BOSNA | HERCEGOVINA
Federacija Bosne i Hercegovine
Tuzlanski kanton

GRAD GRACANICA
GRADONACELNIK

Broj predmeta: 02-0402638-2025
Gracanica, 27.06.2025. godina

Na osnovu ¢lana 36. Statuta Grada Gracanica (“Sl.glasnik Grada Gracanica”, broj: 1/23),
Gradonacelnik Grada Gracanica donosi

PRAVILNIK
O KUCNOM REDU U ZGRADI GRADSKE UPRAVE GRACANICA

Clan 1.
(Predmet)
Ovim Pravilnikom utvrduje se kué¢ni red u sluzbenim prostorijama Jedinstvenog gradskog organa
uprave grada Gracanica (u daljem tekstu: Gradska uprava).

Clan 2.
(Pojam kuéni red)
Pod ku¢nim redom u smislu ovog Pravilnika smatraju se: obiljezavanje ulaza sa sluzbenim nazivom,
obiljezavanje spratova i radnih prostorija, ulazak i kretanje u zgradi Gradske uprave, izlazak iz zgrade,
duZnosti uposlenika, obavezu noSenja sluzbene uniforme, upotreba prostorija i opreme, obavjeStenja,
odrZzavanja tehnic¢ke ispravnosti zgrade i druga bitna pitanja koja utvrduje Gradonacelnik.

Clan 3.
(Postovanje kuénog reda)
(1) O postovanju kuénog reda staraju se Pomo¢nici gradonacelnika.
(2) Svako nepostovanje kuénog reda povlaci pojedinacnu odgovornost drzavnih sluzbenika i
namjeStenika (u daljem tekstu: uposlenici), u skladu sa zakonskim odredbama.

Clan 4.

(Obiljezavanje ulaza, spratova i prostorija)
(1) Na ulazu u zgradu postavlja se natpis sa sluzbenim nazivom ispisanim latini¢nim i ¢irilicnim
pismom, u skladu sa zakonom, na jezicima koji su u sluzbenoj upotrebi u Bosni i Hercegovini.
(2) Sluzbeni naziv glasi: Bosna i Hercegovina, Federacija Bosne i Hercegovine, Tuzlanski kanton,
Grad Gracanica
(3) Povodom praznika ispred zgrade Gradske uprave istice se zastava Bosne i Hercegovine,
Tuzlanskog kantona i Grada Gracanice.
(4) Ulaz i spratovi u zgradi Gradske uprave obiljezavaju se nazivom, slovima, brojem i drugim
odgovaraju¢im oznakama.
(5) U Centru za pruzanje usluga gradanima svaki Salter obiljeZen je brojem i svojim funkcionalnim
nazivom.
(6) Zajednicke prostorije oznacavaju se natpisom koji ozna¢ava namjenu te prostorije.



(7) Na svakom spratu zgrade na vidnom mjestu se istiCe tabla sa nazivom sluzbi i organizacionih
jedinica.

(8) Na ulaznim vratima sluzbenih prostorija istiCe se naziv organizacione jedinice, broj prostorije, ime
i prezime uposlenika, te njegovo sluzbeno zvanje.

(9) Na zgradi Gradske uprave i u sluZzbenim prostorijama zabranjeno je isticanje stranackih i vjerskih
obiljezja.

Clan 5.

(Ulazak i kretanje uposlenika)
(1) Poslove prijema na ulazu u zgradu Gradske uprave, kontrole ulaska i kretanja u zgradi i izlaska iz
zgrade vrsi portir.
(2) Svi uposlenici mogu ulaziti i vratiti se u zgradu Gradske uprave za vrijeme radnog vremena samo
sa ID karticom, u skladu sa Pravilnikom o elektronskoj evidenciji i kontroli radnog vremena.
(3) Svaki ulazak uposlenika van radnog vremena mora biti odobren od neposrednog rukovodioca i
evidentira se u posebnu evidenciju koju vode sluZbenici koji obezbjeduju zgrade Gradske uprave.
(5) Protiv uposlenika koji bez odobrenja ulazi u zgradu van radnog vremena, neposredni rukovodilac
¢e poduzeti odgovarajuce mjere.

Clan 6.

(Ulazak i kretanje stranaka, gostiju i vijeénika Gradskog vijeéa)
(1) Stranke mogu u¢i u zgradu Gradske uprave u toku radnog vremena, nakon predoéenog poziva, Uz
pokazivanje li¢nog dokumenta sa fotografijom i nakon saglasnosti uposlenika koji vr$i prijem.
(2) Ulazak stranaka koji nisu pozvani pojedina¢nim pozivom u Sluzbu za inspekcijske poslove-
Inspektorat, vrsi se u toku radnog vremena, u periodu od 7.%°-9.% sati i od 15.%° — 16.% sati.
(3) Ostale stranke, kojima je zbog udaljenosti ili drugih opravdanih razloga oteZan ponovni dolazak,
mogu se primiti i van vremena odredenog u stavu 2. ovog ¢lana.
(4) Portir putem telefona utvrduje postoji li saglasnost uposlenika za prijem, te zaduzuje stranke sa
akreditacijom ,,POSJETILAC* i daje kratak uput o kuénom redu.
(5) Akreditacija sadrzi naziv i grb Grada Gracanice, oznaku ,POSJETILAC®, potpis i pecat
Gradonacelnika.
(6) Rad sa strankama u Centru za pruzanje usluga gradanima i Centru za dozvole je od ponedjeljka do
petka, u periodu od 7.% do 16.% sati.
(7) Vijetnici Gradskog vijeca pri ulasku u zgradu predocavaju portiru vije¢nicku iskaznicu i ne
zaduZzuju akreditaciju.
(8) Zabranjen je ulaz strankama koje vrse prodaju proizvoda i unosenje robe za prodaju.

Clan 7.
(Privatne posjete)
(1) Privatne posjete uposlenicima moraju biti svedene na najmanju mjeru u trajanju i broju.
(2) Zabranjene su privatne posjete i ulazak drugih lica van sluzbenog radnog vremena Gradske uprave,
uz izuzetak prisustvovanja prilikom obavljanja vjencanja.

Clan 8.
(Zabrana prodaje)
(1) U zgradama Gradske uprave zabranjena je bilo kakva prodaja proizvoda ukljucujuéi i prodaju
putem trgovackih putnika, kombi i kataloskih prodaja.



(2) Portir i osiguranje koji kontrolisu ulaz u zgradu i Centar za pruzanje usluga gradanima duzni su da
kontroliSu i onemoguce unosenje proizvoda za prodaju u prostorije Gradske uprave, a ukoliko isti
budu uneseni duzni su da ih uklone izvan prostorija Gradske uprave.

Clan 9.
(Izlazak uposlenika u toku radnog vremena)

(1) U toku radnog vremena uposlenici iz zgrade Gradske uprave mogu izlaziti samo na osnovu
izlaznice koju izdaju Pomoc¢nici gradonacelnika za svoju Sluzbu za sluzbene izlaske. Privatni izlazak
do 1 h. odobravaju Pomo¢nici Gradonacelnika, a preko 1 h Gradonacelnik.
(2) Pri izlasku iz zgrade izlaznica se predaje portiru i uposlenik se evidentira na aparatu za evidenciju.
(3) Izlaznica sadrzi: naziv sluzbe, datum izdavanja, ime i prezime uposlenika, razlog izlaska, vrijeme
povratka i potpis ovlastenog lica.

Clan 10.

(Evidencija izlazaka i ulazaka)

(1) Portir vodi evidenciju ulazaka i izlazaka uposlenika i gostiju.
(2) Evidencija uposlenika sadrzi ime i prezime uposlenika, vrijeme izlaska i povratka u toku radnog
vremena, te da li je predoCena izlaznica i podatak da li se uposlenik evidentirao na aparatu za
evidenciju.
(3) Evidencija gostiju sadrzi: ime i prezime gosta, broj identifikacionog dokumenta sa fotografijom,
vrijeme ulaska i izlaska, te naziv uposlenika koji vrsi prijem.

Clan 11.
(Sjednice, sastanci i skupovi)
(1) Kada se u zgradi odrzavaju sjednice, sastanci ili skupovi, organizator je duZan dostaviti spisak
ucesnika portiru i taj spisak zamjenjuje evidenciju iz ¢lana 9. stav (3) ovog Pravilnika.
(2) Spisak sadrzi: puni naziv organizatora, vrijeme, prostoriju i razlog odrzavanja, te ime i prezime
ucesnika, kao i saglasnost Gradonacelnika.
(3) Portir ¢e, na osnovu spiska i identifikacionog dokumenta, utvrditi identitet gostiju.

Clan 12.

(Nedozvoljeni predmeti)
U zgrade Gradske uprave nije dozvoljeno, bez saglasnosti Gradonadelnika ili uposlenika kojeg
Gradonacelnik ovlasti unositi:
a) vatreno i hladno oruzje, municiju, eksploziv i lako zapaljive i eksplozivne materije kao §to je
benzin, plin i sl.
b) alkoholna pica,
c) transparente, plakate, zastave, grbove, ambleme i druge simbole politickih stranaka, te predmete
koji nisu u vezi sa poslovima organa uprave.

Clan 13.
(Odijevanije)

(1) Nece se dozvoliti ulazak u zgradu uposlenicima i gostima koji su neprikladno obuceni (kratke
hlace, papuce, zenske majice na bretele, mini suknje, Sorcevi i sli€no), u pripitom i pijanom stanju ili
pod dejstvom drugog opojnog sredstva.

(2) Muske osobe moraju imati zatvorenu obucu, hlace duzine do noznih ¢lanaka, majicu ili zakopcanu
koSulju duzine do polovine nadlaktice, a zenske osobe suknje i haljine najmanje duzine do koljena te
majice ili koSulje do ispod ramenog zgloba i bez izrazito velikih dekoltea, a pantalone duzine do
noznih ¢lanaka.



Clan 14.
(SluzZbena odjeca)
Uposlenici Centra za pruZzanje usluga gradanima i Centra za dozvole obavezni su nositi sluzbenu
odjecu koju ¢ini:
- bijela kosulja (dugih ili kratkih rukava) s izvezenim grbom Grada Gracanica (2 komada)
- hla¢e duzine do noznih ¢lanaka tamnijih tonova
- ili suknja (Zene) tamnijih tonova najmanje duzine do koljena.

Clan 15.

(DuZnosti uposlenika u odrZzavanju reda)
Uposlenici su duzni da:
a) primjereno komuniciraju i svojim ponasanjem pospjeSuju profesionalne odnose i radnu atmosferu te
da izbjegavaju radnje koje bi imale Stetne posljedice po rad i ugled Grada, da se ponasaju u granicama
sluzbenih ovlastenja na naéin da se po$tuje dostojanstvo uposlenika i gostiju,
b) izbjegavaju rjecnik koji nije primjeren javnoj upravi (psovke, nepristojni izrazi i sl.);
C) se strankama i gostima obracaju sa “vi”,
d) zgrade Gradske uprave, prostorije i opremu odrZavaju u ¢istom i urednom stanju,
e) koriste prostorije i opremu racionalno i u skladu sa njihovom funkcionalnom namjenom,
f) telefone i drugu opremu koriste iskljuéivo u sluzbene svrhe,
g) nakon zavrSetka radnog vremena, sluzbene prostorije, materijale, peCate i druge vazne stvari
pohraniti na odgovarajuce mjesto i iste zakljucati,
h) kad napustaju radnu prostoriju istu zakljucavati, te iskljuciti elektriéne aparate i druge potrosace
energije.

Clan 16.
(Zabrane)
Uposlenicima je zabranjeno:

a) Zahtijevanje i primanje poklona koji se na bilo koji na¢in moze povezati sa sluzbenim
aktivnostima,

b) okupljanje po sluzbenim prostorijama, osim kada se obavljaju sluzbene aktivnosti kao $to su
sastanci, rasprave, obuke i sl.

c) iznositi dokumenta, stvari i opremu Gradske uprave bez odobrenja Gradonacelnika ili
Pomo¢nika, uz prethodno izdati revers,

d) drzati stvari i predmete na zidovima, prozorima i drugim unutra$njim i vanjskim dijelovima
zgrade koji mijenjaju i narusavaju izgled zgrade ili mogu povrijediti uposlenika, goste, stranke
ili druge osobe,

e) cinjenje bilo kakvih aktivnosti kojim se direktno ili indirektno moze uvrijediti ili povrijediti
gost ili uposlenik, oStetiti sluzbena prostorija ili oprema, te naruSiti kuéni red i radna
disciplina,

f) puSenje u sluzbenim prostorijama, salama, poZarnim stepenicama, podrumu, holu zgrade
Gradske uprave kao i u sluzbenom automobilu

g) organiziranje, omogucavanje ili ucestvovanje (kao kupci ili prodavci) prodaje bilo kakvih
proizvoda u zgradama Gradske uprave.

Clan 17.
(Remecéenje kuénog reda)
(1) Portir kontrolise ulazak uposlenika i gostiju a lica zaduzena za osiguranje zgrade vrSe nadzor nad
kretanjem u zgradi te sprecavaju duze bespotrebno zadrzavanje.



(2) U slu¢aju naruSavanja kuénog reda portir je obavezan, u okviru svojih nadleZnosti, poduzeti
odgovarajuée mjere, a po potrebi udaljiti osobu koja narusava kuéni red, o Cemu Ce obavijestiti
Pomoc¢nika gradonacelnika u Sluzbi za upravu, drustvene djelatnosti, BIZ i zajednicke poslove.

Clan 18.

(Obiljezje ispred zgrade, obavjeStenja, prostorije i oprema)
(1) Na zgradi, u zgradi i prostorijama zgrade mogu se isticati grb i zastava drzave BiH, Federacije
BiH, Tuzlanskog kantona i Grada Gracanica.
(2) Obavjestenja uposlenicima i gradanima istiCu se na oglasnim tablama, putem maila i putem
zvani¢ne WEB stranice Grada.
(3) Uposlenici koji rade na odrzavanju duzni su poslije ¢iSCenja prostorija zatvoriti prozore, ugasiti
svjetlo 1 zakljucati prostoriju.
(4) Sluzbena vozila Gradske uprave parkiraju se na parkiralistu predvidenom za sluzbena vozila.
(5) Svaka upotreba sluzbenog vozila mora biti najavljena rukovodiocu voznog parka koji izdaje
kljuceve od vozila na osnovu pisanog naloga izdatog od strane Gradonacelnika ili Pomoénika
gradonacelnika, u skladu sa Pravilnikom za koriStenje vozila.
(6) Portir vodi rac¢una da prilazni dio prostora ispred zgrade uvijek bude slobodan od motornih vozila.
(7) KljuCevi ulaza u zgradu i rezervni kljuevi radnih prostorija ¢uvaju se na sigurnom i
odgovaraju¢em mjestu.

Clan 19.
(KoriStenje kafe aparata i ¢ajne kuhinje)
(1) Uposlenici mogu koristiti usluge kafe-aparata na radnom mjestu, na na¢in da se ne prekida rad i ne
remeti radna atmosfera.
(2)U toku radnog vremena uposlenici se ne smiju zadrzavati u prostoriji ¢ajne kuhinje.

Clan 20.
(Zavrs$ne odredbe)
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a primjenjivat ¢e se od 01.07.2025.godine.

GRADONACELNIK
Sadmir Dzebo



