KJKP ,,RAD“ d.o.0. SARAJEVO

PRAVILNIK O KUCNOM REDU

Sarajevo, decembar 2024. godine



Na osnovu élana 30. i &lana 84. stav (3) Statuta KIKP ,RAD" d.c.0. Sarajevo-precisceni tekst
(br. 1498/23 od 20.01.2023. godine i izmjenama pod br. 01SP-12375/24 od 01.10.2024.
godine), Zakljuéka Uprave Preduzeca, br. 01-7495/24 od 04.06.2024. godine i Clana 19.
Poslovnika o radu Nadzornog odbora broj: 02NO-14097/24 od dana 11.11.2024. godine,
Nadzorni odbor na drugoj redovnoj sjednici odrzanoj dana 24.12.2024. godinedonosii:

PRAVILNIK O KUGNOM REDU

POGLAVLJE | - OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
{Opcée odredbe)
(1)Pravilnikom o kuénom redu (u daljem tekstu: Pravilnik) blize se ureduje: nagin vodenja
evidencija o radnicima i drugim licima angaZovanim na radu, prijem i evidentiranje drugih lica
koja ulaze u poslovne prostorije KIKP “RAD“ d.0.0. Sarajevo (u daljem tekstu: Preduzece),
koriStenje sredstava Preduzeca, kodeks obladenja i druga pitanja u vezi sa obavljanjem
poslova i radnih zadataka u Preduzecu.

(2)Kuéni red predstavlja pojedinaéno i grupno ponaSanje radnika u Preduzecu i van
Preduzeéa, koje je u skladu sa ovim pravilnikom, pravilima ponasanja | etickim kodeksom
prema internim i eksternim korisnicima usluga.

Clan 2.
{Primjena Pravilnika)
Odredbe Pravilnika primjenjuju se na sve radnike Preduzeca koji obavljaju poslove u skladu
sa odredbama Zakona o radu FBIH i Pravilnika o radu Preduze¢a kao i na radnike drugih
pravih lica koji rade ili borave u poslovnim prostorijama Preduzeda i na osobe koje dolaze u
poslovne prostorije Preduzeéa (stranke).

Clan 3.
(Pravila ponasanja u preduzecéu)
(1)Svi radnici u Preduzeéu su duzni, svgjim radom i ponaSanjem, pokazati po§tovanje prema
korisnicima i njihovim zahtjevima i uéiniti sve da se takvi zahtjevi ispune, te odrzavati dobre
medusobne odnose i ugodnu radnu atmosferu.
(2)Za realizaciju navedenih ciljeva, svi zaposleni u Preduzeéu su duzni postovati slijedeca
pravila:
a) postupati savjesno i paZljivo se uzdrzavati od radnji kojima se ometa redovno
posiovanje Preduzeéa
b) racionalno i ekonomi&no Koristiti sredstva za rad i u vezi sa radom
c) postovati procedure, pravila i planove rada Preduzeéa
d) uredno i na vrijeme dolaziti na posao, te se na propisan nacin evidentirati
e) u poslovnim prostorijama Preduzeca pridrzavati se opsteg reda i discipline, te
odrzavati higijenu prostora
f) bez odlaganja prijaviti svaki kvar ili oSteéenje ili otudenje na imovini Preduzeca
g) postovati kodeks oblagenja
h) u komunikaciji sa kolegama i strankama biti profesionalni, ljubazni i susretljivi
i) izbjegavati sukobe i svade sa korishicima
j) pruziti korisniku sve raspoloZive informacije vezane za njegov zahtjev
k) u spornim situacijama sa korishicima zatraZiti pomo¢ pretpostavljenih, u cilju
postizanja dogovora i sporazumnog riesenja
I) u sludaju nepristojnog i nasilnickog ponasanja stranke obratiti se za pomoé
policiji,
m} odrzavati kooperativhost, toleranciju i razumjevanje u radu i komuniciranju sa
korisnicima i kolegama u Preduzeéu



POGLAVLJE ii — EVIDENTIRANJE PRISUSTVA NA RADU, EVIDENCIJA O RADNICIMA
| DRUGIM LICIMA ANGAZOVANIM NA RADU

Odjeljak A. Evidentiranje prisustva na radu

Clan 4.
(Evidencija prisustva odnosno odsustva s posia u toku radncg vremena)

(1) Prilikom dolaska na posao, izlazaka u toku radnog vremena (privatnih, sluzbenih | za
vrijeme dnevnog odmora) te odlaska sa posla radnici i druga lica angazovana na radu
duzni su da se propisno evidentiraju.

(2) Radnik je obavezan da se prilikom odlaska iz sluzbenih prostorija (po bilo kojem osnovu)
kao i po povratku u sluzbene prostorije javi neposrednom rukovodiocu kako bi se
evidentiralo vrijeme i razlog odsustva.

(3) Svi radnici su duzni na vrijeme dolaziti na posao i na vrijeme odlaziti sa posla, a samo
¢lanovi Uprave Preduzeéa nisu se duzni evidentirati.

Clan 5.
{Sadrzaj evidencija o radnom vremenu)
(1) Evidenciju o radnom vremenu radnika vode $efovi sluzbi i administratori putem radnih listi
i elektronskog programa evidentiranja.
(2) Evidencija iz prethodnog stava sadrzi sljedec¢e podatke:
a) ime i prezime radnika
b} datum u mjesecu
c) pocetak rada
d) zavr3etak rada
e) vrijeme i sate zastoja, prekida rada i sli¢no do kojeg je doslo krivnjom poslodavca
ili uslied drugih
f) okolnosti za koje radnik nije odgovoran
g) ukupno dnevno radno vrijeme
h) vrijeme terenskog rada
iy vrijeme pripravnosti — aktivho i pasivno
j) vrijeme kori§tenja odmora (dnevnog, sedmiénog i godi$njeq)
k) neradne dane i praznike
I) vrijeme sprijeéenosti za rad zbog privremene nesposobnosti za rad
m) vrijeme porodajnog odsustva i roditeljskih dopusta
n) mirovanje radnog odnosa ili koridtenje drugih prava u skladu sa posebnim
propisom
o) vrijeme plaéenog odsustva
p) vrijeme neplacenog odsustva
q) sate rada noéu
r) prekovremeni rad
s) smjenski rad
t) rad u dane praznika ili neradne dane utvrdene posebnim propisom
u) druge podatke u skladu sa vazecim propisima.

Clan 6.
(Obracunsko razdoblje evidencije)
Evidencija iz prethodnog ¢lana vodi se za obradunsko razdoblje koje je utvrdeno za isplatu
plate i mora biti spremna za prezentaciju u slu€aju traZenja inspekcije i drugih nadleznih
organa.

Clan 7.
(Vrijeme ulaska i izlaska i prostorija Preduzeca)
Radnici Preduzeéa mogu ulaziti u poslovne prostorije najranije 30 minuta prije pocetka rada,
a duZni su da ih napuste najkasnije 30 minuta po zavrSetku radnog vremena.



Clan 8.
(Ulazak u prostorije Preduzeca i evidencija van radnog vremena)

(1) Za ulaz radnika u poslovne prostorije Preduzeéa van radnog vremena potrebno je pisano
odobrenje direktora Preduzeca ili izvrSnog direktora.

(2) Pisano odobrenje odnosno Dozvola za boravak i rad dostavija se radniku unutradnje
za$tite na znanje i realizaciju najmanje jedan sat prije isteka redovnog radnog vremena,
odnosno prethodnog dana za neradne dane i drzavne praznike.

(3) Radnik je obavezan, pored dostavijanja pisanog odobrenja, izvrsiti i elektronsku evidenciju
prisustva poslu van radnog vremena (prekovremeni rad).

(4yLica ovlastena od strane direktora Preduzeca, izvrénih direktora ili ovlastenih
rukovodilaca, mogu ulaziti u poslovne prostorije Preduzeca van radnog vremena i bez
odobrenja kad vrie kontrolu i koordinaciju rada radnika za koje su nadlezni.

Clan 9.
(Pauza)
Radnici Preduzeéa koriste odmor - pauzu u toku rada na naéin utvrden Pravilnikom o
radu.

Odjeljak B. Prijem i evidentiranje lica koja ulaze u poslovne prostorije-stranke

Clan 10.
(Prijem stranaka)
(1) Stranke koje dolaze u toku radnog vremena u posjetu Preduzeéu duzne su da se prijave
deZzurnom radniku unutrasnje zastite na ulazu u poslovne objekte Preduzeca.
(2) Kad radnik kojeg stranka posjeduje odobri posjetu, radnik unutradnje zastite upucuje
stranku do radnika Preduzeéa koje treba posjetiti.
(3) Radnik unutrasnje zastite od stranke ¢e zatraZiti liénu kartu ili drugu javnu ispravu na
uvid kojom se dokazuje identitet lica (li¢ni identifikacioni dokumenti).
(4) U evidenciju posjeta unose se podaci o posjetiocu (prezime i ime, broj licne karte ili
drugog dokumenta), kao i ime i prezime radnika kojeg stranka posjecuje i vrijeme ulaska
u objekat.
(5) Stranci se izdaje propusnica koju ¢e ona prilikom izlaska vratiti potpisanu od strane
radnika kod kojeg je bila u posjeti.
(6) Nakon vracanja potvrdene propusnice radnik unutrasnje zastite ée evidentirati vrijeme
izlaska stranke iz objekta. ;
Clan 11.
(Stranke koje su u posjeti ¢lanovima Uprave)
Stranke &iji dolazak najavi direktor Preduzeca ili izvrsni direktor nisu se duzne evidentirati na
prethodni nacin veé ¢e se iste od strane zastitara odnosno telefoniste usmjeriti u sluzbene
prostorije ¢lana Uprave. }
Clan 12.
(Zakazivanje sastanka kod Direktora)
Stranke i radnici Preduzeéa, osim rukovodilaca osnovnih organizacionih jedinica, a koji Zele
da ih primi direktor ili izvrSni direktor Preduzeéa, najavijuju se tehni¢kom sekretaru direktora
ili izvr8nog direktora Preduzeéa, radi realizacije svojih zahtjeva.

POGLAVLJE lll - KORISTENJE SREDSTAVA PREDUZECA

Clan 13.
(Oprema i materijal)
Oprema i materijal iz skladista Preduzeca mozZe se iznositi samo u skladu sa odredbama
Pravilnika o skladi$tenju i trebovanju materijala.

Clan 14.
(Odobrenje za iznoSenje opreme i materijala van prostorija Preduzeéa)
(1) Za stvari i predmete koji se sluzbeno iznose iz poslovnih prostorija, a vlasnistvo su
Preduzeéa, izdaje se pisano odobrenje od strane direktora Preduzeca ili izvrSnog
direktora ili osobe koju oni za to ovlaste.
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QOdobrenje se ostavija kod radnika unutrasnje zastite.
Bez navedenog pisanog odobrenja ne smije se dozvoliti iznosenje stvari iz objekata i
prostora Preduzeca.

Clan 15.

(Stvari koje nisu dopustene da se unose u posiovne prostorije Preduzeca)
U poslovine prostorije nije dozvoljeno unositi: vatreno i hladno cruZje, municiju, eksploziv
i lako zapaljivi materijal, uredaje za opti¢ko i zvuéno snimanje i emitovanje, alkoholna
pi¢a, redoe, grijalice i drugo 8to moZe ometati rad radnika ili uticati na njihovu sigurnost.
Izuzetno u poslovne prostorije dozvoljeno je unositi: vatreno naoruzanje i municiju ako je
njihovo unogenje neposredno vezano za sluZzbene potrebe radnika u skladu sa vaZe¢im
propisima, grijalice ako se javi potreba za tim, uredaji za optitko i zvuéno snimanje i
emitovanje kada to sluzbene potrebe zahtijevaju ili prilikom prigodnih sve&anosti uz
prethodno odobrenje direktora Preduzeéa ili izvrsnih direktora.
Nije dozvoljeno ostavljanje u plakarima namirnica i drugih predmeta koji nisu potrebni za
obavljanje poslova i radnih zadataka kao i lieplienje slika i plakata na zidove i plakare,
osim sluzbenih grafikona i crteza i to na odgovarajuéem mjestu i na prikladan naéin.

Clan 16.
(Poslovi umnozavanja)
Poslovi umnoZavanja (fotokopiranja) vrS8e se samo za poslovne odnosno sluzbene
potrebe Preduzeca.
UmnoZavanje po potrebi obavljaju sami radnici vodeéi rauna o pravilnom rukovanju i
opteredenosti kopir aparata.

Clan 17.
(KoriStenje sredstava)
Umnozavanje (fotokopiranje) materijala vrsi se samo kada pojedinu dokumentacije nije
moguce razmijeniti putem sistema elektronske poste (intraneta).
Sredstva Preduzeca (kopir aparati, sluzbena vozila, raunari, alati, masine, uredaji i
sligno) moraju se koristiti u skladu sa njihovom namjenom, struéno i savjesno vodeéi
racuna o ekonomicnosti i pravilnom rukovanju.

Glan 18.

(Telefon i telefaks)
Telefon i telefaks aparati koriste se samo za sluzbene potrebe Preduzeca.
Poslove na telefaks aparatu obavlja tehnicki sekretar direktora i izvrSnog direktora
Preduzeéa.
O obavljenim razgovorima vodi se evidencija putem softverskog programa, a izvjestaj se
mjese&éno dostavlja Odjelienju za finansije i radunovodstvo radi analize praenja
trodkova. Za komunikaciju unutar Preduzeca koristi se interni telefonski imenik.

Clan 19.
(Trebovanje)

Trebovanje kancelarijskog i potroSnog materijala vrSi se prema stvarnim | planiranim
potrebama.

POGLAVLJE IV - KODEKS OBLACENJA

Clan 20.
{(Kodeks oblacenja)

(1) Radnici Preduzeéa duzni su da budu prikladno i uredno odjeveni, primjereno
poslovima koje obavljaju i da svojim nacinom odjevanja na radnom mjestu ne
naru$avaju ugled Preduzeca.

(2) Neprikladnom odjecom smatra se narodito:

a) za muskarce: kratke pantalone ili druge pantalone koje u stoje¢em stavu dosezu
iznad &lanaka, bluza/majica koja nema kragnu ifili rukave ifili je neuobi&ajenih/Zivih
boja te obuéa otvorenih prstiju



b) za Zene: previSe otvoren vratni izrez biuze/majice ifili bluza/majica bez leda i bez
rukava, suknja ili kratke pantalone koje u stojecem stavu dosezu iznad koljena vise
od pet centimetara te neprimjerena cbuéa (papude ili druga obuéa otvorenih prstiju
koja se sa zadnje strane ne pridrzava uz nogu }

c) sportska odjeca, veca oznaka, aprikacija ili natpis na odjeci, simbol koji moZe biti
uvredljiv ili iritantan po bilo kojem osnovu, nepokriveni torzo te nosenje kape u
sluzbenim prostorijama.

(3) Neposredni rukovodilac ¢e vratiti radnika koji je neprikladno obuéen i upozoriti na
obavezu postovanja ovog Pravilnika u pogiedu obla¢enja na radnom mjestu.

Clan 21.
(Koristenje sluzbenih uniformi preduzeéa)
(1)Sluzbene uniforme preduzeca radnici su duzni upotrebljavati na prikladan | uredan nadin,
primjerenoc poslovima koje obavljaju, te su duzni obratiti posebnu pozornost da svojim
ponasanjem ne narusavaju ugled Preduzeda.
(2)Neposredni rukovedilac ¢e upozoriti radnika koji je neprikladno obuéen na obavezu
postovanja ovog Pravilnika u pogledu oblagenja i ponaganja na radnom mijestu.

POGLAVLJE V - PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 22.
(Stupanje na snagu)
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana objavljivanja na oglasnoj ploéi Preduzeéa i na
web stranici Preduzedéa.

VD. PREDSJEDNIK
NADZORNOG ODBORA

Broj: /5 > 6.5/2.6
Datum: 2.4, /Z. 2024

Da je Pravilnik o kuénom redu KJKP “RAD” d.0.0. Sarajevo objavljen je na oglasnoj plogi
Preduzeéaydana ¢ .0/ 2024 godine ovjerava izvréni direktor za ekonomske i pravne
poslove
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