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Na oshovu ¢lana 22, Statuta Zavoda zdravstvenog osiguranja Kantona Saragjevo (.Sluzbene
novine Kantona Sarajevo™ br. 4/00. 18/02. 30/08. 1/12. 15/13 1 9/22). direktor Zavoda donosi:

. UPUTSTVO
0O ORGANIZACIJI UNUTRASNJEG POSLOVANIJA, SIGURNOSTI | RADNOM
VREMENU U ZAVODU ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA KANTONA SARAJEVO

POGLAVLJE I - OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet uputstva)

Ovim uputstvom ureduju se pravila ponasanja stranaka i zaposlenika u sluzbenim prostorijama
Zavoda zdravstvenog osiguranja Kantona Sarajevo (u daljem tekstu: Zavod), evidencija prisustva,
pristup objektima. zadtita prostorija i materijala. kao i druga pitanja od znacaja za uredno i zakonito
funkcionisanje Zavoda.

POGLAVLJE I - OBILIEZAVANJA PROSTORIJA

Clan 2.
(Adrese na kojima se nalaze direkcija i poslovnice)
Objekti Zavoda se nalaze na sljede¢im adresama:
a) Lozioni¢ka broj 2. Sarajevo. Direkcija Zavoda zdravstvenog osiguranja Kantona Sarajevo
b) Hamdije Kresevijakoviéa broj 14, Poslovnica Siari Grad — Centar,
¢) Zmaja od Bosne bb, Poslovnica Novo Sarajevo — Novi Grad. sa pisarnicom.
d} HadZeli broj 221. Poslovnica Hadzici.
e) Emira Boguniéa Carlija broj 17. Poslovnica [lidZa sa ispostavom Trnovo.
f) 126. llijaske brigade broj 53. Poslovnica Ilijas,
g) Brace Hela¢ broj 14. Poslovnica Vogoséa.

Clan 3.
(ObiljeZavanje ulaza, spratova i prostorija)

(1} Obiljezavanje ulaza. spratova i prostorija u kojima sc¢ nalazi Zavod. vi3i Sluzba za opste
poslove na osnovu tehni¢ke dokumentacije.

(2) Na glavni ulaz u direkeiju Zavoda i poslovnice iz ¢lana 2. ovog Uputstva. nalaze se table
na kojima su ispisani nazivi organizacionih jedinica sa oznakom spratova na koji su
smjesdteni odnosno nazivi poslovnica.

(3) U unutradnjim dijelu glavnog vlaza u direkciji nalaze se table na kojima su ispisani nazivi
Struéne sluzbe sa osmakama spratova na kojima su smjestent.
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Clan 4.
(Obiljezavanje sluzbenih prostorija u Direkeiji

(1) Spratovi u objektu gdje je smjestena direkeija (u daljem tekstu: direhetja) obiljezavaju se
rimskim brojevima.

(2) Sluzbene prostorije u Direkeiji Zavoda obiljezavaju se arapskim brojevima u skladu sa
internim rasporedom prostorija.

(3) Na ulaznim vratima svake sluzbene prostorije obavezno se isticu:
a) Broj prostorije,
b) Naziv Sehtora Sluzbe/Odjeljenja, i
¢} Ime i prezime zaposlenika kojem je prostorija dodijeljenja za koristenje.

(4) Obiljezja iz stava (3) ovog ¢lana izraduju se u skladu sa jedinstvenom standardima Zavoda.
te moraju bit1 jasno vidljiva i postavljena na propisan nacin.

(5) Nadlezna sluzba duZna je bez odlaganja izvr$iti azuriranje oznaka u sludaju promjere
rasporeda zaposlenika ili organizacije prostora.

POGLAVLJE HI ULAZAK U DIREKCHJU, KRETANJE | PONASANJE STRANAKA

Clan 5.
(Ulazak u direkciju)

(1) U objckte Zavoda se ulazi na mjestima koja su za tu svrhu odredena i posebno ebiljezena.
{2) Ulaz u direkciju moze biti glavni i posebni. te se obiljeZavaju na sljedeci nadin;

a) Glavni ulaz obiljezava se sa oznakom .GLAVNI ULAZ"

b) Poseban ulaz u zgradu se obiljeZava se sa oznakom .SLUZBENI ULAZ™,

Clan 6.
(Otvaranje ulaza)

(1) Glavni ulaz u Direkeiju i sluzbeni ulaz radnim danima otvara se u 6:30 sati, a zatvara u
17:00 sati. osim u slu¢ajevima kada je odobren prekovremeni rad.

(2) Tokom vikenda (subotom i nedeljom). glavni i sluzbeni ulaz otvara se po potrebi. na
osnovu prethodno utvrdenog rasporeda rada i odobrenja Direktora.

(3) U slucaju rada tokom vikenda. glavni ulaz i sluzbeni ulaz zatvara se odmah po okoncanju
obavljanya radnih zadataka.

(4) Poslovnica Stari Grad — Centar. Novo Sarajevo — Novi Grad i Poslovnica Ilijas otvaraju se
radnim danima u 06:30 radi ulaska osvba zaduzenog za odrzavanje higijenc.

(5) Rad sa strankama u poslovnicama iz stava (4) ovog ¢lana traje od 07:15 do 16:00.

(6) Poslovnice Vogosca. llidZa i HadZi¢i rade radnim danima sa strankama u periodu od 07:15
sati do 16:00 sati.

(7} Nakon zavrSetka radnog vremena iz stava (5) i (6) ovog ¢lana. nije dozvoljeno zadrzavanje
stranaka niti obavljanje administrativnih poslova, osim u slu¢aju prethodno odobrenog
prekovremenog rada.

(8) 7a organizaciju otvaranja i zatvaranja ulaza 1z ovog ¢lana odgovorna je Sluzba za opste
poslove.

310




UPUTSTVO

0 ORGANIZACLII UNUTRASNJEG POSLOVANJA, fzd./Rey
SIGURNOSTHI RADNOM VREMENU U ZAVODU 20

Clan 7.
(Ulazak u Direkeiju)

(1) Na glavni ulaz u Direkciju Zavoda ulaze radnici i ostala lica. koja po bilo kojem osnovu
dolaze u zgradu,

(2) Na sluzbeni ulaz. ulazi Direktor i ostala lica koje on ovlasti.

{3) Lica iz stava (1) ovog ¢lana idu u pratnji zaposlenika koji je organizovao njihov sastanak.

(4) Izuzetno. u sluCaju zakazanog sastanka kod Direktora Zavoda, lice kojem je sastanak
odobren moZe pristupiti prostorijama samostalno uz prethodno saglasnost Kabineta
Direktora. ili uz pratnju zaposlenika kojeg za tu svrhu odredi Direktor.

Clan 8.
(ZaduZivanje i razduzivanje kljufeva Direkcije i poslovnica)

(1) Kljuceve ulaza u prostorije direkeije i poslovnica Zavoda mogu zaduZiti iskljutivo lica
Koja su za to oviadtena posebnom odlukom direktora Zavoda.

{(2) Evidenciju o preuzimanju. koritenju i vracanju klju¢eva vodi Sluzba za opste poslove
Zavoda.

{3) Evidencija iz stava (2) ovog ¢lana sadrzi najmanje sljedece podathe:

a) ime i prezime zaposlenika koji preuzima kljuceve,

b} datum i vrijeme zaduZenja i razduZenja.

¢} oznaku prostorije ili objekta na koji se Klju¢ odnosi.

d) svrhu koristenja kljuca.

€} potpis zaposlenika pri zaduZenju i razduzenju,

f) eventualne napomene o gubitku, zamjeni ili osteé¢enju kljuca.

(4) U stucaju duzeg odsustva zaposlenika (duZeg od pet radnih dana). kao i u slutaju prestanka
radnog odnosa. zaposleni je duzan odmah izvrsiti razduzenje kljuceva i vratiti ih Sluzbi za
opce poslove.

(5) Ukoliko zaposleni ne postupi u skladu s stavom (4) ovog ¢lana, smatra se da postoji
poveéan sigurnosni rizik. te Sluzba za opce poslove mozZe. na osnovu procjene rizika.
predloziti zamjenu brave.

(6) Mjera iz stava (5) ovoy ¢lana, posebno se razmatra u slu¢ajevima kada postoji sumnja u
mogucnuost neovladtenog kopiranja kljuceva. s ciljem spriecavanja sigurnosnih propusta i
za§tite imovine.

(7) Sluzba za opée poslove duzna je osigurati pravovremeno azuriranje evidencije i vr§iti
nadzor nad primjenom ovog ¢lana.

Clan 9.
(Identifikacione kartice i privremene Kkartice za posjetioce)

U objekte Zavoda radnici ulaze na osnovu identifikacione kartice. dok posjetioci na osnovu
priviemene kartice za posjetioce. ako ovim uputstvom nije drugacije odredeno.

Clan 10.
(Identifikacione kartice)
(1) Identifikacione kartice za ulazak u zgradu su elektronske kartice za evidenciju radnog
vremena koje se izdaju svim zaposlenicima Zavoda.
(2) Identifikaciona kartice sadrzi ime i prezime zaposlenika. fotografiju zaposlenika, naziv
poslodavea u kojem zaposlenik radi 1 broj kartice.
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(3) Imaoci identifikacione kartice mogu ulaziti u objekte Zavoda samo za vrijeme trajanja
radnog vremena.

(4) Poslije isteka redovnog radnog vremena. u dane nedjeljnog odmora. drzavnih praznika ili
vanrednih i nepredvidenth okolnosti. imaoci identifikacionih kartica mogu ulaziti u zgradu
samo uz prethodnu saglasnost Direktora.

(5) Imaoci identifikacione kartice duZni su koristiti iste na nalin propisan Procedurom
elektronskog evidentiranja prisustvo radnika na radnom mjestu u Zavodu zdravstvenog
osiguranja Kantona Sarajevo.

(6) Zaposlenici su duzni nositi identifikacione kartice na vidljivom mjestu tokom cijelog
vremena rada u prostorijama Zavoda. Kartice se ne smiju ostavijati bez nadzora niti
koristiti izvan sluzbenih prostorija Zavoda. kako bi se sprijedila mogucnost neovlagtenog
koristenja. kloniranja (preslikavanja elektronskog sadrzaja) ili gubitka,

{7) Izgled identifikacione kartice i podaci koje identifikaciona kartica sadrzi utvrden je u
prilogu koji ¢ini sastavai dio ovog Uputstva.

Clan 11.
(Privremene kartice za posjetioce)

(1) Stranka/gradanin koja ulazi u zgradu. duZna je na recepciji predo¢iti liéni identifikacioni
dokument (licnu kartu. paso$. vozatku dozvolu ili drugi dokument sa fotografijom iz kojeg
je moguée unrditi identitet). nakon Cega joj ovladteni zaposlenik na ulazu uwruduje
privremenu kKarticu za posjetioce koja omogucava kretanje do odredene sluzbe. odnosno
na odredenom spratu zgrade.

{2) Recepcioner je duzan prilikom izdavanja privremene kartice za posjetioce obavijestiti
posjetioca da je isti obavezan nositi privremenu karticu za posjetioce na vidljivom mjestu
tokom cyjelog boravka u zgradi Zavoda.

(3} Lica iz stava (1) ovog Uputstva. mogu sc kretati unutar zgrade iskljuéivo uz privremenu
karticu za posjetioce i pratnju zaposlenika koji je organizovao njihov dolazak, osim ako im
je prethodno data saglasnost Kabineta Direktora 1li su u pratnji zaposlenika odredenog od
strane Direktora.

{(4) Zaposlenik koji je organizovao dolazak stranke duZan je licno preuzeti stranku na ulazu.
biti uz nju tokom cijelog vremena boravka u prostorijama Zavoda. te je po zavretku
posjete ispratiti do recepeije i izvrditi odjavu izlaska. a ukoliko nije u mogucnosti duzan je
osigurati zamjenu

(5} Recepcioner je duzan da u .Knjigu ulazaka™ evidentira najmanje sljedeée podatke: datum.
ime 1 prezime stranke, broj identifikacionog dokumenta, vrijeme ulaska stranke, broj
dnevne propusnice, vrijeme preuzimanja stranke od strane zaposlenika. ime zaposlenika
koji je preuzeo strankuy, te vrijeme izlaska stranke iz zgrade Direkcije Zavoda zdravstvenog
osiguranja Kantona Sarajevo.

{6) Knjiga nlazaka iz stava (3) ovog ¢lana vodi se u pisanoj ili elektronskoj formi i ¢uva se u
zakljucanom ormari¢u u prostoriji recepeije. uz pristup iskljucivo ovladtenim osobama.

(7) Evidencija se ¢uva jednu godinu od dana posljednjeg unosa. nakon Cega se uniStava na
nacin kojim se onemogucava neovladéeni uvid u podatke koji su u njoj sadrzani.

(8) lzgled privremene kartice za posjctioce 1 podaci koje propusnica sadrzi utvrdeni je u
prilogu koji ¢ini sastavni dio ovoyg Uputstva.
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Clan 12.
(Ogranicenja pri ulasku)

(1) Licima pod utjecajem alkohola ili drugih opojnih sredstava. licima koja se nedoli¢no i
nasilniCki ponasaju (psovanje. pogrdne rijec¢i. vikanje) i licima koja su neprikladno
odjevena, nece se dozvoliti ulazak i boravak u prostorijama Zavoda.

(2) Neprikladnom odjec¢om naroéito se smatra:

a) zaZene:
I} previSe otvoren vratni izrez bluze/majice i/ili bluza/majica bez leda i bez rukava.
2} suknja ili kratke pantalone koje u stojecem stavu dosezu iznad koljena vise od pet
centimetara, te neprimjerena obuca (papuce ili druga obuca otvorenih prstiju koja
se sa zadnje strane ne pridrzava uz nogu),
b} 7a muskarce:
I} kratke pantalone ili druge pantalone koje u stojedem stavu dosezu iznad ¢lanaha.
2) majica koja nema rukave, te obuca otvorenih prstiju.

(3) Dject do 14 godina starosti, bez pratnje roditelja ili staratelja ili druge punoljetne osobe.
nece se dozvoliti ulazak i boravak u prostorijama Zavoda.

(4) Prilikom ulaska u zgradu. strogo je zabranjeno unofenje vatrenog i hladnog oruZja,
municije. zapaljivil i eksplozivnih materijala. drugih predmeta koji mogu izazvati opéu
opasnost ili drugih predmeta vedeg obima (paket. putna torba i sli¢no).

{5) Nije dozvoljeno audio i video snimanje unutar zgrade, bez saglasnosti Dircktora.

Clan 13,
(Ulazak u prostorije poslovnica/Salter sale)

Stranke u prostorije 3alter sale i prostorija za prijem pismenih podiljki ulaze bez dnevne
propusnice.

POGLAVLJE IV EVIDENCHJA PRISUSTVA NA RADU

Clan 14.
(Izlazak u privatne svrhe)

(1) Direktor moze. u izuzetno opravdanim sluajevima. na osnovu pismenog zahtjeva radnika
i uz prethodnu saglasnost njegovog neposredno nadredenog rukovodioca, odobriti
saposleniku izlazak iz zgrade u privatne svrhe tokom radnog dana. u trajanju do najvise
Cetiri {4) sata dnevno.

(2) Neposredno nadredeni rukovodioe duZan je, ukoliko da saglasnost. istu dostaviti svom
neposredno nadredenom rukovodiocu. radi informisanja i daljeg postupanja.

(3) Davanjem saglasnosti iz stava (2). neposredni rukovodioc potvrduje da privremeno
odsustvo radnika nece remetiti procese rada u organizacionoj jedinici.

(4) Ukupno trajanje izlazaka v privatne svrhe po ovom osnovu ne moze prelaziti osam (8) sati
u toku jednog kalendarskog mjeseca. Evidenciju o iskoristenom vremenu vedi neposredni
rukovodioc.

Clan 15,
(Izlazak u sluZzbene svrhe)

(1) Sluzbeni izlazak sa radnog mjesta predstavlja svaki izlazak zaposlenika tokom radnog
vremena na osnovu usmenog ili pismenog naloga rukovodioca ili Direktora.
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(2) Sluzbenim izlaskom smatra se 1 odsustvo sa radnog mjesta u svrhu obavljanja poslova
radnog mjesta. ukljutujuéi udesce u radu komisija i radnih grupa u koje je zaposlenik
imenovan od strane drugih nadleZnih organa.

(3) U slucaju Koridtenja sluzbenog izlaska iz razloga navedenih u stavu (2) ovog ¢lana.
zaposlenik je duzan obavijestiti rukovodioca, koji tu obav jjesti dostavlja Direktoru radi
dobivanja kona¢ne saglasnosti.

Clan 16.
(Evidencija prisustva na radnom mjestu)

(1) Zaposlenici su duzni postovati utvrdeno radno vrijeme i uredno evidentirati svoje vrijeme
dolaska’odlaska/izlaska’ povratka, tokom radnog vremena.

(2) Evidentiranje vicmena dolaska’odlaska/izlaska/povratka registrovat ée se na terminalima
za evidenciju koristenjem stalne ulaznice.

(3) Recepecioner moZe voditt 1 pisanu evidenciju o prisustvu zaposlenika koja sadrzi
dolazak 'vdlazak/izlazak/povratak na posao. a po nalogu neposrednog rukovodioca.

{(4) ldentifikaciona kartica se koristi isklju¢ivo licno i sluZi ishljud¢ivo za internu identifikaciju
zaposlenika, evidentiranje radnog vremena 1 odsustva.

(5) Direktor ¢e odredit zaposlenike koji ¢e imati pristup i elektronski uvid i izvjeStavanje o
evidenciji vremena dolaska‘odlaska/izlaska/povratka.

POGLAVLJE V- UPOTREBA PROSTORIJA I STVARI

Clan 17.
(Raspored prostorija)

Raspored prostorija u Direkeiji Zavoda za sluzbene potrebe i procese rada vrii Direktor.

Clan 18.
{Upotreba zajednickih prostorija)

(1) ZajedniCke prostorije (sale) mogu se upotrebljavati za odrZavanje radnih sastanaka.
siednica. komisija i slicno.

(2) Prije odrZavanja sastanaka iz stava (1) ovog ¢lana. organizator je duzan obavijestiti Kabinet
Direktora o odrZavanju sastanaka (datum. vrijeme i orijentacioni broj posjetilaca).

(3) Obavjestenje o vdrZzavanju sastanaka. po pravilu. vr8i se najmanje tri dana prije odizavania
sastanaka.

Clan 19.
(Zastita povjerljivih informacija tokom sastanaka)

(1) Organizator sastanka obavezan je preduzeti sve neophodne mjere radi zastite povjerljivih
informacija. uklju¢ujuci. ali ne ogranicavajuéi se na. uklanjanje ili prikrivanje pojerljivih
dokumenata. gadenje ili zaklanjanje elektronskih ekrana te sklanjanje drugih materijala
povierljive prirode.

{2} Navedene mjere su narotito obavezne u situacijama kada sastanku prisustvuju lica koja
nisu uposlenici Zavoda. odnosno vanjski posjetioci.
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Clan 20.
(Zabrana unoSenja stvari)

{1) Zaposlenicima u Zavodu zabranjeno je unoSenje svih stvari i predmeta Koji nisu vezani za
obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

(2) Za sve stvari | predmete koji se sluzbeno unose 1 iznose 1z zgrade. a viasniStvo su Zavoda
mora postojati odobrenje Direktora,

POGLAVLJE VI- OBEZBJEDENJE RADNIH PROSTORIJA

Clan 21.
(Zakljutavanje radnih prostorija i obezbjedenje radnih materijala)

(1) Kada zaposlenici Zavoda u toku radnog vremena, priviemeno napustaju radnu prostoriju,
a radni materijali u prostoriji nisu obezbjedeni na drugi nadin. duZni su da zaklju¢aju
prostoriju i klju¢ ponesu.

(2) Po zavrSethu radnog vremena zaposlenici su duzni da sve povjerljive predmete i drugi radni
materijal pohrane u stolove. plakare. sluzbene kase i da ih zakljucaju.

Clan 22.
(DuZnost zaposlenika koji rade na odrZzavanju listole)

Zaposlenict koji rade na odrzavanju ¢Cistoce. duzni su da. poslije ¢iséenja prostorija. zatvore
prozore, ugase svjetla 1 zaklju€aju vrata. a kljuceve predaju oviadtenom zaposieniku na ulasu.

Clan 23.
(Obilazak prostorija nakon zavrietka radnog vremena)

(1) Po zavriethu radnog vremena. zaposlenik zaduzen za to. obilazi sve prostorije [ provjerava
da li su prozori zatvoreni. svjetla iskljucena 1 prostorije zaklju¢ane.

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

(3} O nadenim materijalima ili predmetima iz stava (2) ovog ¢lana obavjeStava se rukovoedilac
sluzbe u kojoj je pronaden materijal ili za to oviasteno lice.

Clan 24.
(Prijavljivanje kvara i zahtjev za intervenciju)
Prijavljivanje kvarova i zahtjevi za intervencije i usluge u vezi sa koriStenjem prostorija i
inventara podnose se pismeno. putem telefona il emaila nadleznoj sluzbi. koja je duzna. na
odgovarajudéi na¢in. u §to kracem roku postupiti.

Clan 25.
(Postupanje sa pronadenim predmetima)
{1} Predmeti koje posjetioci ostave po napudtanju prostorija Zavoda predaju se recepeioneru,
koit je duzan iste odmah cvidentirati i smjestiti u za to predviden zakljucani prostor.
(2) Pronadeni predmeti ¢uvaju se do preuzimanja od strane vlasnika,
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(3) U slucaju pronalaska predmeta koji svojim izgledom. sadrzajem ili okolnostima nalazu
sumnju u pogledu sigurnosti, recepcioner je obavezan bez odlaganja obavijestiti Kabinet
Direktora i postupiti u skladu s vazeéim sigurnosnim procedurama.

POGLAVLJE VII - ISHRANA U TOKU RADNOG VREMENA

Clan 26.
(Ishrana u prostorijama Zavoda)

(1) Ishrana u prostorijama organa uprave se u pravilu vrdi za vrijeme pauze.

(2) Zabranjeno je unosenje hrane jakog mirisa u prostorije Zavoda,

(3) Katei-bifei s¢ prvenstveno koriste za pripremu i posluzivanje napitaka (kafa. ¢aj i dr.), ali
se. u zavisnosti od tehni¢kih 1 higijenskih uslova. mogu koristiti 1 za posluZivanje hrane.

POGLAVLJE VIII - TELEFONSKI IMENIK

Clan 27.
{Telefonski imenik)

(1) Za potrebe Zavoda satinjava se interni telefonski imenik v elektronskoj formi.

(2) Interni teletonski imenik sacinjava t aZurira Odjeljenje za IT.

{3) Interni telefonski imenik sadrzi. ime i prezime zaposlenika. radno mjesto zaposlenika.
naziv organizacione jedinice u kojoj zaposlenik radi. broj telefona i broj kancelarije u kojoj
zaposlenik radi.

(4) Interni telefonski imenik namijenjen je iskljudivo za internu upotrebu 1 ne smije biti javno
dostupan niti dijeljen van Zavoda bez prethodnog odobrenja Direktora.

POGLAVLJE IX - ODRZAVANIE CISTOCE U PROSTORIJAMA I PARKIRANJE
VOZILA

Clan 28.
(OdrZzavanje Cistode i ispravnosti uredaja)

(1) Zaposlenici su duzni preduzimati odgovarajuée mjere u pogledu odrzavanja ¢istode u
prostorijama u kojima rade. kao 1 drugim prostorijama u zgradi koje sluze zajedni¢kom
horistenju.

(2) Zaposlenici su duzni pravilno Koristiti 1 voditi racuna o isprasnosti uredaja i drugih
sredstava rada. kao i uredaja koji sluze zajedni¢kom koristenju.

Clan 29.
(Parkiranje vozila)

Vozila Zavoda parkiraju se na prostoru oko zgrada u kojima su smjestent objekat Zavoda. na
posebno obiljeZenim i predvidenim mjestima za parkiranje.

9710
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POGLAVLJE X — ZAVRSNE ODREDBE

Clan 30.
(Nadzor nad primjenom Uputstva)

(1) Nadzor nad primjenom ovog Uputstva vr&i Rukovodilac Sluzbe za opste poslove i
Pomocnik direktora za pravne poslove.

{2) Zaposlenici su duzni po$tovati pravila kucnog reda i postupati u skiadu sa svim
odredbama uputstva. kao 1 sa usmenim i pisanim nalozima ovlastenih lica koji se odnose
na njegovo provodenje.

{3} Svako nepodtivanje pravila kuénog reda. nepustupanje po uputstvima ovladtenih lica ili
ometanje nadzora nad njihovom primjenom predstavlja povredu radne obaveze, za koju
se mogu izredi disciplinske mjere u skladu sa zakonom i internim aktima poslodavca.

Clan 31.
(Prestanak vaZenja)
Danom stupanja na snagu ovog Uputstva. prestaje da vazi Uputstvo o nadinu kretanja stranaka
u zgradi Direkcije Zavoda zdravstvenog osiguranja Kantona Sarajevo broj 01-02-1-17493 22
od 19.05.2022, godine.

Clan 32.
{Stupanje na snagu)

Ovo Uputstvo stupa na snagu narednog dana od dana objavljivanja u "Sluzbenim novinama
Kantona Sarajevo"”. a objavit ¢e s¢ i na SharePoint portalu Zavoda.

Broj: ¢ - I

ata;em g -08- 23‘”5 ST
Z RN DIREKTOR

oce. Muamer Kosovac

Dostaviti;

- Sektor pravnih poslova sa pet poslovnica (P).

- Sluzba za kvalitet | nadzor. PDF (za postavljanje na Share Point Portal dostupno svim
organizacionim jedinicama).

- a/a.
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OBRAZLOZENIJE
1. Pravni osnov

Pravni osnov za donoSenje ovog Upuistva sadrzan je u ¢lanu 12, Zakona o finansijskom
upravijanju i kontroli u javnom sektoru u Federaciji Bosne { Hercegovine (.Sluzbene novine
Federacije BiH™. broj 38/16). kojim je propisano da rukovodilac korisnika javnih sredstava donosi
interne akte i uputstva radi uspostavijanja 1 funkcionisanja sistema finansijskog upravijanja i
kontrole.

Takoder. pravni osnov sadrzan je 1 u &lanu 22, Statuta Zavoda zdravsivenog osiguranja
Kantona Sarajevo {..Sluzbene novine Kantona Sarajevor. broj 4/00. 18/02. 30/08. 1/12. 15/13 i
9/22). kojim je propisana nadleznost direktora za donosenje internih opéih akata Zavoda radi
regulisanja organizacije rada. unutradnjeg poslovanja i sigurnosti.

I Razlozi donofenja
U skladu sa preporukom izvriena je revizija Uputstva o ulasku i kretanju stranaka, uz dopunu
sadrZzaja sa pravilima kuénog reda i internim sigurnosnim procedurama u cilju:

o povecanja sigurnosti i kontrole pristupa.
s preciziranja odgovornosti zaposienih,
« osiguranja jedinstvene primjene pravila ponasanja u prostorijama Zavoda.

U okviru revizije predloZzeno je ukljudivanje sljededih dopuna:

+ Jasno propisati obavezu da se stranke krecu iskljucivo uz pratnju zaposlenika kod kojeg
dolaze ili drugog oviadtenog radnika:

« Uvesti sistem privremenih identifikacijskih kartica za posjetioce koje se nose na
vidljivom mjestu tokom boravka u objektu;

»  Uvesti evidenciju o ulascima sa detinisanim rokom ¢uvanja podataka. u skladu sa
Zakonom o zastiti licnih podataka:

»  Precizirati pravila ponadanja stranaka i zaposlenika (kuéni red). ukljucujudi pravila
oblac¢enja. zabrane unoenja opasnih predmeta i snimanja:

« Dodamo urediti uslove pod kojima je dopusten ulazak bez propusnice (npr. Salter sale):

» Jacanje uloge recepcije i interne kontrole u dosljednom provodenju uputstva:

»  Omoguéiti brzu primjenu korektivnih mjera u shudaju krdenja procedura.

Imajuéi u vidu izloZeno javila se potreba za normativiaim uredenjem  unutrasnje
organizacije poslovanja. sigurnosnih procedura, uslova za ulazak i boravak zaposlenih i stranaka
u objektima Zavoda. te definisanje pravila postupanja u svakodnevnom radu u cilju osiguranja
reda, discipline i efikasnosti.

U Uputstyvu su dodatno precizirane obaveze u vezi sa zastitom povierljivih intformacija.
Kretanjem i ponadanjem u sluzbenim prostorijama. upravijanjem pristupom. identifikacijom
posjetilaca, te postupcima u vanrednim situacijama i sigurnosnim incidentima. Donosenjem ovog
akta omogucava se transparentno 1 dosljedno provodenje unutradniih pravila u svim
organizacionim jedinicama Zavoda.
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ObrazloZenje pravnih rjefenja

Uputstvo je sistematski strukturirano o deset poglavija:

1L

HI.

A

V.

Vi

VIIL

X

Opée odredbe — definiSu predmet regulisanja. pravila ponalanja i op3tu svrhu
Uputstva,

Obiljezavanja prostorija — ureduju nacin obiljezavanja ulaza. spratova i sluzbenih
prostorija Zavoda.

Ulazak u direkeiju, kretanje i ponasanje stranaka - propisuju pravila ulaska,
izdavanja propusnica. identifikacije posjetilaca i ponasanja unutar objekta.
Evidencija prisustva na radu — ureduje na¢in evidentiranja prisustva i izostanaka
zaposlenika.

Upotreba prostorija i stvari — propisuje nac¢in koristenja prostorija. posebno u
kontekstu sastanaka 1 zaStite informacija.

Obezbjedenje radnih prostorija — sadrZi mjere 7za sigurnost prostorija,
ukljucujuéi zakljucavanje i postupanje sa zateCenim materijalima.

Ishrana u toku radnog vremena — odreduje pravila konzumacije hrane i pica.
Telefonski imenik — regulie odrzavanje i sadrzaj internog imenika Zavoda.
Odrzavanje Cistode i parkiranje vozila — sadrzi obaveze zaposlenika u vezi
¢istode i pravila parkivanja.

Zavrine odredbe — propisuju nadzor nad primjenom Uputstva, dan prestanka
vazenja prethodnog akta 1 stupanje na snagu novog.



