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Na osnovu člana 15.stav 1 alineja 2. Zakona o principima lokalne samouprave u Federaciji 

Bosne i Hercegovine(„Službene novine  Federacije BiH“ broj 49/05 ;51/09), člana 43. Zakona o 
radu Federacije BiH („Službene novine Federacije BiH“, broj 26/16; 89/18; 23/ (20-odluka US) i 
člana 95., a u vezi sa članom 39. stav 1. tačka d). Statuta Općine Travnik ("Službene novine 
Općine Travnik", broj 11/05 – prečišćeni tekst), načelnik Općine Travnik, d o n o s i 
 
 

U P U T S T V O 
o radnom vremenu rukovodećih i ostalih državnih službenika i namještenika  

organa državne službe Općine Travnik 
 

Član 1. 
 

Ovim Uputstvom utvrđuju se radni dani, broj radnih sati u toku radnog dana i radne 
sedmice, vrijeme za pauzu i početak i završetak radnog vremena službenika i namještenika u 
organu državne službe Općine Travnik (u daljem tekstu: zaposleni u Općini Travnik). 

 
Član 2. 

  
 Puno radno vrijeme zaposlenih u Općini Travnik je 40 radnih sati sedmično. 
 

Član 3.  
 

Radni dan uposlenih u Općini Travnik traje osam (8) sati u dane ponedjeljak, utorak, 
srijeda, četvrtak i petak. 
 

Član 4. 
 

Radno vrijeme zaposlenih u Općini Travnik počinje u 07:00 sati, a završava u 15:30 sati, sa 
pauzom u vremenu od 10:00 do 10:30 sati.  

 
Izuzetno od stava 1. radno vrijeme  KV radnika - čistačica je sljedeće: 

- Prva smjena počinje u 07:00 sati, a završava u 15:30 sati, sa pauzom u vremenu 
od 10:00 do 10:30 sati.  

- Druga smjena počinje u 11.30 sati a završava u 20.00 sati sa pauzom u vremenu 
od 15.00 sati do 15.30. sati a raspored čistačica po smjenama vrši Služba za 
zajedničke i komunalne poslove. 

 
Za slučaj potrebe, korištenje pauze, uz saglasnost rukovodećeg državnog službenika se 

može dopustiti i u drugom terminu za vrijeme radnog vremena. 
 
Zaposlenik se ne može odreći korištenja pauze kako bi to bio osnov za ranije napuštanje 

radnog mjesta, odnosno skraćivanje utvrđenog trajanja radnog vremena. 
 
Vrijeme koje zaposleni u Općini Travnik provedu na pauzi ne računa se u radno vrijeme.  

 
Član 5. 

 
Služba za zajedničke i komunalne poslove je nadležna za vođenje odgovarajuće evidencije 

o dolasku na posao, odlasku s posla i izlascima tokom radnog vremena svih zaposlenih u Općini 
Travnik. 

 
Svi rukovodeći, ostali državni službenici i namještenici dužni su prilikom ulaska ili izlaska iz 

službenih prostorija Općine Travnik koristiti ulaz Općine u kojem se nalazi uređaj za evidentiranje, 
te elektronski evidentirati ulazak, odnosno izlazak osobnom karticom za pristup. Na taj način se 
vodi službena evidencija o dolasku na radno mjesto, napuštanju radnog mjesta, i odlasku s posla, 
odnosno službena evidencija o vremenu provedenom na radu. 

 

Broj 7 - Stranica 22 SLUŽBENE NOVINE 
OPĆINE TRAVNIK

Februar / Veljača 2023. god.



Korištenje drugih ulaza Općine smatra se napuštanjem radnih prostorija bez dozvole, te će 
biti sankcionisano na način kako je to propisano ovim Uputstvom. 

 
Ukoliko zaposlenik na određeni dan ne raspolaže ličnom karticom za pristup, dužan je 

evidentirati se na za to propisanom obrascu kod tehničkog sekretara Službe ili lica zaduženog od 
strane pomoćnika načelnika za vođenje evidencija o prisustvu na poslu za tu službu. 

 
Forma navedenog obrasca, sastavni je dio ovog uputstva. 
 
U slučaju trajnog gubitka kartice za pristup, zaposlenik je dužan navedeno prijaviti 

nadležnoj Službi koja će pristupiti izdavanju nove kartice, a o tome obavijestiti i tehničkog sekretara 
Službe kojoj pripada. 

 
O svim izdatim, ili izgubljenim karticama, službenu evidenciju vodi Služba za zajedničke i 

komunalne poslove. 
 

Član 6. 
  

Rukovodeći državni službenici radne prostorije u toku radnog vremena mogu, u slučaju 
potrebe, napustiti uz uredno evidentiranje kod tehničkog sekretara općinskog načelnika. 

 
Napuštanje radnih prostorija u toku radnog vremena državni službenici i namještenici vrše 

uz uredno ispunjenu dozvolu koju potpisuje neposredni rukovoditelj i koja se, prilikom izlaska, 
ostavlja kod uposlenika agencije koja Općini pruža usluge obezbjeđenja. 

 
Uposlenik agencije koja Općini pruža usluge obezbjeđenja na kraju radnog dana dozvole 

za izlazak dostavlja tehničkim sekretarima Službi. 
 

Član 7. 
 

Ulazak stranaka u zgradu Općine, koji nije Centar za pružanje usluga građanima, se 
evidentira na za to propisanom obrascu kod zaposlenika agencije koja Općini pruža usluge 
obezbjeđenja. 

 
Forma obrasca evidencije ulaska stranaka je sastavni dio ovog Uputstva. 

 
Član 8. 

 
Svakog 1. radnog dana u mjesecu tehnički sekretari Službi dostavljaju dozvole za 

napuštanje radnog mjesta koje su izdate za protekli mjesec. Tehnički sekretari u listu prisustva na 
poslu unosi i podatak o ukupnom vremenu koje je uposlenik proveo izvan radnog mjesta, a uz 
izdate dozvole. Izdate dozvole su prilog navedene liste prisustva koju nakon svih unesenih 
potrebnih podataka za obračun plaće, potpisuje rukovodeći državni službenik i dostavlja općinskom 
načelniku. 

 
Nakon što liste prisustva budu dostavljene, Služba iz člana 5. stav 1. ovog Uputstva će 

općinskom načelniku dostaviti, printani ili elektronski izvještaj evidencije o prisutnosti svih 
rukovodećih i ostalih državnih službenika, kao i namještenika, na radnom mjestu za protekli 
mjesec. 

 
Član 9.  

 
U slučajevima nepoštivanja radnog vremena utvrđenog ovim Uputstvom, a na osnovu 

dostavljenih evidencija, prema zaposleniku koji je 4 puta zakasnio na posao u mjesecu za koji su 
dostavljene evidencije, će se primjeniti propisi koji regulišu disciplinsku odgovornost državnih 
službenika i namještenika. 

 
Rukovodeći državni službenik je dužan pratiti poštivanje radnog vremena od strane 

državnih službenika i namještenika Službe kojom rukovodi, te poduzeti potrebne radnje s ciljem 
dostavljanja disciplinske prijave načelniku Općine. 
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Član 10.  

 
Zaposlenici koji krše odredbe ovog Uputstva o radnom vremenu, neće biti članovi odbora, 

komisija, nadzornih organa, radnih grupa i drugih radnih tijela koje imenuje općinski načelnik. 
 

Član 11.  
 

Ovo uputstvo stupa na snagu danom donošenja, a primjenjivati će se od 01.03.2023. 
godine i objaviti će se u «Službenim novinama Općine Travnik».  

 
Danom stupanja na snagu ovog Uputstva prestaje primjena Uputstva o radnom vremenu 

službenika i namještenika organa državne službe Općine Travnik broj: 01-1252/09 od 12.10.2009. 
godine. 
 
 
                                                                                                                 N A Č E L N I K 
 
                                                                                                        dr. sci. Kenan Dautović,s.r. 
 
Broj: 01-02-1-273/23 
 
Datum:22.02.2023. godine 
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„TEKST NIJE LEKTORIRAN/LEKTORISAN“ 
 

Izdavač/nakladnik: Općina Travnik, Konatur bb 
Odgovorni urednik: Daul Aida, tajnik/sekretar Općine - priprema Lidija Gržić telefon: 

511-685 
E-mail: aida.daul@opcinatravnik.com.ba ; lidija.grzic@opcinatravnik.com.ba 
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