konfliktnih situacija

Podsti¢e na samostalnost u radu.

Razvija socijalne vjestine u cilju boljih odnosa sa korisnicima smjestaja

Istrazuje Zelje korisnika, njihove potrebe, nacin opazanja

Radi najacanju licnosti i razvija vlastite potencijale korisnika za prevladavanje krize

Radi na poboljSanju administrativnih zakonskih okvira koji omogucava efikasno djelovanje u

procesu zaStite mentalnog zdravlja
Vodi evidenciju o korisnicima iz djelokruka rada
Radi i druge poslove iz domena rada po nalogu Sefa sluzbe i direktora

VSS, Filozofski fakultet - odsjek psihologija, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa

studiranja (najmanje 180 ECTS bodova),
| /jedna/ godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,
poznavanje rada na racunaru.

6 mjeseci

Radno okupacioni terapeut

Ucestvuje u organizaciji i realizaciji radno-okupacione terapije

Podstice korisnike na maksimalnu neovisnost u svakodnevnom radu i aktivnostima
Procjenjuje sklonosti i afinitete korisnika za aktivnostima i predlaze izbor ROT
Kreira i pomazZe u izradi predmeta od upotrebne vrijednosti

Organizuje obiljezavanje praznika, znaCajnih datuma i drugih dogadaja od znacaja
Uvodi manje sposobne korisnike u radne operacije

Ucestvuje u radu sportsko-rekreativnih aktivnosti

Radi na obogacivanju kultumo-zabavnog Zivota kroz razne kulturne sadrzaje
Predlaze i organizuje izlete za korisnike smjeStaja

Radi na sticanju radnih vjestina u obavljanju ROT

Organizuje promotivne izloZbe radova korisnika

Vodi brigu o vanjskom i unutraSnjem uredenju Ustanove kao i soba korisnika
Vrsi nabavku i distribuciju paketa za one koji to nisu u stanju uraditi

Vrsi podjelu jutarnje kafe i cigareta za korisnike smjestaja

Prisustvuje podjeli i distribuciji dnevnih obroka, vodec¢i racuna o prisutnosti istih
Sudjeluje u radu motivacijskih grupa koje se sedmi¢no odrZavaju

Vodi evidenciju o aktivnostima i pracenju korisnika

Organizuje nabavku za ROT

Odrzava cvijetne i travnate povrSine u Ustanovi

Odrzava voéne i druge sadnice u krugu Ustanove te blagovremenoj berbi

Brine se 0 odrzavanju, ishrani i njezi Zivotinjakih vrsta u Ustanovi

Uspostavlja saradnju i konsultacije sa poljoprivrednim i drugim institucijama u cilju primjene

savremenih metoda rada na animalnom i hortikultumom uredenju prostora Ustanove
Obavlja i druge poslove iz domena rada, a po nalogu Sefa sluzbe.
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Uslovi - SSS - IV stepen strucne spreme
1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
poznavanja rada na racunaru.

Broj izvrsilaca 6

Probni rad 3 mjeseca

Clan 109.
(Sistematizacija poslova u Sluzbi zdravstvenog zbrinjavanja)

Naziv radnog  Sef Sluzbe zdravstvenog zbrinjavanja
mjesta
Opis poslova Odgovoran Je i rukovodi radom sluzbe, rasporeduje poslove i radne zadatke

Vodi zdravstvenu brigu o smjeStenim korisnicima u Ustanovi

Prati i analizira zdravlje korisnika permanentnim pregledima, vizitama, ordiniranjem i
terpeutskim radom

Predlaze i provodi mjere za sprjeCavanje nastanka infektivnih oboljenja koja imaju epidemijski
karakter

Ucestvuje u radu prilikom prijema korisnika usluga za smjestaj

Radi sa korisnicima na promovisanju novog stila Zivota u cilju suzbijanja loSih Zivotnih i
zdravstvenih navika (puSenje,nepravilna ishrana,nepravilno koristenje lijekova)

U saradnji sa sluzbom socijalnog zbrinjavanja radi sa srodnicima korisnika

Ucestvuje u radu strucnog tima za prijem i otpust korisnika

Daje prijedlog za nabavku medikamenata, sanitetskog materijala i medicinske opreme
neophodne za nesmetan rad sluzbe

Ucestvuje u administrativnoj obradi primljenih korisnika usluga

Ucestvuje u izradi Jelovnika

Radi na unapredenju saradnje sa drugim zdravstvenim organizacijama i ustanovama,
Koordinira konzilijarni pregled korisnika.

Ucestvuje u izradi nacrta Programa rada i IzvjeStaja o radu u skladu sa djelokrugom rada sluzbe
Radi na inovacijama i uvodenju savremenih oblika i metoda rada

Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu direktora

Uslovi VSS, Medicinski fakultet ili Fakultet zdravstvenih studija odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa studiranja (najmanje 240 ECTS bodova),
polozen strucni ispit,
licenca za samostalan rad u struci,
3 /tri/ godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrSilaca

Probni rad 6 mjeseci

Naziv radnog  Glavna medicinska sestra

mjesta

Opis poslova - Organizira,uskladuje i nadzire cjelokupni rad uposlenika sluzbe

Odgovara za kvalitetu rada

Radi na unapredenju poslova njege korisnika usluga

Vrsi nadzor nad potroSnjom lijekova i sanitetskog materijala

U saradnji sa Sefom sluzbe nabavlja lijekove, sanitetski i ostali materijal

PredlaZe plan godi$njih odmora uposlenika sluzbe i vodi evidenciju o koriStenju istog

Prati prisutnost radnika na radu, vodi evidenciju izostanaka, slobodnih dana

Vrsi nadzor nad sortiranjem infektivnog otpada

Organizuje i provodi primarnu zdravstvenu zastitu korisnika u Ustanovi i u okviru toga. saraduje
s drugim zdravstvenim ustanovama (plan rada s lije€nikom opée medieine, organizuje
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Oslovi

Broj izvrsilaca
Probni rad

Naziv radnog
mjesta
Opis poslova

Oslovi

Broj izvrSilaca
Probni rad

Naziv radnog
mjesta
Opis poslova

specijalisticke preglede u zdravstvenim ustanovama, priprema zdravstvene dokumentacije,
organizuje prevoz)

Ocestvuje u prijemu korisnika usluga i anamnestickoj obradi istih

Radi na pobolj$anju meduljudskih odnosa izmedu osoblja Ciji rad nadzire

DuZan Je pridrZavati se zdravstvene etike

Brine o sterilnosti zavojnog materijala, sanitetskog materijala, medicinske opreme

Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluZe i direktora

VSS, VII stepen - Fakultet zdravstvenih studija, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
studiranja (najmanje 240 ECTS bodova),

polozen struéni ispit,

licenca za samostalan rad u struci,

2 /dvije/ godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

poznavanje rada na raunaru.

6 mjeseci

Medicinska sestra/tehnicar - Sef smjene

Organizuje, uskladuje i nadzire cjelokupni rad zdravstvenih radnika i njegovateljica
Vodi potrebnu evidenciju u pisanoj i elektronskoj formi

U svom svakodnevnom radu provodi sanitarno-higijenske postupke radi sprje€avanja pojave i
Sirenja infekcija

U slu€aju smrti pacijenta postupa prema za to predvidenoj proceduri.

Radi na unapredenju poslova njege korisnika usluga

Vodi kontrolu o racionalnom koristenju lijekova, sanitetskog i ostalog materijala
Nadzire pravilan transport prljavog i €istog rublja

Prati simptome i 0 tome obavjeStava Sefa sluzbe

Trebuje potro$ni materijal za potrebe odjela i rasporeduje ga

Vodi svesku primopredaje

DuZzan Je pridrzavati se zdravstvene etike

Odgovoran Je za sav sitan inventar, osnovna sredstva i potrisni materijal kojim se sluZi
Sudjeluje u organizaciji i provodenju radnih i okupacionih aktivnosti korisnika
Saraduje sa lije€nikom porodicne medicine, ugovornom apotekom

Brine o pravilnom sortiranju infektivnog otpada

Obavlja i ostale poslove po nalogu glavne sestre, Sefa sluzbe i direktora.

SSS - IV stepen stru€ne spreme - srednja medicinska Skola,
poloZen strucni ispit,

licenca za samostalan rad u struci,

2 /dvije/godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
poznavanja rada na raunam.

3 mjeseca

Intervencijska sestra/tehnicar

Vrsi podjelu parenteralne i peroralne terapije

Zaprima lijekove i iste rasporeduje

Vodi potrebne evidencije o nabavci poterbnog medicinskog materijala

Vodi evidenciju parenteralnih lijekova

Priprema dokumentaciju za korisnike za pregled u drugim zdravstvenim ustanovama
Po nalogu IJekara mjeri vitalne funkcije

Uzima uzorke za laboratorijske pretrage
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Prati simptome bolesti i izvjeStava nadleznog

Odgovorna je za higijenu prostorije za intervenciju

Odgovorna je za sav sitan inventar, osnovna sredstva i potrodni materijal kojim se sluzi
Brine o sterilnosti zavojnog materijala i vodi svesku sterilizacije,

DuZanaje pridrzavati se zdravstvene etike

Obavlja i ostale poslove po nalogu glavne sestre, Sefa sluzbe i direktora.

Uslovi - SSS - IV stepen strucne spreme - srednja medicinska $kola,
poloZen strucni ispit,
licenca za samostalan rad u struci,
| /jedna/godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
poznavanja rada na raunaru.

Broj izvrSilaca 1
Probni rad 3 mjeseca
Naziv radnog  Medicinska sestra/tehnicar
mjesta
Opis poslova U stalnom je i neposrednom kontaktu sa korisnicima
Vodi odredenu medicinsku dokumentaciju (individualni korisni¢ki kartoni, interna
primopredaja)
Daje i kontroliSe uzimanje terapije i materijala za dijagnosticke postupke
Ucestvuje u zbrinjavanju infektivnog otpada
Brine o ishrani korisnika, higijenskom izgledu korisnika i bolesni¢kih soba
Uzima uzorke za laboratorijske pretrage
Brine o li¢noj higijeni korisnika, o higijeni posteljine i odjece korisnika, higijeni usne Supljine,
zuba, protetskih pomagala, krati i oblikuje nokte
Vrsi podjelu peroralne i parenteralne terapije, okreée korisnika, prevenira dekubituse i vrsi
druge vidove njege korisnika
DuZan je pridrzavati se zdravstvene etike
Odgovoran je za sav sitan inventar, osnovna sredstva i potrosni materijal kojim se sluzi
Vrsi previjanje dekubitalnih i ostalih rana
Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa smjene, glavne sestre, Sefa sluzbe i direktora.
Uslovi SSS - IV stepen stru€ne spreme - srednja medicinska Skola,

poloZen strucni ispit,
licenca za samostalan rad u struci,
! /jedna/godina radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima,
poznavanja rada na ra€unaru.
Broj izvrsilaca

Probni rad 3 mjeseca

Naziv radnog Fizioterpeut

mjesta

Opis poslova Procjena korisnikova stanja i utvrdivanje funkcionalnog statusa, planiranje, prevencija

oStecenja, funkcionalnih ograni¢enja, nesposobnosti i ozljeda te unapredenje i odrZavanje
zdravlja (vjezbe usmjerene na povecanje izdrzljivosti, poboljSanje koordinacije pokreta,
odrZzavanje i povecanje snage miSi¢a, korekcija polozaja tijela, spre€avanje komplikacija
dugotrajnog lezanja).

Provodenje fizikalne terapije po preporuci specijalista fizijatra kao $to su manuelna terapija,
terapijske vjezbe, primjena fizioloSkih agensa, elektroterapijske i mehani¢ke procedure,
funkcionalni trening, osposobljavanje pomocnim sredstvima i pomagalima, te sportsko-
rekreacijske aktivnosti.

Prema potrebi prati korisnike na specijalistiCke preglede i bolnicko lijecenje.

Sudjeluje s lije€nikom u stvaranju grupe korisnika sa slicnim zdravstvenim stanjem, te im
odreduje tip vjezbe, optereéenja i broj vjezbi,

Na poziv lijecnika fizijatra sudjeluje u lijecnickoj viziti
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Uslovi

Broj izvrsilaca
Probni rad

Naziv
mjesta
Opis poslova

radnog

Uslovi

Broj izvrsilaca
Probni rad

Naziv
mjesta
Opis poslova

radnog

|
3 mjeseca

vodi propisanu dokumentaciju u kojoj opisuje terapeutske procedure kod korisnika i rezultat
rada,

Provodi aktivno i pasivno razgibavanje radi sprjeCavanja kontaktura,

Odgovoran je za sav sitan inventar, osnovna sredstva i potrosni materijal kojim se sluZi, te
predlaze nabavku istog,

DuZzan je pridrzavati se zdravstvene etike,

U pisanoj formi svaki mjesec izvjestava Sefa sluzbe, Gl.sestru o obavljnim aktivnostima,
Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa smjene, glavne sestre, Sefa sluzbe i direktora

SSS - IV stepen strucne spreme, medicinska Skola - smjer fizioterapeut,
poloZen strugni ispit,

licenca za samostalan rad u struci,

| /jedna'godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
poznavanja rada na racunaru.

Njegovatelj | grupe

Obavlja poslove zbrinjavanja i njege korisnika usluga

Obavlja osobnu higijenu korisnika usluga (umivanje, ¢eSljanje, presvlaenje, rezanje noktiju,
njega usne Supljine, higijena nogu i noktiju).

Kupanje korisnika usluga 2x sedmi¢no po potrebi i vise

Svakodnevno presvlacenje i namjestanje kreveta, a po potrebi i viSe puta na dan

Davanje posuda za obavljanje fiziolo3kih potreba i vrienje dezinfekcije istih

(dezinfekcija i ostalih pomagala, kolica, hodalica i dr.)

Svakodnevno dizanje teSko pokretnih korisnika u kolica ili u odgovarajuce pomagalo radi $to
duzeg oCuvanja fizickih aktivnosti

Prevencija kod dekubitusa

Hranjenje nepokretnih korisnika usluga

Mjerenje tjelesne temperature po potrebi, te prati promjene na korisniku i o tome izvjeStava
nadleznog

Odrzavanje veSeraja doma na odjelu

Prati bolesnike na preglede ili bolni¢ko lijeCenje u druge zdravstvene ustanove

Kompletno uredivanje noénih ormari¢a na odjelima (nepokretni, demencija, paraplegija i
hospis)

Brine o urednosti korisnika kao i o urednosti korisni¢nih soba

prati redovitost uzimanja lijekova i drugih postupaka lijeenja i zdravstvene njege

Vrsi druge poslove po nalogu Sefa smjene, gl.sestre,Sefa sluzbe i direktora Ustanove.

SSS - IV stepen strucne spreme,
1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.
Zavrsen tecaj za njegu.

3 mjeseca

Njegovatelj 11 grupe

Obavlja poslove zbrinjavanja i njege korisnika usluga

Obavlja osobnu higijenu korisnika usluga (umivanje, CeSljanje, presvlacenje, rezanje noktiju,
njega usne Supljine, higijena nogu i noktiju).

Kupanje korisnika 2x sedmicno po potrebi i vise

Svakodnevno presvlaCenje i namjeStanje kreveta, a po potrebi i viSeputa na dan

Davanje posuda za obavljanje fizioloSkih potreba i vrSenje dezinfekcije istih

(dezinfekcija i ostalih pomagala,kolica,hodalica i dr.)
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Svakodnevno dizanje teSko pokretnih korisnika u kolica ili u odgovarajuée pomagalo radi to
duZeg oCuvanja fizi¢kih aktivnosti

Prevencija kod dekubitusa

Hranjenje nepokretnih korisnika usluga

OdrZavanje veSeraja doma na odjelu

Brine o urednosti korisnika kao i o urednosti korisnickih soba

Vr8i druge poslove po nalogu Sefa smjene, gl.sestre, Sefa sluzbe i direktora Ustanove.

Uslovi NK - zavréena osnovna $kola,
Zavrsen te€aj za njegu.

Broj izvrsilaca 5

Probni rad 2 mjeseca

Clan 110.
(Sistematizacija poslova Sluzbe finansijsko racunovodstvenih poslova)

Naziv radnog  Sef Sluzbe finansijsko ra¢unovodstvenih poslova

mijesta

Opis poslova Rukovodi radom Sluzbe, organizuje funkcionisanje Sluzbe, rasporeduje poslove i radne
zadatke, predstavlja i zastupa SluZzbu u granicama ovlastenja delegiranih u skladu sa zakonom,
drugim propisima i internim aktima Ustanove,
Priprema plan/program rada i izvjeStaj o radu Sluzbe, ucestvuje u izradi opstih, internih akata
Ustanove u segmentu finansijsko-racunovodstvenih poslova i nadzire njihovu primjenu,
Pracenje propisa iz segmenta fmansijko-raunovodstvenih poslova i implementacija istih u
radu,
Koordinira kreiranje finansijskih, planskih dokumenata, analiza, periodi¢nih i godidnjih
obracuna i finansijskih izvjestaja saradnika Sluzbe sa ostalim sluzbama, organima rukovodenja
i upravljanja Ustanove,
Nadzire izvrSenje budZeta, ostvarenje drugih planova, poslova finansijskog i materijalnog
knjigovodstva, odnosno obavljanje finansijskog poslovanja,
Sagledava probleme i eventualne propuste u radu sluzbe i poduzima aktivnosti na rjeSavanju,
odnosno otklanjanju istih u cilju obezbjedenja kontinuiranog poboljsanja, odnosno
pojednostavljenje procesa, stara se o potrebama odjeljenja u opremi, kancelarijskom materijalu
i prostoru neophodnom za rad sluzbe,
Vodi evidencije prisutnosti na poslu zaposlenika Sluzbe,
Brine se o struénom osposobljavanju zaposlenika Sluzbe,
Ostvaruje komunikaciju sa internim i eksternim klijentima (organima upravljanja, nadzora i
rukovodenja Ustanove, drugim sluzbama Ustanove, ministarstvom fmansija KS i ministarstvom
za rad, socijalnu politiku i izbjeglice KS, uredom za reviziju, kupcima i dr.),
Obavlja druge poslove, prema potrebama i nalozima organa rukovodenja i upravljanja
Ustanove.

Uslovi VSS, VII stepen - Ekonomski fakultet, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog

Broj izvrsilaca

sistema studiranja ekonomske struke (najmanje 240 ECTS bodova)
daje certificirani' raCunovoda

najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
poznavanje rada na racunaru.

Probni rad 6 mjeseci
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Naziv
mjesta
Opis poslova

Uslovi

Broj izvrsilaca

Probni rad

Naziv
mjesta
Opis poslova

radnog  Strucni suradnik za finansijsko planiranje, analizu i izvjeStavanje

Priprema i blagovremeno podnosi financijske projekcije za potrebe strateSkog i dugoro€nog
planiranja u saradnji sa drugim odjeljenjima Ustanove iz njihovog djelokruga rada,

Priprema i blagovremeno podnosi prijedlog dokumenta okrivnog budZeta Ustanove u saradnji
sa drugim odjeljenjima Ustanove

Ucestvuje u izradi prijedloga planajavnih nabavki Ustanove u saradnji sa drugim odjeljenjima
Ustanove iz njihovog djelokruga rada, u skladu sa vaze¢im propisima i internim aktima
Ustanove,

Priprema i podnosi zahtjev za dodjelu budZetskih sredstava u okviru procedure kreiranja i
donosenje budZeta Kantona Sarajevo, te prijedlog godisnjeg finansijskog plana Ustanove,
Priprema i podnosi operativne planove/dopune planova rasporeda namjenskih, sopstvenih
prihoda od pruZanja usluga, te prati njihovo izvrSavanje.

Inicira i priprema prijedloge za preraspodjelu sredstava, odnosno rashoda u okviru odobrenog
budZeta, zahtjeve za unos donacija, transfera koje nisu prethodno planirane budZzetom.

Uces¢e u izradi projekata Ustanove u skladu s djelokrugom rada. Priprema i podnosi budZete
projekata koje finansiraju donatori ili drugi,

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, izvrSenje tromjesenih i mjesecnih operativnih
planova, te kreira redovne, periodi¢ne i godiSnje analize,

Ucestvuje u izradi finansijskih izvjeStaja Ustanove, priprema obrazloZenja i analize prilikom
izrade periodicnih i godidnjih obrauna, odnosno finansijskih izvjestaja, priprema povremenih
i redovnih, internih i eksternih izvjeStaja,

prati izvrSenje planajavnih nabavki Ustanove, finansijsku realizaciju ugovora s dobavljacima i
odluka na temelju kojih se izvrSavaju postupci nabavki roba i usluga.

Priprema i podnosi prijedlog godidnjeg programa o radu i izvjeStaja o radu, redovno informise
Sefa sluzbe o svom radu.

Prisustvuje seminarima, radionicama i drugim vidovima strunog usavrSavanja i
osposobljavanja,’

Redovno prati vaZzece 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 podnoSenju internih pravila, politika, procedura, uputstava i
drugih akata iz djelokruga svog rada, inicira izmjene i/ili dopune istih,

Prijem poste od 3efa odjela, korespondencija i saradnja sa internim i eksternim klijentima.
Uredno vodenje, evidentiranje i odlaganje, odnosno arhiviranje dokumentacije iz djelokruga
svoga rada,

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

VSS, VII stepen - Ekonomski fakultet, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja ekonomske struke (najmanje 180 ECTS bodova)

najmanje ! (jedna) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

poznavanje rada na raCunaru.

6 mjeseci

radnog  Strucni saradnik za finansije

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 placanja preko JRT u skladu s vaze¢im propisima i internim aktima
Ustanove,

Vodenje i aZuriranje dokumentacije i evidencija o kupcima prema ugovorima o smjestaju
korisnika, pracenje naplate potraZivanja, priprema i otprma opomena kupcima,

Kreiranje i distribucija izlaznih faktura za izvrSene usluge korisnicima i vodenje pomocéne
evidencije istih, ukljuCujuci otvaranje, vodenje i zakljuCivanje knjige izlaznih i ulaznih faktura.
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Uslovi

Broj izvrsilaca
Probni rad

Naziv radnog
mjesta
Opis poslova

Ucestvuje u izradi periodi€nih i godiSnjeg obracuna, odnosno finansijskih izvjestaja, izvjestaja
o izvrsenju.

Prikupljanje i vodenje dokumentacije o mati¢nim podacima zaposlenika i obradunu plata i
naknada place, te naknada troSkova zaposlenih, evidentiranje i aZuriranje maticnih 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 placa,
obracun place, naknade place i naknade troSkova zaposlenih zaposlenicima, distribucija platnih
lista zaposlenicima, priprema i slanje specifikacija uz isplatu pla¢a, MIP-ova, GIP obrazaca i
drugih obrazaca Poreskoj upravi, obraCun i elektronska prijava posebnog doprinosa kod
zapoSljavanja osoba sa invaliditetom.

Priprema, kontrola i obrafun naknada za privremene i povremene poslove i po ugovorima o
djelu, slanje specifikacija Poreskoj upravi,

Podno3enje zahtjeva za refundaciju sredstava i praéenje naplate po izdatim zahtjevima, slanje
opomena za kadnjenja u refundiranju sredstava.

Obracun putnih naloga, te obavljanje ostalih poslova u segmentu fmansija Ustanove,
Priprema i podnosi prijedlog godidnjeg programa o radu i izvjeStaja o radu, redovno informise
Sefa sluzbe o svom radu.

Prisustvuje  seminarima, radionicama i drugim vidovima strunog usavrSavanja i
osposobljavanja.

Redovno prati vazeée 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 podno3enju 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, zakljuc€ivanje knjiga, odnosno dokumentacije iz djelokruga rada.

Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu 3efa sluzbe i direktora.

VSS, VII stepen - Ekonomski fakultet, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja ekonomske struke (najmanje 180 ECTS bodova)

najmanje ! (jedna) godine radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima,

poznavanje rada na racunaru.

mjeseci

Strucni saradnik za finansijsko knjigovodstvo

Racunska obrada, kontiranje na osnovu propisanog kontonog plana i knjiZzenje poslovnih
promjena.

Priprema i unos podataka odredenih trasankcija u Glavnu knjigu Trezora, vodenje glavne i
pomocnih knjiga u skladu sa vazeCim propisima, internima aktima Ustanove, ostali poslovi
finansijskog knjigovodstva.

Knjizenje dokumentacije plaéenih obaveza u pomoénim knjigama/programima,

UsaglaSavanje bruto bilansa - knjigovodstveno stanje glavne knjige i stvarnog stanja u
pomocénim programima/knjigama, mjese¢no, kvartalno, polugodisnje i godiSnje.

Prijem, konfirmacija izvoda otvorenih stavki dobavljaca i blagovremen povrat istih
dobavljaCima. Priprema i slanje izvoda otvorenih stavki Ustanove,

Izrada izvjestaja o izvrienju budZeta, periodi¢nih obraCuna i godisnjeg obraCuna,

Redovno usaglaSavanje finansijskog stanja sa stanjem u materijalnom knjigovodstvu.
Knjizenje stalnih sredstava, obracun i knjizenje amortizacije i revalorizacije.

Priprema i podnosi prijedlog godiSnjeg programa o radu i izvjeStaja o radu, redovno informide
Sefa sluZbe o svom radu.

Prisustvuje seminarima, radionicama i drugim vidovima struénog 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.

40



Uslovi

Broj izvrsilaca
Probni rad

Naziv radnog
mjesta
Opis poslova

Inicira, uCestvuje u pripremi i podno3enju 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, zakljuCivanje 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.

VSS, VII stepen - Ekonomski fakultet, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja ekonomske struke (najmanje 180 ECTS bodova)

najmanje ! (jedna) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

poznavanje rada na racunaru.

6 mjeseci

Referent za knjigovodstvo zaliha i blagajnu

Priprema zahtjeve u pisanoj formi Ministarstvu fmansija KS za podizanje blagajni¢kog
maksimuma, odnosno zahtjeve za dopunu blagajne do visine blagajnickog maksimuma,
podizanje blagajnickog maksimuma Ustanove u Ministartsvu fmansija KS - Trezoru,
procjenjuje potrebe za izmjenom visine blagajnickog maksimuma i predlaze Sefu odjela
izmjenu visine blagajnickog maksimuma.

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 i saCinjavanje obrazaca za unos u system, odnosno
knjizenje.

V/r8i polog sredstava najedinstveni racun Trezora KS u propisanim rokovima, te vodi evidenciju
istog u skladu s vaze¢im propisima, pravdanje sredstava, odnosno blagajnickog maksimuma
podno3enjem neophodne dokumentacije ministarstvu fmansija KS-trezoru na kontrolu i
knjizenje,

Priprema izvjeStaj o isplati dZeparaca korisnicima smjeStaja u ustanovi na tromjesec¢noj osnovi
za JU Kantonalni centar za socijalni rad,

U skladu s vazeéim propisima i internim aktima ustanove, uredno aZurira, odlaze, evidentira i
arhivira dokumentaciju vezanu za blagajnicko poslovanje. ZakljuCuje knjige iz segmenta
blagajnickog poslovanja na kraju poslovne godine.

Prijem, kontrola raunske, logicke i formalne ispravnosti i potpunosti primljene dokumentacije,
knjiZzenje dokumentacije o prijemu-ulazima i utro3ku-izlazima roba/sitnog inventara u
propisanim rokovima, potpisivanje naloga za knjizenje i odlaganje uz prateéu dokumentaciju,
u skladu s vaZe¢im propisima i internim aktima ustanove, provjera otpremnica, usaglasavanje
sa racunima, narudZbenicama i stvarnim stanjem zaduZenja robe, ulazima, izlazima,
usaglaSavanje kolicinskog stanja sa skladiSnim karticama i po vrijednosnim podacima sa
finansijskim knjigovodstvom.

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 godiSnjem inventariranju u skladu s vaze¢im propisima,

Unos i azuriranje podataka o komitentima i materijalima, robama u sistein/aplikaciju,
Priprema podataka za izradu finansijskih izvjeStaja, izraduje izvestaje i preglede bilansnih stanja
na zahtjev menadZmenta, unutradnje kontrole ili revizije.
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u skladu s vaze¢im propsima i internim aktima Ustanove, uredno aZurira, odlaze, evidentira i
arhivira dokumentaciju vezanu za djelokrug svog poslovanja, zaklju€uje knjige iz djelokruga
svog poslovanja na kraju poslovne godine,

Inicira i priprema interne akte Ustanove u segmentu svog poslovanja, inicira izmjene ifili
dopune istih.

Priprema i podnosi prijedlog godiSnjeg programa o radu i izvjeStaja o radu, redovno informise
Sefa odjela o svom radu, kreira izvjestaje iz segmenta svog poslovanja.

Prisustvuje stru€nom usavrSavanju i osposobljavanju putem seminara, radionica, edukacija, po
nalogu i odobrenju Sefa odjela.

Redovno prati vazeée propise iz djelokruga svog rada i interne akte Ustanove, stara se 0
njihovoj implementaciji i kontinuiranoj primjeni u svakodnevnom radu.

Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i direktora.

Uslovi SSS, 1V stepen strucne spreme ekonomskog ili opSteg smijera,
1 godina radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima,
poznavanje rada raéunaru.

Broj izvrsilaca

Probni rad 3 mjeseca

Clan 111,
(Sistematizacija poslova Sluzbe pravnih i kadrovskih poslova)

Naziv radnog  Sef Sluzbe pravnih i kadrovskih poslova
mjesta
Opis poslova Organizuje i rukovodi radom sluzbe

Odgovoran Je za pravilan i zakonit rad Ustanove,

Prati i proucava propise i daje miSljenja u vezi sa njihovom primjenom.

Daje inicijativu za dono3enje novih i izmjene i dopune postojecih akata,

Zastupa Ustanovu pred pravosudnim i upravnim tijelima na osnovu punomoci direktora,
Preduzima mjere za efikasniji rad SluZbe,

Ucestvuje u izradi i predlagacje normativnih akata, ugovora i drugih opcih akata

Daje stru¢na misljenja o pitanjima iz djelatnosti rada Ustanove,

Ucestvuje u pripremi i prema potrebi prisustvuje sjednicama Upravnog odbora i Nadzornog
odbora,

Ucestvuje u izradi akata donesenih na sjednicama organa upravljanja i kontrole poslovanja i
brine se o njihovom provodenju.

Ucestvuje u izradi ugovora koje Ustanova zakljucuje sa trecim licima.

Ucestvuje u izradi odluka i drugih akata Ustanove,

Ucestvuje u izradi programa i izvjeStaja o radu Ustanove,

UcCestvuje u izradi i implementaciji propisa vezanih zajavne nabavke.

Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada SluZbe i sve druge poslove po nalogu direktora

Uslovi VSS, VII stepen - Pravni fakultet odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja (najmanje 240 ECTS bodova)
3 /tri/ godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
poznavanje rada na ratunaru,
poloZen stru€ni upravni ispit.
Broj izvrsilaca

Probni rad 6 mjeseci

Naziv radnog  Strucni saradnik za pravne poslove

mjesta

Opis poslova - Prati i prou€ava propise koji se odnose na djelokrug rada Ustanove,

Ucestvuje u izradi podzakonskih akata
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Uslovi

Broj izvrsilaca
Probni rad

Naziv radnog
mjesta
Opis poslova

Uslovi

Broj izvrSilaca
Probni rad

Naziv radnog
mjesta
Opis poslova

Daje stru¢na misljenja o pitanjima iz djelatnosti rada Ustanove,

Ucestvuje u pripremi i prema potrebi prisustvuje sjednicama Upravnog odbora i Nadzornog
odbora,

Ucestvuje u izradi akata donesenih na sjednicama organa upravljanja i kontrole poslovanja i
brine se o njihovom provodenju,

Ucestvuje u izradi ugovora koje Ustanova zaklju€uje sa tre¢im licima,

UcCestvuje u izradi odluka i drugih akata Ustanove,

Ucestvuje u izradi programa i izvjeStaja o radu Ustanove,

Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i sve druge poslove po nalogu Sef Sluzbe i
direktora

VSS, VII stepen - Pravni fakultet odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja (najmanje 180 ECTS bodova)

1 /jedna/ godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

poznavanje rada na racunaru,

polozen strucni upravni ispit.

6 mjeseci

Strucni saradnik za radne odnose

Vodi propisane evidencije iz podrucja radnih odnosa.

Priprema ugovore o radu i akte o prestanku i otkazu ugovora o radu,

Prikuplja podatke i uspostavlja elektronsku bazu podataka

Vodi evidenciju o struénom 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, pladeno odsustva, neplaéeno i dr.

Prati realizaciju i vodi evidenciju koriStenja godiSnjeg odmora, placenog i neplacenog odsustva,
struénog usavrSavanja 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 nadleznim sluzbama,

Koordinira rad sa kantonalnim sluZzbama (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 po nalogu Sefa Sluzbe i direktora.

VSS, VII stepen - Pravni fakultet odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja (najmanje 180 ECTS bodova)

! /jedna/ godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

poznavanje rada na racunaru,

poloZen stru¢ni upravni ispit.

6 mjeseci

Strucni saradnik zajavne nabavke

Pokrece inicijativu i priprema nacrt novih ili izmjenu i dopunu postoje€ih opcih akata iz domena
javnih nabavki.
Koordinira rad sa drugim sluzbama u domenu javnih nabavki,
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Uslovi

Broj izvrsilaca
Probni rad

Naziv radnog
mjesta
Opis poslova

Uslovi

Broj izvrSilaca
Probni rad

Blagovremeno inicira aktivnosti na dono3enju Plana nabavki,

Prati realizaciju plana nabavki i podnosi periodi€ne izvjeStaje nadleznim organima,

Stara se o efikasnom, transparentnom i nepristrasnom provodenju procedurajavnih nabavki,
UCestvuje u radu komisije zajavne nabavke i opsluzuje rad komisije,

Daje stru¢na misljenja u postupku javnih nabavki.

Daje smjernice i uputstva te saCinjava potrebne obrazce dokumenata za sve faze u postupku
provodenjajavnih nabavki,

Daje potrebne podatke na zahtjev ugovornog organa i sluzbi,

odgovoran je za zakonitost provodenja postupka javnih nabavki.

Prikuplja prijedloge nabavki organizacionih jedinica i vrsi njihovu obradu i selekciju po
ekonomskim kodovima i vrstama nabavki u saradnji sa Sluzbom za finansije,

Sacinjava obavjeStenja i izvjeStaje o javnim nabavkama i iste dostavlja Agenciji za javne
nabavke,

Ucestvuje u provodenju postupaka javnih nabavki (izrada tenderske dokumentacije i ostale
potrebne dokumentacije).

Prati, azurira i vodi sve vrste evidenciju u postupcimajavnih nabavki.

Izraduje odluke, rjeSenja i obavjestenja u provodenju procedurajavnih nabavki.

Prati vremenske rokove utvrdene zakonom u proceduri javnih nabavki

UCestvuje u izradi ugovora o nabavci roba, usluga ili radova

Vr8i korespondenciju sa odabranim ponudacem u toku realizacije ugovora

Obavlja i druge poslove po nalogu 3efa Sluzbe i direktora.

VSS, VII stepen - Ekonomski ili Pravni fakultet odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja (najmanje 180 ECTS bodova)

1 /jedna/ godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

poznavanje rada na racunaru,

poznavanje engleskog jezika.

6 mjeseci

Referent za administrativne poslove

!

Vodenje kadrovskih, administrativnih i opéih poslova u okviru svoje stru¢nosti za potrebe
odredene sluzbe,

Vodenje evidencije iz djelokruga rada i poslova organizacije opéih i pomocnih poslova sluZbe,
Prepis tekstova i dopisa,

Kreiranje i odrzavanje sluzbenih meilova,

Manje intervencije na informati¢koj opremi,

Po potrebi obavlja daktilografske poslove,

Vi pregled, slaganje i uvezivanje materijala,

Vrsi fotokopiranje i skeniranje materijala,

Kompletira i otprema materijale za sjednice Upravnog i Nadzornog odbora,

Obavlja i druge poslove po nalogu 3efa Sluzbe i direktora.

SSS, IV stepen strucne spreme,
1 /jedna/ godina radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima,
poznavanje rada na racunaru.

3 mjeseca
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/

Naziv
mjesta
Opis poslova

radnog

Uslovi

Broj izvrSilaca
Probni rad

Referent za protokol i arhivu

!

Prima, otvara i dostavlja primljenu poStu na signiranje,

Vodi djelovodni protokol,

Cuva i upotrebljava pecate i stambilje u skladu sa propisima i nalogom direktora,

Vr8i razvodenje akata i predmeta,

Zavodi akte i predmete u djelovodni protokol prije njihovog otpremanja,

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

Vrsi zavodenje predmetai akata u dostavnu knjigu,

Vrsi zavodenje predmetai akata u interne dostavne knjige radi njihovog dostavljanja u rad,
Vrsi otpremanje poste zavodenjem u propisane knjige za otpremu poSte,

Njihovog pakovanja u kovertu ili pakovanje na drugi odgovarajuci nafin po vaZeCim
postanskim propisima, te njihovo adresiranje,

Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i direktora.

SSS, IV stepen stru¢ne spreme,
| /jednay godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
poznavanje rada na racunaru.

3 mjeseca

Clan 112.

(Sistematizacija poslova Sluzbe za servisne usluge i ishranu korisnika)

Naziv
mjesta
Opis poslova

radnog

Uslovi

Broj izvrSilaca
Probni rad

Naziv
mjesta
Opis poslova

radnog

Sef Sluzbe za servisne usluge i ishranu korisnika

!

Rukovodi, organizuje i odgovoran je za rad Sluzbe (odjela za skladiSne poslove i odjela za
servisne usluge).

Ostvaruje saradnju sa direktorom, rukovodiocima Sluzbi i drugim stru¢nim radnicima,

Prati i istrazuje trziSte i utvrduje potrebu za nabavkama,

Organizira donoSenje Planajavnih nabavki na godiSnjem nivou u saradnji sa drugim Sluzbama,
Priprema prijedloge mjesecnih, tromjesecnih, polugodisnjih i godi$njih planova za Ustanovu
Ucestvuje u izradi nacrta Programarada i lzvjeStaja o radu u skladu sa djelokrugom rada Sluzbe,
KontroliSe i prati realizaciju svih zakljucenih ugovora,

Obavlja poslove korespodencije s dobavlja€ima i stru¢nim sluzbama Ustanove,

Nadzire evidenciju prisutnosti na poslu radnika Sluzbe,

Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i sve druge poslove po nalogu direktora

VSS, VII stepen - Ekonomski fakultet, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja (najmanje 240 ECTS bodova)

3 (tri) godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

poznavanje rada na raunaru.

6 mjeseci

Strucni saradnik - voditelj odjela za skladisne poslove, nabavke i ishranu korisnika

Obavlja stru¢ne i tehnicke poslove nabavke osnovnih i ostalih materijala prema planu nabavke,
Vrsi nadzor i kontrolu prijema i utroSka nabavljenih roba te rijeSava eventualne reklamacije
(rokovi, koli€ina, cijene i si.) vodenje potrebnih evidencija i zaliha roba,

Organizira, nadzire skladiSne poslovanje u Ustanovi,

Organizuje process planiranja potrebnih namirnica i zaduZivanje iz skladista,

Organizuje process planiranja obroka i sastavljanjajelovnika.
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Uslovi

Broj izvrSilaca

Prati primjenu propisa o skladiSnom poslovanju i ostalih propisa vezanih uz postupak
skladiStenja i evidenciju roba, internih pravilnika i propisa drustva.

Daje smjernice za rad u poslovima vezano za upravljanje zalihama, skladiStenje robe i
odrZavanje mati¢nih podataka.

PredlaZe donoSenje poslovnih odluka u cilju racionalizacije skladisnog poslovanja

Organizira izradu uputa, pravilnika, analiza i informacija vezanih za skladisne poslovanje
Odgovoran je i organizira sve poslove oko prijema, skladistenja, izdavanja robe.

Odgovoran je za kvalitativni i kvantitativni prijem i kontrolu nabavljene robe (rokovi, koli€ina,
cijene i sL),

Odgovoran je za propisno evidentiranje ulaza robe, propisno klasiranje i sortiranje robe, Cuvanje
i izdavanje robe.

Ucestvuje u praéenju i izradi popisa stalnih sredstava

Uskladivanje stvarnog i knjigovodstvenog stanja,

Odgovoran je za propisno vodenje i aZuriranje zaliha robe,

Organizuje i nadzire rad kuhinje,

Vodenje svakodneve evideneije o prisustvu uposlenih odjeljenja.

Podnosi sedmicni izvjestaj Sefu sluzbe o radu odjeljenja.

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

VSS, VII stepen, zavrSen fakultet drustvenog ili tehnickog smjera, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (najmanje 180 ECTS bodova)

I (jedna) godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,

poznavanje rada na racunaru.

Probni rad 6 mjeseci

Naziv radnog  Skladistar

mjesta

Opis poslova Vrsi kvalitativni i kvantitativni prijem robe i komparira stanje iz prate¢ih dokumenata sa
stvarnim stanjem robe koja se prima na skladistenje.
Obavlja propisno smjestanje i Cuvanje robe radi prevencije robnih gubitaka, pakuje istu i
priprema za dalju potro3nju.
ZaduZen je da uz pomo¢ aplikativnog softvera vodi kompletnu evidenciju o poslovanju
skladista, te sudjeluje u poslovima inventure.
U saradnji sa Sluzbom finansijsko materijalnih poslova permanentno uskladuje stvarno stanje
robe u skladiStu sa knjigovodstvenim stanjem.
Obavlja aktivnosti na otklanjanju razlika u sluCaju nepreciznog utvrdivanja kvantiteta i
kvaliteta, kaliranja, kvara, loma i krade.
Cuva i izdaje nabavljenu robu po redosljedu utvrdenom prilikom prijema nabavljene robe.
Na vrijeme signalizira smanjenje zaliha robe u magacinu i na eventualne rizike koji mogu
dovesti do kaliranja, kvara, loma roba i opreme.
Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i sve druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i
direktora.

Uslovi SSS, IV stepen stru€ne spreme ekonomskog ili opSteg smijera,

Broj izvrSilaca
Probni rad

1 godina radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima,
poznavanje rada racunaru.

3 mjeseca
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Na! radnog  Glavni kuhar

mjesta
Opis poslova

Uslovi

Broj izvrsilaca
Probni rad

Naziv radnog
mjesta

Opis poslova

Uslovi

Broj izvrsilaca
Probni rad

Naziv radnog
mjesta

Opis poslova

Uslovi

Broj izvrSilaca
Probni rad

Odgovoran je za pravilan i pravovremeni rad u kuhinji,

Nadzire pripremanje hrane i sudjeluje u pripremanju hrane.

Brine o racionalnom i ekonomi¢nom koriStenju namirnica,

Odgovoran je za higijenu prostorija kuhinje i osoblja, dezinfekciju posuda, pribora za jelo,
radnih povrsina, sredstava za rad, opreme i dr.

Nadzire provodenje zaStitnih mjera na radu, koriStenje propisane radne odjeée i obuce,
preuzima i kontrolira kvalitetu namirnica,

Sudjeluje u izradi jelovnika i daje svoje prijedloge za poboljSanje kvalitete hrane i
ekonomicnosti poslovanja.

Daje prijedloge za nabavku neophodnog inventara, odnosno rashod,

Vodi potrebne evidencije 0 dnevnom utroSku hrane i broju izdatih obroka po skupinama,
Brine o skladistenju namirnica i vodi evidenciju o tome.

Odgovoran je za propisno izuzimanje i Cuvanje uzoraka hrane/jela radi slanja na analizu.

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.

VKV, V stepen stru¢ne spreme - kuhar specijalist,
3 /tri/ godine radnog iskustva u struci.

3 mjeseca

Kuhar

Priprema sve vrste hrane i toplih napitaka u kuhinji,

Vr8i pripremu hrane po kvalitetu i planiranom kvantitetu,

Racionalno upotrebljava namirnice za pripremu jela,

Vodi racuna o €istoci radnog prostora, inventara sa kojim radi, kao i o ostalim pomo¢nim
sredstvima za rad u kuhinji,

Po uputama glavnog kuhara spremajela po narudzbi,

obavlja i druge poslove po nalogu glavnog kuhara, Sefa Sluzbe i direktora.

KV, I stepen strucne spreme - kuhar,
| /jedna/ godina radnog iskustva u struci.

2
3 mjeseca
Servirka
- VrSi dostavu spremljenih obroka u trpezariju ili sobe korisnika,
- VrSi pripremu stolova i prostorija za objedovanje, servira hranu, po zavrSetku objedovanja
rasprema stolove i prostorije,
- Upotrebljeno posude i escajg vraca u prostorije za pranje posuda,
Sa pomoc¢nim zaposlenikom razvrstava posude i escajg,
Pomaze u pripremi obroka i ¢iS¢enja inventara,
Cisti stolove u tipezariji i poslije obroka i objedovanja gisti salu,
Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog kuhara, Sefa Sluzbe i direktora.
- NK - zavrSena osnovna Skola,
sa ili bez radnog'iskustva.
3
2 mjeseca
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Naziv radnog
mjesta
Opis poslova

Uslovi

Broj izvrSilaca
Probni rad

Naziv radnog
mjesta
Opis poslova

Uslovi

Broj izvrsilaca
Probni rad

Naziv radnog
mjesta
Opis poslova

Pomocéni radnik u kuhinji

Obavlja sve pomocne poslove vezane za spremanje obroka,

- OdrZava higijenu kuhinjskog inventara, pere sude, pomaze prilikom serviranja,
U dogovoru sa kuharom sprema jednostavnija jela,
Razvrstava i slaze posude i escajg,

- Odrzava higijenu cjelokupnog kuhinjskog prostora,

- Obavljai druge poslove po nalogu glavnog kuhara. Sefa Sluzbe i direktora.

- NK - zavr3ena osnovna Skola,
- saili bez radnog iskustva.

4
2 mjeseca

Strucni saradnik - voditelj odjela za servisne usluge

Organizuje, nadzire i obavlja sve stru€ne i tehnicke poslove vezane za tekuce odrZavanje
objekta, tekuce odrZavanje opreme i sredstava za rad, uredenje kruga objekta,

Organizuje rad i odgovoran je za fizicku i tehniCku zastitu objekta,

Organizuje, nadzire i obavlja sve struCne i tehni¢ke poslove vezane za rad postrojenja za
zagrijavanja objekta i dr.

Organizuje, nadzire i obavlja sve strucne i tehniCke poslove vezane za odrZavanje higijene
sluzbenih, zajednickih i prostorija u kojima borave korisnici, licne higijene korisnika (brijanje,
SiSanje, manikir, pedikir), rad veSeraja - pranje vesa i posteljine.

Organizira i nadzire provodenje mjera zastite na radu i protivpoZarne zatite, Cuvanje objekta i
imovine, aparata i uredaja Ustanove.

Organizuje i nadzire poslove tekuceg i interventnog odrZavanja svih maSina, uredaja i drugih
alata za rad,

Organizuje i nadzire sve poslove oko odrzavanja vanjskih i parkovskih povrSina u krugu objeta.
Vrsi evidenciju utroSka potroSnog materijala i planira nabavku istih za potrebe odrZavanja
higijene prostorija i korisnika

Vrsi evidenciju utroSka energenta i planira nabavku istih za potrebe rada kotlovnice, agregata i
kuhinje

Vrsi evidenciju i planira servisne intervale za odrZavanje postrojenja u kotlovnici, agregatskoj
stanici i dr.

Svakodnevno vrsi kontrolu objekta i kruga ustanove radi obezbjedenja maksimalne sigurnosti
po ljude i opremu

Vodenje svakodnevne evidencije o prirsustvu uposlenih odjeljenja

Podnosi sedmicni izvjeStaj Sefu sluzbe o radu odjeljenja,

izvjestaja o radu odjeljenja.

VSS, VII stepen, zavrsen fakultet drustvenog ili tehnickog smjera, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (najmanje 180 ECTS bodova)

| (jedna) godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

poznavanje rada na racunaru.

6 mjeseci

Rukovaoc centralnog grijanja/domar

- Odgovoran je za rad postrojenja centralnog grijanja u grejnoj sezoni,
- Obavlja manje sloZene poslove i zadatke opsluzivanja i rukovanja kotlovima,
- Vodi evidenciju o promjenama u utroSku energenata.
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Uslovi

Broj izvrsilaca
Probni rad

Naziv
mjesta
Opis poslova

radnog

Uslovi

Broj izvrSilaca
Probni rad

Naziv
mjesta
Opis poslova

radnog

4

Vrsi prijavu svih uoCenih kvarova i nepravilnosti u radu sistema centralnog grijanja i iste po
mogucénosti otklanja,

Prati stanje funkcionisanja sistema.

Sprovodi mjere zastite na radu i protivpozarne zaStite, Cuvanje objekta i imovine Ustanove,

U prestanku grijne sezone, stara se 0 servisiranju i konzerviranju sistema,

U periodu van grijne sezone, po prethodnom dogovoru i uputama pretpostavljenih, vrsi poslove
uredenja i adaptacije vanjskog i unutraSnjeg dijela objekta (kreCenje, renoviranje, uredenje
sadnica, travnatih povrsina), vrsi zamjenu odsutnih radnika.

Odgovoran je i vrsi uvid u stanje sredstava za rad, opreme, instalacija i kompletnog prostora
Ustanove i u okviru moguénosti otklanja uocene nedostatke,

IzvjeStava pretpostavljene o potrebi zamjene dotrajalih i nefunkcionalnih dijelova i aparata koji
su u funkciji opsluZivanja u Ustanovi,

Vodi evidenciju o zamjenjenim dijelovima, propisno razduzujuéi neupotrebljive dijelove.
Vodi evidenciju o zaduZenim materijalno-tehnickim sredstvima i alatu i za iste je licno
odgovoran.

Sprovodi mjere zaStite na radu i protivpozarne zastite, Cuvanje objekta i imovine Ustanove,
Briga o ispravnosti uredaja i aparata u Ustanovi za potrebe postojecih Sluzbi,

Obezbjedenje rada uredaja za zagrijavanje prostorija Ustanove,

Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i sve druge poslove po nalogu 3efa Sluzbe i
direktora.

KV radnik, 111 stepen stru¢ne spreme,
PoloZen strucni ispit za rukovaoca kotlovskog postrojenja centralnog grijanja,
| godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.

3 mjeseca

4

Cuvar

Vrsi sve poslove oko fizi€kog obezbjedenja, imovine i sredstava za rad,

KontroliSe ulaz-izlaz zaposlenika, korisnika usluga, posjetilaca i gostiju Ustanove,

U slucaju iznenadne elementarne nepogode, veceg kvara ili pokuSaja provale ili krade, postupa
po uputama i u najkracem mogucéem roku obavjeStava nadlezne organe, strucne sluzbe, sluzbu
javne bezbjednosti ili drugi organ i neposrednog rukovodioca u Ustanovi,

Vodi zabiljeSke o svim promjenama vezanim za stanje objekta, imovine i sredstava za rad u
toku rada i izvjeStava svog neposrednog rukovodioca po predaji smjene

KontroliSe ispravnost vatrogasnih aparata, hidranata i ostale opreme,

U slucaju potrebe hitne intervencije vezane za zdravstveno stanje korisnika usluga, postupa po
uputama ljekara, odnosno zdravstvenih radnika,

Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa SluZbe i direktora.

KV radnik, 111 stepen strucne spreme,
poloZen ispit iz protivpoZarne zastite,
| godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.

3 mjeseca

Frizer

Obavlja sve poslove vezane za licnu higijenu korisnika, brijanja, SiSanja i friziranja, manikira i
pedikira, kao i druge poslove vezane za struku,

Brine se o ispravnosti i CistoCi aparata i pomagala kojima se sluzi prilikom obavljanja
djelatnosti,

Brine o urednosti prostorije u kojoj obavlja duznost,

Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i direktora.
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Uslovi
Broj izvrsilaca

Probni rad

Naziv radnog
mjesta
Opis poslova

Uslovi

Broj izvrSilaca
Probni rad

Naziv radnog
mjesta
Opis poslova

Uslovi

Broj izvrsilaca
Probni rad

Naziv radnog
mjesta
Opis poslova

Uslovi

KV radnik, 11l stepen strucne spreme - frizer
- | godina radnog iskustva u struci.

2

3 mjeseca
Higijenicar prostora/voditelj smjene

- Organizuje dnevni raspored €iS¢enja i odgovoran je za higijenu objekta,

- Organizuje i uCestvuje u generalnom spremanju i ¢iS¢enju objekta najmanje jedan put mjese¢no,

- Odrzava Cistoéu podova, zidova, prozora i vrata u sobama korisnika usluga,

- Odrzava Cistoéu kancelarijskog prostora, namjeStaja, ostalog inventara, opreme za rad i
zajednickih prostorija Ustanove,

- Odrzava €isto¢u nocnih posuda i sli€nih medicinskih pomagala,

- Vodi brigu o racionalnom troSenju sredstava za €iS¢enje i potroSnog materijala, te sredstava za
rad,

- Vrsi trebovanje potroSnog materijala i drugih sredstava potrebnih zarad, obavljai druge poslove
po nalogu Sefa Sluzbe i direktora.
SSS, IV stepen strucne spreme,
1 /jedna/ godine radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima,
poznavanje rada na raéunaru.

2

3 mjeseca

HigijeniCar prostora

- Odrzava Cisto¢u podova, zidova, prozora i vrata u sobama korisnika usluga,

- Odrzava Cistoéu kancelarijskog prostora, namjeStaja, ostalog inventara, opreme za rad i
zajednickih prostorija Ustanove,

- Odrzava Cistoéu no¢nih posuda i sli¢nih medicinskih pomagala,

- Obavljai druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i direktora.

- NK - zavrSena osnovna Skola,
- saili bez radnog iskustva

5
2 mjeseca

VeSerica/ voditelj smjene

Organizuje rad u veSeraju,
Vodi prijem i selekciju rublja,

- Vodi evidenciju primljenog i izdatog rublja i posteljine,

- Vodi racuna o sredstvima za rad,

- VIrSi poslove Sivanja €arSafa, jastucnica, nadstoljnjaka i si.

- Vr8i poslove krpljenja posteljnog rublja, zatitne opreme i odjece korisnika,
Stara se 0 racionalnoj potrosnji sredstava za pranje i Ciscenje,

- Trebuje potrodni materijal i sredstva za dezinfekeiju

- Prijavljuje kvarove na sredstvima i aparatima za rad,

- Obavlja i druge poslove po nalogu 3efa Sluzbe i direktora.

SSS, 1V stepen struCne spreme,

1 /jedna/ godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
poznavanje rada na racunaru.
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Broj izvrsilaca
Probni rad

Naziv
mjesta
Opis poslova

radnog

Uslovi

Broj izvrsilaca
Probni rad

Naziv
mjesta
Opis poslova

radnog

Uslovi

Broj izvrsilaca
Probni rad

Naziv radnog
mjesta

Opis poslova

2

3 mjeseca

Veserica

4

Pere i pegla posteljno rublje i li¢no rublje korisnika,

Pere i pegla kuhinjsko rublje,

Pere i pegla radne mantile zaposlenika Ustanove,

Vodi rafuna o racionalnom troSenju materijala,

Vodi racuna o tehnickoj ispravnosti masina i aparata,
Brine o Cisto¢i radnog prostora,

Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i direktora.

NK - zavrSena osnovna $kola,
sa ili bez radnog iskustva.

2 mjeseca

Pomocéni radnik

!

Vr8i pomo¢ prilikom transporta nepokretnih i teSko pokretnih korisnika usluga smjestaja,

Vrsi ispomo¢ prilikom prijema i skladiStenja robe,

Vrsi dostavu robe i materijala za rad organizacionih Jedinica u sastavu Ustanove,

Planski vrsi sve potrebne poslove na odrzavanju i uredenju parkovskih povrsina i voénjaka u
krugu Ustanove,

Prati stanje pomoc¢nih objekata u krugu Ustanove i po potrebi interveniSe u cilju saniranja
nastalih oStecenja na istim,

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

NK - zavrSena osnovna Skola,
sa ili bez radnog iskustva.

2 mjeseca

Clan 113.
(Sistematizacija poslova Sluzbe Dnevnog centra)

Sef Sluzbe Dnevnog centra

Rukovodi i kordinira rad unutar sluzbe i odgovoran Je za planiranje i organizaciju rada
Ucestvuje u radu Strucnog tima za prijem i otpust korisnika u dnevnom centru,

Sprovodi odluke Stru€nog tima za prijem i otpust korisnika

U saradnji sa zdravstvenom sluzbom organizuje i prati realizaciju odlaska korisnika u
zdravstvene ustanove

UCestvuje u radu stru€nog kolegija

Vrdi analitiCku procjenu problema i potrebnih promjena u radu sluzbe

Sudjeluje u svim oblicima rada, koji se ticu psihofizickog zdravlja i razvoja korisnika
Ostvaruje prve kontakte sa strankama i daje potrebne informacije vezane za smjeStaj u dnevni
centar

Saraduje sa sluzbama socijalne zastite Kantonalnog centra
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Uslovi

Broj izvrSilaca

Probni rad

Naziv radnog
mjesta
Opis poslova

Uslovi

Broj izvrsilaca
Probni rad

- U spoljnoj saradnji predstavlja sluzbu i vodi potrebnu korespodenciju sa institucijama

- Prati propise iz oblasti socijalne zaStite te kontroliSe primjenu istih

- Aktivno u€estvuje u socijalnim istraZivanjima iz domena poslova koje obavlja

- Radi na poboljSanju kvalitete Zivota korisnika u saradnji sa ostalim sluzbama

- Sudjeluje u profesionalnom inoviranju iz oblasti socijalnog rada

- Prati standard korisnika i daje prijedloge za poboljsanje istih
Kroz interdisciplinirani pristup prati aktuelnu zakonsku i drugu regulativu, strunu literaturu i
razmjenjuje iskustva

- Vodi evidenciju i raspored rada osoblja sluzbe
Obavlja i druge poslove iz domena rada po nalogu neposrednog rukovodioca

VSS, VII stepen - Fakultet politickih nauka - odsjek socijalnog rada, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa studiranja (najmanje 240 ECTS bodova),

3 /tri/ godine radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima,

poznavanje rada na racunaru,

1
6 mjeseci

Strucni saradnik za psihosocijalnu rehabilitaciju

U procesu psiho-terapijskog radajaca li¢nost korisnika

Razvija sposobnosti i socijalna svojstva korisnika Dnevnog centra

Upoznavanje korisnika sa novom sredinom

Upoznavanje sa licnim, porodi¢nim i drugim problemima korisnika

Svakodnevni rad sa korisnicima i rad na socijalizaciji i razvoju li¢nosti,

Uspostavlja metode ( model socijalne potpore ) umjesto pomodi,

PruZa kontinuiranu socijalnu i emocionalnu podrsku korisniku i porodici

Radi na zadovoljavanju potreba za druZenjem, samostalno$¢u i afirmaciji korisnika dnevnog
centra

U procesu individualnog i grupnog rada sa korisnicima otklanja teSkoce za ukljucivanjem u
drudtvenu zajednicu

U saradnji sa drugim struénjacima i institucijama otklanja stanje prouzrokovano stresom,
traumom

Vodi evidenciju o korisnicima ( psiho-socijalna podrska, individualni plan aktivnosti, strucnu
obradu korisnika, plan usmjeren na osobu i pracenje )

Dostavlja mjesecne izvjeStaje raCunovodstvu o nastalim promjenama za korisnike

Vodi statistiCku evidenciju za resorno ministarstvo i statisticki zavod i sve druge evidencije
UCestvuje u radu terapijskih zajednica, socioterapijskih grupa

Sudjeluje u radu grupa sedmi€no po zacrtanim planskim aktivnostima

Organizuje drustvena dogadanja

Definira programe radne terapije i ostalih radnih aktivnosti

Obavlja informativne razgovore i utvrduje korisnikove potrebe za uslugama

Pomo¢ u socijalnoj integraciji

Vrsi grupiranje korisnika po sklonostima

Po potrebi obavlja poslove strutnog saradnika za psihosocijalnu rehabilitaciju u Sluzbi
socijalnog zbrinjavanja Doma

Obavlja i druge poslove iz domena rada po nalogu Sefa sluzbe i direktora

VSS, VII stepen - Fakultet politickih nauka - odsjek socijalnog rada, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa studiranja (najmanje 180 ECTS bodova),

1 /jedna/ godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
poznavanje rada na racunaru.

6 mjeseci
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Naziv radnog
mjesta
Opis poslova

Uslovi

Broj lzvrsilaca

Probni rad

Naziv radnog
mjesta
Opis poslova

Uslovi

Broj izvrsilaca
Probni rad

Medicinska sestra/tehnicar

U stalnom Je i neposrednom kontaktu sa korisnicima

Vodi odredenu medicinsku dokumentaciju

Daje i kontroliSe uzimanje terapije i materijala za dijagnosticke postupke

Brine o ishrani korisnika, higijenskom izgledu korisnika i soba

Brine o liénoj higijeni korisnika, o higijeni posteljine i odjece korisnika, higijeni usne Supljine,
zuba, protetskih pomagala, krati i oblikuje nokte

Vrsi podjelu peroralne i parenteralne terapije, okrece korisnika, prevenira dekubituse i vrsi
druge vidove njege Korisnika

DuZan je pridrzavati se zdravstvene etike

Odgovoran je za sav sitan inventar, osnovna sredstva i potro3ni materijal kojim se sluZi

Vr8i previjanje dekubitalnih i ostalih rana

Po potrebi obavlja poslove medicinske sestre/tehniCara u Sluzbi zdravstvenog zbrinjavanja
Doma

Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa.

SSS - |V stepen strucne spreme - srednja medicinska $kola,
poloZen strucni ispit,

licenca za samostalan rad u struci,

1 /jednaygodina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
poznavanja rada na raunaru.

3 mjeseca

Fizioterapeut

1

Procjena korisnikova stanja i utvrdivanje funkcionalnog statusa, planiranje, prevencija
oSteéenja, funkcionalnih ograni€enja, nesposobnosti i ozljeda te unapredenje i odrZavanje
zdravlja (vjezbe usmijerene na povecanje izdrZljivosti, poboljSanje koordinacije pokreta,
odrZavanje i povecanje snage miSica, korekcija poloZaja tijela, sprecavanje komplikacija
dugotrajnog lezanja),

Provodenje fizikalne terapije po preporuci specijalista fizijatra kao $to su manuelna terapija,
terapijske vjezbe, primjena fizioloskih agensa, elektroterapijske i mehaniCke procedure,
funkcionalni trening, osposobljavanje pomo¢nim sredstvima i pomagalima, te sportsko-
rekreacijske aktivnosti.

Prema potrebi prati korisnike na specijalistiCke preglede i bolni¢ko lijecenje.

Sudjeluje s lijeCnikom u stvaranju grupe korisnika sa sli€nim zdravstvenim stanjem, te im
odreduje tip vjezbe, opterecenja i broj vjezbi,

Na poziv lije€nika fizijatra sudjeluje u lije¢nickoj viziti

vodi propisanu dokumentaciju u kojoj opisuje terapeutske procedure kod korisnika i rezultat
rada,

Provodi aktivno i pasivno razgibavanje radi sprjeCavanja kontaktura,

Odgovoran je za sav sitan inventar, osnovna sredstva i potroSni materijal kojim se sluzi, te
predlaZe nabavku istog.

DuZan je pridrzavati se zdravstvene etike.

Po potrebi obavlja poslove fizioterapeuta u Sluzbi zdravstvenog zbrinjavanja Doma

Obavlja i druge poslove po nalogu $efa.

SSS - IV stepen stru€ne spreme, medicinska Skola - smjer fizioterapeut,
poloZen strucni ispit,

licenca za samostalan rad u struci,

1 /jedna/godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
poznavanja rada na racunaru.

3 mjeseca
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Naziv radnog
mjesta
Opis poslova

Uslovi

Broj izvrsilaca
Probni rad

Naziv radnog
mjesta
Opis poslova

Uslovi

Broj izvrsilaca
Probni rad

Servirka

Vrsi dostavu spremljenih obroka u dnevni centar,

Vrsi pripremu stolova i prostorija za objedovanje, servira hranu, po zavrSetku objedovanja
rasprema stolove i prostorije u dnevnom centru,

Upotrebljeno posude i escajg vraca u prostorije za pranje posuda,

Sa pomo¢nim zaposlenikom razvrstava posude i escajg,

Pomaze u pripremi obroka i ¢iS¢enja inventara,

Po potrebi obavlja poslove servirke u Sluzbi za servisne usluge i ishranu korisnika

Obavlja i druge poslove po nalogu 3efa.

NK - zavrSena osnovna Skola,
sa ili bez radnog iskustva.

2 mjeseca

Higijenicar prostora

OdrZzava Cistocu podova, zidova, prozora i vrata u objektu dnevnog centra,

OdrZava Cistocu no¢nih posuda i sli¢nih medicinskih pomagala,

Po potrebi obavlja poslove higijenicar prostora u Sluzbi za servisne usluge i ishranu korisnika
Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa.

NK - zavrSena osnovna $kola,
sa ili bez radnog iskustva

2 mjeseca

IV. Rukovodenje i koordinacija

Clan 114.
(Rukovodenje)

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

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

Clan 115,
(Strucna tijela u Domu)

U Domu se organizuju slijedeca strucna tijela:
a) Strucni kolegij Ustanove;
b) Strucni tim za prijem i otpust korisnika;
c) Strucne komisije.

Clan 116.
(Strucni kolegij)

(1) Strucni kolegij je savjetodavno tijelo Doma Ciji je zadatak zauzimanje stavova i
misljenja o bitnim pitanjima iz djelokruga rada Doma.
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(2) Strucni kolegij Cine direktor koji rukovodi radom kolegija i Sefovi organizacionih
jedinica Doma.

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

Clan 117.
(Strucni tim za prijem i otpust korisnika)

(1) Strucni tim za prijem i otpust korisnika se organizuje za razmatranje pitanja prijema i
otpusta korisnika.

(2) Strucni tim za prijem i otpust korisnika postupa prema odredbama Pravilnika za prijem
i otpust korisnika Doma.

(3) Radom strucnog tima koordinira Sef Sluzbe socijalnog zbrinjavanja.

Clan 118.
(Strucne komisije)

(1) Za obavljanje trenutnih, kratkoroCnih i trajnih zadataka u Domu formiraju se strucne
komisije.

(2) U sastavu stru¢nih komisija angaZuje se odredeni broj stru¢nih radnika iz Doma, a po
potrebi i spoljnih saradnika.

(3) Strucne komisije moze formirati direktor i Upravni odbor Doma.

V. Programiranje i planiranje rada

Clan 119.
(Program rada)

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

Clan 120.
(Operativni plan radnih zadataka)

(1) Na osnovu godis$njeg Programa rada Doma, SluZzbe utvrduju svoj operativni plan u
kojem se preciziraju konkretni poslovi i zadaci, nacin 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 121.
(Evidencije o izvrSenju radnih zadataka)

(1) Organizacione jedinice i izvrSioci 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 Clana i podnosenja izvjeStaja kao i rokove utvrduje direktor.
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> VI. Prelazne i zavrSne odredbe
Clan 122.
(Popunjavanje radnih mjesta)

Popunjavanje radnih mjesta vrsit Ce se u skladu sa obezbijedenim finansijskim sredstvima.

Clan 123.
(Izmjene i dopune Pravilnika)

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSe se po postupku i na nacin propisan za njegovo
donosenje.
Clan 124.
(Rasporedivanje radnika)

(1) Direktor Domaje duzan u roku od 60 (Sezdeset) dana od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika, radnicima ponuditi nove ugovore o radu sa izmjenjenim uslovima na radna
mjesta koja ispunjavaju uslove utvrdene ovim Pravilnikom.

(2) Radnik zateCen u radnom odnosu na neodredeno vrijeme koji ne ispunjava uslove
propisane ovim Pravilnikom, duZan je iste ispuniti u razumnom, odnosno u posebno
odredenom roku koji ¢e se utvrditi u ugovoru o radu.

(3) Ukoliko radnik ne stekne potrebne uslove u roku iz stava (2) ovog Clana, isti Ce biti
rasporeden u skladu sa stru¢nom spremom i moguénostima Doma.

(4) Odredba iz predhodnog stava ne odnosi se na radnike kojima u momentu stupanja na
snagu ovog Pravilnika nedostaje manje od pet godina za odlazak u penziju po osnovu
navrSenih godina Zivota odnosno staza osiguranja.

Clan 125.
(Prestanak vazenja)

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o radu Kantonalne javne
ustanove ,,Doma za socijalno zdravstveno zbrinjavanje osoba sa invaliditetom i drugih osoba*
broj: 14-711/07 od 30.11.2007., broj 16-176-1/09 od 19.03.2009. godine, broj 17-564-3/10 od
01.09.2010. godine, broj 18-750-7/11 od 30.09.2011. godine, broj 19-644-2/12 od 19.09.2012.
godine, broj; 21-1244/14 od 11.09.2014.godine, broj 21-1673/14 od 06.11.2014. godine, broj
22-01-02-22/15 od 07.10.2015., te Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova
KJU “Doma za socijalno zdravstveno zbrinjavanje osoba sa invaliditetom i drugih osoba “ broj:
19-644-1/12 od 19.09.2012. godine i broj: 21-1243/14 od 11.09.2014. godine.

Clan 126.
(Stupanje na snagu)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se danom dobijanja saglasnosti od strane resornog
ministarstva.

Broj: 25- 'h'?
Datum: 26.02.2018. UPRA 'OG ODBORA

ijubasi¢ dipLecc
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Organizacija i sistematizacija postova
Ukupno: 52 radna mjesta sa 110 radnika

Sluzba socijalnog

zbrinjavanja

SefSluzbe socijalnog

zbrinjavanja - |

Stru¢ni saradnik
zapsihosocijalnu
rehabilitaciju - 5

Strucni
saradnik
psiholog-1

Radno
okupacioni
terapeut - 6

UKUPNO:
4 radna
mjesta
13 radnika

Sluzba zdravstvenog
zbrinjavanja

SefSluzbe
zdravstvenog
zZbrinjavanja- 1

Glavna medicins
sestra - 1

Medicinska
sestra/ tehnicar -
KpfKmipnp -ft

Intervencijska
sestra/teh. - 1

Medicinska
sestra/teh -11

Fizioterapeut -1

Njegovatelj / grupe

Njegovatelj 11
prune 5

UKUPNO:
8 radnih mlesta

KABINET DIREKTORA
- Direktor/ica -1
- Strucni savjetnik - Interni revizor - 1

- Struéni saradnik za IT - 1 UKUPNO:
- Strucni saradnik za promociju i odnose sajavnoscu - 1 7 radnih mjesta
- Recepcionar -1 9 radnika

- Tehnicki sekretar -1
- Vozaé- 3

Sluzba
dnevnog centra

SluZba za servis
usluge i ishranu korisnika

Sluzba pravnih i
kadrovskih poslova

Sluzbefinansijsko
raCunovodstvenih poslova

SefSluzbe za servisne SefSluzbe dnevnog

SefSluzbe SefSluzbe pra\mih i

finansijsko kadrovskih poslova - 1 usluge i ishranu centra - 1
racunovodstvenih korisnika - 1

Doslova - 1 J _____________ —\

Strucni saradnik
voditelj odjela za

Strucni saradnik
voditelj odjela za

Strucni saradnik za
pravne poslove -1

Strucni saradnik za
finansijsko planiranje,

Strucni saradnik
zapsihosocijalnu

analizu i izvjeStavanje-2 J skladisne poslove servisne usluge -1 rehabilitaciju -1
nabavke i ishranu
knri~“nikn - 1
Struéni saradnik za S:rll‘t?‘;?r?gg grijania Medicinska
Strucni saradnik za radne odnose - | 5 /domar - 4 sestra/ teh - 1
finasije - 1 Skladistar -2
J o _ Cuvar- 4 J
_Strucnl sgragmk za Glavni kuhar-1 Fizioterapeut -
f$tru<“:r}i_ skaradnik za Javne nabavke -1 Erizer- 2 L
inansijsko -
" Kuhar - 2 .
knjigovodstvo -1 Referent za Hig-ije;?iéar- Servirka -1
administrativne . voditelj smjene-2
anaLp - 1 Servirka -3
Referent za Higijenitar-5 Higijenicar-1
knjigovodstvo
ihai inu - Pomoéni radnik
zaliha i blagajnu -1 Refer_ent za protokol u kuhinji - 4 Vegericaivoditelj
iarhivu - 1 smiene- 2 UKUPNO:
6 radnih mjesta
UKUPNO: UKUPNO: UKUPNO: Veserica- 4 6 radnika
5 radnih mjesta 6 radnih mjesta 16 radnih mjesta
6 radnika i 6 radnika 39 radnika Pomocni radnik- 1
- J




KANTONALNA JAVNA USTANOVA

LL#* "DOM zyi SOCIJALNO ZDRA VSTVENO ZBRINJA VANJE
OSOBA SA INVALIDITETOM1DRUGIH OSOBA "
SARAJEVO, Nahorevska 195

Broj: 25710~ /18
Datum; 15.03.2018.godine

Bosna i Hercegovina Bosna i Hercegovina
F —Ie;ac? = HeE‘TSQrOVi”e Federacija Bosne i Hercegovine
pRifvr,I! 'C 15 ™"03* 20i0 o .. KANTON SARA\.].EVO .
| Oraﬂl:'rn'r'!'nn X | lro Ministarstvo za rad, socijalnu politiku,
A o) raseljena lica i izbjeglice
Ll SARAIEVO
cJf

PREDMET: Dopuna obrazloz”ja unutrasnje organizacije i sistematizacije poslova, dostavlja se

U vezi sa Pravilnikom o radu KJU ,,Dom za socijalno zdravstveno zbrinjavanje osoba sa invaliditetom i
drugih osoba” koji smo Vam dostavili na saglasnost dana 28,02.2018. godine, ovom prilikom dajemo
dopunu obrazloZenja unutradnje organizacije i sistematizacije, a u vezi materijalnih izdataka za plate
radnika i finansijskih efekata koji se o€ekuju stupanjem na snagu Pravilnika o radu.

Stupanjem na snagu Pravilnika o radu i rasporedivanjem radnika koji su zateCeni u radnom odnosu na
nova radna mjesta za koji je propisan veci stepen stru¢ne spreme ¢e nuzno dovesti do povecanja izdataka
na platama, ali je ta Cinjenica uzeta u obzir prilikom podnoSenja zahtjeva za dodjelu budZetskih sredstava i
u BudZetu Ustanove za 2018. godinu su obezbjedena potrebna sredstva, osim za radnike SluZzbe Dnevnog
centra.

Sredstva za plate i naknade za radnike Sluzbe Dnevnog centra ¢e se naknadno obezbjediti tokom godine
podnoSenjem zatjeva Vladi Kantona Sarajevo za poCetak rada Dnevnog centra o ¢emu su nacelno upoznati
i resorno Ministarstvo i Ministarstvo finansija prilikom utvrdivanja BudZeta za 2018. godinu, a do tada ¢e
se Ustanova ograni€iti na broj izvrSilaca predvidenih u Budzetu za 2018. godinu.

Dostaviti:

Naslovu
Ala



KANTONALNA JAVNA USTANOVA
“DOM ZA SOCIJALNO ZDRA VSTVENO ZBRINJA VANJE

OSOBA SA INVAUDIrETOMJDRUGIH OSOBA - Ina
SARAJEVO, Nahorevska 195 r 'ne

Broj: 25- /18 2)(8 '92'

Datum; 27.02.2018.godine Ab | Br
Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO
Ministarstvo za rad, socijalnu politiku,
raseljena lica i izbjeglice
SARAIEVO

PREDMET: Pravilnik o radu KJU "Dom za socijalno zdravstveno zbrinjavanje osoba sa invaliditetom i
drugih osoba" - saglasnost, traZi se

Upravni odbor Kantonalne javne ustanove “Dom za socijalno zdravstveno zbrinjavanje osoba sa
invaliditetom i drugih osoba" je na svojoj 7-0j sjednici donio Pravilnik o radu KJU "Dom za socijalno
zdravstveno zbrinjavanje osoba sa invaliditetom i drugih osoba™ broj 25-248/18 od 26.02.2018. godine,
koji Vam u skladu sa ¢lanom 76. stav 2. Zakona o socijalnoj zastiti, zaStiti civilnih Zrtava rata i zastiti
porodice sa djecom ["Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj: 38/14 - pre€iSéeni tekst i 38/16} i €lana
40. stav 3. Pravila Kantonalne javnhe ustanove "Dom za socijalno zdravstveno zbrinjavanje osoba sa
invaliditetom i drugih osoba"”, dostavljamo na saglasnost.

S poStovanjem.

Prilog:

- Pravilnik o radu KJU "Dom za socijalno zdravstveno zbrinjavanje osoba sa invaliditetom i drugih
osoba", broj: 25-248/18 od 26.02.2018.godine,

- Odluka Upravnog odbora broj 25-248-1/18 od 26.02.2018.godine,

- Saglasnost sindikalne organizacije KJU "Dom za socijalno zdravstveno zbrinjavanje osoba sa
invaliditetom i drugih osoba” broj: 20-10-1/18 od 23.02.2018.

- ObrazloZenje unutradnje organizacije i sistematizacije poslova.
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Broi: 25-No>,/)/18
Datum; 27.02.2018.godine

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO
Ministarstvo za rad, socijalnu politiku,
raseljena lica i izbjeglice

SARAIEVO

PREDMET; ObrazloZenje unutradnje organizacije i sistematizacije poslova

/ UNUTRASNIA ORGANIZACIIA | SISTEMATIZACIJA PO VAZECEM PRAVILNIKU

Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova u K|U ,Dom za socijalno zdravstveno
zbrinjavanje osoba sa invaliditetom i drugih osoba" (u daljem tekstu : vazeéi Pravilnik] sistematizovano
je 41 radno mjesto sa 102 radnika, a popunjenost radnih mjesta je u skladu sa brojem radnika
odobrenih budzetom [88 radnika u 2018. godini).

Vaze¢im Pravilnikom uspostavljene su slijece org. jednice:

Poslovi rukovodenja - direktor

Sluzba pravnih, kadrovskih i opcih poslova

Sluzba za finansijsko racunovodstvene i plansko analiti¢ke poslove
SluZba socijalnog zbrinjavanja

Sluzba zdravstvenog zbrinjavanja

Sluzba logisti¢kog obezbjedenja i odrzavanja

Broj i nazivi radnih mjesta i broj radnika po Sluzbama iskazani su u Sematskom prikazu vaZzeéeg
Pravilnika koji se nalazi u prilogu ovog obrazlozenja [Prilog br.I).

Il UNUTRASNfA ORGANIZACIIA ISISTEMATIZACUA PO PRIJEDLOGU PRAVILNIKA 0 RADU

U skladu sa ¢lanom 118 Zakona o radu ["Sluzbene novine FBIH" broj 26/16) prijedlogom Pravilnika o
radu uredene su pitanja organizacije rada i sistematizacija radnih mjesta. Navedena pitanja u odnosu na
vaze€i Pravilnik uredena su na nacin da je pored postojecih organizacionih jedinica [sa istim ili
izmjenjenim nazivom) predvideno formiranje novih i to Kabinet direktora i Sluzba Dnevnog centra.

Prema procjeni organa rukovodenja i upravljanja vaZze€a organizacija ne odgovara stvarnim potrebama
Ustanove prilikom izvrSavanja poslova iz propisane djelatnosti, te je usljed uoéenih nedostataka za
odgovorajuéim kadrom odluceno formiranje Kabineta direktora. Pored toga, poznato je da je Ustanova
provela aktivnosti za formiranje Dnevnog centra za boravak osoba sa invaliditetom, te je u skladu sa



¢lanom 86. Zakona o socijalnoj zaStiti, zastiti civilnih Zrtava rata i zaStiti porodice sa djecom KS
pribavljena saglasnost resornog ministarstva za osnivanje Dnevnog centra kao organizacione jednice
Ustanove [Saglasnost broj 13-04/2-35-25438/17 od 22.08.2017.)

Ukljuéujuéi dvije novoformirane organizacione jedinice prijedlogom Pravilnika o radu KJU ,Dom za
socijalno zdravstveno zbrinjavanje osoba sa invaliditetom i drugih osoba" [u daljem tekstu : prijedlog
Pravilnik) planirana su 52 radna mjesta sa 110 radnika, kako slijedi:

1. Kabinet direktora; pored direktora u ovoj organizacionoj jedinici uvode se Cetiri nova radna
mjesta sa po jednim radnikom i to : interni revizor, stru¢ni saradnik za IT, stru¢ni saradnik za
promociju, odnose sa javnoScu i tehnicki sekretar, Takode u okviru ove org. jedinice planiraju se
radna mjesta voza€ [3 radnika) i recepcionar [1 radnik) iz drugih Sluzbi po vaze¢em Pravilniku.

2. SluZba socijalnog zbrinjavanja; u ovoj Sluzbi se briSe radno mjesto visi samostalni referent
socijalni radnik. Broj radnika na radnom mjestu stru¢ni saradnik za psihosocijalnu rehabilitaciju
se povecava za jedan, dok se naziv radnog mjesta domacica mijenja u radno okupacioni terapeut
sa istim brojem radnika. Ukupan broj radnika u Sluzbi ostaje isti /13/, a broj radnih mjesta
smanjuje sa pet na Cetiri.

3. Sluzba zdravstvenog zbrinjavanja; prema vazecem Pravilniku u Sluzbi zdravstvenog
zbrinjavanja je sistematizovano Sest radnih mjesta sa 33 radnika. Prijedlog Pravilnika predvida
osam radnih mjesta sa 31 radnikom. U Sluzbu se uvode nova radna mjesta [intervencijska sestra,
njegovatelj | grupe i njegovatelj Il grupe), dok se dosadasnje radno mjesto njegovatelj brise. Ovo iz
razloga Sto odredeni broj radnika na radnom mjestu njegovatelj imaju veci stepen strune spreme
u odnosu na uslove koji se traZze vaZzecim Pravilnikom [NK), te je namjera da se radnicima prizna
struCna sprema za one koji imaju ili su u meduvremenu stekli istu.

4. Sluzba finansijsko racunovodstvenih poslova; u ovoj Sluzbi ostaje isti broj radnih mjesta i isti
broj radnika [pet radnih mjesta, Sest izvrSioca), s tim Sto se u Sluzbi mijenjaju nazivi radnih mjesta
i propisuju novi uslovi za ista [Jumjesto SSS, propisuje se VSS, takode sa namjerom da se radnicima
prizna veci stepen stru¢ne spreme koji imaju u odnosu na one propisane vaZzecim Pravilnikom),

5. Sluzba pravnih i kadrovskih poslova; Sluzba mijenja naziv, te se shodno tome opci poslovi
vezani za odrzavanje higijene, poslovi veSeraja, fizickog obezbjedenja i radnici na tim radnim
mjestima prijedlogom Pravilnika rasporeduju u Sluzbu za servisne usluge i ishranu korisnika -
odjel za servisne usluge. Vaze¢im Pravilnikom sistematizovano je 10 radnih mjesta sa 24 radnika,
dok prijedlog Pravilnika predvida Sest radnih mjesta sa Sest izvrSioca. Radno mjesto administrator
obrade podataka mijenja se u referent za protokol i arhivu, dok se umjesto jednog strucnog
saradnika dipl. pravnika po vaZzeCem Pravilniku, predlazu tri i to Stru€ni saradnik za pravne
poslove, strucni saradnik za radne odnose i stru¢ni saradnik za javne nabavke.

6. SluZba za servisne usluge i ishranu korisnika;
Odjel za skladidne poslove, nabavke i ishranu korisnika
Odjel za servisne usluge



Sluzba logistickog obezbjedenja i odrzavanja po vazece Pravilniku mijenja naziv i djelokrug rada,
te se u istoj predlaZze formiranje dva odjela. Radna mjesta po vazeéem Pravilniku Koordinator za
poslove nabavki, koordinator za skladiSne poslove, voza¢ autobusa, rukovaoc centralnog grijanja,
domar, tehnicko odrzavanje objekta se briSu.

U odjelu za skladisne poslove, nabavke i ishranu korisnika uvodi se novo radno mjesto strucni
saradnik - voditelj odjela i zadrzavaju postojece radna mjesta skladistar, glavni kuhar, kuhar,
servirka i pomocni radnik u kuhinji.

U odjelu za servisne usluge uvode se nova radna mjesta, voditelj odjela, rukovaoc centralnog
grijanja/domar, higijenicar/voditelj smjene i veSerica/voditelj smjene, dok se radna mjesta Cuvar,
frizer, higijeniCar, veSerica, pomocni radnik koja su po vazeCem pravilniku pri Sluzbi pravnih,
kadrovskih i opcih poslova rasporeduju u odjel za servisne usluge pri Sluzbi za servisne usluge i
ishranu korisnika.

Prem vazecem Pravilniku SluZba logistickog obezbjedenja i odrZzavanja ima 14 radnih mjesta sa 25
radnika, a sad po prijedlogu 16 radnih mjesta sa 39 radnika.

Sluzba Dnevnog centra. Za opsluzivanje rada Dnevnog centra kao nove organizaciona jedinica
predloZeno je Sest radnih mjesta sa Sest radnika i to : Sef Sluzbe, stru¢ni saradnik za psihosocijalnu

rehabilitaciju, medicinska sestra/tehnicCar, fizioterapeut, servirka i higijenicar po jedan radnik.

Broj i nazivi radnih mjesta i broj radnika po Sluzbam”fskazamt;™ u Sematskom prikazu prijedloga
Pravilnika koji se nalazi u prilogu ovog obrazlozZenja

llaAlayie, uipLece
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m PRILOG br. 1: Pravila o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova u KJU ,,Dom za socijalno zdravstveno
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Organizacija i sistematizacija poslova
Ukupno: 46 radnih mjesta sa 110 izvrSioca
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Broi: rn
Datum; 15.03.2018.godine

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO
Ministarstvo za rad, socijalnu politiku,

raseljena lica i izbjeglice

Naralevo.

PREDMET: Dopuna obrazloZenja unutradnje organizacije i sistematizacije poslova, dostavlja se

U vezi sa Pravilnikom o radu KJU ,,Dom za socijalno zdravstveno zbrinjavanje osoba sa invaliditetom i
drugih osoba" koji smo Vam dostavili na saglasnost dana 28.02,2018. godine, ovom prilikom dajemo
dopunu obrazlozenja unutrasSnje organizacije i sistematizacije, a u vezi materijalnih izdataka za plate
radnika i finansijskih efekata koji se oekuju stupanjem na snagu Pravilnika o radu.

Stupanjem na snagu Pravilnika o radu i rasporedivanjem radnika koji su zateCeni u radnom odnosu na
nova radna mjesta za koji je propisan veéi stepen struc¢ne spreme ¢e nuzno dovesti do povecanja izdataka
na platama, ali je ta Cinjenica uzeta u obzir prilikom podnoSenja zahtjeva za dodjelu budzetskih sredstava i
u BudZetu Ustanove za 2018. godinu su obezbjedena potrebna sredstva, osim za radnike SluZbe Dnevnog
centra.

Sredstva za plate i naknade za radnike Sluzbe Dnevnog centra ¢e se naknadno obezbjediti tokom godine
podnosenjem zatjeva Vladi Kantona Sarajevo za pocCetak rada Dnevnog centra 0 ¢emu su nacelno upoznati
i resorno Ministarstvo i Ministarstvo finansija prilikom utvrdivanja BudZeta za 2018. godinu, a do tada ¢e
se Ustanova ograniciti na broj izvrSilaca predvidenih u BudzZetu za 2018. godinu.

A TORICA
\yLHO ymui /\
Y Y A '-DSanita/Alagic, diptecc
Dostaviti:
( —Naslovu

Al'a



KANTONALNA JAVNA USTANOVA
“DOM ZA SOCIJALNO ZDRAVSTVENO ZBRINJA VANJE

OSOBA SA INVALIDITETOM1DRUGIH OSOBA
SARAJEVO, Nahorevska 195

Broj:20-10-1/18
Datum:23.02.2018
'V
KJU“Dom za socijalno zdravstveno zZWnjWanje

osoba sa invaliditetom i drugih osoba“
SARAJEVO

n/r Direktorice

U vezi traZzenih primjedbi ili prijedloga direktorice KJU“Dom za socijalno zdravstveno zbrinjavanje
osoba sa invaliditetom i drugih osoba” Sarajevo br:25-234/18 od 20.02.2018 g. a koja se odnosi na
Nactr Pravilnika o radu KJU“Dom za socijalno zdravstveno zbrinjavanje osoba sa invaliditetom i
drugih osoba* gdje se trazi saglasnost na naprijed navedeno Sindikalni odbor Sindikalne organizacije
Doma, na sjednici odrzanoj 23.02..2018 godine, daje:

SAG LASNOST

Na ponudeni Prijedlog Pravilnika o radu Kantonalne Javne Ustanove” Dom za socijalno zdravstveno
zbrinjavanje osoba sa invaliditetom i drugih osoba“ bez primjedbi i prijedloga na isti.

Dostavljeno:

r*aslovu

- ala

Sarajevo, Nahorevska 195 tel/fax: +38733 250-820; 250-821, 250-834
www.kiudom.ba
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