Zavod za specijalno obrazovanje i odgoj djece .Mjedenica”

Mjedenica 34, 71 000 Sarajevo

Bosna i Hercegovina

Institution for special education .Mjedenica™
Mjedenica 34, 71 000 Sarajevo

Josnia and Herzegovina

Broj: 01-270-02/23
Datum: 01.02.2023. godine

Na osnovu &lana 96. Zakona o osnovnom odgoju i obrazovanju (..Sluzbene novine Kantona Sarajevo™,
broj: 23/17, 33/17, 30/19, 3420 i 33/21), ¢lana 10. stav (4) Upustva za izradu i provodenje plana
itegriteta institucija javnog sektora u Kantonu Sarajevo broj:02-04-43099-1 9.1/22 od 20.10.2022. godine
i Preporuke za unaprjedenje plana intergriteta broj: 20-04-483-94/23 od 23.01.2023. godine, v.d.
direktorica JU Zavod za specijalno obrazovanje i odgoj djece “Mjedenica”, donosi:

ODLUKA
o usvajanju izmjena i dopuna plana integriteta
JU Zavod za specijalno obrazovanje i 0dgoj djece “Mjedenica”

|
U planu integriteta i dijelu koji se odnosi na izviedtaj radne grupe na kraju izviestaja dodaje se:

“Radna grupa je izvrsila popis svih normativnih akata kojima se regulide rad institucije ito:

1. Zakoni, Pravilnici, Uredbe, Odluke:

Zakon o prevenciji i suzbijanju korupcije u Kantonu Sarajevo (..Sluzbene novine KantonaSarajevo™, broj:
35/22). Zakon o osnovnom odgoju i obrazovanju (.Sluzbene novine Kantona Sarajevo™ br. 23/17; 33/17;
30/19: 34/20 i 33/21); Zakon o ustanovama (..Sluzbeni list RBiH™ br. 6/92, 8/93 i 13/94);
Nastavniplanovi i programi za osnovnu skolu: Zakon o radu (,Sluzbene novine FbiH* br. 26/16);
Kolektivni ugovor za djelatnost predskolskog odgoja i osnovnog odgoja i obrazovanja u Kantonu
Sarajevo (..Sluzbene novine Kantona Sarajevo™ br.24/22 i 40/22); Pravilnik s kriterijima za proglasavanje
radnika za ¢ijim je radom djelimi¢no ili potpuno prestala potreba u osnovnim i srednjim skolama kao
javnim ustanovama na podru¢ju Kantona sarajevo (.Sluzbene novine Kantona Sarajevo™ br. 9/22);
Pravilnik s kriterijima za prijem radnika u radni odnos u osnovnim kao javnim ustanovama na podrucju
Kantona Sarajevo (..Sluzbene novine Kantona Sarajevo” br. 12/22 i 22/22); Pravilnik o organizaciji i
realizaciji izleta, studijskih posjeta, ekskurzija, kampovanja/logorovanja, drugtveno/korisnog rada. $kole
u prirodi i drugih oblika obrazovno-odgojnog rada u 0snovnoj i srednjoj 3koli (,.Sluzbene novine Kantona
Sarajevo™ br. 15/22); Pravilnik o ocjenjivanju, napredovanju i sticanju struénih zvanja odgajatelja,
profesora/nastavnika i stru¢nih saradnika u predskolskim ustanovama, osnovnim, srednjim Skolama i
domovima uéenika (""Sluzbene novine Kantona Sarajevo” br. 19/04); Pravilnik o pracenju, vrednovanju i
ocjenjivanju ucenika osnovnih i srednjih ¥kola Kantona Sarajevo; Pravilnik o sadrzaju i naginu vodenja
pedagoske dokumentacije i evidencije u osnovnoj Skoli ("'Sluzbene novine Kantona Sarajevo™ br, 46/18);
Pravilnik o stru¢nom usavrsavanju odgajatelja, profesora/nastavnika i stru¢nih saradnika u predskolskim
ustanovama, osnovnim, srednjim $kolama i domovima ucenika ("'Sluzbene novine Kantona Sarajevo™ br.
19/04).

2. Interni akti institucije:

Pravilnik o radu JU Zavod za specijalno obrazovanje i odgoj djece “Mjedenica”, Pravilnik o unutra$njoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u JU Zavod za specijalno obrazovanje i 0dgoj djece
“Mijedenica”, Poslovnik o radu Skolskog odbora, poslovnici o radu Komisija: za utvrdivanje prijedloga
za izbor radnika i za tehnologki viSak.
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Radna mjesta narotito podloZna korupciji i drugim oblicima naruSavanja integriteta:

Naziv radnog mjesta: Direktor

Organizacioni dio: Rukovodilac skole

Nivo odgovornosti Izrazito visok

Opis radnog mjesta: osim poslova i zadataka utvrdenih Zakonom, obavlja i slijedece poslove: plan izrade
Godisnjeg plana i programa rada Zavoda, plan podjele predmeta na nastavnike, plan podjele razrednistva
plana rada nastavni¢kog i odjeljenskog vijeca, plana rada op5tih i odjeljenskih roditeljskih sastanaka. plan
obilaska nastave i vannastavnih aktivnosti, plan ukupnog fonda sati svih oblika nastave, plan ukupnog
fonda sati svih oblika vannastavnih aktivnosti, plan dackih ekskurzija, posjeta i izleta, plan popravnih i
vanrednih ispita, organizuje izradu rasporeda sati nastave i odjeljenskih zajednica, rasporeda sati
vannastavnih aktivnosti. plan finansija i investicija, plan nabavke osnovnih sredstava, opreme i ucila,
uvid u plan upisa ucenika i polaznika u gkolu. dom, vrti¢, radionice za radnu okupaciju i porodicni
smjestaj, uvid u plan strucnog usavrsavanja, uvid i realizaciju programa profesionalne orjentacije, uvid u
plan zdravstvenih pregleda, uvid u plan i realizaciju pregleda gkolske dokumentacije, uvid u plan i
realizaciju struénih konsultacija i komunikacija sa ucenicima i roditeljima. osiguravanje opstih,
kadrovskih i materijalnih uslove za rad Zavoda, organizacija sjednica organa upravljanja , organizacija i
vodenje sjednica stru¢nih organa, pracenje realizacije, zakljucaka i odluka organa upravljanja i stru¢nih
organa, organizacija rada stru¢nih sluzbi (pedagoske, administrativno tehnicke i finansijske), organizacija
popisa sredstava potraZivanja . organizacija rada s pripravnicima, organizacija zdravstvenih pregleda.
organizacija polaganja popravnih i vanrednih ispita, kontinuirano pracenje nastave - odgojno obrazovnog
rada u Zavodu, uvid u pripremanje nastavnika,odgajatelja, struénih saradnika i radnih instruktora, uvid u
analizu testiranja ucenika, uvid u oblike i kriterije ocjenjivanja, pruzanje strucne pomodi nastavnicima,
odgajateljima, stru¢nim saradnicima i radnim instruktorima, ocjenjivanje rada nastavnika, odgajatelja.
strucnih saradnika, radnih instruktora, pracenje oglednih i uglednih sati, ucei¢e u radu Aktiva direktora,
uvid u rad struénih aktiva nastavnika, uvid u pedagoski rad s nastavnicima i uéenicima, pruzanje strucne
pomoci pripravnicima, uvid u pedagoski rad s roditeljima, vodenje pedagodke dokumentacije, kontrola
vodenja dosijea svih zaposlenika, uvid u pregled odjeljenskih i mati¢nih knjiga , uvid u knjigu deZurstva,
potpisivanje svjedodzbi, dackih knjizica uvjerenja. pregled dokumentacije svih vrsta upisa, pregled i
ovjeravanje zapisnika stru¢nih organa, pracenje izrade ljetopisa, utesce u izradi analize uspjeha u¢enika u
ucenju i vladanju, uvid u analizu rezultata testa , izrada prijedloga mjera za poboljsanje uspjeha. analiza
ostvarivanja godisnjeg programa rada 7avoda. analiza ostvarivanja nastavnog plana i programa, analiza
rada stru¢nih organa Skole i Zavoda, analiza odgojnih problema i pojava asocijalnog ponasanja, analiza
rada pedagoske sluzbe, analiza organizacije rada Zavoda, analiza materijalno finanasijskog poslovanja
Zavoda, pracenje i priprema zakonskih propisa, pokretanje inicijative i pradenje izrade normativnih akata
izrada finansijskog plana Zavoda, pregled finansijske dokumentacije, u¢esce u izradi zavrsnog racuna .
saradnja sa sekretarom $kole i radunovodstvom Zavoda, aradnja s Prosvjetnom inspekcijom, saradnja sa
Prosvjetno -pedagokim zavodom, visokoskolskim organizacijama i institucijama culture, prijem
zaposlenika u radni odnos i raskid radnog odnosa, zastupanje i predstavljanje Zavoda pred sudom i
drugim institucijama, ugovaranje poslovnih aranzmana i zaklju¢ivanje ugovora, saradnja sa Skolskim 1
organima uprave, saradnja sa Ministarstvom, saradnja sa donatorima i humanitarnim organizacijama,
vodenje evidencije o poslovnim kontaktima, izvréava odluke Skolskog odbora i Nastavnickog vijeca
podnosi finansijski izvjestaj Skolskom odboru i resornom Ministarstvu, vrsi i druge poslove utvrdene
relevantnim propisima i pravilima Zavoda, poslovni sastanci, dnevne zabiljeske, pripreme za sjednice.
korespodencija i op¢a zapazanja o osobnom radu i prijedlog mjera za unapredenje rada.

Naziv radnog mjesta Sekretar

Organizacioni dio Administrativno-finansijski

Nivo odgovornosti Visok

Opis radnog mjesta. Izgradnja i dogradnja opétih akata: pravila, pravilnika i poslovnika i drugih u skladu
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sa zakonom i propisima ¢ija je primjena obavezna, izrada pojedina¢nih akata: ugovora o radu, ugovora o
djelu sa spoljnim saradnicima i tre¢im licima, kupoprodajni ugovori i ugovori o pruzanju usluga, aneksi
ugovora, rjesenja o placama, rjeSenja o godidnjem odmoru, o isplati naknada, o placenom odsustvu,
otpremnini, odluke i rjeenja Nastavnickog vijeca, odluke o sluzbenim putovanjima, o izboru kandidata
i druge prema potrebama radnika, poslovi registracije i preregistracije Zavoda na Sudu poslovi stru¢nog
opsluzivanja Skolskog odbora (pravila, pravilnici, poslovnici. odluke, rjesenja, zapisnici) poslovi javne
nabavke robe. usluga i radova u postupku direktnog sporazuma, elektronska obrada podataka Agenciji za
javne nabavke BiH, ucesce u raspisivanju konkursa, u¢esée u donogenju odluka i rjeSenja po zahtjevima
zaposlenika, prigovorima i zalbama zaposlenika i institucija, izrada javnih isprava, uvjerenja i potvrde za
zaposlenike i bivie ucenike, izrada dopisa, uéei¢e u statistickim podacima, prijave i odjave zaposlenika i
promjene u toku osiguranja (PIO i Zdravstveno osiguranje), organizovanje i nadzor rada tehnickog i
pomoénog osoblja, azuriranje i ¢uvanje arhive i ostale dokumentacije Zavoda, organizacija zdravstvene
zadtite i osiguranje ucenika i zaposlenika, saradnja sa direktorom, sluzbom ratunovodstva, nastavnicima,
socijalnim radnikom i drugim struénim saradnicima na ostvarivanju njihovih programskih sadrzaja,
saradnja sa Ministarstvom, prosvjetnom inspekcijom, opéinom i mjesnim zajednicama i ostali poslovi po
nalogu direktora.

Naziv radnog mjesta Sef ratunovodstva

Organizacioni dio Administrativno-finansijski

Nivo odgovornosti Visok

Opis radnog mjesta: pracenje i sprovodenje Zakona o finansijskom poslovanju, pracenje i sprovodenje
Zakona o racunovodstvu, pracenje i sprovodenje Zakona o izvrsenju BudZeta, pracenje i sprovodenje
Zakona o trezoru, praéenje i sprovodenje Zakona o knjigovodstvu i drugih zakonskih propisa donijetih na
osnovu zakona iz ove oblasti, finansijsko knjizenje osnovnih sredstava, sitnog inventara i materijala,
knjizenje svih potraZivanja na osnovu izlaznih faktura, preuzimanje mijera za naplatu potrazivanja
pravnih lica (kupaca) refundacije. izrada finansijskih planova, plana budzeta, periodi¢nih obracuna i
godidnjeg obracuna, saradnja sa centrima za socijalni rad na podru¢ju FBiH i drugim nadleZnim
organima koji finansiraju smjestaj utenika u internatu i rad Zavoda, usaglasavanje potrazivanja sa CSR i
podnosenje zahtjeva nadleznim ministarstvima za preknjizenje pogre$no uplacenih javnih sredstava.
usaglagavanje svih knjigovodstvenih stanja, svih konta od klase 0 do 9 pojedinaéno po bruto bilansu,
ispravka pogresnih knjizenja, redovna saradnja sa CZR, Trezorskom jedinicom. Ministarstvima Kantona
Sarajevo (za odgoj i obrazovanje i finansije) i drugim nadleznim organima, ucesce u izradi normativno-
finansijskih akata i drugi poslovi po nalogu direktora.

Naziv radnog mjesta Administrativni radnik u ratunovodstvu

Organizacioni dio Administrativno-finansijski

Nivo odgovornosti Visok

Opis radnog mjesta: priprema potrebnih podataka za obratun pla¢a i zaposlenika Zavoda i obracun
toplog obroka zaposlenika za POC, primjena Zakona o ratunovodstvu, vodenje KIF i KUF. evidencija o
broju sati redovnog rada i rada preko norme, obratun naknade za dnevni boravak i vrti¢ ..Sunce u
Mjedenici* i popunjavanje, uplatnica za roditelje uenika, izrada izlaznih faktura, obratun ugovora 0
djelu i njihova ovjera u poreskoj upravi, obracun hraniteljskih porodica, obrada administrativnih zabrana
7a kredit zaposlenika Zavoda, nabavka i podjela kupona za prevoz udenicima i zaposlenicima, vodenje
poslova blagajne, placanja putem obrazaca 2 ( ulaznih faktura ), prijava novih dobavljata, popunjavanje
statistickih izvjestaja (podaci o platama i doprinosima), izdavanje uvjerenja zaposlenicima o visini place,
obragun putnih naloga, podjela platnih lista zaposlenicima, saradnja sa direktorom. sekretarom, Sefom
ratunovodstva, magacionerom i ostalim osobljem Zavoda, saradnja sa starateljima i hraniteljskim
porodicama, obraun refundacije bolovanja preko 42 dana i drugi poslovi po nalogu direktora.
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Naziv radnog mjesta Magacioner

Organizacioni dio Administrativno-finansijski

Nivo odgovornosti Visok

Opis radnog mjesta: vodenje kompletnog materijalnog knjigovodstva putem ra¢unara (ulaz i izlaz svih
roba koje se nabavljaju za Zavod), briga i staranje o svim potrebama neophodnim za izdrzavanje uéenika
Zavoda (ishrana, odjeca, obuca, $kolski pribor, sredstva za ciS¢enje i higijenu), utvrdivanje potrebnih
koli¢ina za javnu nabavku roba i njihovo dostavljanje komisiji za javne nabavke, zaprimanje nabavljene
robe. hrane, §kolskog pribora, materijala za odrzavanje higijene.kancelarijskog materijala, obuée, odjeée i
ostale robe neophodne za rad Zavoda, briga i staranje o svim potrebama za nesmetan rad zaposlenika
(kancelarijski materijal) skladi$tenje nabavljene i donirane robe u odredene prostore Zavoda (magacine)
prijem otpremnica i rac¢una, izdavanje nabavljene robe za potrebe ucenika i zaposlenika na osnovu
izdatnica, ucestvovanje u izradi jelovnika za dnevne obroke ugenika, nadzor nad distribucijom hrane za
potrebe ishrane ucenika, spravljanje lan¢-paketa za izlete i ekskurzije uéenika, utvrdivanje koli¢ine
dostavljene donirane robe (hrana, odjeca, obuca, 3kolski pribor i sli¢no). organizacija distribucije
kurbanskog mesa roditeljima, u¢enicima i sti¢enicima i njegovog skladistenja, kontrola ispravnosti robe
(rokovi ¢uvanja), stalna briga o kvalitetu i odgovarajuéem mijestu u magacinu i drugi poslovi po nalogu
direktora.”

I

Na osnovu Preporuke za unaprjedenje plana intergriteta broj: 20-04-483-94/23 od 23.01.2023. godine,
v.d. direktorica donosi odluku o izmjenama i dopunama plana integriteta.
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Ova odluka stupa na snagu danom donosenja.

—————
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V.D, Direktoriea
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Mr.sc. Zumreta Jeina
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