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Na osnovu c¢lana 27. stav 1. alineja 6. a u vezi sa ¢lanom 37. stav 2. Zakona o
ustanovama (,,Sluzbeni list RBIH®, br.6/92, 8/93 1 13/94), ¢lana 107. Zakona o radu FBIH
(,,Sluzbene novine FBIH® br.43/99, 32/00 i 23/03), te u skladu sa ¢lanom 75. stav 1. alineja 1.
Pravila JU Centar za socijalni rad Velika Kladusa, Upravni odbor Javne ustanove Centar za
socijalni rad Velika Kladusa uz saglasnost Opc¢inskog vijeCa Opcene Velika Kladusa
donosi:

PRAVILNIK O RADU, UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
JU CENTAR ZA SOCIJALNI RAD
VELIKA KALDUSA

POGLAVLJE I. - OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

Ovim pravilnikom se ureduje se:

1) POGLAVLJE I: opée odredbe;

2) POGLAVLJE ll:uvjeti i postupak prijema zaposlenika u radni odnos, ugovor o
radu, obrazovanje, osposobljavanje i usavrSavanje za rad, zaStita na radu, zastita
zene i materinstva, pripravnici i volonteri, privremeni i povremeni poslovi, dano
vrijeme 1 prekovremeni rad, odmor i odsustvo, plac¢a, naknada place, dodaci na
placu i druga primanja, naknada Stete, prestanak i otkaz ugovora o radu,
odlu¢ivanje o pravima, obavezama 1 odgovornostima, te zaStita prava
zaposlenika;

3) POGLAVLJE IIlI: unutrasnja organizacija, sistematizacija radnih mjesta,
stru¢ni timovi 1 komisije;

4) POGLAVLJE IV: zavr$ne odredbe.

Clan 2.
(Djelokrug primjene)

Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se na zaposlenike u JU Centar za socijalni rad
Velika Kladusa (u daljem tekstu: Centar), lica koja imaju satus pripravnika ili volontera u
Centru.

Clan 3.
(Dispozitivni karakter odredbi)

Na sva prava, obaveze, odgovornosti na radu i u vezi sa radom u JU Centar za
socijalni rad Velika KladuSa, koja nisu regulisana ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe
zakona i drugih propisa o radu, kolektivnog ugovora, Pravila JU Centar za socijalni rad
Velika Kladusa i drugih op¢ih akata Centra.



POGLAVLJE Il.- ODREDBE PRAVILNIKA O RADU

1. Uslovi i postupak prijema u radni odnos

Clan 4.
(Op¢i uslovi za prijem u radni odnos)

Radni odnos u Centru moze zasnovati lice koje ispunjava opée uslove i to:
- daje starije od 18. godina;
- daje drzavljanin Bosne i Hercegovine;
- danije osudivan za krivi¢no djelo;
- daje zdravstveno sposoban.

Clan 5.
(Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa)

Radni odnos moze zasnovati samo osoba koja pored opcih uslova ispunjava i posebne
uslove za zasnivanje radnog odnosa utvrdene za svako pojedino radno mjesto u Poglavlju 111
ovog Pravilnika.

Clan 6.
(Odluka o potrebi prijema)

Postupak prijema zaposlenika u radni odnos pokrece se na osnovu odluke Upravnog
odbora JU Centar za socijalni rad Velika Kladusa (u daljem tekstu: Upravni odbor).
Odlukom o potrebi prijema utvrduje se nacin prijema zaposlenika i vrijeme trajanja
ugovora o radu.
Clan 7.
(Nacin prijema zaposlenika)

Zaposlenik se moze primiti u radni odnos po osnovu:
a) izbora kandidatata po javnom konkursu;
b) izbora kandidata po javnhom oglasu.
Javni konkurs se raspisuje za kandidate sa VSS i VSS, a za kandidate sa SSS i
osnovnom $kolom raspisuje se javni oglas.

Clan 8.
(Javni konkurs)

Javni konkurs, odnosno oglas se raspisuje na osnovu odluke Upravnog odbora o
potrebi prijema zaposlenika.

Javni konkurs, odnosno oglas se objavljuje najmanje u jednom visokotiraznom
dnevnom listu koji se distribuira na cijeloj teritoriji Bosne i Hercegovine.

Javni konkurs, odnosno oglas se moze objaviti i na sluzbenoj internet stranici Centra.

Clan 9.
(Sadrzaj javnog konkursa, odnosno oglasa)

Objavljeni konkurs, odnosno oglas mora sadrzavati:
- naziv radnog mjesta,
- kratak opis poslova,



- opce i posebne uslove za zasnivanje radnog odnosa;
- broj izvrsilaca,

- probni rad za radna mjesta za koja je to predvideno,
- rok za podnoSenje prijava

Clan 10.
(Dokumentacija)

Prijavljivanje na javni konkurs se vrsi dostavljanjem prijave uz koju moraju biti
prilozeni dokazi o ispunjavanju op¢ih i posebnih uslova za zasnivanje radnog odnosa.

Dokaz o zdravstvenoj sposobnosti duzan je dostaviti samo izabrani kandidat. Ovaj
dokaz se mora dostaviti prije zaklju¢enja ugovora o radu i ne smije biti stariji od tri mjeseca.

Dokumenti iz stava 1. 1 2. ovog ¢lana moraju biti originali ili ovjerene kopije

Clan 11.
(Rok za podnosenja prijava)

Kandidati mogu podnijeti prijave na konkurs, odnosno oglas u roku od 15 (petnaest)
dana od dana objavljivanja konkursa, odnosno oglasa.

Clan 12.
(Obavjestavanje kandidata)

U toku postupka po javnom konkursu, odnosno oglasu kandidati se pismeno
obavjeStavaju o datumu, vremenu i mjestu odrzavanja provjere znanja, intrevijua, te
rezultatima provjere znanja.

Prilikom izbora kandidata kao i u toku trajanja ugovora o radu zaposlenik ne moze biti
stavljen u nepovoljniji polozaj zbog rase, boje koZe, spola, jezika, vjere, politickog 1 drugog
misljenja, nacionalnog 1 socijalnog porjekla, imovinskog stanja, te tjelesnih i duSevnih
poteskoca.

Rok za obavijeStavanje ucesnika konkursa, odnosno oglasa ne moze bitu duzi od 8
(osam) dana od dana donosenja odluke o izboru kandidata.

Clan 13.
(Komisija za izbor)

Upravni odbor obrazuje komisiju za sprovodenje konkursa, odnosno oglasa (u daljem
tekstu: Konkursna komisija).

Konkursna komisija se sastoji od tri ¢lana, od kojih su dva ispred reda zaposlenih u
Centru, a jedan ¢lan ispred Osnivaca.

Clan 14.
(Nacin rada Komisije)

Predsjednik Konkursne komisije rukovodi njenim radom.
Konkursna komisija zasjeda isklju¢ivo u punom sastavu.
Konkursna komisija zasjeda u prostorijama Centra.
Komisija donosi odluke ve¢inom glasova.

Komisija donosi odluke u formi zakljucka.



Clan 15.
(Zadaci Komisije)

Komisija ispituje blagovremenost i potpunost podnesenih prijava i ispunjavanje uvjeta
iz javnog konkursa, odnosno oglasa.

Nepotpune i neblagovremene prijave, kao i prijave kandidata koji ne ispunjavaju
uvjete iz javnog konkursa, odnosno oglasa Konkursna komisija ¢e odbaciti zakljuckom, o
¢emu ¢e se kandidati pismeno obavijestiti, sa ukratko navedenim razlozima odbacivanja i
pravnom poukom.

Komisija vrsi provjeru znanja kandidata.

Provjera znanja se vr$i na osnovu odluke Komisije o na¢inu provjere osposobljenosti
kandidata i kriterijima za ocjenjivanje.

Komisija sacinjava listu uspjesnih kandidata i dostavlja Upravnom odboru na izbor
najuspjesnijeg kandidata.

Clan 16.
(Odluka o izboru)

Odluku o izboru kandidata donosi Upravni odbor.

Clan 17.
(Prigovor)

Kandidat koji smatra da postupak u vezi provodenja javnog konkursa, odnosno oglasa
nije proveden u skladu sa propisima i uvjetima iz javnog konkursa, odnosno oglasa moze
uloziti prigovor Upravnom odboru u roku od 8 dana od prijema:

a) zakljucka o odbacivanju prijave,

b) obavijesti 0 tome da nije zadovoljio na provjeri znanja,

c) obavijesti o izboru kandidata.

Prigovorom iz stava 1. ovog ¢lana moze Se osporavati samo regularnost provedenog
postupka.

Odluka po prigovoru je kona¢na i ista se moze osporavati samo podnoSenjem tuzbe
nadleznom sudu u roku od 15 dana od dana dostavljanja.

2. Ugovor o radu

Clan 18.
(Poziv za zakljucivanje ugovora)

Izabrani kandidat se pismeno poziva da pristupi zaklju€ivanju ugovora.
U pozivu se navodi vrijeme i mjesto zakljuc¢ivanja ugovora i dokumentacija koju je
potrebno dostaviti prije zaklju€ivanja ugovora.

Clan 19.
(Ponuda za zakljucivanje ugovora)

Na osnovu konacne odluke o0 izboru kandidata direktor Centra ¢e ponuditi izabranom
kandidatu zaklju¢ivanje ugovora o radu sa sadrzajem utvrdenim zakonskim propisima i opéim
aktima Centra.



Clan 20.
(Odustajanje izabranog kandidata)

Smatrat Ce se da je izabrani kandidat odustao od zakljucivanja ugovora ako bez
opravdanog razloga:
a) ukoliko ne pristupi zaklju¢ivanju ugovora o radu,
b) odbije zakljuciti ugovor o radu u skladu sa prijedlogom ugovora o radu,
C) ne otpocne sa radom na dan utvrden ugovorom o radu.
U slucaju odustajanja izabranog kandidata, bira se novi kandidat sa liste uspjesnih kandidata.
U slucaju izbora novog kandidata ostali kandidati sa liste uspjesnih kandidata se
obavjestavaju o njegovom izboru.

Clan 21.
(Zakljuc¢ivanje ugovora o radu)

Zakljucivanjem ugovora o radu izmedu zaposlenika i poslodavca zasniva se radni
odnos.

Ugovor o radu zakljucuje se u pismenoj ili usmenoj formi. Ako poslodavac ne zakljuci
ugovor o radu sa zaposlenikom u pismenoj formi duzan je da zaposleniku uruéi pismenu
izjavu koja sadrzi podatke iz ¢lana 23. sav 1. ovog Pravilnika. Poslodavac je duzan pismenu
izjavu zaposleniku uruciti najkasnije:

- uroku od jednog mjeseca kada zaposlenik po¢ne da radi kod poslodavca po ugovoru o

radu na neodredeno vrijeme;

- na dan kada zaposlenik po¢ne da radi kod poslodavca po ugovoru o radu na odredeno

vrijeme.

Ako poslodavac ne uru¢i pismenu izjavu o ugovoru o radu na odredeno vrijeme u
odredenom roku smatrati ¢e se da je ugovor o radu zakljucen na neodredeno vrijeme ako isto
nije drugacije utvrdeno kolektivnim ugovorom ili poslodavac dokaze da je ugovor o radu bio
zaklju€en na odredeno vrijeme.

Clan 22.
(Sadrzaj ugovora o radu)

Ugovor o radu sadrzi podatke o:
nazivu i sjedistu poslodavca;
licne generalije zaposlenika (ime i prezime, datum rodenja, zanimanje i adresa
prebivalista);
trajanju ugovora o radu;
danu otpocinjanja rada;
mjestu rada;
radnom mjestu na koje se zaposlenik zaposljava sa opisom poslova tog radnog
mjesta;
7. duzini probnog rada ukoliko je ugovoren;
8. duzini radnog vremena;
9. pladi, dodatku na placu, naknadama, te periodima isplate;
10. trajanju dnevnog, godi$njeg i sedmi¢nog odmora;
11. otkaznim rokovima kojih se mora pridrzavati zaposlenik i poslodavac;
12. drugi podaci u vezi sa uvjetima rada.
13. klauzula da se u pogledu obracuna place, naknada i drugih li¢nih primanja, duzini i
rasporedu radnog vremena, odmora i dopusta, otkaznih rokova i drugih pitanja
primjenjuju se zakonski propisi, kolektivni ugovor, pravilnik o radu.
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Clan 23.
(Trajanje ugovora o radu)

Ugovor o radu se zakljucuje na neodredeno vrijeme.
Ugovor o radu moze se zakljuciti na odredeno vrijeme za:
- obavljanje privremenih ili povremenih poslova,
- poslova ¢iji se obim privremeno i nepredvideno povecao, a koji
nisu trajnijeg karaktera,
- radi zamjene duze odsutnog zaposlenika, za period dok traje
potreba, odnosno do povratka odsutnog zaposlenika
- sa pripravnikom ili volonterom u skladu sa odredbama zakona i
ovog Pravilnika.

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

Ugovor o radu na odredeno vrijeme moze se zakljuciti u trajanju od najduze dvije
godine. Ako zaposlenik izri¢ito ili pre¢utno obnovi ugovor o radu na odredeno vrijeme sa
istim poslodavcem, odnosno izri€ito ili precutno zakljuci sa istim poslodavcem uzastopne
ugovore o radu na odredeno vrijeme na period duzi od dvije godine bez prekida, takav ugovor
smatrati ¢e se ugovorom o radu na neodredeno vrijeme.

Ugovor o radu na odredeno vrijeme prestaje istekom roka na koji je zakljucen.

Rok za zakljuCivanje ugovora o radu na odredeno vrijeme moze biti odreden
kalendarski (do odredenog datum) ili ispunjavanjem odredenog uslova(do zavrSetka
odredenog posla ili do povratka odsutnog zaposlenika)

Clan 24.
(Izmjena ugovora o radu zakljuenog
na neodredeno vrijeme)

Ugovor o radu izmedu zaposlenika i direktora Centra moze se mjenjati tako da
sezakljuceni ugovor o radu otkazuje 1 zakljucuje novi ugovor o radu sa izmjenama 1
dopunama.

Izmjena ugovora o radu koji je sklopljen na neodredeno vrijeme moze se vrSiti u
slijede¢im slucajevima:

- kad dode do promjene organizacije Centra,

- zbog privremene odsutnosti drugog zaposlenika;

- kada se rjeSenjem nadleZznog organa utvrdi da kod zaposlenika postoji promjenjena
radna sposobnost za poslove koje obavlja, odnosno da nije u moguénosti obavljeti
poslove radnog mjesta na koje je rasporeden, a sposoban je da sa punim radnim
vremenom obavlja druge poslove u skladu sa svojom struénom spremom i radnim
sposobnostima;

- kao i u drugim slu¢ajevima utvrdenim zakonom.

O postojanju potrebe za rasporedivanje zaposlenika odlucuje direktor Centra.

Clan 25.
(Ugovaranje probnog rada)

Ako je to potrebno zbog provjere osposobljnosti izabranog kandidata, ili iz drugih
razloga u vezi obavljanja konkretnih poslova, prilikom zaklju¢ivanja ugovora o radu moze se
ugovoriti probni rad.



Ako je odluka o izboru donesena na osnovu postupka po javnom konkursu, odnosno
oglasu, probni rad se moze ugovoriti samo pod uslovom da je bio predviden javnim
konkursom, odnosno oglasom.

Probni rad traje:

- Sest mjeseci za obavljanje poslova radnog mjesta VSS i VSS struéne
spreme,
- tri mjeseca za obavljanje poslova radnog mjesta SSS i KV stru¢ne spreme.
Za vrijeme trajanja probnog rada zaposlenik ima sva prava iz radnog odnosa.

Clan 26.
(Ocjena probnog rada)

Direktor Centra na pocetku ugovorenog probnog rada obrazuje stru¢nu komisiju koja
prati rad i rezultate rada zaposlenika.

Komisija se sastoji od tri ¢lana, od kojih je jedan predsjednik.

Predsjednik i ¢lanovi komisije moraju imati najmanje isti stepe strucne spreme kao i
zaposlenik kojem je odreden probni rad.

Prijedlog za davanje ocjene rada moze se dati najranije nakon proteka polovine
vremena trajanja probnog rada. Prijedlog za davanje ocjene rada mora se dati najkasnije 15
dana prije isteka probnog rada.

Komisija daje pozitivnu i negativnu ocjenu o obavljenom probnom radu.

Ukoliko je ocjena komisije pozitivna, zaposlenik ¢e nastaviti da radi na radnom mjestu
povodom kojeg je zaklju¢io ugovor o radu na odredeno ili neodredeno vrijeme.

Clan 27.
(Otkaz u vezi probnog rada)

Ako zaposlenik ne zadovolji na probnom radu, ugovor o radu se otkazuje, u skladu sa
odredbama Zakona o radu.
Otkazni rok iznosi 15 dana od dana dostavljanja otkaza.

3. Obrazobanje, osposobljavanje i usavr$avanje za rad

Clan 28.
(Obrazovanje, osposobljavanje i usavrSavanje za rad)

Zaposlenik je obavezan, saglasno svojim sposobnostima i potrebama rada obrazovati
se, osposobljavati 1 usavrsavati za rad.

Poslodavac je obavezan da kod promjene ili uvodenja novog nacina organizovanja
rada omoguc¢i zaposleniku sticanje odgovaraju¢eg obrazovanja, osposobljavanja i
usavrSavanja za obavljanje poslova njegovog radnog mjesta.

Direktor odluc¢uje u kojim sluc¢ajevima c¢e, kada 1 gdje zaposlenik biti upucen radi
sticanja odgovarajuceg obrazovanja, osposobljavanja ili usavrSavanja za rad.

Clan 29.
(Upoznavanje zaposlenika sa propisima i uslovima rada)

Najkasnije u roku od 30 dana po stupanju na rad, direktor ili lice kojeg on ovlasti ¢e
zaposlenika upoznati sa:
- propisima o radnim odnosima, ukljucuju¢i opée akte Centra koji sadrze
odredbe o pravima, duznosti i odgovornosti zaposlenika;



- propisima o zastiti na radu i zastiti od pozara, ukljuc¢ujuci Pravilnik o zastiti
na radu i zastiti od pozara JU Centar za socijalni rad Velika Kladusa,

U istom roku direktor ili lice kojeg on ovlasti osposobit ¢e zaposlenika za rad na nacin
koji osigurava zastitu zivota i zdravlja zaposlenika, te sprije¢ava nastanak nesrece, tako sto ¢e
zaposlenika upoznati sa:

- poslovima i uvjetima rada pod kojima ¢e raditi,
- mjerama zastite na radu i drugim znacajnim pitanjima.

Nakon izvrsenog upoznavanja i osposobljavanja, zaposlenik potpisuje izjavu da je
upoznat sa pitanjima iz stava 1. ovog ¢lana, te osposobljen za rad na siguran nacin, kako je to
odredeno stavu 2. ovog ¢lana.

Clan 30.
(Radna knjizica)

Na dan stupanja na rad, zaposlenik predaje osobi zaduZzenoj za personalne dosije
radnu knjizicu, ljekarsko uvjerenje i odjavu zdravstvenog osiguranja (ako je bio prijavljen).

Najkasnije u roku od tri dana od dana stupanja zaposlenika na rad, ovlasteni zapolenik
Centra podnosi prijavu na penzisko i zdravstveno osiguranje nadleznim ustanovama, odnosno
institucijama.

4. Zastita na radu

Clan 31.

U cilju zastite zivota i zdravlja zaposlenika od povreda na radu i profesionalnih
oboljenja u vezi sa radom Centra ureduju se:
- prava, obaveze i odgovornosti zaposlenika u vezi sa zastitom na radu,
- organizovanje poslova zastite na radu,
- upoznavanje zaposlenika sa sredstvima i tehnologijom rada,
- obucavanje zaposlenika iz zastite na radu i provjera znanja,
- periodi¢ni pregled sredstava rada i ispitivanje kao 1 pregled elektro-
instalacija,
- li¢na zastitna sredstava zaposlenika na radu,
- poslovi koji se obavljaju pod posebnim uvjetima rada,
- postupak u slucaju povrede na radu.

Clan 32.
(Prava, obaveze i odgovornosti zaposlenika
u vezi sa zaStitom na radu)

Zaposlenik ima sljedeca prava 1 duznosti u vezi sa zastitom na radu:

- da se sluzi svim napravama i opremom za li¢nu zastitu na radu, da ih
namjenski Koristi, pazljivo njima rukuje i da ih odrzava u ispravnom stanju,

- da poslove obavlja sa posebnom paznjom radi obezbjedenja svog zivota i
zdravlja, kao i zivota i zdravlja ostalih zaposlenika,

- dase pridrzava posebnih mjera zastite na radu i da se brine o sprovodenju i
unapredenju zastite na radu,

- da se radi zastite svojih prava iz oblasti zastite na radu moze neposredno
obratiti nadleznom organu inspekcije rada,



- da se prije rasporedivanja na poslove radi kojih je zasnovao radni odnos
upozna sa propisanim mjerama zastite na radu,

- da prije pocetka rada provjeri ispravnost sredstava rada, uredaja, te opreme
za licnu zastitu na radu, kao i da odmah prijavi direktoru zapazene
nedostatke Centra ili druge pojave koje bi mogle ugroziti sigurnost na radu,

- danastalu povredu na radu odmah prijavi direktoru Centra;

- dau cilju unapredenja zastite na radu u Centru predlaze uvodenje odnosno
ukidanje pojedinih mjera zastite na radu,

- da na posao ne dolazi pod utjecajem alkohola i drugih narkotickih
sredstava, te da se podvrgne provjeri da li je pod utjecajem alkohola ili
drugih narkotic¢kih sredstava,

- daredovno obavlja periodi¢ne zdravstvene preglede

Clan 33.

Ako zaposleniku prijeti neposredna opasnost po zivot i zdravlje zbog toga sto nisu
sprovedene propisane mjere zastite na radu na poslovima koje obavlja, on moze odbiti da radi
na tim poslovima s tim da je duzan o tome obavijestiti direktora Centra.

Clan 34.

Ako se utvrdi da je zaposlenik opravdano odbio da radi odredene poslove, direktor ¢e
odmah preduzeti odgovaraju¢e mijere, radi otklanjanja opasnosti po zivot ili zdravlje
zaposlenika.

Clan 35.

Ako direktor smatra da je odbijanje zaposlenika bilo neopravdano, obavijestit ¢e o tome
nadleznu inspekciju zastite na radu, radi stru¢nog i kompetentnog utvrdivanja postojanja
opasnosti po zivot i zdravlje zaposlenika.

Ako nadlezna inspekcija zastite na radu utvrdi da na tom radnom mjestu postoji
neposredna opasnost po zivot i zdravlje zaposlenika, direktor ¢e odmah preduzeti
odgovarajuce mjere radi otklanjanja tih opasnosti.

Ako nadlezna inspekcija zastite na radu utvrdi da na tom radnom mjestu ne postoji
opasnost po zivot i zdravlje zaposlenika, zaposlenik je duzan nastaviti raditi poslove tog
radnog mjesta.

Ukoliko zaposlenik i dalje odbija raditi poslove svoga radnog mjesta, pokrenut ¢e se
postupak za otkaz ugovora o radu.

5. Zastita Zene i materinstva
Clan 36.

Poslodavac ne moze odbiti da zaposli Zzenu zbog njene trurnoce ili joj zbog
toga otkazati ugovor o radu.

Za vrijeme trudnoce, porodaja i njege djeteta, Zena ima pravo na porodiljsko
odsustvo od jedne godine neprekidno, a za blizance, trece i svako slijedece dijete Zena
ima pravo na porodiljsko odsustvo od 18 mjeseci neprekidno.

Na osnovu nalaza ovlastenog lijeCnika Zena moZe da otpocne porodiljsko
odsustvo 28 dana prije poroda.

Izuzetno zena na osnovu pismenog zahtjeva moze koristiti krace porodiljsko
odsustvo, ali ne krace od 42 dana poslije poroda.
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6. Pripravnici i volonteri

Clan 37.
(Prijem pripravnika)

Pripravnikom u smislu ovog Pravilnika smatra se lice koje prvi put zasniva radni
odnos u zanimanjima za koje je predvidena visoka, viSa ili srednja stru¢na sprema, radi
stru¢nog osposobljavanja za samostalan rad.

Ugovor o radu sa pripravnicima zasniva se na odredeno vrijeme i to:

- zaVSS - godinu dana,
- za VSS- devet mjeseci,
- za SSS - Sest mjeseci.

Pripravnici se primaju na osposobljavanje putem javnog konkursa, odnosno oglasa.

Ugovor o radu na odredeno vrijeme sa pripravnikom zakljucuje direktor Centra.

U toku obavljanja pripravni¢kog staza pripravnik ima pravo na novcanu naknadu u
iznosu najmanje 80% od najnize place. Poslodavac i pripravnik mogu se dogovoriti i 0 ve¢em
iznosu novc¢ane naknade, ovisno od stru¢ne spreme pripravnika.

Poslodavac osigurava pripravnika za slucaj povrede na radu i profesionalne bolesti, a
zdravstveno osiguranje osigurava nadlezna sluzba za zaposljavanje.

Pripravnik ima pravo na odmor u toku radnog dana, dnevni odmor izmedu dva
uzastopna radna dana i sedmi¢ni odmor.

Pripravnik je duZzan u roku od 2 (dva) mjeseca nakon zavrSenog pripravni¢kog staza
poloziti strucni ispit.

Rok iz predhodnog stava moZe se produZziti, ukoliko iz opravdanih razloga pripravnik
nije mogao poloZiti strucni ispit u slu¢ajevima bolesti i to za onoliko vremena koliko je bio
sprijecen da isti poloZi.

Clan 38.
(Volonterski rad)

Centar moze vrsiti prijem lica radi stru¢nog osposobljavanja za samostalan rad bez
zasnivanja radnog odnosa (volonterski rad) i to:

- za VSS - godinu dana,

-za VS - devet mjeseci,

-za SSS - $est mjeseci.

Volonteri se primaju na osposobljavanje putem javnog konkursa, odnosno oglasa.

Ugovor o radu na odredeno vrijeme sa volonterom zakljucuje direktor Centra.

Ugovor sa volonterom zakljucuje se u pisanoj formi. Kopiju ugovora poslodavac
dostavlja nadleZznoj sluzbi za zaposljavanje u roku od pet dana od dana zakljucenja ugovora
radi evidencije i kontrole

Volonter ima pravo na zdravstveno osiguranje kako je to utvrdeno propisima za
nezaposlena lica.

Volonter ima pravo na odmor u toku radnog dana, dnevni odmor izmedu dva
uzastopna radna dana i sedmic¢ni odmor.

Volunteru pripada naknada za topli obrok i troSkove prevoza na posao i sa posla.
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7. Privremeni i povremeni poslovi

Clan 39.

Za obavljanje privremenih i povremenih poslova moze se zakljuciti ugovor pod
uslovom da su privremeni i povremeni poslovi utvrdeni kolektivnim ugovorom ili
pravilnikom o radu.

Privremeni i povremeni poslovi ne predstavljaju poslove za koje se zakljucuje ugovor
0 radu na odredeno ili neodredeno vrijeme, sa punim ili nepunim radnim vremenom i da ne
traju duze od 60 dana u toku kalendarske godine.

Licu koje obavlja privremene i povremene poslove osigurava se odmor u toku rada
pod istim uslovima kao i za zaposlenike u radnom odnosu i druga prava, u skladu sa
propisima o penzijskom i invalidskom osiguranju.

Za obavljanje poslova iz stava 1. ovog ¢lana zakljuCuje se ugovor u pismenoj formi
koji sadrzi vrstu, nacin, rok izvrSenja poslova i iznos naknade za izvrSeni posao.

8. Radno vrijeme i prekovremeni rad

Clan 40.
(Radno vrijeme)

Radno vrijeme zaposlenika iznosi 40 (Cetrdeset) sati Sedmic¢no.

Puno radno vrijeme rasporeduje se u 5 (pet) radnih dana.

Dnevno radno vrijeme iznosi 8 (osam) sati sedmic¢no.

Zaposlenik sa poslodavcem moze zakljuciti ugovor o radu sa nepunim radnim
vremenom.

Ukoliko zaposlenik zaklju¢i ugovor o radu sa poslodavcem sa nepunim radnim
vremenom u smislu iz stava l.ovog Clana ostvaruje sva prava iz radnog odnosa kao i
zaposlenici sa punim radnim vremenom osim prava koja zavise od duzine radnog vremena
(placa, naknada place).

Clan 41.
(Prekovremeni rad)

Zaposlenk je obavezan da na zahtjev direktora Centra radi duze od punog radnog
vremena (prekovremeni rad) u slucaju vise sile ili povecanja obima poslova, ali najvise do 10
sati sedmicno.

Prekovremeni rad iz predhodnog stava nije dozvoljen ako se posao moze drugacije
organizirati, unutarnjom preraspodjelom poslova ili zaklju¢ivanjem ugovora o radu sa novim
zaposlenikom.

Za rad duzi od punog radnog vremena zaposlenik ima pravo na uvecanu placu za 50%
od osnovne place zaposlenika, zavisno od duZzine trajanja prekovremenog rada.

Trudnice, majke sa djecom do 3.godine i samohrani roditelj sa djetetom do 7. godina
moze raditi prekovremeno ako da pismenu izjavu o dobrovoljnom pristajanju na takav rad.

Nije dozvoljen prekovremen rad za maloljetne zaposlenike.
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9. Odmor i odustvo

Clan 42.
(Odmor u toku rada)

Odmor u toku radnog dana iznosi 30 minuta.

Vrijeme odmora iz stava 1. ovog ¢lana ne ura¢unava se u radno vrijeme.

Dnevni odmor izmedu dva uzastopna radna dana iznosi najmanje 12 sati.

Sedmiéni odmor zaposlenika iznosi hajmanje 24 sata.

Ako je neophodno da zaposlenik radi na dan sedmi¢nog odmora, Centar ¢e osigurati
jedan slobodan dan u periodu odredenom u dogovoru sa zaposlenikom.

Clan 43.
(Godisnji odmor)

Zaposlenik ima pravo na plaéeni godi$nji odmor u trajanju od najmanje 18 radnih
dana.

Zaposlenik koji se prvi put zaposljava ili zaposlenik koji ima prekid izmedu dva radna
odnosa duze od osam dana, sti¢e pravo na godi$nji odmor nakon Sest mjeseci neprekidnog
rada.

Ako ¢e zaposlenik u toku kalendarske godine imati manje od Sest mjeseci rada, ima
pravo za svaki mjesec rada po dva dana godis$njeg odmora.

Zaposlenik koji je zaklju¢io ugovor o radu sa Centrom, a prethodno je bio u radnom
odnosu kod drugog poslodavca, obavezan je donijeti potvrdu o koriStenju godiSnjeg odmora
za tekucu godinu.

Odsustvo sa rada zbog privremene nesposobnosti za rad, materinstva, vojne sluzbe i
drugog odsustva koje nije uvjetovano voljom zaposlenika, ne smatra se prekidom rada iz
stava l. ovog €lana.

Clan 44.
(Osnov za odredivanje duzine trajanja godisnjeg odmora)

Trajanje godisnjeg odmora preko 18 radnih dana utvrduje se zavisno od:
- duzine radnog staza;
- tezine i slozenosti rada koje zaposlenik obavlja,
- socijalnih uslova;
- zdravstvenog stanja zaposlenika;
Osnovica za izracunavanje trajanja godisnjeg odmora je 18 radnih dana.

Clan 45.
(Duzina godiSnjeg odmora prema duzini radnog staza)

Prema duzini radnog staza trajanje godisnjeg odmora se uvecava:

o 1o I o (o C o o Lo [ [ - VOSSR 1 dan

- 003.d06. gOAINA .ocvviiiiiiiiece e e 2 ANA
- 0d6.d09.godiNa ..ccveiiie . 3 0ANA
- 009.d0 12, gOUING c..veoieiiiiiiieee e 4 dana
=00 12.d0 15. gOUING ...evieieiicieeiee e e 5 dana
- 0d 15.do 18. 20dINa ..oveeenvintiiiie e 6 dana
- 00 18. d0 21. gOQINU....cciviiiiieiecie e 7 dana
- 00 21. dO 24. gOUINE.....eiiiieiiieieiee et 8 dana



=00 24. d0 27. gOUINA.....eiiiiiiieiiieieeie e 9 dana
=00 27. d0 30. gOAINA......ccveirieireiecieece et 10 dana
= Preko 30 gOdina ......oueiniiieie e 11 dana
Radni staz za primjenu stava 1. ovog c¢lana utvrduje se sa stanjem na dan pocetka
koristenja godisnjeg odmora.

Clan 46.
(Duzina trajanja godiSnjeg odmora prema slozenosti poslova)

Po osnovu slozenosti poslova godisnji odmor zaposlenika povecava se:

- zazaposlenike koji obavljaju poslove sa VSS............cccoociiinne. 4 dana

- za zaposlenike koji obavljaju poslove sa VSS........ccoooiiiiiiiiiiennn, 3 dana

- za zaposlenike koji obavljaju poslove sa SSS...........cccocvviviniienienn 2 dana

- za zaposlenike koji obavljaju ostale poslove...........cccccoveveiicivenenne. 1 dana
Clan 47.

(Trajanje godiSnjeg odmora prema
socijalno-zdravstvenom stanju zaposlenika)

Prema socijalno-zdravstvenom stanju zaposlenika, trajanje godisnjeg odmora se
uvecava:

- zaposlenici sa najmanje 20% invaliditeta...................cccceeeerenen. 3 dana

- roditelji sa djetetom do 7. g20dina ZIVOta .......ccccvevvereesienesiesienieenenn 2 dan

- samohrani roditelj kod kojeg zivi maloljatno dijete..............ccccevvennnne. 3 dana
Clan 48.

Ukupan godisnji odmor po svim navedenim Kriterijima ne moze iznositi vise od 30
radnih dana.

Clan 49.

Odluku o koristenju godisnjih odmora donosi direktor, najkasnije tri dana prije
pocetka koristenja godisnjeg odmora konkretnog zaposlenika.

Zaposlenik koji do isteka kalendarske godine zbog sprijecenosti za rad (bolest,
porodiljsko odsustvo, povreda na radu i sl.) nije iskoristio godisnji odmor, ima pravo da
preostali godisnji odmor iskoristi do 30. juna naredne godine.

Clan 50.

Zaposlenik se ne moze odre¢i prava na godiS$nji odmor, niti mu se isto pravo moze
uskratiti uz naknadu za neiskoristeni odmor.

U trajanje godiSnjeg odmora ne uraCunava se vrijeme privremene nesposobnosti za
rad, vrijeme praznika u koje se ne radi, kao i vrijeme odsustvovanja sa rada koje se
zaposleniku priznaje u staz osiguranja.

Clan 51.
Godisnji odmor moze se koristiti u dva dijela. Ako zaposlenik koristi godisnji odmor u

djelovima prvi dio koristi bez prekida u trajanju od 12 radnih dana u toku kalendarske gofine,
a drugi dio najkasnije do 30. juna naredne godine. Zaposlenik ima pravo koristiti jedan dan
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godiSnjeg odmora kad god to Zeli, uz obavezu da o tome obavijesti direktora Centra najmanje
tri dana prije njegovog koristenja.

Clan 52.
(Odsustvo sa rada uz naknadu place)

Zaposlenik ima pravo na odsustvo sa rada uz naknadu plac¢e do sedam radnih dana u
jednoj kalendarskoj godini-placeno odsustvo u slucaju:

- sklapanja braka ... 7 dana
- sklapanja braka djeteta...........ccccevveviiiieiecie e 3 dana
- rodenja dJeteta .......ccoiiiiiiie e 5 dana
- smrti supruga-ge ili djeteta .. S PRRSSRY Ao - [
- smrti roditelja, brace ili sestara zaposlenlka ............................ 5 dana
- uslucaju smrti unuka, djedovailibaka ................................. 3 dana
- uslucaju smrti roditelja, brace ili sestara brac¢nog druga .............. 3 dana
- trazenja ¢lanova porodica nestalihuratu .............................. 5 dana
- uslucaju teze bolesti ¢lana uzeg domaéinstva ........................ 7 dana
- usluCajuselidbe ..o 2 dana
- za slucaj Strucnog USaVISAVANJA .......ceeenrenierieriieeeeeeeieeenea, 5 dana
- elementarnih nepogoda ............ocoiiiiiiiiii e, 5 dana
- obavljanja vjerskih potreba ............cccoiiiiiii 2 dana

Zaposlenik ima pravo na placeno odsustvo sa rada kada je na osnovu odluke direktora
upucen na obrazovanje, osposobljavanje, usavrsavanje, a najduze do 30 radnih dana u jednoj
kalendarskoj godini.

Zaposlenik ima pravo na placeno odustvo duze od 7 radnih dana u slu€aju polaganja
strucnog ispita.

Clan 53.

Izuzetno, zaposleniku se moze na njegov obrazloZeni zahtijev, odobriti odsustvo sa
rada bez naknade place - neplaceno odsustvo do jedne godine, pod uvjetom da to ne remeti
normalno odvijanje procesa rada, u slijede¢im slu¢ajevima:

- izgradnja sopstvene porodic¢ne kuce,

- njega bolesnog ¢lana uZe porodice,

- obrazovanja i stru¢nog usavrSavanja,

- zaposlenici- majci do tri godine zivota djeteta,

- 1udrugim slucajevima kada se utvrdi da je zahtjev zaposlenika
opravdan.

Zaposleniku se moZe na njegov zahtjev odobriti odsustvovanje sa posla bez naknade
place do 3. godine zivota djeteta na prijedlog nadlezne zdravstvene ustanove.

Za vrijeme neplac¢enog odsustva prava i obaveze zaposlenika koja se sticu na radu i po
osnovu rada miruju.

Clan 54.

Placeno i neplaceno odsustvo rjeSsenjem odobrava direktor, na osnovu pismenog
zahtjev zaposlenika.
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10. Plaéa, naknada plaée, dodaci na plaéu i druga primanja

Clan 55.
(Pla¢a, naknade place i dodaci na placu)

Zaposlenik ima pravo na placu, naknade place, dodatke i druga primanja po osnovu
radnog odnosa u skladu sa Zakonom o radu, kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom i
Ugovorom o radu.

Razredi, koeficijenti i nacin obracuna place regulisani su Odlukom Osnivaca

Placa se sastoji od osnovne place radnog mjesta na kojem zaposlenik radi, naknade za
prehranu zaposlenika, naknade na pla¢u za radni staz, uvecanje place za rad u otezenim
uvjetima rada, uvecanje place po osnovu izvrSenja poslova u obimu i kvaliteti koji je veci od
uobicajenog, te jednokratne novcane naknade za godis$nji odmor.

Clan 56.

Osnovna pla¢a zaposlenika za puno radno vrijeme i normalni ucinak predstavlja
najnizi iznos place koju je poslodavac duzan isplatiti zaposleniku na radnom mjestu odredene
grupe sloZenosti 1 normalnih radnih uslova.

Osnovna placa zaposlenika moze se korigovati na osnovu ostvarenih rezultata rada po
osnovu stimulacije na radu.
Clan 57.

Zaposlenik ima pravo na slijedece dodatke na osnovnu placu:
- zanoéni rad u vremenu od 22-06 sati 30%;

za prekovremeni rad 50%.

za rad u dane drzavnih praznika 50%

za rad na dane sedmi¢nog odmora 20%

Dodaci se medusobno ne iskljucuju.

Clan 58.

Osnovna placa uvecava se za svaku godinu penzijskog staza za 0,5 %, s tim da ukupno
povecanje ne moze biti vece od 20 %.

Clan 59.
(Rok isplate place)

Placa se isplacuje mjese¢no, do 15.u mjesecu za prethodni mjesec.
Prilikom isplate svake place, zaposleniku se urucuje obracun sa svim elementima
obracuna, kao i prikaz svih odbitaka za poreze, doprinose, kredite, ¢lanarine i sl.

Clan 60.
(Zastita place)

Zaposleniku se bez njegove saglasnosi ne moze obustaviti isplata place ili izvrSiti
njeno umanjenje izuzev u slucaju ako postoji obaveza zakonskog izdrzavanja ili je sam
stvorio nov¢ana potrazivanja.

Zaposleniku se placa moze umanjiti za ispunjenje obaveze zakonskog izdrzavanja do
1/2 place, a za ostala novcana potrazivanja najvise do 1/3 place.
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Clan 61.
(Naknada za ishranu)

Ako nije organizovana ishrana u toku radnog vremena, zaposlenik ima pravo na
naknadu za vrijeme rada koja se isplacuje u novcu i to u iznosu od najmanje 1% prosjecne
place Federacije BiH. Zaposleniku pripada naknada za ishranu samo za dane koje radi.

Naknada za ishranu ispla¢uje se do 5. u mjesecu za prethodni mjesec.

Clan 62.
(Naknada za prevoz)

Zaposlenik ima pravo na prevoz ili naknadu troskova prevoza na posao i sa posla u
visini troskova prevoza javnim saobrac¢ajem.

Pravo na naknadu za troSkove prevoza na posao i sa posla imaju zaposlenici koji Zive
najmanje tri kilometra udaljeno od posla.

Naknada za ove namjene se isplac¢uje unaprijed, najkasnije posljednji dan u mjesecu za
naredni mjesec.

Pravo na naknadu troSkova prevoza ostvaruje se na osnovu pismenog zahtjeva
zaposlenika. Naknada za prevoz odobrava se rjeSenjem kojeg donosi direktor Centra.

Clan 63.
(Sluzbeni put)

U slucaju upucivanja zaposlenika na sluzbeni put u drugo mjesto isti ima pravo na
naknadu troSkova sluzbenog putovanja u skladu sa ovim Pravilnikom.
Za vrijeme sluzbenog putovanja zaposlenik ima pravo na:

1. Dnevnicu
- Dnevnica za sluzbeni put u zemlji utvrduje se u skladu sa Odlukom Vlade
FBiH.
- Dnevnica za sluzbeni put u inozemstvo isplacuje se u visini utvrdenoj
rjesenjem Vlade F BiH koje ista donosi za svaku pojedinu zemlju.
2. Troskovi nocenja - prema priloZenom rac¢unu (0sim hotela de luxe kategorije);

w

TroSkove prevoza - u visini placene karte;
4. Troskove upotrebe vlastitog automobila - obracunavaju se u visini od 20% cijene litre
benzina po predenom kilometru ukoliko nije obezbjeden prevz;
5. TroSkove telefona, telefaksa, putarine, mostarine, parkiraliSne naknade i sl.- prema
priloZenim rac¢unima
Jedna dnevnica se obracunava za svaka 24 sata provedena na sluZzbenom putu. Jedna
dnevnica se obracunava i za vrijeme trajanja sluzbenog puta od 12 do 24 sata. Za vrijeme
provedeno na sluzbenom putu od 8 do 12 sati obracunava se pola dnevnice.

Clan 64.
(Putni nalog)

Prije svakog putovanja licu koje se upucuje na sluzbeni put, izdaje se putni nalog.
Putni nalog obavezno sadrzi:

- naznaku mjesta u koje se putuje;

- svrhu putovanja;

- prevozno sredstvo koje ¢e se koristiti.
Po povratku sa sluzbenog puta zaposlenik je obavezan u roku od 5 dana podnijeti
izvjestaj o sluzbenom putu.
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Clan 65.
(Rad izvan sjedista Centra)

Za vrijeme rada izvan sjedista Centra, zaposlenik ima pravo na terenski dodatak u
iznosu od 75% od vazece dnevnice, ukoliko nije organizovan smjestaj i hrana.

Ukoliko su obezbjedeni smjestaj 1 hrana, zaposlenik ima pravo na naknadu u iznosu od
40 % od iznosa utvrdenog u stavu 1. ovog ¢lana.

Clan 66.
Naknada za ishranu u toku rada, dnevnice i terenski dodatak medusobno se iskljucuju.

Clan 67.
(Otpremnina —odlazak u penziju)

Prilikom odlaska u penziju zaposlenik ima pavo na otpremninu u iznosu od pet
prosjeénih placa njegovog radnog mjesta ili prosjeéne plaée Federacije BiH prema
posljednjem objavljenom podatku Federalnog zavoda za statistiku, ako je to za njega
povoljnije.

Clan 68.
(Pomo¢ za slucaj smrti i teze bolesti)

Zaposlenik ili njegova porodica imaju pravo na pomo¢ u slucaju:
- teze bolesti zaposlenika isti ima pravo na nov¢anu pomo¢ u visini dvije
prosjeéne place ispla¢ene u F BiH prema posljednjoj objavljanoj statistici;
- smrti zaposlenika u iznosu od cetiri prosje¢ne place isplacene u F BiH
prema posljednjoj objavljenoj statistici;
- smrti supruga-ge (u braku ili van braka) ili djeteta zaposlenika na dvije
prosjeéne place isplacene u F BiH prema posljednjoj objavljenoj statistici;
- nastanka potpune invalidnosti u iznosu od dvije prosje¢ne placée ispla¢ene u
F BiH prema posljednjoj objavljenoj statistici;
- U slucaju smrti roditelja zaposlenika ukoliko su zivjeli u zajednickom
domacinstvu najvise do jedne prosjecne place;
- otklanjanje S$tetnih posljedica nastalih od elementarnih nepogoda na
stambenom objektu zaposlenika najvise do jedne prosjecne place isplacene
u F BiH prema posljednjoj objavljenoj statistici;
Za umrlog zaposlenika Centar snosi troskove sahrane.

Clan 69.
(Regres)

Zaposleniku za vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora pripada pravo na regres, koji
iznosi 50% od prosjecne place isplacene u Federaciji BiH za prethodna tri mjeseca.

Regres ¢e se isplacivati u slucaju kada sredstva budu predvidena budzetom Opcine za
datu fiskalnu godinu.
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Clan 70.
(Naknada za bolovanje)

Naknada plac¢e za bolovanje do 42 dana isplacuje se u visini od 80% od osnovice za
naknadu, s tim da ne moze biti niza od iznosa minimalne place.

Ukoliko privremena sprijeenost za rad traje duze od 42 dana zaposleniku pripada
naknada place u skladu sa zakonom.
Osnovica za obracun je placa isplacena zaposleniku u prethodnom mjesecu.
Naknada plate iznosi 100% od osnovice za naknadu:
- zavrijeme bolovanja zbog povrede na radu ili profesionalne bolesti,
- za vrijeme bolovanja zbog komplikacija prouzrokovanih trudno¢om i
porodajem;
- zavrijeme bolovanja zbog transplatacije zivog tkiva i organa u korist druge
osobe.

Clan 71.

Naknada place za vrijeme pla¢enog odsustva do sedam radnih dana iznosi 100%.

Osnovica za obrac¢un je plac¢a zaposlenika ostvarena u posljednjem mjesecu.

Naknada place za vrijeme koristenja godisnjeg odmora iznosi 100% place tekuceg
mjeseca.

Za dane drzavnih praznika zaposleniku pripada naknada pla¢e u visini koju bi
zaposlenik ostvario kao da je radio.

11. Naknada Stete

Clan 72.

Zaposlenik koji na radu ili u vezi sa radom namjerno ili iz krajnje nepaznje
prouzrokuje Stetu Cenru, duzan je Stetu nadoknaditi.

Ako je vise zaposlenika svojim radom prouzrokuje Stetu Centru isti solidarno
odgovaraju za prouzrokovanu Stetu.

Ako zaposlenik na radu 1 u vezi sa radom prouzrokuje Stetu trecem licu, a Centar istu
nadoknadi, zaposlenik je duZzan Stetu nadoknaditi Centru.

Postojanje Stete, njenu visinu, okolnosti pod kojima je Steta nastala, uslove i1 nacin
smanjenja ili oslobadanja zaposlenika od obaveze naknade Stete utvrduje se nacin propisan
Pravilnikom o disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti zaposlenika JU Centar za socijalni rad
Velika Kladusa.

12. Prestanak i otkaz ugovora o radu

Clan 73.

Ugovor o radu po sili zakona prestaje:
smréu zaposlenika;
sporazumom Centra i zaposlenika;
danom dostavljanja prvosnaznog rjesenja o utvrdivanju gubitka radne sposobnosti;
otkazom Centra, odnosno zaposlenika,

NS
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9.

kad zaposlenik navrsi 65. godina zivota i 20. godina staza osiguranja, odnosno
navrsi 40. godina staza osiguranja bez obzira na godine Zivota;

istekom vremena na koje je sklopljen ugovor o radu na odredeno vrijeme;

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

ako zaposleniku bude izreCena mjera bezbjednosti,vaspitna ili zastitna mjera u
trajanju duzem od tri mjeseca — pocetkom primjene te mjere;

pravosnaznom odlukom nadleZznog suda koja ima za posljedicu prestanak radnog

odnosa.

Na osnovu pravosnazne odluke iz stava 1. tacka 3. ovog ¢lana direktor Centra donosi
odluku o prestanku radnog odnosa zaposleniku. Odluka je kona¢na i protiv iste nije

dozvoljena zalba.

Centra.

Clan 74.
(Sporazumni prestanak ugovora o radu)

Ugovor o radu moze prestati na osnovu pismenog sporazuma izmedu zaposlenika i

Zahtjev za sporazzumin prekid radnog odnosa podnosi zaposlenik.
Sporazum o raskidu ugovora o radu mora sadrzavati slijjedece elemente:

podatke o Centru i zaposleiku;

dan prestanka ugovora o radu;

pravo na koriStenje godiSnjeg odmora;

obaveza zaposlenika da osttane na radu odredeno vrijeme (otkazni rok ne
manji od 7 dana);

obaveza poslodavca (otkazni rok ne manji od 14 dana);

datum i potpis sporazumnih strana.

Clan 75.
(Otkaz ugovora o radu)

Poslodavac moze otkazati ugovor o radu zaposlenika uz propisani otkazni rok, ako:

je takav otkaz opravdan iz ekonomskih, tehnickih i organizacijskih razloga,

zaposlenik nije u mogu¢nosti da izvrsava svoje obaveze iz radnog odnosa.

Poslodavac moze otkazati ugovor o radu u sluc¢ajevima iz stava 1. alineja 1. ovog
¢lana, ako se obzirom na velicinu, kapacitet i ekonomsko stanje poslodavca i mogucnosti
zaposlenika, ne moze osnovano ocekivati od poslodavca da zaposli zaposlenika na druge
poslove ili da ga obrazuje odnosno osposobi za rad na drugim poslovima.

Clan 76.
(Sadrzaj otkaza ugovora o radu)

Direktor Centra otkaz ugovora o radu daje u pismenoj formi i dostavlja zaposleniku, a
isti sadrzi:
1. pravni osnov i datum otkaza-prestanka rada sa ura¢unatim otkaznim rokom,
2. obrazlozenje o razlozima otkaza,

3. pouku o pravnom lijeku.
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a. TeZe povrede radne obaveze
Clan 77.
(Zloupotreba ili prekoracenje datih ovlastenja)
Teza povreda radne obaveze je zloupotreba ili prekoracenje datih ovlastenja, a
narocito:

a) traZenje ili primanje bilo kakve dobiti, koristi ili usluge, direktno ili indirektno, osim
onih koje su odredene zakonom ili podzakonskim aktom;

b) nezakonito raspolaganje, odnosno neovlastena posluga povjerenim sredstvima;

C) sprjecavanje ili ometanje kontrolno-inspekcijskih organa u izvrSavanju njihovih
sluzbenih duznosti;

d) postupanje suprotno zakonu i drugim propisima prilikom obavljanja radne obaveze;

e) neovlasteno davanje podataka iz djelokruga rada Centra sredstvima informiranja
odnosno neovlastenim licima, namjerno ili iz nepaznje;

f) zloupotreba racunarske opreme i informacionog sistema Centra ukljucujudi i
zloupotrebu pristupa informacionom sistemu Centra;

g) onemogucavanje gradana i pravnih lica u ostvarivanju njihovih prava;

h) neizvrSenje obaveze vracanja Centru imovine, osnovnih sredstava, opreme, odnosno
drugih sredstava koja su uposlenom bila na raspolaganju, u roku od 30 dana od dana
rasporedivanja na drugo radno mjesto;

1) neopravdana upotreba sile ili neprijavljivanje ili neblagovremeno prijavljivanje
upotrebe sile;

J) 1ostali oblici zloupotrebe radne obaveze ili prekorac¢enja datih ovlastenja.

Clan 78.
(NeizvrSavanje ili nesavjesno, neblagovremeno i
nemarno vrsenje povjerenih poslova)

Teza povreda radne obaveze je neizvrSavanje ili nesavjesno, neblagovremeno i

nemarno vrsenje povjerenih poslova, a narocito:

a)
b)

c)

d)

€)

9)
h)

odbijanje izvrSenja zadataka bez opravdanog razloga;

odbijanje izvrSenja zakonitih naredenja direktora Centra;

odbijanje davanja podataka ili davanje netacnih podataka drzavnim organima, pravnim
licima 1 gradanima, ako je davanje podataka propisano zakonom ili propisom
donesenim na osnovu zakona;

propustanje poduzimanja mjera ili radnji za koje je zaposleni ovlasten radi
sprjeCavanja nezakonitosti;

nerjeSavanje podnesaka, predstavki i Zalbi u zakonom propisanim rokovima;

odbijanje zaposlenog da pruzi informacije ili stru¢nu pomo¢ u radu nadleZznog tijela ili
komisije Centra;

propustanje da obavijesti direktora Centra o okolnostima koje mogu uticati na
nepristrasnost u radu;

netacno 1 nepotpuno popunjavanje i podnosenje sluzbenih dokumenata i evidencija;

1 ostali oblici neizvrSavanja ili nesavjesnog, neblagovremenog i nemarnog vrSenja
povjerenih poslova.
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Clan 79.
(Neopravdan izostanak s posla)

Teza povreda sluzbene duznosti je neopravdan izostanak s posla duze od dva dana u
mjesecu.

Clan 80.
(Tezi oblici neprimjerenog ponasanja prema
gradanima, suradnicima i drugim licima u vr$enju radne obaveze)

Teza povreda radne obaveze je tezi oblik neprimjerenog ponaSanja prema gradanima,
suradnicima i drugim licima u vr$enju radne obaveze, a naro¢ito:

a) ometanje drugog zaposlenog u radu kojim se otezava obavljanje njegovih sluzbenih
duznosti;

b) nedoli¢no ponaSanje u sluzbi ili u vezi sa sluzbom, ukljucujuéi sve oblike
uznemiravanja, izazivanje tuce i nasilni¢ko ponaSanje na radu, nepristojno i krajnje
uvredljivo ponasanje, svaki oblik nedozvoljene diskriminacije po bilo kom osnovu;

C) 1 ostali oblici neprimjerenog ponasanja prema gradanima, suradnicima i drugim
licima u vrSenju radne obaveze.

Clan 81.
(Odavanje sluzbene tajne 1 povjerljivih podataka)

Teza povreda radne obaveze je odavanje sluzbene tajne i povjerljivih podataka,
odnosno povreda propisa o njthovom ¢uvanju.

Clan 82.
(VrSenje radnje ili propustanje radnje
koja predstavlja krivi¢no djelo)

Teza povreda radne obaveze je svaka radnja ili propustanje radnje za koje postoji
osnov sumnje da predstavlja krivicno djelo izvrSeno na radu ili u vezi s radom.

Clan 83.
(Narusavanje ugleda Centra)

Teza povreda radne obaveze je svako neprimjereno ponasanje koje narusava ugled i
znacaj Centra, a narocito:
a) iznoSenje neistinitih navoda o radu Centra u javnost;
b) iznosenje neistinitih navoda o radnim kolegama,
€) konzumiranje opojnih sredstava i alkoholnih pi¢a za vrijeme obavljanja sluzbene
duZznosti, ili dolazak na duznost pod dejstvom bilo kakvih opojnih sredstava,
d) isvaka druga radnja koja naruSava ugled Centra i zaposlenih u Centru.
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Clan 84.
(Prouzrokovanje Centru vece Stete)

Teza povreda radne obaveze je prouzrokovanje Centru vece materijalne Stete na
imovini ili aktivi, ¢iji procijenjeni iznos prelazi 3.000,00 KM, namjerno ili iz krajnje

nepaznje.

Clan 85.
(Odbijanje izvrSenja naredenja)

Teza povreda radne obaveze je odbijanje izvrSenja zakonitog naredenja.

Clan 86.
(Ponavljanje laksih povreda radne obaveze)

Teza povreda radne obaveze je ponavljanje laksih povreda radne obaveze za koje je
utvrdena disciplinska odgovornost zaposlenog.

Ponavljanjem, u smislu stava 1. ovog ¢lana, smatra se ucinjena treca lakSa povreda
radne obaveze iz ¢lana 89. ovog Pravilnika, u toku jedne kalendarske godine.

Clan 87.
(Zloupotreba prava na odsustvo)

Teza povreda radne obaveze je zloupotreba prava na odsustvo a narocito:

a) ponovljeno neobavjestavanje direktora o sprijeCenosti dolaska na rad u roku od 24
sata, bez opravdanog razloga;

b) zloupotreba prava odsustvovanja u sluéaju bolesti;

C) ucestalo neopravdano napustanje radnog mjesta u toku radnog vremena;

d) ucestali dolazak na rad sa zakaSnjenjem ili raniji odlazak s posla bez odobrenja
direktora.

b. LakSe povrede radne obaveze

Clan 88.
(Oblici lakse povrede radne obaveze)

LakSom povredom radne obaveze Smatraju se:

neblagovremeno i neuredno izvr§avanje povjerenih poslova koje moZze imati lakSe
posljedice u vrSenju radne obaveze;

neuredno drzanje, Cuvanje, kao i nemaran odnos prema spisima, podacima,
povjerenoj dokumentaciji i sredstvima za rad;

neprijavljivanje Stete koju je prouzrokovao drugi zaposleni u Centru;
neobavjestavanje direktora o sprijeCenosti dolaska na posao bez opravdanog
razloga;

neopravdan izostanak s posla do dva radna dana u mjesecu;

povremeni dolazak na posao sa zakaSnjenjem ili raniji odlazak s posla bez
odobrenja direktora;

neopravdano napustanje radnog mjesta u toku radnog vremena;

odbijanje potrebne suradnje s drugim zposlenim u vezi S izvrSavanjem radne
obaveze;
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- prouzrokovanje Centru manje materijalne Stete na imovini ili aktivi, namjerno ili iz
krajnje nepaznje ¢iji procijenjeni iznos ne prelazi 1.000,00 KM;

- neljubazan odnos prema gradanima, suradnicima i drugim licima u vrSenju radne
obaveze;

- koriStenje povjerenih sredstava i radnog vremena u privatne svrhe;

- druge radnje ili propustanje radnji koje su utvrdene Pravilnikom o ku¢nom redu u
JU Centar za socijalni rad kao duznost i obaveza zaposlenika.

Clan 89.

Poslodavac je obavezan u postupku donosenja odluke o otkazivanju ugovora o radu
zaposleniku zbog krSenja radnih obaveza dokazati postojanje povrede radne obaveze, te
omoguciti zaposleniku da iznese svoju odbranu.

Clan 90.

Utvrdivanje disciplinske odgovornosti zaposlenika, laksih i tezih povreda radnih
obaveza, disciplinske mjere, disciplinski postupak, izvrsenje izrecenih disciplinskih mjera vrsi
se u skladu sa odredbama Pravilnika o disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti JU Centar za
socijalni rad Velika Kladusa.

Clan 91.
(Otkazni rokovi)

Otkazni rok pocinje te¢i od dana urucenja otkaza zaposleniku odnosno poslodavcu.

Vrijeme otkaznog roka smatra se kao vrijeme provedeno u radnom odnosu.

Zaposlenik moze otkazati ugovor o radu bez davanja predvidenog otkaznog roka, u
slu¢aju da je poslodavac odgovoran za prijestup ili povredu obaveza iz ugovora o radu, a koji
su takve prirode da ne bi bilo osnovano ocekivati od zaposlenika da nastavi radni odnos.

Poslodavac moZe otkazati ugovor o radu zaposleniku, bez obaveze postivanja
otkaznog roka, u slu€aju da je zaposlenik odgovoran za tezi prijestup, ili za tezu povredu
radnih obaveza iz ugovora o radu, a koji su takve prirode da ne bi bilo osnovano ocekivati od
poslodavca da nastavi radni odnos.

Ako ugovor o radu prstaje otkazom Centra, izuzev zbog povrede radne obaveze iz
ugovora o radu od strane zaposlenika, otkazni rok traje 30 dana.

Zaposlenik moze otkazati ugovor o radu, uz otkazni rok od 15 dana.

Direktor Centra moZe, na zajtjev zaposlenika utvrditi i kraci otkazni rok, ali ne manji
od 7 dana u slucaju da zaposlenik otkazuje ugovor o radu, ni kraci od 14 dana u slucaju da
Centar otkazuje ugovor o radu.

Clan 92.
U slucaju da Centar otkazuje ugovor o radu iz ekonomskih, tehnickih ili
organizacionih razloga (tehnoloski visak) otkazni rokovi su slijedeci:

- za zaposlenike koji nisu navrsili 15 godina radnog staza................... 30 dana,
- za zaposlenike koji imaju navrSenih preko 15 god.radnog staza........ 2 mjeseca,
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Clan 93.

Ako zaposlenik na zahtjev Centra prestane sa radom prije isteka propisanog otkaznog
roka, Centar je obavezan da mu isplati naknadu place i prizna sva ostala prava, kao da je radio
do isteka otkaznog roka.

Clan 94.
(Nezakonit otkaz)

Ako sud utvrdi da je otkaz nezakonit, isti moze obavezati Centar da:

1. wvrati zaposlenika na posao, na njegov zahtjev, na poslove na kojima je radio ili
druge odgovarajuce poslove i isplati mu naknadu place u visini plac¢e koju bi
zaposlenik ostvario da je radio i nadoknadi mu Stetu,

2. isplati zaposleniku:

- naknadu place u visini pla¢e koju bi zaposlenik ostvario da je radio,

- naknadu za pretpljenu Stetu,

- otpreminu na koju zaposlenik ima pravo u skladu sa zakonom,
kolektivnim ugovorom, ovim pravilnikom i ugovorom o radu,

- druge naknade na koje zaposlenik ima pravo u skladu sa zakonom,
kolektivnim ugovorom, ovim pravilnikom ili ugovorom o radu.

Clan 95.

Zaposlenik koji osporava otkazivanje ugvora o radu moze traziti da sud donese
privremenu mjeru o njegovom vrac¢anju na rad, do okoncanja sudskog spora.

Clan 96.
(Otpremnina)

Pravo na otpremninu pripada samo zaposleniku koji je zaklju¢io ugovor o radu na
neodredeno vrijeme.

Da bi zaposlenik stekao pravo na otpremninu potrebno je da su ispunjeni slijedeci
uslovi:

- da poslodavac otkazuje ugovor o radu zaposleniku;

- dase ugovor o radu ne otkazuje zbog teze povrede radne obaveze ili neispunjavanja
obaveza iz ugovora;

- da poslodavac otkazuje ugovor o radu nakon najmanje dvije godine neprekidnog rada
zaposlenika;
Iznos otpremnine odreduje se u skladu sa brojem godina radnog staza zaposlenika.

13. Odluéivanje o pravima, obavezama i odgovornostima i zasStita prava zaposlenika

Clan 97.

O pravima, obavezama i odgovornostima zaposlenika iz radnog odnosa odlucuje
direktor Centra u skladu sa zakonom, ovim Pravilnikom i drugim op¢im aktima Centra.
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Clan 98.
(Zastita prava zaposlenika)

Zaposlenik koji smatra da mu je povrijedeno neko pravo iz radnog odnosa moze
zahtijevati ostvarivanje tog prava. Ovaj zahtjev se podnosi u pismenoj formi.

O zahtjevu zaposlenika direktor Centra donosi odluku u pismenoj formi, u roku 30
dana od podnosenja zahtjeva.

Zaposlenik mozZe traziti zastitu povrijedenog prava pred nadleznim sudom:

- zbog povrede prava iz radnog odnosa;
- zbog nerjeSavanja zahtjeva iz stava 1. ovog ¢lana.

Zaposlenik moze podnijeti tuzbu pred nadleznim sudom zbog povrede prava iz radnog
odnosa u roku od jedne godine od dana dostave odluke kojom je povrijedeno njegovo pravo,
odnosno od dana saznanja za povredu prava iz radnog odnosa.

Zaposlenik moze traziti od poslodavca da se provede postupak mirnog rjesavanja
spora pred sindikalnom organizacijom ukoliko ista postoji.

Clan 99.
(Apsolutna zastara)

Apsolutna zastara potrazivanja iz radnog odnosa nastupa za tri godine od dana
nastanka potrazivanja, ako zakonom nije drukéije odredjeno.

14. Sindikat

Clan 100.
(Organiziranje sindikata)

Zaposlenici kod poslodavca koji zapo§ljava najmanje 15 zaposlenika imaju pravo da
organizuju sindikat.

Svrha organiziranja sindikata je da zaposlenike zastupa kod poslodavca u zastiti
njihovih prava i interesa.

Poslodavac je duzan obezbjediti uvjete za rad sindikata.

Nacin rada i1 obaveze sindikata u zastiti prava 1 interesa zaposlenika u Centru urediti ¢e
se posebnim aktom.

POGLAVLJE I1.- UNUTRASNJA ORGANIZACIJA | SISTEMATIZACIJA
RADNIH MJESTA

1. Unutras$nja organizacija

Clan 101.
(Utvrdivanje organizacije 1 sistematizacije)

Unutra$nja organizacija rada, sistematizacija radnih mjesta 1 broj potrebnih izvrSilaca
utvrduje se u skladu sa teku¢im 1 perspektivnim potrebama razvoja Centra, kao i ciljevima i
interesima zaposlenika, uzimajuéi u obzir potrebe usavr$avanja, organizacije rada, potpunijeg
koriStenja radnih moguénosti 1 radnog vremena, nau¢nih metoda i savremenih organizacionih
1 drugih dostignuca, cjelishodnijeg i racionalnijeg koriStenja uslova rada.
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Clan 102.
(Posebni uslovi)

Pored op¢ih uslova utvrdenih zakonom i ¢lanom 5.0vog Pravilnika, zaposlenik Kkoji
zaklju¢uje Ugovor o radu mora ispunjavati i posebne uslove utvrdene ovim Pravilnikom za
svako radno mjesto.

Kao posebni uslovi za zaklju¢ivanje Ugovora o radu utvrduju se:

- vrsta strucne spreme,

- stepen strucne spreme,
- radno iskustvo,

- posebna znanja i ispiti;
- probni rad.

Clan 103.
(Radno mjesto)

Obavljanje djelatnosti organizacijskih jedinica osigurava se na nadin da svaki
zaposlenik obavlja poslove odredenog radnog mjesta.

Pod radnim mjestom podrazumijeva se skup istih ili srodnih poslova i zadataka u
okviru djelatnosti Centra koje kao stalan sadrZzaj rada moze u radnom vremenu obaviti jedan
ili viSe zaposlenika odredene vrste i stepena stru¢ne spreme, radnog iskustva i drugih znanja,
odnosno, radnih sposobnosti.

Radno mjesto ima svoj naziv i svrstava se po srodnosti u odredene organizacione
jedinice.

Clan 104.
(Stru¢na sprema)

Pod struénom spremom podrazumijeva se vrsta $kole, fakulteta (zanimanje, smjer)
¢ijim je zavrSavanjem zaposlenik stekao odgovarajuci stepen stru¢nog obrazovanja.

Pod stepenom stru¢ne spreme podrazumijeva se stepen stru¢nog obrazovanja koji je
zaposlenik stekao zavrSavanjem odgovarajuce Skole, odnosno, fakulteta u skladu sa zakonom
(NK, PK, VKV, SSS, VSS, VSS).

Clan 105.
(Radno iskustvo)

Radno iskustvo kao poseban uslov za obavljanje odredenih poslova i zadataka radnog
mjesta je ono radno iskustvo koje je steCeno u stepenu stru¢ne spreme koja se trazi za
odredeno radno mjesto kao i u periodu pripravnickog ili volonterskog rada.

Radno iskustvo, kao poseban uslov za zaklju¢ivanje ugovora o radu, utvrduje se u
trajanju od 6. mjeseci do 5. godina.

Clan 106.
(Posebna znanja i ispiti)

Posebna znanja i ispiti, kao poseban uslov za obavljanje poslova i radnih zadataka
radnog mjesta, predstavljaju odredena znanja 1 samostalnost u radu, organizacione
sposobnosti ili posebno zavrSeni dopunski oblici obrazovanja kao §to su kursevi, poznavanje
stranog jezika, poznavanje rada na raCunaru, odnosno, posebno polozeni struc¢ni ispiti.

Strucni ispit se utvrduje kao uslov za samostalno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta ako to zahtijevaju potrebe procesa rada ili kada je obaveza postojanja stru¢nog ispita
propisana zakonom.
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Za radna mjesta na kojima se poslovi i zadaci obavljaju na terenu, moZze se kao uslov
za zasnivanje radnog odnosa utvrditi vozacki ispit za upravljanje motornim vozilom (“B”
kategorije).

Za obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta utvrduje se samo jedan odgovarajuci
stepen strucne spreme, ali, ako se radi o radnim mjestima ¢ije obavljanje poslova i zadataka
mogu uspjesno 1 stru¢no da vrSe lica razliCitog stepena stru¢ne spreme, mogu se predvidjeti
alternativno dvije stru¢ne spreme.

Kada su za odredena radna mjesta stepen strucne spreme odreden alternativno,
prilikom zasnivanja radnog odnosa ili rasporedivanja zaposlenika, prednost ima lice sa viSim
stepenom stru¢ne spreme.

Clan 107.
(Rasporedivanje zaposlenika)

Zaposlenik se rasporeduje na odgovarajuce radno mjesto prema svojoj stru¢noj spremi
1 prema radnoj sposobnosti ste¢enoj radom na istom ili slicnom radnom mjestu.

Ako iste poslove u okviru radnog mjesta vrsi viSe zaposlenika, rasporedivanje na
pojedine izvrsioce vrsi direktor Centra..

Pored poslova propisanih u sistematizaciji, u opisu poslova svakog zaposlenika,
predvida se da vrsi 1 druge poslove koji odgovaraju njegovoj stru¢noj spremi sa kojom je
zaklju¢io Ugovor o radu, radnom iskustvu i sposobnostima, a po nalogu direktora.

2. Sistematizacija radnih mjesta

Clan 108.

Nazivi sistematizovanih radnih mjesta u Centru po sloZenosti poslova i stepena strucne
Spreme su:

A. Radna mjesta sa VII stepenom strucne spreme (VSS):
direktor;

dipl. pravnik;

dipl. socijalni radnik;

psiholog;

edukator rehabilitator;

diplomirani ekonomist..

ouhkwndE

B. Radna mjesta sa VI ili VII stepenom stru¢ne spreme (VSS ili VSS)
1. saradnik za socijalnu, djeciju 1 zdravstvenu zastitu;
C. Radna mjesta sa 1V i III stepenom stru¢ne spreme (SSS, KV)
1. administrativni radnik;
2. blagajnik;
3. vozac-domar.

D. Ostala radna mjesta — niza struéna sprema (PK i OS)

1. d&istad — kurir.
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Clan 109.
(Broj izvrsilaca)

Zavisno od obima poslova i radnih zadataka iz djelokruga rada, njihove vrste i broja,
slozenosti 1 tezine, u Centru se utvrduje potreban broj izvrSilaca i uslovi koje izvrsioci treba
da ispunjavaju.

A. Radna mjesta sa VII stepenom stru¢ne spreme (VSS):
1. DIREKTOR
Obavlja poslove i zadatke u skladu sa zakonom i Pravilima Centra.

- organizira i uskladuje proces rada, predlaze poslovnu politiku Centra i
rukovodi njime,

- zastupa i predstavlja Centar prema tre¢im licima,

- donosi rjesenja iz oblasti socijalne, porodi¢ne i djecije zastite,

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

- predlaze Upravnom odboru mjere sa efikasno i zakonito obavljanje
djelastnosti Centra za koju je osnovan;

- predlaze Upravnom odboru unutrasnju organizaciju i sistematizaciju
poslova i radnih zadataka;

- predlaze Upravnom odboru osnovne planove rada irazvoja Centra;

- odgovara Upravnom odboru Centra za rezultate rada i finansijsko
poslovanje Centra;

- izvrSava odluke i zakljucke Upravnog odbora,

- priprema planove, programe, informacije 1 izvjestaje 1 iste podnosi na
razmatranje i usvajanje Upravnom odboru,

- stara se o zakonitom radu Centra,

- naredbodavac je za izvrSenje finansijskog plana Centra,

- odlucuje o sluzbenom putu radnika i potpisuje putne naloge,

- organizira i priprema materijale za sastanke Upravnog odbora,

- obavlja druge poslove u skladu sa zakonom i Pravilima Centra.

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

Stru¢na sprema: VSS — VII stepen, drustvenog smjera;

poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunaru, posjedovanje
organizacione sposobnosti;

Radno iskustvo: 5. godina;

Posebni uslovi:

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2. PRAVNIK
Opis poslova:

- prati pravne propise iz djelokruga rada Centra;
- ucestvuje u izradi odluka, 1 drugih op¢ih akata Centra;
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izraduje pojedinacne odluke, rjeSenja, zakljucke i druge akte iz
djelokruga rada Centra;

pruza stru¢nu pomo¢ zaposlenicima Centra,

pruza struénu pomo¢ u radu komisija Centra,

provodi postupak i donosi rjeSenja u postupku priznavanja prava na li¢nu
invalidninu civilnim Zrtvama rata, clanovima porodice civilnih Zrttava
rata;

radi na podnoSenju tuzbi, zalbi i drugih akata radi zastite interesa Centra,
zastupa Centar pred sudom po ovlastenju direktora Centra;

provodi postupke iz nadleznosti Centra po zaduzenju direktora;
ucestvuje u postupku usvojenja nad malodobnom djecom kao ¢lan
strucnog tima;

vodi personalnu evidenciju zaposlenih;

ucestvuje u timskom radu;

provodi postupak i donosi rjeSenja za postavljanje staratelja za poseban
slucaj pred sudom;

kompletira predmete za upravni spor,

obavlja i druge poslove po nalogu direktora,

za svoj rad odgovara direktoru.

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Stru¢na sprema:
Posebni uslovi:
Radno iskustvo:

Broj izvr$ilaca:

VSS — VII stepen, Pravni fakultet

polozen struc¢ni ispit, poznavanje rada na raCunaru
1 godina

2 (dva)

3. SOCIJALNI RADNIK

Opis poslova:

- preduzima mjere radi zaStite, pruzanja pomo¢i i zbrinjavanja djece bez roditeljskog

staranja,

- preduzima mjere radi ostvarivanja prava djece iza roditelja 1 zaStite njihove imovine,

- radi na zaStiti djece grubo zanemarene od strane roditelja i daje prijedlog za pokretanje
krivicnog postupka,

- radi sa vaspitno zanemarenim i vaspitno zapustenim maloljetnicima u cilju saniranja
porodi¢nih odnosa,

- pokrece postupak oduzimanja roditeljskog prava;

- ucestvuje u sudskom postupku razvoda braka na poziv nadleznog suda;

- preduzima mjere i pruza pomo¢ starim, materijalno neobezbjedenim licima,

- preduzima sve potrebne socijalno-zastitne mjere u zastiti imovine, prava i interesa
odraslih lica pod starateljstvom,

- pokrece postupak oduzimanja poslovne sposobnosti, prisustvje na raspravama pred
sudom kao organ starateljstva;

- provodi postupak i donosi rjeSenja u postupku starateljstva (posredno, neposredno
Starateljstvo za poseban slucaj) nakon dostavljanja rjeSenja od strane suda o
oduzimanju poslovne sposobnosti;

- daje prijedloge o smjestaju lica pod starateljstvom u socijalne, zdravstvene ustanove i
porodice 1 po potrebi vrsi propracaj,

- vodi postupak usvojenja;

- ostvarivanje alimentacionih zahtjeva BIH drzavljana prema inostranstvu po
Konvenciji 0 postizanju inostranih ispunjavanja;
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- provodenje postupka i donoSenje rjeSenja radi ostvarivanja prava na stalnu nov¢anu
pomoc;

- provodenje postupka i donosenje rjesenja radi ostvarivanja prava na naknadu za
pomoc¢ i njegu od strane druge osobe;

- provodenje postupka i donoSenje rjeSenja radi ostvarivanja prava na jednokratnu
novcanu pomoc;

- provodenje postupka i donosenje rjesenja radi priznavanja prava licima sa
invaliditetom)

- smjestaj malodobnih i punoljetnih lica u drugu porodicu;

- odlazak nateren u cilju uvida u socijalno-ekonomsko stanje porodice i izrada socijalne
anamneze,

- rad na provodenju zakljucaka tima;

- radi na zastiti lica sklonih asocijalnom ponasanju,

- radi na saniranju porodi¢nih odnosa i konfliktnih situacija, prije, u toku i nakon
razvoda braka,

- ucestvuje u postupku povjeravanja i odrZzavanja osobnih odnosa i neposrednih
kontakata roditelja i djece koje su u nadleznosti Centra,

- vrsi prijem penzija za djecu 1 odrasle koja su pod neposrednim starateljstvom i ulaze
novac na Stedne knjizice,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora Centra,

- zasvoj rad odgovara direktoru Centra,

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

Stru¢na VSS ili VSS— VII ili VI stepen - Fakultet politi¢kih nauka -odsjek socijalni
sprema: rad;

Posebni uslovi:  polozen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru,
Radno iskustvo: 1. godina
Broj izvrsilaca: 5 (pet)

4. PSIHOLOG

Opis poslova:

- saniranje poremecenih odnosa u bracnim i vanbra¢nim zajednicama, otkrivanje
uzroka poremecaja;

- obavljenje savjetodavnog rada sa supruznicima u cilju prevazilazenja poremecenih
odnosa;

- rad u postupku posredovanja prema porodicnom zakonu u okviru ovlastenja koje
odredi Federalni ministar rada i socijalne politike;

- davanje miSljenja za sud o sklapanju maloljetnickog braka:

- rad na utvrdivanju podobnosti supruznika da budu usvojioci djece;

- rad na problemima djece pod starateljstvom ili na porodi¢nom smjestaju;

- rad sa maloljetnicima i njihovim porodicama;

- davanje miSljenja za sud o psiholoSkom stanju maloljetnika koji je pocinio
krivi¢no djelo, te predlaganje kaznene mjere;

- pracenje 1 usmjeravanje maloljetnika kojima je izreCena sudska mjera pojacanog
nadzora organa starateljstva;

- rad sa maloljetnim ovisnicima u cilju formiranja pravilnog sistema vrijednosti,
ispravnih stavova prema svijetu, sebi i drugim osobama;

- rad u struénim timovima;

31



- izlazak na teren radi uvida u pravo stanje stvari;

- vodenje uredne psiholoske dokumentacije za svaki pojedini slucaj i formiranje
psiholoskog dosjea;

- u okviru obavljanja poslova saradnja sa ustanovama, sudskim organima i
institucijama;

- ucestvovanje u postupku usvojenja nad malodobnom djecom kao ravnopravni ¢lan
stru¢nog tima;

- obavljanje drugih poslova koje odredi direktor Centra.

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

Stru¢na sprema: VSS — VII, Filozofski fakultet- odsjek pedagogija-psihologija
Posebni uslovi: polozen struc¢ni ispit, poznavanje rada na raCunaru

Radno iskustvo: 1 godina

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

5. EDUKATOR REHABILITATOR

Opis poslova:
- radi na defektoloskoj obradi lica sa posebnim potrebama, te daje nalaz i prijedlog
mjera,
- razmatra zahtjeve za kategorizaciju djece i omladine ometane u psiho-fizickom
razvoju;

- provodi postupak i donosi rjeSenja o kategorizaciji djece i omladine ometane u
psiho-fizickom razvoju;

- obavlja dijagnosticko-terapeutski rad lica sa posebnim potrebama koji se upucuju
na Skolovanje 1 osposobljavanje,

- radi sa roditeljima djece ometene u razvoju,

- radi 1 vrSi potrebnu obradu lica sa posebnim potrebama sa poremecajima u
ponasanju,

- prati stanja 1 napredovanja djece 1 lica ukljuc¢enih na Skolovanje i osposobljavanje
ili smjeStenih u specijalne zavode;

- saraduje sa zdravstvenim, socijalnim i vaspitnim organizacijama i zajednicama u
vezi sa zaStitom lica ometenih u razvoju,

- ucestvuje u izradi izvjeStaja, informacija i analiza iz oblasti zaStite lica ometenih u
razvoju,

- radi na ukljuéivanju djece i omladine sa posebnim potrebama u ustanove na
Skolovanje i rehabilitaciju i vrsi propracaj,

- radi ostale poslove iz oblasti zaStite djece ometene u razvoju,

- vr$i i druge poslove po nalogu direktora Centra,

- zasvoj rad odgovara direktoru Centra.

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

VSS — VII stepen, Edukacijsko-rehabilitacijski fakultet —odsjek

Strucna sprema: edukacija i rehabilitacija;

Posebni uslovi: polozen stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunaru;
Radno iskustvo: 1 godina
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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6. SEF RACUNAVODSTVA

Opis poslova:

organizira rad u raCunavodstvu kao i nac¢in rada racunavodstva;
izrada periodi¢nog obraCuna i zavrSnog racuna;
primjena zakonskih propisa iz oblasti racunavodstvenog poslovanja;

kontiranje svih dokumenata, izdavanje naloga za knjizenje, knjizenje i vodenje racuna

o primjeni kontnog plana Centra;

izrada mjesecnih, tromjesecnih i godis$njih finansijskih planova;

izrada tromjesecnih izvjestaja za potrebe menadzmenta, budzeta Opc¢ine i Kantona;
obrac¢un amortizacije i revalorizacije materijalnih sredstava;

stanje o redovnom investiranju sredstava i izvora sredstava Centra, uskladivanje
knjigovodstvenog i stvarnog stanja;

primanje i zavodenje ulaznih racuna;

popunjavanje virmanskih naloga za plac¢anje obaveza;

popunjavanje rekapitulacija, spiskova, popisa uplatnica, kontiranje spiskova i
uplatnica za korisnike;

popunjavanje uplatnica;

kontroliranje blagajne;

vodenje analiticke kartice za sve oblike socijalne zastite;

ispostavljanje racuna vezanih za Centar i zavodenje u knjigu izlaznih racuna;
izrada statistickih izvjestaja iz oblasti ratunavodstva;

vrsenje automatske obrade podataka iz svog djelokruga rada;

trebovanje sredstava za korisnike Centra;

druge poslove koje odredi direktor Centra;

za svoj rad odgovara direktoru Centra.

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

Strucna sprema: VSS — VII stepen, Ekonomski fakultet;

Posebni uslovi:

polozen strucni ispit, poznavanje rada na racunaru, Certifikat za
samostalnog ratunovodu;

Radno iskustvo: 2. godine
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

B. Radna mjesta sa VI ili VII stepenom stru¢ne spreme (VSS ili VSS)

1. SARADNIK ZA SOCIJALNU, DJECIJU I ZDRAVSTVENU ZASTITU

Opis poslova:

saradnja sa ustanovama u pogledu pronalaZenja mjesta za smjestaj;

djeciji dodatak;

vr$enje pratnje pri smjestaju u ustanovu,

saradnja sa institucijama, ustanovama, mjesnim zajednicama, $kolama, vladinim i
nevladinim organizacijama;

prepoznavanje potrebe za uslugama socijalne zastite na terenu-uvidaj sa terena,;
obilazak Sti¢enika smjeStenih u ustanovu socijalne zastite i drugu porodicu;

druge poslove koje odredi direktor Centra;

33



odgovara za svoj rad direktoru Centra.

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

Stru¢na sprema:

VSSili VSS — VI ili VI stepen, Fakultet politickih nauka -odsjek
socijalni rad ili neki drugi drusStveni smjer;

Posebni uslovi:  poloZen strucni ispit, poznavanje rada na racunaru;
Radno iskustvo: 3. godine;

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

C. Radna mjesta sa 1V i IIl stepenom stru¢ne spreme (SSS, KV)

1. REFERENT ADMINISTRATIVNIH POSLOVA

Opis poslova:

primanje, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poste, odnosno akata;

po ovlastenju direktora vrSenje signiranja poste;

zavodenje akata u osnovne knjige evidencije;

upisivanje predmeta u kartice i stavljanje u omote;

zavodenje 1 arhiviranje rjeSenih predmeta i akata i njihovo ¢uvanje;

kovertiranje i otpremanje poste;

izrada izvjestaja o kretanju predmeta u upravnom postupku;

vrienje prijema stranaka i davanje potrebnih obavjestenja i uputa u pogledu rjeSavanja
njihovih zahtjeva;

vodenje dostavne knjige;

izdavanje dokumentacije iz arhive u skladu sa propisima i opStim aktima Centra;
rukovodenje, Cuvanje i upotrebljavanje sluZzbenih peceta i Stambilja;

rad na centrali;

prijem i najava stranaka;

pripremanje 1 dostavljanje poSte organizacijama i ustanovama na podrucju grada;
vrienje dostave poste i uestvovanje u pakovanju iste i slanju adresantima van op¢ine;
nabavka kancelarijskog materijala;

vr$enje poslova koje odredi direktor Centra;

odgovara za rad direktoru Centra.

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

Struc¢na sprema:  SSS — IV stepen, Upravno-administrativnog smjera;
Posebni uslovi:  polozen strucni ispit, poznavanje rada na racunaru;
Radno iskustvo: 1. godina;

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2. BLAGAIJINIK

Opis poslova:

vrSenje obracuna isplate plate, naknade za topli obrok i drugih primanja iz radnog
odnosa,

pisanje uplatnica/isplatnica i spiskova za korisnike socijalnih davanja iz oblasti
socijalne zaStite, zastite civilnih Zrtava rata i porodice sa djecom;
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- popunjavanje naloga;

- analiti¢ko rasknjizavanje place, obustava radnika, refundacije za bolovanje preko 42
dana;

- popunjavanje obrazca M4;

- podizanje izvoda i novca iz banke;

- zaprimanje novca u blagajnu, popunjavanje blagajnickih primitaka i izdataka;

- vodenje blagajni¢kog dnevnika;

- vrSenje isplata prema nalogu korisnicima socijalne zastite i zaStite porodice sa djecom;

- obavljaidruge poslove koje odredi direktor;

- odgovara za rad direktoru Centra.

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:
Struéna sprema: ~ SSS — IV stepen, ekonomskog smijera;

Posebni uslovi:  poloZen struéni ispit, poznavanje rada na raunaru;
Radno iskustvo: 1. godina;
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3. VOZAC -DOMAR
Opis poslova:

- vrSenje svih poslova vozaca putni¢kog motornog vozila za potrebe Centra na svim
podrucjima;

- odrzavanje vozila u tehnicki ispravnom stanu, vr$enje manjih opravki, zamjena ulja;

- odrzavanje CistoCe vozila priru¢nih aparata, te prostorije za centralno grijanje;

- staranje o zalihama sitnih rezervnih djelova za vozilo;

- vrSenje dostave poste - po potrebi;

- vrSenje evidencije o predenim kilometrima, utrosku goriva i obavjeStavanje direktora o
potrebi zamjene djelova na motornom vozilu;

- vrSenje utovara i istovara robe namjenjene za naturalna davanja socijalno ugroZzenim
kategorijama;

- staranje o odrZavanju zgrade uz vrSenje sitnih opravaka;

- uklju¢ivanje grijanja u zimskom periodu;

- obavljanje drugih poslova koje odredi direktor Centra;

- odgovara za rad direktoru Centra.

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:
Struéna sprema: SSS— 1111V stepen;
Posebni uslovi:  vozacki ispit B kategorije;
Radno iskustvo: 1. godina;

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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D. Ostala radna mjesta — niZa stru¢na sprema (PK i OS)
1. CISTAC - KURIR

Opis poslova:
- Obavljanje svih poslova na odrzavanju ¢istoée u prostorijama i u krugu Centra;
- svakodnevno ¢iS¢enje prostorija Centra;
- mjesecno generalno ¢iS¢enje Centra,
- kod godisnjeg krecenja Centra izvrSava ¢iScenje, te pranje tepiha i prostorija;
- dezinfikacija prostorija,
- svakodnevno odrzavanje ¢ajne kuhinje;
- staranje o zakljuCavanju objekta;
- obavljanje drugih poslova koje odredi direktor Centra
- odgovara za rad direktoru Centra.

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

Stru¢na sprema:  Osnovna $kola:
Radno iskustvo: 1. godina;
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3. Strucni tim i komisija Centra

Clan 110.

Radi rjesavanja konkretnih pitanja u vezi sa ostvarivanjem odredenih prava iz
djelatnosti socijalne, djecije 1 porodi¢ne zaStite u Centru se formiraju strucni timovi iz reda
stru¢nih radnika Centra.

Clan 111.

Stru¢ni tim formiraju se za referate: Stalna nov¢ana pomo¢, Starateljstvo, Usvojenje,
Smjestaj maloljetnih 1 punoljetnih lica u ustanovu socijalne zastite, Smjestaj maloljetnih 1
punoljetnih lica u drugu porodicu, Maloljetnicka delikvencija, Posredovanje izmedu bra¢nih
partnera prije pokretanja postupka za razvod braka i drugi ukoliko postoji potreba za
formiranjem istih.

Clan 112.

Struc¢ni tim se sastoji od tri ¢lana.

Voda stru¢nog tima je uposlenik Centra koji obavlja poslove referata za koji se
imenuje stru¢ni tim.

Struéni tim formira i imenuje odlukom direktor Centra u skaldu sa svojim
ovlaStenjima.

Direktor Centra ne moze biti ¢lan stru¢nog tima.
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Clan 113.

Stru¢ni timovi razmatraju i donose timske zakljucke o konkretnom problemu koji je
predmet rasprave.

Sjednice timova odrZavaju se po potrebi, saziva ih i njima rukovodi voda tima,
odnosno uposlenik Centra koji obavlja poslove referata za koji je tim imenovan.

Na sjednicama se obavezno vodi zapisnik.

Zakljucci o svakom spornom pitanju nakon provedene rasprave donose se javnim
glasanjem.

Za izglasavanje zakljucka potrebna je nadpolovi¢na veéina glasova tima.

Svi izglasani zakljucéci evidentiraju se u pismenoj formi, te se potpisuju i ovjeravaju.

Potpisani i ovjereni zakljucci stavljaju se u spis predmeta koji je bio predmet rasprave.

Sjednice tima su zatvorene za javnost.

Clan 114.

Radi stru¢nog obavljanja poslova i radnih zadataka u cilju zastite imovine Sti¢enika,
direktor Centra formira posebnu komisiju za popis, procjenu i kontrolu raspolaganja
imovinom $ti¢enika, koja se povjerava ili ¢e se povjeriti staraocu na upravljanje.

Komisiju €ine tri ¢lana ispred reda zaposlenika.

Radom komisije rukovodi socijalni radnik.

Clan 115.
Direktor Centra moZze formirati i druge povremene 1 stalne komisije.
POGLAVLJE IV.- ZAVRSNE ODREDBE

Clan 116.

Sastavni dio ovog Pravilnika je tabelarni pregled sistematizacije radnih mjesta u
Centru sa brojem izvrsilaca 1 uslovima u pogledu stru¢ne spreme (Prilog I).

Clan 117.

Sve promjene odredaba o radu, unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
u Centru provode se izmjenama i dopunama ovog Pravilnika, u skladu sa vaze¢im propisima.

Clan 118.
Odredbe ovog Pravilnika primjenju se 1 tumace u skladu sa zakonom, podzakonskim
aktima i drugim propisima.
Tumacenje ovog Pravilnika daje Upravni odbor Centra.

Clan 1109.

Direktor ¢e u roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika izvrSiti
preraspodjelu poslova na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom.
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Clan 120.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o radu, unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta broj: 02-34-1213/06 od 14.03.2006. godine.

Clan 121.
Pravilnik o radu, unutraS$noj organizaciji i1 sistematizaciji Javne ustanove Centar za

socijalni rad Velika Kladu$a stupa na snagu danom objavljivanja Zakljuc¢ka br.01-05-177/11
0d 29.06.2011.godine u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine Velika Kladusa*“ br.6/11.

Broj: 01-UO-34-657-1/2011
Datum: 29.06.2011.godine

Predsjednik Upravnog odbora
Durmi¢ Jasmin, dipl.ecc.
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PRILOG I:

R.B

"''RADNOG MJESTA

1.

@

o

10.
11.

NAZIV

DIREKTOR

PRAVNIK

SOCHALNI
RADNIK

PSIHOLOG

EDUKATOR

REHABILITATOR

SEF

RACUNAVODSTVA

SARADNIK ZA
SOCIJALNU
DIJECIIU I
PORODICNU
ZASTITU
REFERENT
ADMINISTRATI-
VNIH POSLOVA

BLAGAINIK

VOZAC-DOMAR
CISTAC -KURIR

STEPEN
STRUCNE
SPREME
VIl
VIl
VILili VI

VIl

VIl

VIl

VIili VII

v

iV
oS

ZéVRﬁENA
SKOLA -
FAKULTET

Fakultet drustvenog
smjera

Pravni fakultet

Fakultet politickih
nauka-Odsjek
socijalnog rada
Filozofski fakultet-
odsjek pedagogija -
psihilogija
Edukacijsko-
rehabilitacijski
fakultet

Ekonomski fakultet

Visa ili visoka
Skola - drustvenog
smjera

Upravno —
administrativna
Skola

Ekonomska $kola

Srednja skola

Osnovna $kola

RADNO
ISKUSTVO

5. godina

1. godina

1. godina

1. godina

1. godina

2. godine

3. godine

1. godina

1. godina

1.godina
1.godina

POSEBNI
USLOVI

polozen stru¢ni
ispit, poznavanje
rada na ra¢unaru
polozen stru¢ni
ispit, poznavanje
rada na racunaru.
polozen stru¢ni
ispit, poznavanje
rada na raunaru
poloZzen stru¢ni
ispit, poznavanje
rada na raunaru
poloZzen stru¢ni
ispit, poznavanje
rada na racunaru.
poloZen stru¢ni
ispit, poznavanje
rada na raCunaru,
Certifikat za
samostalnog
racunovodu
poloZen stru¢ni
ispit, poznavanje
rada na racunaru.

poloZen stru¢ni
ispit, poznavanje
rada na raCunaru.
poloZen stru¢ni
ispit, poznavanje
rada na raunaru
vozacka dozvola
B kategorije

B EQOJ
IZVRSILACA
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