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PRAVILNIK O RADU

Sarajevo, oktobar 2016.



Na osnovu Clana 118. i 177. Zakona o radu (,Sluzbene novine FBiH®, broj: 26/16) i
Clana 8. Statuta Fondacije za izdavastvo V broj 541/08, br. 02-147/09 i 02-278/09,
Upravni odbor Fondacije za izdavastvo 10. 10. 2016. godine, donosi

PRAVILNIK O RADU

POGLAVLJE | - OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet)

Ovim Pravilnikom o radu (u daljem tekstu: Pravilnik) ureduju se: zaklju€ivanje
ugovora o radu, obrazovanje, osposobljavanje i usavrsavanje za rad, radno vrijeme,
organizacija i sistematizacija poslova, odmori i odsustva, place i naknade placa,
prava i obaveze zaposlenika, prestanak ugovora o radu, zastita prava zaposlenika i
druga pitanja.

Clan 2.
(Primjena)

Ako je neko pravo iz radnog odnosa razli¢ito uredeno ugovorom o radu, Pravilnikom, ili
zakonom, primjenjuje se za zaposlenika najpovoljnije pravo, ako zakonom nije
drugacije odredeno.

POGLAVLJE Il - ZAKLJUCIVANJE UGOVORA O RADU
Clan 3.

(Zasnivanje radnog odnosa)

Zaklju€ivanjem ugovora o radu izmedu Fondacije za izdavastvo (u daljem tekstu:
Poslodavac) i zaposlenika, zasniva se radni odnos.

Clan 4.
(Trajanje ugovora o radu)

Ugovor o radu moZze se zakljuciti na:
a) neodredeno vrijeme sa punim ili nepunim radnim vremenom i
b) odredeno vrijeme sa punim ili nepunim radnim vremenom.



Clan 5.
(Pisana forma ugovora)

Ugovor o radu zaklju€uje predsjednik Upravnog odbora sa zaposlenikom u pisanoj formi.

Clan 6.
(Sadrzajugovora)

(1) Ugovor o radu zaklju€en u pisanoj formi sadrzi, narocito, podatke o:
a) nazivu i sjedistu poslodavca,
b) imenu, prezimenu, stru¢noj spremi i prebivalistu, odnosno boravistu
zaposlenika,
c) trajanje ugovora o radu,
d) datumu stupanja zaposlenika na rad,
e) mjesturada,
f) radnom mjestu na koje se zaposlenik zaposljava i kratak opis poslova,
g) duZziniirasporedu radnog vremena,
h) plaéi, dodacima na placu, periodima isplate, naknadi place,
i) trajanju godiSnjeg odmora,
) otkaznim rokovima kojih su se duzni pridrzavati zaposlenik i Poslodavac,
k) druge podatke koje Poslodavac i zaposlenik smatraju znacajnim za uredivanje
odnosa koji nastaju po osnovu rada zaposlenika.
(2) Umjesto podataka iz stava 1. tacke g), h), i), j) i k). ovog €lana, moZe se u
ugovoru o radu naznaciti odgovarajuci €lan zakona ili pravilnika o radu, kojim su
uredena ta pitanja.

POGLAVLJE lll- OBRAZOVANJE, OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE ZA
RAD

Clan7.
(Upucivanje na usavrsavanje i osposobljavanje)

(1) Poslodavac moze u skladu sa potrebama rada uputiti zaposlenike na
usavrSavanje i osposobljavanje za rad.

(2) Predsjednik Upravnog odbora odreduje koji ¢e se zaposlenici upucivati na
usavrSavanje i osposobljavanje i pod kojim uslovima.

Clan 8.
(Obaveza zaposlenika za usavrSavanje i osposobljavanje)

Zaposlenik je obavezan, u skladu sa svojim sposobnostima i potrebama procesa
rada, obrazovati se, osposobljavati i usavrSavati za rad.



POGLAVLJE IV — RADNO VRIJEME

Clan 9.
(Puno radno vrijeme)

Radno vrijeme zaposlenika je puno radno vrijeme i traje 40 sati sedmicno.

Clan 10.
(Raspored radnog vremena)

Radno vrileme zaposlenika rasporedeno je u pet radnih dana, od ponedjelika do petka,

po osam sati dnevno.

POGLAVLJE V — ORGANIZACIJA | SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Clan 11.
(Radna mjesta)

Poslovi iz djelatnosti Poslodavca organizuju se i sistematizuju po radnim mjestima sa
kratkim opisom poslova.

Redn | Naziv Broj Zvanje i stepen Radno Koeficijent za
i broj | radnog zaposlenih stru€éne spreme | iskustvo plaéu
mjesta
Strucni Diplomirani
1. savjetnik za pravnik ili osoba
pravne i 1 sa zavrsenim 3 godine 4,10
opce prvim ciklusom
poslove bolonjskog
sistema studiranja
pravnog fakulteta
Strucni Diplomirani
2. savjetnik za ekonomista ili
finansijsko- 1 osoba sa 3 godine 4,10
racuno zavrSenim prvim
vodstvene ciklusom
poslove bolonjskog
sistema studiranja
ekonomskog
fakulteta




Clan 12.
(Opis poslova)

(1) Opis poslova stru¢nog savjetnika za pravne i opce poslove obuhvata:

a)

b)
c)
d)

e)

f)
9)
h)
i)
)
K)

)

pripremu sjednica Upravnog odbora i blagovremeno dostavljanje materijala za
sjednicu,

izradu opCih i pojedinacnih pravnih akata,

pracenje zakonskih propisa i uskladivanje op¢ih i pojedinacnih pravnih akata,

saradnju sa ¢lanovima Upravnog odbora o pitanjima koja se odnose na
izvrSavanje programskih i drugih zadataka,

izradu analitickih, informativnih i drugih materijala za potrebe Upravnog
odbora,

administrativno-tehniCke poslove,

izradu pojedinacnih akata koji se odnose na prava, duznosti i odgovornosti
zaposlenih iz radnog odnosa ili u vezi sa radnim odnosom,

pruzanje struéne pomoci u poslovima iz radnih odnosa,

staranje o zakonitom rjeSavanju prava i obaveza zaposlenih iz radnih odnosa,
uCestvovanje u pripremi Programa rada i 1zvjeStaja o radu Fondacije,

pripremu izvjeStaja, ocitovanja i sl. federalnim organima iz djelokruga pravnih i
opstih poslova,

prijavu promjena u Registru fondacija Federalnog ministarstva pravde,

m) druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac.
(2) Opis poslova stru¢nog savjetnika za finansijsko - racunovodstvene poslove
obuhvata:

a)
b)
c)
d)
e)

finansijsko — raunovodstvene poslove,

kontrolu svih nov€anih tokova,

provodenje procedure za povlacenje sredstava i pravdanje utroSka sredstava,
obratune naknada,

pripremu finansijskih izvjestaja, izradu analitiCkih, informativnih i drugih
materijala,

podnos$enje izvjeStaja Poreznoj upravi,

uCestvovanije u pripremi Programa rada i Izvjestaja o radu,

analizu i pripremu uskladivanje finansijskinh dokumenata sa zakonom,
ucCestvovanije u izradi op¢ih akata o finansijsko-racunovodstvenom poslovanju,
vodenje poslovnih knjige u skladu sa vaze¢im propisima,

pripremu podataka, ucestvovanje u izradi izvjestaja i analiza finansijske
prirode,

druge poslove koje mu odredi neposredni rukovodilac.

Clan 13.
(Duznosti zaposlenika)

Svaki zaposlenik, duzan je da poslove izvrSava po pravilima struke, te posebnim
uputstvima dobijenim od pretpostavljenog rukovodioca.



Clan 14.
(Komisije)

(1) Za obavljanje odredenih poslova i aktivnosti u okviru djelatnosti Poslodavca mogu
se formirati odredene komisije u Cijem sastavu mogu biti zaposlenici Fondacije i
vanjski saradnici.

(2) Odluku o formiranju komisija donosi Upravni odbor.

POGLAVLJE VI - ODMORI | ODSUSTVA

Clan 15.
(Dnevni odmor)

(1) Zaposlenik ima pravo na odmor u toku radnog dana u trajanju od 30 minuta u
intervalu od 11,00 do 12,00 sati.

(2) Dnevni odmor se ne uracunava u radno vrileme i ne moze se koristiti na pocetku i na
kraju radnog dana.

Clan 16.
(Odmor izmedu dva uzastopna radna dana)

Zaposlenik ima pravo na odmor izmedu dva uzastopna radna dana u trajanju
najmanje od 12 sati neprekidno.

Clan 17.
(Sedmicéni odmor)

(1) Zaposlenik ima pravo na sedmic¢ni odmor u trajanju od 48 sati neprekidno.
(2) Ako je neophodno da zaposlenik radi na dan sedmi¢nog odmora (subota i
nedjelja), osigurava mu se koriStenje sedmi¢nog odmora tokom naredne sedmice.

Clan 18.
(Godisnji odmor)

(1) Zaposlenik za svaku kalendarsku godinu ima pravo na placeni godisnji odmor u
trajanju od najmanje dvadeset (20) radnih dana.

(2) U dane godisnjeg odmora ne uraCunavaju se dani sedmi¢nog odmora (subota i
nedjelja).

(3) Zaposlenik koji prvi put zasnuje radni odnos ili koji ima prekid rada izmedu dva
radna odnosa duzi od petnaest (15) dana, sti¢e pravo na godi$nji odmor nakon

Sest (6) mjeseci neprekidnog rada.

(4) Zaposlenik koji nije stekao pravo na godisnji odmor, u smislu prethodnog stava,
ima pravo na jedan dan godiSnjeg odmora za svaki navrSeni mjesec dana rada.



Clan 19.
(Trajanje godiSnjeg odmora)

Ukupno trajanje godiSnjeg odmora ne moze biti vece od trideset (30) radnih dana, s
tim da se duzina godiSnjeg odmora iznad 20 radnih dana uvecava prema sljede¢im
kriterijima:
a) duZine radnog staza:

- 1radnidan zaradni staZ od 1-3 godine,

- 2radna dana za radni staz od 4-6 godina,

- 3radna dana za radni staz od 7-9 godina,

- 4radnadana za radni staz od 10-12 godina,

- 5radnih dana za radni staz od 13-15 godina,

- 6radnih dana za radni staz od 16-18 godina,

- 7 radnih dana za radni staz od 19-21 godine,

- 8radnih dana za radni staZz od 22-25 godine,

- 9radnih dana za radni staZz od 26-28 godina,

- 10radnih dana za radni staz od 29-39 godina.

b) po osnovu slozenosti poslova:
- 4 radna dana zaposlenicima koji obavljaju poslove visoke spreme,
- 3 radna dana zaposlenicima koji obavljaju poslove vise stru¢ne spreme,
- 2 radna dana zaposlenicima koji obavljaju poslove srednje Skolske
spreme.

c) po osnovu socijalnih i zdravstvenih uslova:

- 2 radna dana za svako dijete samohranom roditelju sa djetetom do
deset godina,

- 1 radni dan za svako dijete roditelju/staratelju sa djetetom do sedam
godina Zivota,

- 2 radna dana za svako dijete samohranom roditelju/staratelju sa
hendikepiranim djetetom,

- 2radnadana zaposleniku sa hroni¢nim oboljenjem,

- 2 radna dana invalidu,

- 2radna dana za socijalno stanje i uslove pod kojima zaposlenik Zivi.

Clan 20.
(Koristenje godiSnjeg odmora)

(1) Zaposlenik moze koristiti godiSnji odmor u neprekidnom trajanju, a moze ga
koristiti iz dva dijela, s tim da se prvi dio godiSnjeg odmora koristi bez prekida u
trajanju od dvanaest (12) radnih dana u toku kalendarske godine, a drugi dio
najkasnije do 30 juna naredne godine.

(2) Radnik koji ne iskoristi dio godiSnjeg odmora u smislu stava (1) ovog ¢lana, nema
pravo prenosenja godiSnjeg odmora u narednu godinu.

(3) Zaposlenik ima pravo Koristiti jedan dan godiSnjeg odmora po izboru, uz obavezu
da o tome obavijesti predsjednika Upravnog odbora najmanje tri dana prije njegovog
koristenja.



Clan 21.
(Pravo na godisnji odmor)

(1) Zaposlenik se ne moze odreéi prava na godisnji odmor, niti mu se to pravo moze
uskratiti.

(2) Zaposleniku se ne moze izvrsiti isplata naknade umjesto korisStenja godiSnjeg
odmora, osim u sluc¢aju predvidenim zakonom.

Clan 22.
(Porodajno odsustvo)

(1) Za vrijeme trudnoce, porodaja i njege djeteta, zaposlenik ima pravo na porodajno
odsustvo od jedne godine neprekidno.

(2) Za vrijeme porodajnog odsustva zaposlenik ima pravo na naknadu plaée u skladu
sa Zakonom.

Clan 23.
(Plaéeno odsustvo)

(1) Zaposlenik ima pravo na odsustvo sa rada uz naknadu place do sedam (7) radnih
dana u jednoj kalendarskoj godini, i to:

a) 5radna dana u slu¢aju stupanja u brak,

b) 5radna dana u slu¢aju rodenja djeteta,

¢) 5 radnih dana u sluCaju teze bolesti ¢lana uze porodice,

d) 5 radnih dana za smrtni slucaj ¢lana uze porodice,

e) 2 radna dana zbog dobrovoljnog darivanja krvi,

f) 3 radna dana u slucaju selidbe.
(2) Ova odsustva se koriste u vrijeme kada se slu¢aj dogodi i ne mogu se naknadno
koristiti.
(3) Clanom uZe porodice smatraju se: supruznici, odnosno vanbraéni supruznici,
dijete (bra¢no, vanbracno, usvojeno, pastorCe i dijete bez roditelja uzeto na
izdrZzavanje), otac, majka, oCuh, maceha, usvojilac, dedo i nana (po ocu i maijci),
braca i sestre.
(4) Za svaki smrtni slu€aj Clana uze porodice, zaposlenik ima pravo na odsustvo sa
rada uz naknadu place neovisno od broja dana koje je iskoristio po drugim osnovama
u toku iste godine.
(5) Zaposlenik ima pravo na placeno odsustvo za vrijeme obrazovanja ili stru¢nog
osposobljavanja i usavrSavanja, te obrazovanja za potrebe rada.
(6) Zaposlenik ima pravo na placeno odsustvo sa rada od najmanje pet dana za
pripremanje i polaganje stru¢nog ispita ili drugog ispita koji predstavlja uslov za
obavljanje poslova radnog mjesta na koje je zaposlenik rasporeden.



Clan 24.
(Odsustvo za vjerske i tradicijske potrebe)

Poslodavac je duzan omoguciti zaposleniku odsustvo do Cetiri radna dana u jednoj
kalendarskoj godini, radi zadovoljavanja vjerskih, odnosno tradicijskih potreba, s tim
da se odsustvo od dva radna dana koristi uz naknadu place — placeno odsustvo.

Clan 25.
(Nepla¢eno odsustvo)

(1) Poslodavac mozZe zaposleniku, na njegov pisani zahtjev, odobriti odsustvo sa
rada bez naknade place, u skladu sa zakonom i ukoliko to potrebe i mogucnosti
organizacije rada Poslodavca dozvoljavaju.
(2) Zaposleniku se moze odobriti neplaéeno odsustvo sa rada do 30 radnih dana u
kalendarskoj godini u sljedecim slu€ajevima:

a) 20 dana za pripremanje i polaganje ispita,

b) 10 dana za ucestvovanje na stru¢nim seminarima,

¢) 30dana za gradnju ili popravku kuce ili stana,

d) 30 dana za njegu ¢lana porodice.
(3) Za vrileme odsustva iz stava (2) ovog ¢lana prava i obaveze zaposlenika koje se
sticu na radu i po osnovu rada miruju, osim prava i obaveza za koja je Zakonom
odredeno drugacije.

Clan 26.
(Donosenije rjesenja)

(1) O godisnjem odmoru, placenom i neplaéenom odsustvu zaposlenika rjeSenje
donosi predsjednik Upravnog odbora.

(2) Evidencija o godiSnjem odmoru, placenom i neplaéenom odsustvu zaposlenika
vodi se za svaku godinu posebno.

POGLAVLJE VIl - PLACE | OSTALE NAKNADE

Clan 27.

(Pravo na plaéu)

Po osnovu obavljenog rada zaposleniku pripada pla¢a u skladu sa zakonom.

Clan 28.

(Utvrdivanje visine place)

(1) Visina osnovice za obraCun place utvduje se na osnovu najnize neto satnice
dogovorene sa Samostalnim sindikatom drZzavnih sluzbenika i namjeStenika u

organima drzavne sluzbe, sudskoj vlasti i javnim ustanovama u Federaciji BiH na
nacin da se najniza neto satnica mnozi sa fondom radnih sati u mjesecu.



(2) Osnovna plaéa se utvduje mnoZenjem osnovice za placéu sa utvrdenim
koeficijentom platnog razreda i tako utvrdeni iznos uvecava se za iznos od 0,4-0,6%
za svaku godinu staza osiguranja, a najvise do 20%.

Clan 29.
(Naknada place)

Zaposleniku pripadaju naknade place u sliede¢im slucajevima:
a) zavrijeme koristenja godiSnjeg odmora,
b) placenog odsustva,
c) prekidarada koji nije prouzrokovan krivicom zaposlenika,
d) drzavnih i vjerskih praznika utvrdenih zakonom,
e) porodajnog odsustva,
f) privremene nesposobnosti za rad.

Clan 30.
(Naknade i druga materijalna prava)

Zaposlenici imaju pravo na naknade i druga materijalna prava u skladu sa Zakonom
o plaéama i naknadama u organima vlasti Federacije BiH (,Sluzbene novine
Federacije BiH", broj 45/10 i 111/12), Uredbom o naknadama koja nemaju karakter
place (,Sluzbene novine Federacije BiH*, br. 63/10, 22/11, 66/11 i 51/12), Uredbom o
nacinu osnivanja i utvrdivanju visine naknade za rad radnih tijela osnovanih od strane
Vlade Federacije Bosne i Hercegovine i rukovodilaca federalnih organa drzavne
sluzbe (,Sluzbene novine Federacije BiH“ broj: 48/14, 77/14, 97/14 i 58/15) i
Uredbom o naknadama troSkova za sluzbena putovanja (,Sluzbene novine
Federacije BiH", broj 44/16 i 50/16).

POGLAVLJE VIII —= PRAVA | OBAVEZE ZAPOSLENIKA

Clan 31.
(lzvrSavanje radnih obaveza)

Svaki zaposlenik duzan je da uredno, blagovremeno i savjesno izvrSava svoje radne
zadatke, u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima i op¢éim i pojedinacnim aktima
Poslodavca.

Clan 32.
(Odluéivanje o pravima i obavezama)

O pravima i obavezama zaposlenika iz ugovora o radu odluCuje predsjednik
Upravnog odbora.

Clan 33.
(Ostvarivanje pojedinaénih prava zaposlenika)

Zaposlenik koji smatra da je povrijedeno neko njegovo pravo iz radnog odnosa, moze

zahtijevati ostvarivanje tog prava kod Poslodavca, pred nadleznim sudom i drugim
organima, u skladu sa zakonom.
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Clan 34,
(Zastita prava iz radnog odnosa)

(1) Radnik koji smatra da mu je poslodavac povrijedio neko pravo iz radnog odnosa
moZze u roku od 30 dana od dana dostavljanja odluke kojom je povrijedeno njegovo
pravo, odnosno od dana saznanja za povredu prava zahtijevati od poslodavca
ostvarivanje tog prava.

(2) Ako poslodavac ne udovolji tom zahtjevu u roku od 30 dana od dana podno$enja
zahtjeva za zastitu prava ili postizanja dogovora o mirnom rjeSavanju spora, radnik
moze u daljem roku od 90 dana podnijeti tuzbu pred nadleznim sudom.

(3) Zastitu povrijedenog prava pred nadleznim sudom ne moze zahtijevati radnik koji
prethodno poslodavcu nije podnio zahtjev iz stava 1. ovog ¢lana, osim u slucaju
zahtjeva radnika za naknadu $tete ili drugo nov€ano potrazivanje iz radnog odnosa.

Clan 35.
(Zastara novéanih potrazivanja)

Apsolutna zastara potraZivanja iz radnog odnosa nastupa za tri godine od dana
nastanka potrazivanja.

POGLAVLJE IX - PRESTANAK UGOVORA O RADU

Clan 36.
(Razlozi za prestanak ugovora)

Ugovor o radu prestaje iz sljedecih razloga:

a) smréu zaposlenika,

b) sporazumom Fondacije i zaposlenika,

c) ispunjenjem zakonskih uvjeta za penziju,

d) gubitkom radne sposobnosti,

e) otkazom ugovora o radu,

f) istekom vremena za koje je sklopljen ugovor o radu na odredeno vrijeme,

g) danom pravosnaznosti odluke suda u sluCaju izricanja mjere bezbjednosti,
vaspitne ili zastitne mjere ili osudom na kaznu zatvora, ako je trajanje duze od
tri mjeseca,

h) odlukom nadleznog suda koja ima za posljedicu prestanak radnog odnosa.

Clan 37.
(Sporazum o prestanku ugovora o radu)
(1) Sporazum o prestanku ugovora o radu mora biti u pisanoj formi.

(2) Sporazumom iz stava 1. ovog Clana utvrduju se rok u kojem radni odnos prestaje, te
sva ostala medusobna prava i obaveze koje iz prekida radnog odnosa proizilaze.
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Clan 38.
(Otkaz ugovora o radu)

(1) Poslodavac moze otkazati ugovor o radu zaposleniku uz propisani otkazni rok u
sluCaju da je takav otkaz opravdan iz ekonomskih, tehnickih ili organizacijskih razloga ili
ako zaposlenik nije u moguénosti da izvrSava svoje obaveze iz radnog odnosa.

(2) Poslodavac moze otkazati ugovor o radu u slu¢ajevima iz stava 1. ovog ¢lana ako se, s
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 39.
(Otkaz poslodavca bez obaveze postivanja otkaznog roka)

(1) 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.

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

(3) Pismeno upozorenje iz stava 2. ovog €lana sadrzi opis prestupa ili povrede za
koje se zaposlenik smatra odgovornim i izjavu o namjeri da se otkaze ugovor o radu
bez davanja predvidenog otkaznog roka, za sluCaj da zaposlenik laksu ili tezu
povredu ponovi u roku od Sest mjeseci nakon izdavanja pisanog upozorenja
poslodavca.

Clan 40.
(Lakse povrede radnih obaveza)

LakSe povrede radnih obaveza su:

a) nepravilan i nepristojan odnos prema saradnicima i strankama,

b) odbijanje potrebne saradnje s drugim zaposlenicima zbog li¢ne netrpeljivosti
ili drugih neopravdanih razloga,

C) ne pruzanje strutne pomoci mladim zaposlenicima - pripravnicima

d) dolazak narad sa zakasnjenjem i odlazak sa rada prije isteka radnog
vremena,

e) ometanje drugog zaposlenika o radu,

f)  neuredno drZanje dokumenata, materijala i sredstava za rad,

g) svaka druga radnja kojom je predvidena neka obaveza, a koja nema
obiljeZje teze povrede radne obaveze.

Clan 41.
(Teza povreda radne obaveze)

Tezom povredom radnih obaveza, smatra se narocito:
a) izvrSavanje radnje koja predstavlja krivicno dijelo,
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b) odbijanje zaposlenika da izvrSava svoje radne obaveze odredene ugovorom o
radu,

c) neizvrSavanje ili nesavjesno i nemarno izvrSavanje povjerenih poslova,

d) odavanje sluzbene tajne,

e) zloupotreba ili prekoraCenje sluzbenih ovlastenja,

f) zloupotreba pecata ili Stambilja,

g) bavljenje djelatnostima ili radom koji je direktno ili indirektno u suprotnosti sa
cilievima Poslodavca,

h) prouzrokovanje materijalne Stete na imovini Poslodavca, namjerno ili iz krajnje
nepaznje,

i) neopravdan izostanak s posla vise od dva (2) dana u mjesecu, neopravdani
izostanak sa posla u trajanju od sedam (7) radnih dana sa prekidima u toku
jedne godine ili zloupotreba bolovanja

J) konzumiranje alkoholnih pi¢a, droga ili drugih opojnih sredstva za vrijeme rada i
sliéno;

k) davanje netaCnih podataka prilikom zapoSljavanja sa namjerom prevare
Poslodavca,;

[) svako drugo ponaSanje zaposlenika kojim se nanosi ozbiljna Steta interesima i
ugledu Poslodavca ili ponasanje iz koga se osnovano moze zakljuciti da dalji
rad zaposlenika ne bi bio moguc.

Clan 42.
(Otkaz zaposlenika bez obaveze postivanja otkaznog roka)

(1) Zaposlenik moze otkazati ugovor o radu bez 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 bili osnovano ocekivati od zaposlenika da nastavi radni odnos.
(2) U slu€aju otkazivanja ugovora o radu iz stava 1. ovog ¢lana zaposlenik ima sva
prava u skladu sa zakonom, kao da je ugovor nezakonito otkazan od strane
Poslodavca.

Clan 43.
(Pisanaforma otkaza)

(1) Otkaz se daje u pisanoj formi i dostavlja se radniku, odnosno poslodavcu
(2) Poslodavac je obavezan obrazloziti otkaz u pisanoj formi.

Clan 44.
(Trajanje otkaznog roka)

(1) Otkazni rok ne moze biti kra¢i od sedam (7) dana u slu€aju kada zaposlenik
otkazuje ugovor o radu, ni krac¢i od Cetrnaest (14) dana u slucaju kada Poslodavac
otkazuje ugovor o radu.

(2) Otkazni rok pocinje da teCe od dana uru€enja otkaza zaposleniku odnosno
Poslodavcu.
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Clan 45.
(Otpremnina)

(1) Zaposlenik koji je sa Poslodavcem zaklju€io ugovor o radu na neodredeno
vrijeme, a kojem Poslodavac otkazuje ugovor o radu nakon najmanje dvije godine
neprekidnog rada, osim ako se ugovor otkazuje zbog krSenja obaveze iz radnog
odnosa ili zbog neispunjavanja obaveza iz ugovora o radu od strane radnika, ima
pravo na otpremninu u iznosu koji se odreduje u zavisnosti od duzine prethodnog
neprekidnog trajanja radnog odnosa sa tim poslodavcem.

(2) Otpremnina iz stava 1. ovog ¢lana ne moze biti ve¢a od Sest prosje¢nih mjesecnih placa
isplacenih zaposleniku u posljednja tri mjeseca prije prestanka ugovora o radu.

(3) lzuzetno, umjesto otpremnine iz stava (1) ovog €lana, Poslodavac i zaposlenik
mogu se dogovoriti i 0 drugom vidu naknade.

(4) Nacin, uvjeti i rokovi isplate otpremnine utvrduju se pisanim ugovorom izmedu
zaposlenika i Poslodavca.

POGLAVLJE X — ZASTITA ZAPOSLENIKA

Clan 46.
(Zastita zaposlenika)

Zastita zaposlenika na radu i po osnovu rada obezbjeduje se u skladu sa zakonom.

Clan 47.
(Sigurnost i zdravlje naradu)

(1) Prilikom stupanja zaposlenika na rad Poslodavac je duzan omoguciti zaposleniku
da se upozna sa propisima u vezi sa radnim odnosima i propisima u vezi sa
sigurno$cu i zdravljem na radu, te ga je duzan upoznati sa organizacijom rada.

(2) Zaposlenici imaju pravo | obavezu koristiti sve mjere zastite predvidene propisima
o0 sigurnosti i zdravlju na radu i drugim vazeéim propisima.

Clan 48.
(Osiguranje)

Upravni odbor je duzan osigurati nuzne uvjete za zdravlje i sigurnost zaposlenika na

radu, te ugovoriti osiguranje zaposlenika za slu¢aj povrede na radu ili u vezi sa
radom, odnosno dolaska na posao i odlaska sa posla, u skladu sa zakonom.

POGLAVLJE XI - PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 49.
(Novi ugovor o radu)

(1) Po usvajanju ovog Pravilnika zakljucit ¢e se ugovor o radu sa svim zaposlenicima u
skladu sa zakonom, ovim Pravilnikom i drugim opéim aktima Poslodavca.
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(2) Ako zaposlenik iz stava 1. ovog Clana ne prihvati da zaklju€i ugovor o radu,
prestaje mu radni odnos u roku od 30 dana od dana dostave ugovora o radu na
zakljuCivanje.

Clan 50.
(zakon o radu)

Na pitanja koja nisu regulisana ovim Pravilnikom primjenjivat ¢e se direktno odredbe
Zakona o radu Federacije BiH (,Sluzbene novine Federacije BiH“, broj 26/16) i
Kolektivnog ugovora za sluzbenike organa uprave i sudske vlasti u Federaciji Bosne
i Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", br. 23/00, 50/00, 97/13, 18/16 i
89/16).

Clan 51.
(Stupanje na snagu)
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana donoSenja, a primjenjuje
se od 1. 11. 2016. godine.

(2) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o radu broj: 1-01-
1-116/15 od 23. 10. 2015. godine.

Broj: 1-01-1-67/16
Sarajevo, 10. 10. 2016. godine

PREDSJEDNIK
UPRAVNOG ODBORA

Ivan Sivrié

15



Na osnovu Clana 8. Statuta Fondacije za izdavastvo V broj 541/08, br. 02-147/09 i
02-278/09 i u skladu sa ¢lanom 177. Zakona o radu (,Sluzbene novine FBiH", broj:
26/16 i 89/18), Upravni odbor Fondacije za izdavastvo, na sjednici odrzanoj 18. 4.
2019. godine, donosi

PRAVILNIK
O IZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA O RADU

Clan 1.
U Pravilniku o radu Fondacije za izdavastvo broj: 1-01-1-67/16 od 10. 10. 2016.
godine, u Clanu 2. rije€i ,drugacCije odredeno“ zamjenjuju se rije€ima ,izricito
zabranjeno.”

Clan 2.

U ¢lanu 11, tabelarni prikaz mijenja se i glasi:

»Red | Naziv Broj Zvanje i stepen | Radno Koeficijent za
ni radnog zaposlenih | struéne spreme iskustvo plac¢u
broj | mjesta
Struéni Diplomirani pravnik
1. savjetnik za ili osoba sa
pravne i1 zavrSenim prvim 3 godine 4,10
opte poslove ciklusom bolonjskog

sistema studiranja i
ostvarenih 240
ECTS bodova,
odnosno drugim ili
trec¢im ciklusom
bolonjskog sistema
studiranja pravnog

fakulteta
Strucni Diplomirani
2. savjetnik za ekonomista ili osoba
finansijsko- 1 sa zavrSenim prvim | 3 godine 4,10°
racuno ciklusom bolonjskog
vodstvene sistema studiranja i
poslove ostvarenih 240

ECTS bodova,
odnosno drugim ili
trec¢im ciklusom
bolonjskog sistema
studiranja
ekonomskog
fakulteta
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Clan 3.
U ¢lanu 19. dodaje se novi stav (2) koji glasi:
»(2) 1zuzetno godisnji odmor moze da traje i duze od 30 radnih dana, ukoliko je to
predvideno kolektivnim ugovorom, u zavisnosti od prirode posla i uvjeta rada.”

Clan 4.
U Clanu 34. stav (1) rijeC ,moze” zamjenjuje se rije¢ima: ,duZan je“.

Clan 5.
U ¢lanu 36. tacka ¢) mijenja se i glasi:
.Kada zaposlenik navrSi 65 godina Zivota i 15 godina staza osiguranja, ako se
poslodavac i zaposlenik drugacije ne dogovore; kao i kada zaposlenik navrsi 40
godina staZa osiguranja, bez obzira na godine Zivota, ako se poslodavac i
zaposlenik drugacije ne dogovore.®

Clan 6.

U ¢lanu 50. iza broja ,,26/16“ dodaju se rijeci: ,i 89/18".

Clan 7.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

Broj: 1-01-1-38/19 PREDSJEDNIK
Sarajevo, 18. 4. 2019. godine UPRAVNOG ODBORA
Ivan Sivri¢
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Na osnovu Clana 8. Statuta Fondacije za izdavastvo V broj 541/08, br. 02-147/09 , 02-278/09, 04-3-
101/2020 i 04-1-3-53/25 i u skladu sa Zakona o radu (Sluzbene novine FBIH, br. 26/2016, 89/2018,
23/2020-odluka US, 49/2021- dr. zakon, 103/2021- dr. zakon, 44/2022 i 39/2024) Upravni odbor
Fondacije za izdavas$tvo, na sjednici odrzanoj 22. 7. 2025. godine, donosi

PRAVILNIK O IZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA O RADU

Clanak 1.

U ¢lanu 11. tabelarni prikaz mijenja se i glasi:

»Red | Nazivradnog | Broj Zvanje [ stepen | Radno Koeficijent za
ni mjesta zaposlenih | struéne spreme iskustvo plaéu
broj
Sef za opée Zavr$en fakultet
1. poslove [ drustvenog ili
koordinaciju 1 humanistiCkog smjera 4 godine 4,50
rada sa zavrdenim prvim
Fondacije ciklusom bolonjskog
sistema studiranja i
ostvarenih namjenje
240 ECTS bodova,
odnosno drugim ili
tre¢im ciklusom
bolonjskog
sustava studiranja,
poznavanije rada na
racunaru.
Strucni Diplomirani
2. savjetnik za ekonomista ili osoba
finansijsko- 1 sa zavrSenim prvim 3 godine 4,10
racuno ciklusom bolonjskog
vodstvene i sistema studiranja i
poslove ostvarenih najmanje

240 ECTS bodova,
odnosno drugim ili
trecim ciklusom
bolonjskog sistema
studiranja
ekonomskog fakulteta,
poznavanje rada na
racunaru.
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Strucni
savjetnik za
pravne i opée
poslove

Diplomirani pravnik ili
osoba sa zavr§enim
prvim ciklusom
bolonjskog sistema
studiranja i ostvarenih
najmanje 240 ECTS
bodova, odnosno
drugim ili tre¢im
ciklusom bolonjskog
sistema studiranja
pravnog fakulteta,
poznavanje rada na
racunaru.

3 godine

4,10

Visi referent -
Tehnicki tajnik

SSS - gimnazia,
ekonomska, upravna ili

druga srednja Skola.

10 mjeseci

2,70
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Clanak 2.

Clanak 12. mijenja se i glasi:
(Opis poslova)

(1) Opis poslova koordinatora Fondacije za izdavastvo obuhvaca:

a) rukovodi pravnim, op¢im i ekonomsko-racunovodstvenim poslovima Fondacije, organizira i
koordinira obavljanje poslova iz nadleznosti Fondacije,

b) rasporeduje poslove na uposlenike i daje blize upute o nacinu obavljanja poslova;

C) osigurava zakonitost, pravodobnost i ekonomicnost izvrSavanja poslova i zadataka u Fondaciji;

d) izraduje ili uCestvuje u izradi nacrta najsloZenijin akata, prijedloga proracuna i zavrSnog ra¢una,
informacija, analiza za potrebe Upravnog odbora;

e) izraduje metodologiju i obrade sistemskih rieSenja od znacaja za odgovaraju¢e predmete

Fondacije;

f) pomaze uposlenima Fondacije u pripremanju i organiziranju sjednica Upravnog odbora; prati rad
Upravnog odbora i brine se o osiguranju materijala za rasprave na sjednicama;

g) prati uskladenost nacrta i prijedloga opcih pravnih akata koji budu dostavljeni Upravnom odboru, te o
uskladenosti istin sa pravhom ste¢evinom Europske unije;

h) osigurava pristup i sudjeluje u pripremi prijava, provedbe i izvjeStavanja za projekte koje financira
Europska unija;

i) obavlja i druge poslove po nalogu Upravnog odbora i za svoj rad odgovara Upravnom odboru.

(2) Opis poslova stru¢nog savjetnika za finansijsko - raunovodstvene i poslove obuhvata:
a) finansijsko — racunovodstvene poslove,
b) kontrolu svih nov€anih tokova,
c) provodenje procedure za povlaCenje sredstava i pravdanje utroSka sredstava,
d) obraune naknada;
e) odgovara za Plan javnih nabava;
f) pripremu finansijskih izvjestaja, izradu analitiCkih, informativnih i drugih materijala,
g) podnosenje izvjeStaja Poreznoj upravi,
h) uc€estvovanje u pripremi Programa rada i IzvjeStaja o radu,
i) odgovara za pripremu Financijskog plana i financijskog izvje$ca;
j) analizu i pripremu uskladivanje finansijskih dokumenata sa zakonom,
k) ucestvovanje u izradi opéih akata o finansijsko-raCunovodstvenom poslovanju,
[) vodenje poslovnih knjige u skladu sa vazec¢im propisima,
m) pripremu podataka, u€estvovanje u izradi izvjeStaja i analiza finansijske prirode,
n) odgovara za financijsko upravljanje i kontrolu (FUK)
0) odgovara za popis stalnih sredstava;
p) obavljaidruge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i po nalogu Upravnog

odbora i za svoj rad odgovara neposrednom rukovoditelju i Upravnom odboru.

(3) Opis poslova stru¢nog savjetnika za pravne i opce poslove obuhvata:
a) pripremu sjednica Upravnog odbora i blagovremeno dostavljanje materijala za sjednicu,
b) izradu opcih i pojedinacnih pravnih akata,
c) pracenje zakonskih propisa i uskladivanje opcih i pojedinacnih pravnih akata,
d) saradnju sa ¢lanovima Upravnog odbora o pitanjima koja se odnose na izvrSavanje
programskih i drugih zadataka,
e) izradu analitickih, informativnih i drugih materijala za potrebe Upravnog odbora,
f) administrativho-tehni¢ke poslove,
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g) izradu pojedinaénih akata koji se odnose na prava, duznosti i odgovornosti zaposlenih iz
radnog odnosa ili u vezi sa radnim odnosom,

h) pruzanje struéne pomodéi u poslovima iz radnih odnosa,

i) staranje o zakonitom rjeSavanju prava i obaveza zaposlenih iz radnih odnosa,

i) ucestvovanje u pripremi Programa rada i Izvjestaja o radu Fondacije,

k) pripremu izvjestaja, oCitovanja i sl. federalnim organima iz djelokruga pravnih i opstih poslova,

[) prijavu promjena u Registru fondacija Federalnog ministarstva pravde,

m) obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i po nalogu Upravnog

odboru i za svoj rad odgovara neposrednom rukovoditelju i Upravnom odboru.

(4) Opis poslova tehni¢kog tajnika Fondacije za izdavastvo obuhvaéa:

a) organizaciju i vodenje administrativno-tehnickih poslova u radu Fondacije,

b) prijem, evidentiranje, razvrstavanje i arhiviranje poste i druge dokumentacije, kao i dostavljanje na
nadlezno postupanje,

c¢) vodenije evidencija i evidencijskih knjiga (ulazno-izlazna posta, sluzbene evidencije, kontaktiisl.) u
skladu s internim aktima,

d) zavodi, razvrstava i evidentira postu, vodi temeljne i pomoéne knjige evidencije o uredskom
poslovanju (djelovodnik predmeta i akata i djelovodnik povjerljive i strogo povjerljive poste, interne
dostavne knjige, knjigu primljenih racuna, karton za sluzbena glasila i literaturu), pakovanje, otpremu i
dostavu sluzbene poste

e) vodenje zapisnika i izrada zaklju¢aka sa sastanaka, te obezbjedivanje pravovremenog informisanja
svih relevantnih aktera,

f) odrzavanje komunikacije s korisnicima, partnerima i institucijama putem e-maila, telefona i drugih
sluzbenih kanala,

g) pruzanje administrativne i tehni¢ke podrdke zaposlenima Fondacije u realizaciji projektnih i
programskih aktivnosti,

h) vodenje kalendara dogadaja, zakazivanje sastanaka i organizaciju sluzbenih aktivnosti,

i) naruCivanje i evidentiranje kancelarijskog i tehnickog materijala, te praéenje osnovnih sredstava i
potroSnog materijala,

j) saradnju s racunovodstvom, dostavljanje dokumentacije i pomo¢ pri pripremi izvjestaja i obracuna,
K) izvrSavanje protokolarnog i organizacijskog dijela aktivnosti (dogadaiji, konferencije, promocije i sl.),
[) vodenje i aZuriranje kontakt liste saradnika, partnera i korisnika Fondacije,

m) obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i po nalogu Upravnog odboru i za
svoj rad odgovara neposrednom rukovoditelju i Upravnom odboru.
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Clanak 3.

Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja.

Broj: 04-1-3-54/25

Datum: 22.7.2025. godine

PREDSJEDNIK
UPRAVNOG ODBORA

Mario Mikulié
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