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Na osnovu Clana 15. Zakona o principima lokalne samouprave (“Sluzbene novine Federacije
Bosne i Hercegovine®, br. 49/06 i 51/09), ¢lana 107. Statuta opéine llijas - preisceni tekst
("Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj: 20/09, 46/18), poglavlja !l Smjernica za uspostavu i
ja€anje interne kontrole kod budzetskih korisnika (“Sluzbene novine Federacije BiH” broj: 19/05),
Opéinski naelnik, donosi:
PRAVILNIK
o kuénom redu u sluzbenim prostorijama Jedinstvenog
opcinskog organa uprave Opéine llijas

| - OPCE ODREDBE )
Clan 1.
{Predmet)

Ovim Pravilnikom utvrduju se pravila kuénog reda u sluzbenim prostorijama Jedinstvenog
opéinskog organa uprave Opcine llijas (u daljem tekstu: Opcine llija$).

Clan 2.
(Pojam kuénog reda)

Pod kuénim redom u smislu ovog Pravilnika smatraju se: obiljeZavanje ulaza sa sluzbenim
nazivom, obiljeZavanje spratova i radnih prosterija, ulazak i kretanje u zgradi Opéine llija8, izlazak
iz zgrade, duZnosti uposlenika, upotreba prostorija i opreme, obavjedtenja, odrzavanja tehnicke
ispravnosti zgrade i druga bitna pitanja koja utvrduje Opcinski naéelnik.

Clan 3.
{(Gramati¢ka terminologija)

Gramati¢ka terminologija koristenja muskog i Zenskog roda za pojmove u ovom Pravilniku
ukijucuje oba roda.

Clan 4.
{Primjena)

(1) Odredbe ovog Pravilnika odnose se na imenovana lica, drzavne sluzbenike, namjestenike u
Opéini llijas (u daljem tekstu: zaposlenici), i druga lica koja se po drugom osnovu nalaze na radu u
ovom organu, stranke i goste (u daljem tekstu: stranke).

(2) Ovaj Pravilnik primjenjuje se u svim organizacionim jedinicama Op¢cine llijas.

Clan 5.
(Postivanje kué¢nog reda)

(1) Imenovana lica, zaposlenici i lica koja se po drugom osnovu nalaze na radu u Opcini llijas i
stranke duzni su da se pridrzavaju odredaba ovog Pravilnika.

(2) O provodenju ovog Pravilnika staraju se pomo¢nici Opcinskog nacelnika, rukovodioci strucnih |
posebnih sluzbi i Sefovi sektora (u daljnjem tekstu: organizacione jedinice).

Il - OBILJEZAVANJE ULAZA, SPRATOVA | PROSTORIJA

Clan 6.
(Obiljezavanje sluzbenih prostorija)

(1) Na ulazu u zgradu Opcine llijag postavlja se tabla sa nazivom organa ispisanim latini¢nim
pismom i jednim od jezika koji je u sluzbenoj upotrebi u Bosni i Hercegovini.



{(2) Sluzbeni naziv glasi:

Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine

Kanton Sarajevo

Opcina llijas

(3) Povodom praznika ispred zgrade Opcine llija3 istiCe se zastava Bosne i Hercegovine, Kantona
Sarajevo 1 Opcine llijas.

(4) U zgradi Opcine llijas, na vidnom mjestu, postavlja se tabla koja sadrzi pregled svih
organizacionih jedinica.

(5) Na svakom spratu zgrade Opcine llijas na vidnom mjestu istiée se tabla sa oznakom sprata i
nazivom organizacionih jedinica.

(6) Na vratima sluzbenih prostorija postavljaju se ploéice koje sadrZe broj prostorije, ime i prezime
zaposlenika i naziv radnog mjesta zaposlenika.

(7) U 3alter sali Opcine llija$ svaki $alter chiliezen je brojem i svojim funkcionalnim nazivom.

(8) Obiljezavanje ulaza, spratova i prostorija vr$i SluZba za zajednitke poslove Opéine llijas.

Clan 7.
(Zabrana isticanja stranackih i vjerskih obiljezja)

Na zgradi Opéine llijas i u sluzbenim prostorijama zabranjeno je isticanje stranackih i vjerskih
obiljezja.
Clan 8.
{Oglasna ploca)

(1) U organu uprave Opcine llijas na vidnom mjestu postavlja se oglasna ploéa koja sluzi za
dostavljanje upravnih i drugih akata i objavu oglasa i saopcenja.

(2} Informacije na oglasnoj plo&i moraju biti vidljive, &itke i ne smiju se preklapati.

(3) Nadlezne organizacione jedinice duzne su da azuriraju sadrzaj oglasne ploce.

lll - ULAZ | KRETANJE U ZGRADI

Clan 9.
{Ulazak u zgradu)

(1) U zgradu Opéine llijas ulazi se na mjestima koja su za tu svrhu odredena i posebno obiljeZzena.
(2) Ulazi u zgradu su: glavni i posebni (sa strane od Doma zdravlja).

(3) Na glavni ulaz u zgradu ulaze zaposlenici, lica koja se po drugom osnovu nalaze na radu u
ovom organu i stranke.

(4) Na posebni ulaz u zgradu ulaze iskljuéivo zaposlenici.

(5) Poslove prijema na ulazu u zgradu Op¢ine llijas, kontrole ulaska i kretanja u zgradi i izlaska iz
Zgrade vre recepcionari.

Clan 10.
(Akreditacije i propusnice)

(1) U zgradu Opcine llijas ulazi se na osnovu sluzbenih akreditacija, priviemenih akreditacija i
dnevnih propusnica.
(2) Sluzba za zajednicke poslove izdaje i vodi evidenciju svih akreditacija i propusnica.

Clan 1.
(Sluzbena akreditacija)

(1) Svim zaposlenicima izdaje se sluzbena akreditacija koja sadrzi fotografiju zaposlenog, ime
prezime i naziv radnog mjesta.
(2) Zaposlenici su duzni nositi sluzbenu akreditaciju koja mora biti vidno istaknuta.

Clan 12.
{Privremena akreditacija)

(1) Priviemena akreditacija izdaje se licima angazovanim na odredeno vrijeme i volonterima
angazovanim po osnovu Ugovora o struénom osposobljavanj bez zasnivanja radnog odnosa u
Opcini llijas.

(2) Priviemena akreditacija sadrzi fotografiju angazovanog lica, ime, prezime i naziv radnog
angazmana.



(3) Akreditacija iz stava (1) ovog é&lana vrijedi do isteka vremena naznacenog na akreditaciji
odnosno do njenog povlacenja.

Clan 13.
{Ulazak i kretanje stranaka sa propusnicomy}

(1) Stranke koje ulaze u zgradu duZne su se javiti recepcionaru, te nakon $to saopste razloge
dolaska u zgradu Opcine llija§ duzne su predoéiti liéni identifikacioni dokument sa fotografijom,
nakon ¢ega recepcionar urucuje dnevnu propushicu.

(2) Stranke mogu ulaziti u zgradu samo u toku radnog vremena nakon predoéenog poziva uz
predocenje licnog dokumenta sa fotografijom i nakon saglasnosti zaposienika koji vr$i prijem, osim
stranaka koje ulaze u Salter salu i Mati¢ni ured.

(3) Ulazak i prijem stranaka koji nisu pozvani pojedinaénim pozivom vréi se u odredeno vrijeme u
toku radnog vremena i to u periodu od 8:30 - 15:00 sati.

(4) Stranke kojima je zbog udaljenosti ili drugih opravdanih razloga otezan ponovni dolazak mogu
se primiti i van vremena odredenog u stavu (3) ovog &lana.

(5) Recepcionar putem telefona utvrduje postoji li saglasnost zaposlenika za prijem stranke, te
zaduzuje stranku sa dnevnom propusnicom i daje kratak uput o kuénom redu.

(6) Po obavijenom poslu stranka predaje propusnicu recepcionaru, potpisanu od strane
zaposlenika koji je stranku primio sa naznacenim vremenskim intervalom provedenim u Sluzbi.

(7) Propusnica sadrzi naziv i grb opéine llijas, ime i prezime stranke, vrijeme ulaska i izlaska,
razlog i mjesto posjete, potpis zaposlenika koji je primio stranku i potpis recepcionara.

(8) Recepcionar je duzan voditi evidenciju propusnica i stranaka koje ulaze u zgradu Opcine llijas.

Clan 14.
{Ulazak bez propushice)

Pravo ulaska u zgradu Opcine llijad8 bez propusnice imaju vijeénici Opcinskog vijeéa llijas,
predsjednici mjesnih zajednica, stranke koje imaju poziv za raspravu ili drugi poziv za stranku
upuéen od bilo koje organizacione jedinice, kao i lica koja su pozvana na sastanak, sjednicu ili
prijem koji se odrzava, odnosno prireduje u prostorijama zgrade Opcine llijas.

Clan 15.
{Ogranicenje ulaska u sluzbene prostorije)

Licima pod uticajem alkchola i opojnih sredstava, licima bez identifikacionih dokumenata, licima
koja se nedoli¢no i nasilni¢ki ponasaju i licima koja su nedoli¢no obu¢ena nece se dozvoliti ulazak
u zgradu Opéine llijas.

Clan 16.
(I1zlazak zaposlenika u toku radnog vremena)

U toku radnog vremena, kao i u vrijeme pauze, zaposlenici Opcine llijas su obavezni svaki izlazak
evidentirati kroz Sistem evidencije radnog vremena.

Clan 17.
{Ulazak u zgradu van radnog vremena i u neradne dane)

(1) Poslije isteka radnog vremena, u dane sedmi¢nog odmora i dane drzavnih praznika imaoci
sluzbenih akreditacija i privrcemenih akreditacija mogu ulaziti u zgradu Opcine Hijad samo uz
prethodnu najavu rukovodiocu organizacione jedinice, koji je o istom duzan obavijestiti Sluzbu za
zajednicke poslove pisanim putem, putem e-maila i telefona.

(2) U obavijesti iz stava (1) ovog ¢lana navodi se ime i prezime zaposlenika, naziv radnog mjesta,
razlog boravka u sluzbenim prostorijama van radnog vremena, broj kancelarije i vrijeme rada.

IV — ULAZAK | PRIJEM STRANAKA, PREDSTAVNIKA SREDSTAVA JAVNOG INFORMISANJA
| VIJECNIKA OPCINSKOG VIJECA

Clan 18.
{Prijem stranaka)

(1) Prijem stranaka u organizacionim jedinicama vr$i se svakog radnog dana u vremenu od 08:30
do 15:00 sati, izuzev stranaka kojima je dostavljen poziv.



{2) Prijem stranaka u Maticnom uredu i 8alter sali vréi se svakog radnog dana u vremenu od 08:00
do 16:00 sati.

(3) Prijem stranaka u $alter sali vr$i se i nakon 16:00 sati ukoliko je rad Salter sale odobren
posebnom odlukom nadlezne organizacione jedinice.

Clan 19.
(Pomo¢ strankama)

(1) Recepcionar je duzan da pruza informacije strankama o poslovima i procedurama iz
nadleznosti Opcine llija$ i da pruza potrebnu pomo¢ pri preuzimanju i popunjavanju obrazaca koje
pripremaju organizacione jedinice.

(2) Ukoliko recepcionar ne raspolaZze traZenim informacijama obavezan je pozvati nadleznu
organizacionu jedinicu i postupiti po uputama iste.

Clan 20.
{Prijem stranaka kod Opc¢inskog nacelnika)

(1) Stranke koje traZe prijem kod Op¢inskog nadelnika, od recepcionara preuzimaju obrazac koji
sadrzi identifikacione podatke, informacije vezane za temu sastanka, kao i podatke da li se po
istom pitanju obracao odgovarajucoj organizacionoj jedinici Opcine llijas.

(2) Obradu informacija iz stava (1) ovog ¢lana vrsi zaposlenik za informisanje, te prema prirodi
zahtjeva kontaktira nadleznu organizacionu jedinicu ili drugu instituciju, s cillem prikupljanja
potrebnih podataka, na osnovu ¢ega daje uputu stranci.

(3) Stranke koje traze prijem kod Op¢inskog nacelnika u vezi upravnih i drugih postupaka,
zaposlenik je duzan uputiti u resornu organizacionu jedinicu, odnosno provieriti u kojoj je fazi
postupak.

{(4) Nakon provedene procedure iz stava (2) ovog ¢lana utvrduje se spisak stranaka te isti, s
popunjenim obrascem i kraéom zabiljedkom o izvrenim provjerama dostavlja sekretaru Opcine
llijas.

(5) Sekretar Opéine llijaé u skladu sa ukazanim potrebama zakazuje prijeme kod Opcinskog
nadelnika.

(6) Opcinski nacelnik moze vréiti prijem stranaka i bez procedure navedene u stavu 1-5 ovog
¢lana, ukoliko smatra da je prijem opravdan.

Clan 21.
(Ulazak i kretanje stranaka i predstavnika sredstava javnog informisanja)

(1) Prilikom zvaniénih posjeta delegacija i lica koja su pozvana na sastanak ili prijem koji se
odriava u prostorijama zgrade Opcine llija§, zaposlenik zaduzZen za poslove informisanja
dogekuje najavljena lica na ulazu u zgradu i prati ih do mjesta prijema.

(2) Predstavnici medija pri ulasku u zgradu su duZni nositi akreditacije na kojima je navedeno ime |
prezime predstavnika medija i naziv medija.

Clan 22.
(Ulazak i kretanje vijeénika Opcinskog vijeca)

Vijeénici Opéinskog vijeéa pri ulasku u zgradu ne moraju imati akreditacije.

Clan 23.
(Knjiga prituzbi, sugestija i pohvala)

(1) Zaposlenici pruzaju pomo¢ strankama u ostvarivanju njihovih prava i interesa, te su duzni
postupati profesionalno, objektivno i nepristrasno.

(2) Stranke mogu izraziti prituzbe, sugestije ili pohvale na rad zaposlenika Opcine llijas koje se
evidentiraju u knjizi prituzbi, sugestija i pohvala, a ista se nalazi na vidnom mjestu u prizemlju
zgrade.

V - KONTROLA UNOSENJA PREDMETA U ZGRADU | KONTROLA REDA

Clan 24.
{Nedozvoljeni predmeti)

U zaradu Opéine lliia$ niie dozvolieno unodenie:



“a) vatrenog i hladnog oruZja, municije, eksploziva i lako zapaljivih i eksplozivnih materija, kao $to je
benzin, plin i sli¢no,

b} alkoholnih pic¢a,

c) aparata za zagrijavanje i hladenje,

d} uredaja za blokiranje i ometanje rada drugih komunikacionih uredaja,

e) transparenata. plakata, zastava, grbova, amblema i drugih simbola politickih stranaka, te
predmete koji nisu U vezi sa poslovima organa uprave.

Clan 25.
(Zabrana zadrzavanja i kontrola reda)

(1) Zabranjeno je neopravdano zadrzavanje zaposlenika i stranaka u ulaznim prostorijama zgrade
Op¢ine llijas, ukljuéujuéi prostorije Sale Opcinskog vijeca, izuzev zaposlenika koji iste koriste
prilikom obavljanja radnih zadataka.

(2) U slucaju veceg broja stranaka kojima je potrebna informacija ili prijem kod odredenog
zaposlenika, recepcionar uspostavlja red po principu redoslijeda dolaska, vodeéi raduna da se u
ulaznim prostorijama zgrade Op¢ine llija$ istovremeno ne zadrzava veéi broj stranaka.

(3) U sluCaju krsenja odredbi ovog Pravilnika recepcionar stranku upozorava na obavezu
postovanja istog, te je u suprotnom udaljava iz zgrade Opéine llijas.

(4) Ukoliko stranka i nakon upozorenja iz stava (3) ovog &lana kréi pravila kuénog reda,
recepcionar poziva policiju.

VI — KORISTENJE | ODRZAVANJE OPREME | PROSTORIJA

Clan 26.
(Koristenje i odrzavanje opreme i prostorija)

{1) Zaposlenici su duzni opremu i prostorije odrzavati u Cistom i urednom stanju, iste Koristiti
racionalno i iskljucivo u sluzbene svrhe.

(2) Kada zaposlenici u toku radnog vremena privremeno napustaju radnu prostoriju, duzni su istu
da zakljuéaju i klju¢ ponesu.

(3) Zaposlenici su nakon zavr$etka radnog vremena duzni iskljuciti raunarsku opremu (racunare,
stampade, skenere, uredaje).

(4) Nakon zavr3etka radnog vremena, pecate i druge vazne sluzbene materijale uposlenik
pohranjuje na odgovarajué¢e mjesto, u skladu sa vazeéim propisima koji reguli$u ovu oblast i iste
zaklju¢ava.

(5) Zaposlenici koji rade na odrzavanju &istoc¢e, duZni su da, poslije &iscéenja prostorija, zatvore
prozore, ugase svjetla i zaklju€aju vrata.

Clan 27.
(Koristenje kafe aparata)

Zaposlenici mogu koristiti instalirane kafe-aparata na hodnicima i piti kafu na radnom mijestu, na
nacin da se ne prekida rad i ne ometa radna atmosfera.

Clan 28.
(Prijava kvara i zahtjev za intervenciju)

Prijava kvara i zahtjevi za intervenciju i usluge u vezi sa koritenjem prostorija i inventara podnose
se pismeno, putem telefona ili emaila Sluzbi za zajednitke poslove, koja je duZna, na odgovarajuéi
nacin, postupiti u $to kracem roku.

Clan 29.
(Zabranjeno postupanje)

Zaposlenicima je zabranjeno:

a) okupljanje u sluzbenim prostorijama. osim kada se obavljaju sluzbene aktivnosti kao $to su
sastanci, rasprave, obuke i sli¢no,

b) dréanje stvari i predmeta na zidovima, prozorima i drugim unutradnjim i vanjskim dijelovima
zgrade koji mijenjaju i narusavaju izgled zgrade,

c) pusenje u zgradi Opcine llijas, izuzev prostorija predvidenih za tu namjenu,

d) vrsenje aktivnosti kojom se direktno ili indirektno moze uvrijediti ili povrijediti drugi zaposlenik ili
stranka, ostetiti sluzbena prostorija ili oprema, te narusiti kuéni red i radna disciplina,



-

e) unosenje hrane jakog mirisa,
f} u sluZbenim prostorijama koristiti elektricne ili plinske uredaje za pravljenje kafe, napitaka ili
druge elektriéne uredaje koji nisu neophodni za rad.

Vil - UPOZNAVANJE SA PRAVILNIKOM, NADZOR NAD PROVODENJEM PRAVILNIKA |
POSTUPAK U SLUCAJU NEPOSTIVANJA PRAVILNIKA

Clan 30.
(Obaveza upoznavanja sa Pravilnikom)

(1) Rukovodioci organizacionih jedinica duzni su upoznati imenovana lica, zaposlenike kao i sva
lica koja se po drugom osnovu nalaze na radu u ovom organu sa sadrzajem Pravilnika.
(2) Recepcionar je duzan upoznati stranke s kuénim redom prilikom ulaska u zgradu Opéine llijas.

Clan 31.
{(Nadzor nad provodenjem Pravilnika)

(1) SluZba za zajednicke poslove vrsi nadzor nad provodenjem Pravilnika.

(2) Svako nepostivanje Pravilnika povlaéi pojedinaénu disciplinsku odgovornost zaposlenika u
skladu sa odredbama Zakona o drzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo i Zakona o namjestenicima u
organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine.

VIl - PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 32.
(Rok za obiljezavanje ulaza, spratova i prostorija)

Sluzba za zajednicke poslove ¢e u roku od tri mjeseca od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika,
izvrsiti obiljezavanje ulaza, spratova i prostorija shodno élanu 6. ovog Pravilnika.

Clan 33.
{(lzrada akreditacija, propusnica i obrazaca)

Sluzba za zajedni¢ke poslove ¢e u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika
propisati izgled akreditacija, propusnica i obrazaca iz ovog pravilnika.

Clan 34.
(Rok za pocetak upotrebe akreditacija i propusnica)

Upotreba akreditacija i propusnica iz ¢lana 10.,11, i 12. ovog Pravilnika poéinje najkasnije u roku
od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 35.
{Stupanje na snagu)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donos$enja, a bit ¢e objavljen na Oglasnoj ploéi, Intranet
stranici i web stranici Op¢ine llijag.

Ul 126. iljagke brigade br.16, 71380 lljas
Tel. ++387 33 580-620, 580-633, fax. 400-505,
e-mail info@ilijas.ba




