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Vlada Kantona Sarajevo
Na osnovu &lana 26. i 28. stav (1) Zakona o Viadi
Kantona Sarajevo ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", broj
36/14 - Novi pretiséeni tekst i 37/14 - Ispravka), Vlada
Kantona Sarajevo, na 93. sjednici odrzanoj 08.09.2022, godine,
donijela je

UREDBU
O PRAVILIMA KUCNOG REDA 1 RADNOM VREMENU
U KANTONALNIM ORGANIMA UPRAVE
POGLAVLIJE I - OPCE ODREDBE
Clan 1.
(Predmet)

(1) Ovom uredbom utvrduju se pravila kuénog reda u
sluzbenim i drugim prostorijama u kojima sc¢ nalaze
kantonalni organi uprave, a koja se posebno odnose na:
obilicZzavanje prostorija, ulazak u prostorije i kretanje,
prijem i zadrZavanje u prostorijama, pravila ponaSanja i
odijevanja, natin koridtenja radnih, sluZbenih i ostalih
prostorija i radno vrijeme u organima uprave.

(2) Organi uprave iz stava (1) ovog ¢lana su: kantonalna
ministarstva, samostalne kantonalne uprave, samostalne
kantonalne upravne organizacije, kantonalne upravne
organizacije  u  sastavu kantonalnog  ministarstva,
kantonalne uprave u sastavu kantonalnog ministarstva i
struéne i druge sluzbe koje obrazuje Viada Kantona
Sarajevo (u daljem tekstu: organi uprave).

(3) Ova urcdba se ne primjenjuje na policijske sluzbenike
Kantona Sarajevo i zaposlenike vatrogasnih jedinica
Kantonaine uprave civilne zastite Kantona Sarajevo.

Clan 2,
(Primjena)

Odredbe ove uredbe odnose se na drzavne sluzbenike i
namjestenike zaposlene u organima uprave (u daljem tekstu:
zaposlenici), lica koja se po bilo kojem osnovu nalaze na radu u
organima uprave (privremeni i povremeni poslovi, pripravnici,
lica na struénom osposobljavanju) i lica koja po raznim
osnovama dolaze u prostorije organa uprave.

Clan 3.
(Rodna ravnopravnost)
lzrazi koji su u ovoj uredbi radi preglednosti dati u

Jjednom gramatickom rodu bez diskriminacije se odnosc i na

muski i na Zenski rod,

POGLAVLIJE 11 - OBILJEZAVANJE PROSTORIJA

Clan 4,
(Adrese na kojima se nalaze organi uprave)

(1) Kantonalni organi uprave nalaze se na
adresama:

a) Reisa Dzemaludina Caudevica broj 1, Sarajevo,
centralni objekat;

b)  Hamida Dizdara broj 1, Sarajevo;

¢€)  Aleja Bosne Srebrene bb, Sarajevo:

d)  Branilaca Sarajeva broj 21, Sarajevo;

¢)  Branilaca Sarajeva broj 26, Sarajevo;

f)  Alipadina bb, Sarajevo:

2)  Kaptol broj 3, Sarajevo;

h)  Fehima efendije Curéiéa broj 1, Sarajevo;

i)  Podgaj broj 6, Sarajevo;

j)  Terczije bb, Sarajevo;

k)  Marlala Tita broj 62, Sarajevo;

1) Dalmatinska broj 2, Sarajevo.

(2) U stavu (1) ovog &lana nisu obuhvacene adrese na kojima
se nalaze policijske uprave kantonalne Uprave policije i
vatrogasne jedinice Kantonalne uprave civilne zastite.

Clan 5,
(Obiljezavanje ulaza, spratova i prostorija)

(1) Obiljezavanje ulaza, spratova i prostorija u kojima su
smjeSteni organi uprave, vrii Struéna sluzba za zajednilke
poslove (u daljem tekstu: Struéna sluzba) na osnovu
tehnicke dokumentacije, a za organc uprave koji se ne
nalaze u centralnom objektu, vrdi nadlezni sektor odnosno
nadleZna sluzba organa uprave.

(2) Na glavnim ulazima u zgrade nalaze se table na kojima su
ispisani nazivi organa uprave, koji su smjesteni u zgradi.

(3) U unutradnjim dijelovima ulaza u zgrade nalaze se table
na Kkojima su ispisani nazivi organa uprave sa
organizacionim jedinicama i sa oznakama spratova na
kojima su smjesteni.

sljedeéim
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Clan 6.
(Obiljezavanje ulaza, spratova i prostorija brojevima)
(1) Spratovi u zgradama obiljeZavaju se rimskim brojevima.
(2} Prostorije u zgradama obiljezavaju se arapskim brojevima,
tako da se prostorije na svakom spratu obiljezavaju od
ulaza na sprat sa glavnog stepenista - prva soba lijevo sa
brojem jedan (1) i dalje.
(3) Sale u zgradama obiljezavaju se tako 3to se pored broja
prostorija stavlja rije¢ "sala",
Clan 7.
(Obiljezavanje prostorija na ploticama)
Obiljezavanje prostorija u zgradama vrii se pomocu
plotica na kojima je naznaden naziv organa i organizacione
Jedinice (ukoliko organ ima organizacione jedinice), prezime i
imc zaposienika koji radi u prostoriji i naziv njegovog radnog
mjesta,
POGLAVLIJE 1l - ULAZAK U ZGRADU, KRETANJE U
PROSTORIJAMA, ULAZNICE [ PROPUSNICE
Clan 8.
(Ulaz u zgradu)
(1) U zgrade se ulazi na mjestima koja su za tu svrhu
odredena i posebno obiljeZena,
(2) Ulazi u zgradu centralnog objekta mogu biti: glavni,
poscbni, svedani i ckonomski, te sc obiljczavaju na

sljedeci nadin:

a)  glavni ulaz u zgradu obiljezava se sa oznakom
"GLAVNIULAZ",

b)  posebni ulaz u zgradu obiljezava se sa oznakom
"POSEBNI ULAZ",

€} svelani ulaz u zgradu obiljezava se sa oznakom
"SVECANI ULAZ",
d)  ekonomski ulaz u zgradu obiljezava se sa oznakom
"EKONOMSKI ULAZ",
Clan 9.
(Otvaranje ulaza)
(1) Glavni ulaz u zgradi otvara se:
a)  radnim danom u 06,00 sati,
b)  u dane kada se ne radi u 08,00 sati;,
(2)  Glavni ulaz u zgradi zatvara se:
a)  radnim danom u 22,00 sati;,
b)  udane kada se ne radi u 15,00 sati.

(3) O otvaranju i zatvaranju ulaza iz tlana 8. stav (2) ove
uredbe stara se Stru&na sluba, a za organe uprave koji se
ne nalaze u centralnom objekty, stara se nadleZni sektor
odnosno nadlcZzna sluzba organa uprave.

(4)  Za organe uprave koji se ne nalaze u centralnom objektu,
rukovodioci tih organa uprave ée u dogovoru sa Struénom
sluzbom internim aktima regulisati i detalino definisati
vrijeme otvaranja i zatvaranja ulaza u zgradu u roku od
Sest mjeseci od dana stupanja na snagu ove uredbe,

Clan 10.
(Ulazak u zgradu)

(1) Naglavni ulaz u zgradi ulaze zaposlenici i ostala lica, koja
po bilo kom osnovu dolaze u zgradu.

(2)  Na poscbni ulaz ulaze lica sa invaliditctom. odnosno lica
kojima je potrebna pomoé lifta.

(3) Na sveani ulaz u zgradi ulaze domaée i strane delegacije
i zvanice uz pozivnicu kada se u zgradi odrZavaju prijemi,
¢lanovi  diplomatskog kora, novinari i predstavnici
vierskih zajednica,

(4) Lica iz stava (3) ovog ¢lana idu u pratnji zaposlenika iz
organa uprave koji organizuje njihov dolazak.

(5)  Ekonomski ulaz u zgradu otvara se po potrebi, a ulazak je
dozvoljen radi unoSenja i izno3enja inventara, materijala,

poste, prehrambenih  proizvoda,
materijala i sli¢no,

iznoSenja  otpadnih

Clan 11.
(Kljucevi od ulaza)

Kljucevi od ulaza u zgradu nalaze se na portirnici zgrade,
a duplikate klju¢eva pohranjene na odgovarajuéem mjestu ¢uva
nadleZni sektor odnosno sluzba organa uprave,

Clan 12,
(Ulaznice i propusnice)

U zgradu se ulazi na osnovu stalnih ulaznica, privremenih
propusnica i dnevnih propusnica, ako ovom uredbom nije
drugadije odredeno.

Clan 13.
(Izdavanje ulaznica i propusnica)

(1) Stalne ulaznice i privremene propusnice izdaje Struéna
sluzba, na pismeni zahtjev organa uprave,

(2) O izdatim ulaznicama, odnosno propusnicama Strucna
sluzba vodi evidenciju.

Clan 14,
(Koristenje ulaznica odnosno propusnica)

(1) Imaoei stalnih ulaznica i priviemenih  propusnica za
ulazak u zgradu duzni su da ih pokaZu na zahtjev
ovlaltenog zaposlenika na ulazu,

(2) Imaoci stalnih ulaznica i privremenih propusnica duZni su
ulaznice, odnosno propusnice nositi na vidnom mjestu na
odje¢i, za cijelo vrijeme boravka u sluZbenim
prostorijama,

(3) Cim prestane potreba za koristenjem ulaznica, odnosno
propusnica, organi uprave su duzni ulaznicu odnosno
propusnicu vratiti Stru¢noj sluzbi koja je ulaznicu,
odnosno propusnicu izdala,

(4) U slucaju nestanka ulaznice, odnosno propusnice, njen
imalac je duZan da o tome odmah obavijesti organ uprave
u kome se nalazi na radu, a organ uprave Struénu sluzbu,
sa zahtievom za izdavanje nove ulaznice, odnosno
propusnice.

Clan 15.
(Stalne ulaznice)

(1) Stalne ulaznice za ulazak u zgradu su elektronske kartice
za evidenciju radnog vremena koje se izdaju svim
zaposlenicima u organu uprave.

(2) Stalna ulaznica sadrZi ime i prezime zaposlenika,
fotografiju zaposlenika, naziv organa u kojem zaposlenik
radi i naziv radnog mjesta.

(3) Imaoci stalnih ulaznica mogu ulaziti u zgradu samo za
vrijeme trajanja radnog vremena,

(4) Poslije istcka redovnog radnog vremena, u dane
nedjeljnog odmora, drzavnih praznika ili vanrednih |
nepredvidenih okolnosti, imaoci stalnih ulaznica mogu
ulaziti u zgradu samo uz prethodnu najavu ovlatenom
zaposleniku na ulazu,

(5) O okolnostima iz stava {4) ovog &lana, zaposlenici su
duZni odmah upoznati neposredno nadredenog.

(6) Imaoci stalnih ulaznica duZni su koristiti ulaznice na nadin
propisan u ¢lanu 14. stav (2) ove uredbe.

(7) lzgled stalne ulaznice i podaci koje ulaznica sadrzi
utvrdeni su u obrascu broj 1. koji je u prilogu ove uredbe.

Clan 16.
(Privremene propusnice)

(1) Priviemene propusnice se izdaju osobama koje se
angaZuju za rad kod organa uprave ili se nalaze na
probnom radu ili na radu na odredeno vrijeme, kao i
licima koja svakodnevno kontaktiraju s organima uprave,
a zaposlena su u drugim organima, organizacijama i
sliéno.
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(2)

Propusnica iz stava (1) ovog Clana vrijedi do isteka
vremena naznacenog na propusnici, odnosno do njenog
povlacenja.
Privremena propusnica izdaje se i licima koja, zbog
potrebe sluZbe, odnosno obavljanja odredenih poslova u
zgradi, treba da dolaze u zgradu v odredenom
vremenskom periodu van radnog vremena.
Imaoci  privremenih propusnica duzni su  Koristiti
propusnice na naéin propisan u ¢lanu 14, stav (2) ove
uredbe.
Izgled privremene propusnice 1 podaci koje propusnica
sadrZi utvrdeni su u obrascu broj 2, koji je u prilogu ove
uredbe.
Clan 17.
(Dnevne propusnice)
Stranka/gradanin  koja ulazi u zgradu, duzna je na
portimici predoiti liéni identifikacioni dokument (liénu
kartu, pasos, vozatku dozvolu ili drugi dokument sa
fotografijom iz kojeg je moguée utvrditi identitet), nakon
Cega joj ovladteni zaposlenik na ulazu urutuje dnevnu
propusnicu koja omogucava kretanje do odredene sluZbe,
adnosno na odredenom spratu zgrade.
Izgled dnevne propusnice i podaci koje propusnica sadrzi
utvrdeni su u obrascu lémj 3. koji je u prilogu ove uredbe.
lan 18,

an
(Pravo ulaska u zgradu bez ulaznice/propusnice)

Pravo ulaska u zgradu bez ulaznice, odnosno propusnice
imaju:
a)  zastupnici u Skupstini Kantona Sarajevo,
b)  ¢lanovi Vlade Kantona Sarajevo,
) gradona¢elnik Grada Sarajevo,
d) opéinski natelnici opéina na teritoriji  Kantona

Sarajevo,
¢) dircktori  samostalnih  kantonalnih uprava |

samostalnih kantonalnih upravnih organizacija,
f)  direktori kantonalnih javnih preduzeéa i javnih

ustanova €iji je osniva¢ Kanton Sarajevo,
Ovlasteni zaposlenik na ulazu Jje duZan utvrditi identitet
lica iz stava (1) ovog ¢lana ako mu ta lica nisu poznata,
Pravo ulaska u zgradu bez ulaznice, odnosno propusnice
imaju i lica koja su pozvana na sastanak, sjednicu ili
prijem koji sc odrzava, odnosno prireduje u prostorijama
zgrade uz predotavanje pozivnice za prisustvovanje
sastanku, sjednici ili prijemu,
Ako poziv za sastanak, sjednicu ili prijem nisu
dostavljeni, ulaz u zgradu ée se odobriti na osnovu
prethodno dostavljenog spiska lica koja su pozvana.
Spisak iz stava (4) ovog ¢&lana se dostavlja ovlastenom
zaposleniku na ulazu na posebnom obrascu koji potpisuje
rukovodilac odgovarajuceg organa uprave,

Clan 19.
(Posjcte stranih drzavljana)

Prilikom zvani¢nih posjeta delegacija, stranih drzavljana i
pojedinaca, organi uprave kod kojih se vrsi posjeta i koji
su prethodno najavili posjetu Struénoj sluzbi, odnosno
nadleznom sektoru odnosno sluzbi organa uprave za
organe uprave koji se ne nalaze u centralnom objektu,
duzni su da odrede zaposlenika koji ¢e primiti najavljena
lica na ulazu u zgradu i dopratiti ih do mjesta prijema.
Nakon zavrSenog prijema, zaposlenik iz stava (1) ovog
¢lana ce lica koja su bili u zvaniénoj posjeti ispratiti do
izlaska iz zgrade.

()

(2)

(1)

(2)

3

Clan 20,
(Posjeta predstavnika vierskih zajednica)

Prilikom posjete predstavnika vjerskih zajednica, organi
uprave ili struéne sluzbe kod kojih se vrsi posjeta i koji su
prethodno najavili posjetu Struénoj  sluzbi, odnosno
nadieZznom sektoru odnosno sluzbi organa uprave za
organe uprave koji se ne nalaze u centralnom objektu,
duzni su da odrede zaposlenika koji ¢e primiti najavljena
lica na ulazu u zgradu i dopratiti ih do mjesta prijema.

Nakon zavrienog prijema, zaposlenik iz stava (1) ovog
¢lana ée lica koja su bila u zvaniénoj posjeti ispratiti do

izlaska iz zgrade, ¢
lan 21,

(Ulazak predstavnika medija)
Predstavnici medija pri ulasku u zgradu su duZni nositi
akreditacije na kojima je navedeno ime i prezime
predstavnika medija i naziv medija,
Televizijski i radio snimatelji, kada po pozivu dolaze u
zgradu radi snimanja sjednice, sastanaka, konferencije,
prijema i sli¢no, mogu unositi potrebnu opremu za audio |
video snimanje.
O odrZavanju sjednica, sastanaka, konferencije, prijema i
sliéno, organizator je duZan obavijestiti Struénu sluzbu,
odnosno nadleZni sektor odnosno sluzbu Organa uprave za
organe uprave koji se ne nalaze u centralnom objektu.

POGLAVLJE IV - RADNO VRIJEME U ORGANIMA
UPRAVE

Clan 22.
(Puno radno vrijeme)
Puno radno vrijeme zaposlenika u organima uprave

Kantona Sarajevo iznosi 40 sati sedmiéno i rasporeduje se po
osam sati na pet radnih dana, od ponedjelika do petka,

(1

(2)

(3)
4)

(5)

(1)

Clan 23,
(Redovno dnevno radno vrijeme)
Redovno dnevno radno vrijeme utvrduje se u vremenu od
8,00 do 16,30 sati, uz moguénost pocetka i zavrictka
radnog vremena u intervalu:
a)  pocetak od 07,30 do 08,30 sati i
b)  zavrictak od 16,00 do 17,00 sati.
Zaposlenici tokom redovnog dnevnog radnog vremena iz
stava (1) ovog &lana imaju pravo na odmor u toku radnog
vremena (u daljem tekstu: dnevna pauza) u trajanju od 30
minuta koji se ne uracunava u radno vrijeme i ne moZe se
koristiti na podetku i na kraju radnog vremena,
Dnevna pauza od 30 minuta se, u pravilu, koristi u
vremenu od 11,00 do 11,30 sati ili od 11,30 do 12,00 sati.
Koristenje dnevne pauze u drugom periodu od propisanog
u stavu (3) ovog ¢lana, moZe opéim aktom utvrditi
rukovodilac organa uprave Kantona Sarajevo (u daljem
tekstu: rukovodilac), kada to zahtijeva priroda posla i
potrebe sluzbe, s tim da dnevna pauza ne moZe trajati
duze od 30 minuta,
Rukovodilac je duzan zaposleniku omoguciti dnevnu
pauzu iz stava (2) ovog ¢lana u trajanju od jednog sata (60
minuta) za jedan dan u toku radne sedmice.
Clan 24,
(Izlazak u privatne svrhe)
Rukovodilac ili neposredno nadredeni drzavni sluzbenik
moZe u izuzetno opravdanim slucajevima na pismeni
zahtjev u formi obrasca koji je u prilogu ove uredbe
(Obrazac br. 4), zaposleniku u toku radnog dana odobriti
izlazak u privatne svrhe maksimalno do etiri sata dnevno,
§ tim Sto za jedan kalendarski mjescc ukupno ne moZe
iznositi vise od osam sati.
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(2)
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(5)
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(2)

(3)

(1)

(2)
(3)

U slucaju izlaska u privatne svrhe zaposlenik je obavezan
na pismenom zahtjevu u formi obrasca navesti jednu od
sliedec¢ih moguénosti kako ée nadoknaditi odsustvo sa
radnog mjesta;

8)  radom prije ili poslije radnog vremena na radnom
mjesty, s tim da se to radno vrijeme ne rafuna u
prekovremene sate ili

b) da se zbraja broj sati provedenih na odsustvu u
privatne svrhe i oduzima od godisnjeg odmora.

Clan 25.
(Sluzbeni izlazak)

Sluzbeni izlazak sa radnog mjesta je svaki izlazak

zaposlenika na osnovu usmenog ili pismenog naloga

rukovodioca ili  neposredno nadredenog  drzavnog
sluZbenika,

Sluzbenim izlaskom se smatra i izlazak sa radnog mjesta u

toku radnog vremena radi obavljanja poslova radnog

mjesta na nadin ude$éa u radu komisija i radnih grupa u

koje je zaposlenik imenovan od strane rukovodioca

neposredno, Viade Kantona Sarajevo, Skupitine Kantona

Sarajevo i drugih nadleznih organa (kantonalna javna

preduzeca, javne ustanove, Agencija za drzavnu sluZbu,

organi Federacije BiH, organi Bosne i Hercegovine i

sliéno) i u drugim slucajevima predvidenim zakonom.

U slucaju koristenja sluzbenog izlaska zbog razloga

navedenih u stavu (2) ovog ¢lana, zaposlenik je duzan

izvijestiti  rukovodioca  ili neposredno  nadredenog
ergvnng sluzbenika, a po njihovom nalogu i pismeno ih
izvijestiti,

Izvjedtaj iz stava (3) ovog €lana sadrzi: razloge odsustva,

vrijeme i mjesto boravka vrijeme sluzbenog izlaza i

druge bitne elemente kojim se potvrduje svrha sluzbenog

izlaska.

Odsustvo sa radnog mjesta u sluzbenc svrhe sc uratunava

u redovno dnevno radno vrijeme.

Odredbe ovog ¢lana ne odnose se na glavne inspektore i

inspektore. kao i zaposlenike koji obavljaju odredenc

poslove na terenu.
Clan 26,

(Rad u smjenama i preraspodjcla radnog vremena)
Pojedini organi uprave Kantona Sarajevo, mogu zbog
potrebe  sluzbe wuvesti rad u smjenama ili  rad
preraspodjelom radnog vremena,

Rad u smjenama ili preraspodjela radnog vremena iz stava

(1) ovog Elana utvrduje se opéim aktom rukovodioca, a u

skladu sa odredbama ove uredbe.

Tzuzetno od odredaba &1, 2. i 3. ove uredbe, u organima

uprave Kantona Sarajevo, u kojima pojedine sluzbe, zbog

prirode posla, moraju raditi sve dane u sedmici, odnosno u

kojim se deZurstvo mora obezbijediti u toku cijelog dana,

radno vrijeme tih sluzbi utvrduje se opéim aktom kojeg
donosi  rukovodilac kantonalnog organa, u skladu sa

odredbama  ove uredbe, kojima se propisuje rad u

smjenama i preraspodjela radnog vremena.

Clan 27.
(Rad u smjenama)

Pod radom u smjenama podrazumijeva se raspored radnog

vremena u kojem zaposlenik, tokom jedne sedmice ili

Jjednog mjeseca, posao obavlja u razli¢itim smjenama na

istom radnom mjestu ili istim poslovima i mjestu rada.

Radno vrijeme iz stava (1) ovog ¢lana moZe biti razlicito

odredeno prema potrebi sluzbe.

Radno vrijeme kod rada u smjenama, neovisno o nadinu

organizacije, mora biti svedeno na radno vrijeme od 40

4)

(1

(2)

(3)

(4)

(5)

(8}

(2)

(3)

(4)

(5)

sati sedmi¢no za zaposlenike koji rade u punom radnom
vremenu.
Zaposlenik koji zbog obavljanja poslova u razlicitim
smjenama, zbog objektivnih razloga ili zbog organizacije
rada i potrebe sluzbe, ne moze iskoristiti sedmi¢ni odmor
na naéin propisan Zakonom o radu ("SluZbene novine
Federacije BiH", br. 26/16. 89/18 i 44/22), pravilnicima o
radu ili kolektivnim ugovorima kojima se urcduju prava i
obaveze iz radnih odnosa, ima pravo na sedmiéni odmor u
neprekidnom trajanju od najmanje 24 sata, u koje se ne
uratunava i dnevni odmor u trajanju od 12 sati,
Clan 28.
(Preraspadjela radnog vremena)

Pod preraspodjelom radnog vremena podrazumijeva se
radno vrijeme koje tokom jedne kalendarske godine u
Jjednom razdoblju traje duze, a u drugom razdoblju traje

od punog radnog vremena, na nadin da prosjedno
radno vrijeme tokom trajanja preraspodiele ne smije biti
duZe od punog radnog vremena.
Ako je radno vrijeme prerasporedeno u skladu sa stavom
(1) ovog &lana, tokom razdoblja u kojem traje duZe od
punog radnog vremena, ukljuéujuéi i prekovremeni rad,
ne moZe trajati duZe od 52 sata sedmitno.
Preraspodjela radnog vremena moze trajati najduze Sest
mjeseci u toku kalendarske godine.
Radno vrijeme iz stava (3) ovog Clana ne mora trajati u
kontinuitetu, ve¢ se moZe odrediti u bilo kojem
vremenskom razdoblju tokom kalendarske godine.

Preraspodjela radnog  vremena ne  smatra  se
prekovremenim radom.
Clan 29,

(Evidencija prisustva na radnom mjestu)
Zaposlenici su duZni poStovati utvrdeno radno vrijeme i
uredno evidentirati svoje vrijeme dolaska/odlaska/izlaska
povratka, tokom radnog vremena.

Evidentiranje vremena dolaska/odlaska/izlaska/povratka
registrovat ¢e se na terminalima za evidenciju koristenjem
stalne ulaznice.

Rukovodilac moze voditi i pisanu evidenciju o prisustvy
zaposlenika koja sadrzi dolazak/odlazak/izlazak/povratak
na posao,

Stalna ulaznica se koristi iskljuéivo li¢no i sluzi iskhuivo
za internu identifikaciju zaposlenika, evidentiranje radnog
vremena i odsustva,

Rukovodilac organa uprave odredit ée zaposlenika koji ée
pored rukovodioca imati pristup i clektronski uvid i

izvjeStavanje 0 evidenciji vremena
dolaska/odlaska/izlaska/povratka.
Clan 30,

(Nadoknada radnog vremena u slutaju izlaska u privatne svrhe)

Za ulazak i zadrZavanjc u slubenim prostorijama organa

uprave Kantona Sarajevo i rad poslije radnog  vremena
zaposlenik  koji nadoknaduje iskoriStene sate po  osnovu

privatnog

izlaska, mora imati odobrenje  neposredno

nadredenog drzavnog sluzbenika ili rukovodioca,

POGLAVLJE V - PRIJEM GRADANA, STRANAKA U
POSTUPKU

Clan 31,
(Prijem gradana)
Prijem gradana, radi ostvarivanja njihovih prava i obaveza

kod organa uprave, vrii se u skladu sa utvrdenim radnim
vremenom organa uprave ili shodno instrukciji o prijemu i radu
sa strankama odredenog organa uprave koja je objavljena na
zvaniénoj web stranici organa uprave,
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Clan 32. Clan 36,
. (Ulazak u zgradu) (Dostava posiljki)

Ovlastem' zaposlenik na ulazu je duzan gradanima pruziti (1) Posiljka koja se dostavlja za organe uprave ili pojedince u
odgova(ajuée informacije  u  pogledu upuéivanja organima uprave, izuzey posiliki koje se dostavljaju
nadleznim sluzbama u organu. putem poste, ako se sa sigumoiéu ne zna donosilac ili
Gradanima se na ulazu u zgradu izdaju dnevne propusnice posiljalac, podlijeze posebnoj struéno-tehnickoj kontroli.
za ulazak u zgradu, uz prethodno predocavanje litnog  (2) Kontroli, u smislu stava (I) ovog ¢lana, obavezno

3)

(4)

()

(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

identifikacionog dokumenta (li¢na karta, paso$, vozaka

dozvola ili drugi liéni dokument sa fotografijom iz kojeg

Je moguce utvrditi identitet).

Izuzetno od odredbe iz stava (2) ovog ¢lana, u

opravdanim = sluéajevima, gradani koji nemaju ligni

dokument iz kojeg Jje moguée utvrditi identitet, mogu
dobiti dnevne propusnice ako zaposlenik kod koga dolaze
moZe liéno potvrditi njihov identitet.

Pri izlasku iz zgrade, gradani su duZni vratiti dnevnu

propusnicu ovlastenom zaposleniku na ulazu, sa potpisom

zaposlenika kod kojeg su bili u posjeti.
Clan 33.
(Ogranic¢enja pri ulasku)

Licima pod utjecajem  alkohola ili drugih  opajnih

sredstava, licima koja se nedoli¢no i nasilni¢ki ponadaju

{psovanje, pogrdne rijeci, vikanje) i licima koja su

neprikladno odjevena, nece se dozvoliti ulazak i boravak u

prostorijama u kojima se nalaze organi uprave.

Neprikladnom odjeéom narodito se smatra;

a)  za Zene: previle otvoren vratni izrez bluze/majice
i/ili bluza/majica bez leda i bez rukava, suknja ili
kratke pantalone koje u stoje¢em stavu dose?u iznad
koliena viSe od pet centimetara, te neprimjerena
obuca (papuce ili druga obuéa otvorenih prstiju koja
s¢ sa zadnje strane ne pridrzava uz nogu),

b)  za mulkarce: kratke pantalone ili druge pantalone
koje u stojeéem stavu doseru iznad ¢lanaka,
bluza/majica koja nema kragnu i/ili rukave ifili je
neuobicajenih/Zivih boja, te obuca otvorenih prstiju,

Djeci do 14 godina starosti, bez pratnje roditelja ili

staratelja ili druge punoljctne osobe, neée se dozvolit

ulazak i boravak u prostorijama u kojima se nalaze organi
uprave.

Prilikom ulaska u zgradu, strogo je zubranjeno unoenje

vatrenog i hladnog oruzja, municije, zapaljivih i

cksplozivnih materijala, drugih predmeta koji  mogu

izazvati opéu opasnost ili drugih predmeta veéeg obima

(paket, putna torba i sli¢no).

Nije dozvoljeno audio i video snimanje unutar zgrade,

‘lan 34,
(Ulazak u prostorije Salter sale)

Gradani u prostorijc Salter sale i prostorija za prijem

pismenih posiljki ulaze bez dnevne propusnice, uz

prethodnu najavu zaposleniku na ulazu,

Odredbe ¢lana 33, stav (2) taé. a) i b) ove uredbe se ne

odnose na gradane koji ulaze u prostorije Salter sale i

prostorije za prijem pismenih po3iljki.

POGLAVLIE VI - KONTROLA UNOSENJA I
IZNOSENJA PREDMETA 1Z ZGRADE

(1

(2)

Clan 35,
(Zabrana unosenja stvari)

Zaposlenicima u organu uprave zabranjeno je unodenje
svih stvari i predmeta koji nisu vezani za obavljanje
poslova i zadataka radnog mjesta.

Za sve stvari i predmete koji se sluzbeno unose i iznose iz
zgrade, a vlasniStvo su organa uprave, mora postojati
pismeno odobrenje rukovodioca Organa uprave,

podlijezu sve posiljke prispjelc iz inostranstva,

POGLAVLIJE VII - UPOTREBA PROSTORLIA

(1

(2)

(1)

(2)

3)

Clan 37,
(Raspored prostorija)
Raspored prostorija u centralnom objektu iz ¢lana 4, stav
(1) tatka a) ove uredbe za sluzbene potrebe organa uprave
vrii Vlada Kantona Sarajevo, na prijedlog Struéne sluzbe,
Za organe uprave koji se ne nalaze u centralnom objektu,
Struéna sluzba ée u dogovoru sa rukovodiocima tih
organa uprave odrediti raspored prostorija.
Clan 38.
(Upotreba zajednickih prostorija)
Zajednicke prostorije (sale) mogu s¢ upotrebljavati za
odrzavanje radnih sastanaka, sjednica, komisija, sastanaka
polititkih partija i sli¢no.
Prije odrZavanja sastanaka iz stava (1) ovog ¢&lana,
organizator je duZan obavijestiti Stru¢nu sluzbu, odnosno
nadleZni sektor odnosno sluzbu za organe uprave koji se
ne nalaze u centralnom objektu, o odrZavanju sastanaka
(datum, vrijeme i orijentacioni broj posjetilaca).
Obavjestenje o odrzavanju sastanaka, po pravilu, vrsi se
najmanje tri dana prije odrZavanja sastanaka.

POGLAVLIJE VIII - PROTIVPOZARNA ZASTITA

(1)
(2)

Clan 39.
(Mjere protivpozame zaitite)

ProtivpoZzama zastita vr$i se u svim prostorijama u zgradi
i njenoj neposrednoj okolini.
Mjere protivpoZarne zastite sprovode svi organi uprave,
na nadin utvrden posebnim propisom.

Clan 40.

(ProtivpoZarna sredstva)

ProtivpoZama sredstva moraju biti postavijena na lahko

uotljivim i pristupaénim mjestima u zgradi i na njima mora biti
uredno i ¢itko ispisano uputstvo za upotrebu.

(1)
(2

(1

2)
(3)

@)

Clan 41.

(Zabrana upotrebe dodatnih grijacih tijela)
Zabranjena je upotreba dodatnih grijadih tijela (grijalica,
reSoa, kuhala) u prostorijama zgrade.

Izuzetno od odredaba stava (1) ovog élana, dodatna
grijaca tijela mogu s koristiti u slutajevima kada grijanje
ne radi ili postojeée instalacijc za zagrijavanje u zgradi ne
mogu posti¢i  odgovarajuéu temperaturu potrebnu za
nesmcetano obavljanje posla.
Clan 42,

(Mjere zadtite od pozara)
Zaposlenici organa uprave obavezni su da se upozZNaju sa
mjerama Koje se moraju preduzimati radi zadtite od poZara
i obugéiti se za rad sa sredstvima protivpozarne zastite,
Zaposlenici organa uprave duZni su sc pridrzavati
propisanih mjera protivpoZamne zastite.
U prostorijama gdje je smjestena ambalaza i drugi lahko
zapaljivi materijal, moraju se preduzimati posebne mjere
protivpoZarne zastite.
Zaposlenici  koji rukuju aparatima i maSinama  sa
clektri¢nim prikljucima duZni su da iste iskljuée po
isteku radnog vremena.
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Clan 43,
(Postupanje u sluéaju pozara)

U slutaju izbijanja pozara u zgradi, zaposlenici sluzbe
koja vodi poslove protivpoZame zaltite, kao i pripadnici
Jedinice civilne zadtite, duzni su da odmah pristupe gadenju
poZzara, a ostali zaposlenici sluZbenici koji su se u tom trenutku
zatekli u zgradi, obavezni su da podtuju njihova naredenja,
saglasno propisima o zastiti od pozara.

POGLAVLIJE IX - OBEZBJEDENJE RADNIH

PROSTORIIA

Clan 44,

(Zaklju¢avanje radnih prostorija i obezbjedenje radnih

materijala)

(1) Kada zaposlenici organa uprave u toku radnog vremena,
privremeno napustaju radnu prostoriju, a radni materijali u
prostoriji nisu obezbjedeni na drugi nagin, duZni su da
zakljucaju prostoriju i klju¢ ponesu, a u sluéaju izlaska iz
zgrade, da klju¢ ostave na portirnici.

(2)  Zaposlenicima nije dozvoljeno da poslije isteka radnog
vremena iznose kljuceve prostorija u kojima rade.

(3)  Po zavrSetku radnog vremena zaposlenici su duZni da sve
povjerljive predmete i drugi radni materijal pohrane u
stolove, plakare, sluzbenc kase i da ih zakljucaju.

Clan 45.

(DuZnost zaposlenika koji rade na odrzavanju éistoée)

Zaposlenici koji rade na odrZavanju &istoée, duZni su da,
poslije &id¢enja proslorija, zatvore prozore, ugase svietla i
zakljucaju vrata, a kljuteve predaju oviastenom zaposleniku na
ulazu.

Clan 46.

(Obilazak prostorija nakon zavrietka radnog vremena)

(1) Po zavrietku radnog vremena, zaposlenik zaduzen za to,
obilazi sve prostorije i provjerava da li su prozori
zawvoreni, svjetla iskljuéena i prostorije zakljuéane.

(2) Ako se prilikom obilaska prostorija nade neobezbjeden
povierljiv ili strogo povjerljiv materijal, pecati, Stambilji,
zaboravijeni kljucevi od kasa, stolova, plakara i sli¢no,
preduzimaju se mjere da se takav materijal obezbijedi
zaklju¢avanjem ili  njegovim prenoienjem  na
odgovarajuce mjesto do pocetka radnog vremena.

(3) O nadenim materijalima ili predmetima iz stava (2) ovog
¢lana obavjedtava se rukovodilac odgovarajuéeg organa ili
z4 1o ovladteno lice.

Clan 47
(Prijavljivanje kvara i zahtjev za intervenciju)

Prijavljivanje kvarova i zahtjevi za intervencije i usluge u
vezi sa koriStenjem prostorija i inventara podnose se pismeno,
putem telefona ili emaila Struénoj sluzbi, odnosno nadleZznom
sektoru odnosno sluzbi organa uprave koji se ne nalaze u
centralnom objektu, koja je duzna, na odgovarajuéi naéin, u §to
kracem roku postupiti.

Clan 48,

(Postupak sa nadenim stvarima)

(1) Nadene stvari (kljucevi od prostorija, stolova, plakara ili
sliéno u zgradi ili na prostoru oko zgrade), kao i nadeni
sluzbeni materijali organa uprave, predaju se Struénoj
sluzbi, odnosno nadleznom sektoru odnosno nadleZnoj
sluzbi organa uprave za organe uprave koji se ne nalaze u
centralnom objekiu, koja safinjava sluzbenu zabiljesku.

(2)  Ukoliko je poznato ¢iji su nadeni predmeti, predaju se sa
sluzbenom zabiljeskom rukovodiocu organa uprave,

POGLAVLJE X - ISHRANA U TOKU RADNOG
VREMENA
Clan 49,
(Ishrana u prostorijama organa uprave)

(1) Ishrana u prostorijama organa uprave se u pravilu vr$i za
vrijeme pauze.

(2) Zabranjeno je unofenje hrane Jjakog mirisa u prostorije
0rgana uprave.

(3) Kafei-bifei sluze za pripremanije i posluzivanje kafe, Cajai
drugih napitaka.

(4) Posluzivanje kafe, Caja i drugih napitaka vrsi osoblje
kafea-bifca, te zaposlenicima i drugim licima nije
dozvoljen ulazak u prostorije kafea-bifea.

POGLAVLIE XI - TELEFONSKI IMENIK

Clan 50,
(Telefonski imenik)

(1) Za potrebe organa uprave sadinjava se intemi telefonski
imenik u elektronskoj formi.

(2) Interni telefonski imenik salinjava 1 aZurira Strucna
sluzba.

(3) Interni telefonski imenik sadrZi naziv organa, ime |
prezime zaposlenika, radno mjesto zaposlenika, naziv
organizacione jedinice u kojoj zaposlenik radi, broj
telefona, broj lokala i broj kancelarije u kojoj zaposlenik
radi.

POGLAVLJE XII - ODRZAVANJE CISTOCE U
PROSTORIJAMA I PARKIRANJE VOZILA

Clan 51.
(OdrZavanje distoée i ispravnosti uredaja)

(1) Zaposlenici su duzni preduzimati odgovarajuce mjere u
pogledu odrzavanja &istoée u prostorijama u kojima rade,
kao i drugim prostorijama u  zgradi koje  sluze
zajednickom koristenju.

(2) Zaposlenici su duzni pravilno koristiti i voditi racuna o
ispravnosti uredaja i drugih sredstava rada, kao i uredaja
kaji sluZe zajednickom koristenju,

Clan 52,
(Parkiranje vozila)
Vozila organa uprave parkiraju se na prostoru oko zgrada

u kojima su smjedteni organi uprave, na posebno obiljeZenim i

predvidenim mjestima za parkiranje,

POGLAVLJE XIII - PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE

ODREDBE

Clan 53,
(Rok za obiljezavanje ulaza, spratova i prostorija)
Struéna sluzba za organe uprave koji se nalaze u
centralnom objektu, odnosno nadlezni sektor odnosno nadlezna
sluZba za organe uprave koji se ne nalaze u centralnom objektu,
¢c u roku od 3est mjeseci od dana stupanja na snagu ove
uredbe, izvrSiti obiljeZavanje ulaza, spratova i prostorija shodno
¢l. 5., 6.17. ove uredbe.
Clan 54,
(Rok za potetak upotrebe ulaznica i propusnica)

(1) Upotreba ulaznica i propusnica iz élana 12, ove uredbe
potinje sa primjenom najkasnije u roku od est mjeseci od
dana stupanja na snagu ove uredbe.

(2) Do pocetka upotrebe stalnih ulaznica, koristit ée se
postoje¢e elekironske kartice za  evidenciju radnog
vremena.

Clan 55,
(Rok za uskladivanje podzakonskih propisa)
Struéna sluba ée u roku od 60 dana od dana stupanja na

snagu ove uredbe, uskladiti sa ovom uredbom i objaviti u

"SluZbenim novinama Kantona Sarajevo”, Pravilnik o sadrzaju,
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koristenju i nacinu vodenja elektronske evidencije i kontrole

radnog vremena zaposlenika u organima uprave Kantona

Sarajevo i Uputstvo o koristenju RFID kartica, ¢itaca i

terminala u sistemu za registraciju radnog vremena,

Clan 56.
(Donosenje internih akata)

(1) Za specificna pitanja, koja su usko vezana za struéne
poslove organa uprave, a koja nisu urcdena ovom
uredbom, organi uprave ¢e donijeti interne akte kojim ¢ée
se detaljno urediti ta pitanja.

(2)  Odredbe internih akata iz stava (1) ovog ¢lana, ni u kom
sluéaju ne derogiraju odredbe ove uredbe.

Clan 57.
(Prestanak vaZenja uredbi)

Danom stupanja na snagu ove uredbe, prestaje da vazi
Uredba o radnom vremenu u organima uprave Kantona
Sarajevo ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", broj 39/17) i
Uredba o vrienju sluzbe obezbjedenja i o kuénom redu u
kantonalnim organima uprave, opéinskim i gradskim sluZbama
#a upravu ("SluZbene novine Kantona Sarajevo”, br. 15/98
20/03).

Clan 58,
(Stupanje na snagu)

Ova uredba supa na snagu narednog dana od dana

objavljivanja u "Sluzbenim novinama Kantona Sarajevo”.

Broj 02-04-34240-4/22
08. septembra 2022, godine
Sarajevo

Premijer
Edin Forto, s. r.

Prilog broj 1.
lzgled stalne ulaznice:

Prednja strana:

STALNA ULAZNICA

'Tme:
Prezime:
Naziv organa

Naziv radnog mjesta:
U pozadini teksta: Grb Kantona

Sarajevo
Fotografijn zaposlenika
| Broj za elektronsku evidenciju:

Zadnja strana,;

Ova ulaznica je 1zduta u skladu sa Elanom 15,
Uredbe o pravilima kuénog reda i radnom vremenu
u organima uprave Kantona Sarajevo (“Sluzbene
novine Kantona Sarajevo”, broj ...), sluZi kao stalna
ulaznica 1 elekironska evidencija radnog vremena za
 zaposlenike u organima uprave Kantona Sarajevo i
't druge svrhe se ne moZe koristiti

Prilog broj 2.
Izgled privremene propusnice:

Prednja strana:

' PRIVREMENA PROPUSNICA

Ime:

Prezime:

Nazv organa

’ Status lica koje je angaZovano u Organu uprave:
(ugovor o radu, probni rad, struéno osposobljavanje)
Vrijeme na koje se izdaje privremena propusnica:
U pozadini teksta; Grb Kantona

’ Sarajevo

Zadnja strana:

Ova propusnica je izdata u skladu sa Elanom
16. Uredbe o pravilima kuénog reda i radnom
viemenu u ongamma uprave Kantona Sarajevo
("SluZbene novine Kantona Sarajevo”, broj ) i u
druge svrhe se ne moZe konstiti

Prilog broj 3.
lzgled dnevne propusnice:

[_ DNEVNA PROPUSNICA

leiprenroe ................. A
Ongan upeave (odimsno zaposlenik) kod hejeg se vei posicta

Vijemewtaska . ...,

Porveds posjers

Ove propustics kadata je u sklad sa Gancm 17 Uredbx 0 pravilme kucmog rede ¢
mnmu«mwxm-&mewl‘mnm-mwumm
Sargpevo”, broj . L cmogudava krstanje do Sent ihe i u drge svrdwe se e
mode kerisst.

~ D
rap L

ste dukal veatit zaposdenin ma uls sy

Broj 3% - Strana 7
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g .4 Clan 2.
Mot erorpnire (Svrha)
o ey | Hencyorine Svrha ove uredbe je da propiSe  transparentan,
R L nediskriminatoran i jasan pravni okvir za uspostavu sistema
Sy dodjele i koristenja budZetskih sredstava iz predmeta ove
ZAHTIEY ZA 1ZLAZAK U PRIVATNE SVRHE ureche.
Clan 3.
ZAUTIRY (‘N“eln)
flov i prasirns —nairabegmets lU prm;cdbi ove uredbe obaveza jc postovati shiedeéa
Pravhas islarak o priveine v w priduod g wapac radeih sl nacela: natelo zastite javnog interesa, nacelo transparentnosti,
:m':.‘;::::::w_.a:“;;;:zﬁﬂ..m.“. natelo jednakog i pravi¢nog tretmana, nacelo efikasnosti,
P nacelo srazmjernosti, nacelo uzajamnog priznavanja, nacelo
B dx0e b brojsal peonsnch r xdmentvs 0 g i | odurina od gockieiep shners autonomije volje ugovornih sctmna i na¢elo odrzivog razvoja.
lan 4,
Do ik (Ravnopravnost spolova)
Gramati¢ka terminologija  koridtena u ovoj uredbi
— podrazumijeva oba spola.
Clan 5.
(Obezbjedenje sredstava)
- (1) Finansijska sredstva za provedbu ove uredbe planira
..::.‘.;'.;?.“:.".‘,'2:',:‘::‘.',;., Ministarstvo privrede  Kantona Sarajevo (u daljnjem
R AR S tekstu: Ministarstvo) za svaku kalendarsku godinu,
0 gty (2) Sredstva iz stava (1) ovog ¢lana obezbjeduju se u Budzetu
- i g Kantona Sarajevo, na poziciji Ministarstva "Podrika
oluvanju tradicionalniji i starih zanata",
Dobasy: PR Bkt enduloc moppeas ebs nadeedens Clan 6.
S (Program utrodka sredstava)
(1) Program utrosks sredstava je dokument kojim  se
programira finansiranje/sufinansiranje projckata u cilju
ODOSREIE ofuvanja tradicionalnih i starih zanata u Kantonu
B Sarajevo, u skladu sa odredbama ove uredbe.
&S (2) Ministarstvo priprema Program utrodka sredstava za
A AR RE IO lckuéu. _ka]cndars!u{ godinu (u daljnjem tekstu; Program).
- (3) Na prijedlog Ministarstva, Vlada Kantona Sarajevo (u
| % = dalinjem tekstu: Vlada) donosi odluku o usvajanju
Programa.

Na osnovu é&lana 26. i 28, stav (1) Zakona o Vladi
Kantona Sarajevo ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj
36/14 - Novi preciséeni tekst i 37/14 - Ispravka) i &lana 40, stay
(2) Zakona o obrtu i srodnim djelatnostima u Federaciji Bosne i
Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 75/21),
Vlada Kantona Sarajevo, na 95, sjednici odrzanoj 22.09.2022.
godine, donijela je

UREDBU
O DODJELI POTICAJNIH SREDSTAVA ZA
FINANSIRANJE/SUFINANSIRANJE PROJEKATA U
CILJU OCUVANJA TRADICIONALNIH I STARIH
ZANATA U KANTONU SARAJEVO
Clan 1.
(Predmet)

Ovom uredbom ureduje se pravni okvir za dodjelu
budzetskih poticajnih sredstava za finansiranje/sufinansiranje
projekata u cilju ofuvanja tradicionalnih i starih zanata u
Kantonu Sarajevo, i to: obezbjedenje sredstava, program
utrodka sredstava, postupak izbora korisnika sredstava, uslovi i
kriteriji u ovom postupku, pravna zastita podnosioca prijave na
Javni poziv, odluka o izboru korisnika sredstava, ugovori sa
odabranim  korisnicima sredstava, nadzor nad koridtenjem
ugovorenih sredstava i druga pitanja od znacaja u provedbi ove
uredbe.

(4) Program sadrzi: pregled stanja u sektoru tradicionalnih i
starth zanata, ukupno planirani iznos sredstava za
finansiranje/sufinansiranje projekata, popis tradicionalnih
i starih zanata koji su obuhvaéeni Programom, projekte
koji su predmet finansiranja/sufinansiranja u Programu,
maksimalni iznosi poticajnih  sredstava projekata  po
vrstama projekata iz &lana 7. stav (1) ove uredbe iz
Programa, pribvatljive trodkove u projektime, uslove i
kriterije  u  postupku izbora  korisnika-sredstava,
pojedinatni broj bodova u svakoj pojedinaénoj grupi iz
¢lana 8. stav (2) ove uredbe, osnovnu struktury projekia,
isprave i drugu dokumentaciju koja se obavezno dostavlja
u prijavi na javni poziv iz ¢lana 9. ave uredbe, obavezne
elemente ugovora o realizaciji odobrenih sredstava i druge
potrebne programske elemente.

Clan 7.
(Projekti finansiranja/sufinansiranja)

(1) U skladu sa ovom uredbom sredstva se mogu odobriti za
finansiranje/sufinansiranje:

a)  projekata nabavke madina, uredaja i alata, u funkciji
obavljanja osnovne djelatnosti,

b)  projekata unutradnjeg uredenja poslovnog prostora
za obavljanje osnovne djelatnosti,

c) projckata nabavke repromaterijala za obavljanje
osnovne djelatnosti,

d)  projekata za poboljsanje uslova rada u obavljanju
osnovne djelatnosti i

e)  drugih projekata iz Programa, u funkciji o¢uvanja
tradicionalnih i starih zanata,




