U skladu sa ¢lanom 15. Zakona o principima lokalne samouprave u Federaciji Bosne i
Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH®“, broj 49/06 i 51/09), ¢lana 69. Zakona o
organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH*,
broj 35/05), Zakona o obligacionim odnosima (odredbe o ugovoru o djelu, &l. 600-629), ¢lana
44. Zakona o budzetima u Federaciji Bosne i Hercegovine i ¢lana 43.Statuta Opéine Banovici

,,,,,

(,-Sluzbeni glasnik op¢ine Banovi¢i“,broj 20/2), Opéinski nacelnik Opéine Banoviéidon o s i:

PRAVILNIK O POSTUPKU ANGAZOVANJA FIZICKIH LICA PO UGOVORU O
DJELU

I- OPCE ODREDBE

Clan 1.

Predmet Pravilnika

Ovim Pravilnikom ureduje se postupak, uslovi, nadleznosti, dokumentacija i kontrole
angazovanja fizickih lica po ugovoru o djelu za potrebe Opéine Banoviéi (u daljem tekstu:
Op¢ina), radi obavljanja povremenih, privremenih ili posebnih poslova koji nisu sistematizovani
kao radna mjesta.

Clan 2.

Pojam ugovora o djelu

(1) Ugovor o djelu je ugovor kojim se izvrsilac obavezuje da za Op¢inu obavi ta¢no odreden,
samostalan i vremenski ograni¢en posao (izradu elaborata, studije, analize, struénog misljenja,
obuke, prevoda i sl.), a Op¢ina se obavezuje da mu za to isplati ugovorenu naknadu, u skladu sa
odredbama Zakona o obligacionim odnosima.
(2) Ugovorom o djelu ne zasniva se radni odnos, niti se njime sticu prava iz radnog odnosa.

Clan 3.

Supsidijarna primjena propisa

Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom, a odnose se na obligacionopravni odnos
stranaka, shodno se primjenjuju odredbe Zakona o obligacionim odnosima kojima se ureduje
ugovor o djelu.

Clan 4.

Izuzeci od primjene

Ovaj Pravilnik ne primjenjuje se na angazovanje po osnovu posebnih zakona kojima je drugacije
ureden odnos (npr. autorski ugovori koji se posebno ureduju propisima o autorskom pravu,
ugovori o djelu zakljuceni u postupku javne nabavke usluga koji se sprovode po propisima o
javnim nabavkama, te povremeni i privremeni poslovi udenika i studenata preko ovlastenih
posrednika). %

II - PRAVNI OSNOV

Clan 5.
 Pravni osnov
Ovaj Pravilnik zasniva se na: Statutu Opéine Banoviéi; Zakonu o principima lokalne samouprave
u Federaciji BiH; Zakonu o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH; Zakonu o drzavnoj
sluzbi u Tuzlanskom kantonu, u dijelu razgrani¢enja poslova drzavnih sluzbenika: Zakonu o
namjesStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji BiH; Zakonu o obligacionim odnosima
(odredbe o ugovoru o djelu); Zakonu o budzetima u Federaciji BiH; Zakonu o internoj reviziji u



Javnom sektoru u Federaciji BiH, u dijelu sistema unutrasnjih kontrola; te propisima kojima se
ureduje oporezivanje dohotka od samostalne djelatnosti i drugih samostalnih djelatnosti
(honorarni angazman).

III - NACELA POSTUPKA

Clan 6.

Nacelo zakonitosti i namjenskog troSenja budzetskih sredstava

Angazovanje po ugovoru o djelu vrsi se isklju¢ivo u granicama raspolozivih budzetskih sredstava
planiranih za tu namjenu i u skladu sa vaze¢im propisima.

Clan 7.

Nacelo stvarne potrebe i zabrane prikrivanja radnog odnosa

Ugovor o djelu moze se zakljuciti samo za obavljanje posla koji ima karakter djela — jasno
odredenog, samostalnog i vremenski ograni¢enog rezultata rada, a ne za obavljanje kontinuiranih,
redovnih ili sistematizovanih poslova. Zabranjeno je zaklju¢ivanje ugovora o djelu radi
prikrivanja zasnivanja radnog odnosa.

Clan 8.

Nacelo transparentnosti i dokumentovanosti

Svaka faza postupka angazovanja mora biti pismeno obrazloZena, dokumentovana i evidentirana
na na¢in propisan ovim Pravilnikom i prinadajuéim obrascima.

Clan 9.

Nacelo ek »nomicnosti i efikasnosti

Postupak angazovanja sprovodi se na n:&in koji obezbjeduje racionalno koristenje budzetskih
sredstava i blagovremeno izvrienje potrebnog posla.

IV - PLANIRANJE ANGAZOVANJA

Clan 10.

BudZetsko planiranje

Sredstva za angazovanje lica po ugovoru o djelu planiraju se u budzetu Opéine za odgovarajuéu
budZetsku godinu, na posebnoj ekonomskoj poziciji, na prijedlog nadlezne sluzbe za finansije.

Clan 11.

Prethodna provjera sistematizacije

Prije pokretanja postupka, rukovodilac sluzbe koja iskazuje potrebu duzan je provijeriti da trazeni
posao nije obuhvacen vaze¢im Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta OpCine, odnosno da ne postoji upraznjeno sistematizovano radno mjesto na koje bi se
posao mogao rasporediti.

V-POKRETANJE POSTUPKA
Clan 12.
Péadnosilac zahtjeva

Postupak angazovanja pokrece rukovodilac organizacione jedinice (sluzbe) u éijem djelokrugu je
potreba nastala, podnosenjem Zahtjevaza angaZovanje lica po ugovoru o djelu (Obrazac 1)
Opcinskom nacelniku, preko pisarnice. @

 Clan 13.

Sadriaj zahtjeva

Zahtjev narotito sadrzi: naziv sluzbe podnosioca; opis i obim posla; razloge zbog kojih se posao
ne moZze obaviti postoje¢im sistematizovanim kadrom; procijenjeno trajanje angazmana; potrebnu



struénu spremu i kvalifikacije izvrsioca; procijenjen iznos naknade i budzetsku poziciju sa koje se
sredstva obezbjeduju.

Clan 14.
Prilozi zahtjevu
Zahtjevu se obavezno prilaZze obrazlozenje potrebe (sluzbena zabiljeska, Obrazac 2), a po potrebi
i prijedlog kandidata sa prate¢com dokumentacijom o stru¢nosti.

ZiVI - DOKAZIVANJE POTREBE (KONTROLA OPRAVDANOSTI)
Clan 15.
Elementi dokazivanja potrebe
Potreba za angazovanjem dokazuje se kroz: postojanje konkretnog, jasno opisanog posla;
odsustvo odgovarajuéeg sistematizovanog radnog mjesta ili nemoguénost da postojeci uposlenici
obave posao u trazenom roku i obimu; te karakter posla koji odgovara pojmu djela iz ¢lana 2.
ovog Pravilnika.
Clan 16.
Zabranjeni oblici angaZovanja
Zahtjev se odbija ako iz obrazlozenja proizlazi da posao: traje kontinuirano bez unaprijed
odredenog okonéanja; predstavlja redovne, svakodnevne poslove radnog mjesta; se ponavlja iz
mjeseca u mjesec na nacéin koji ukazuje na trajnu potrebu; ili sadrzi elemente radnog odnosa
(obaveza pridrzavanja radnog vremena, podredenost i integracija u redovan rad organizacione
jedinice).
Clan 17.
Sluzbena zabiljeSka
O ispunjenosti uslova iz €l. 15. i 16. ovog Pravilnika sadinjava se sluzbena zabiljeska (Obrazac
2), koju potpisuje rukovodilac sluzbe podnosioca zahtjeva.

VII - DOKAZIVANJE STRUCNOSTI (KONTROLA STRUCNOSTI)

Clan 18.

Minimalna dokumentacija o strucnosti

Za predlozenog izvrsioca prilaZe se najmanje: diploma ili drugi dokaz o ste¢enoj stru¢noj spremi;
kratka biografija (CV); dokaz o radnom iskustvu relevantnom za posao; licence ili ovlastenja, ako
su za konkretan posao propisana kao uslov; te reference, ako se na njih poziva zahtjev.

Clan 19.

Provjera identiteta i podobnosti

Prije zakljuCenja ugovora provjerava se identitet lica uvidom u liénu ispravu i poslovna
sposobnost lica, kao i eventualno postojanje zakonskih smetnji za angazovanje.

Clan 20.
Kontrolna lista dokumentacije
Potpunost dokumentacije iz ¢l. [8. i 19. potvrduje se popunjavanjem Kontrolne liste

dokumentacije (Obrazac 3), koju ovjerava sluzba, odnosno komisija ako je imenovana.



VIII - KOMISIJA

Clan 21.
Kada se imenuje komisija

Za angazovanje Cija se procijenjena vrijednost naknade krece iznad iznosa koji utvrdi Op¢inski
naCelnik posebnim aktom, kao i u slu¢aju kada je potrebno izvrsiti izbor izmedu vise prijavljenih
kandidata, Op¢inski nacelnik imenuje komisiju od najmanje tri ¢lana.

Clan 22.

Sastav i zadaci komisije

Komisiju Cine predstavnik sluzbe koja iskazuje potrebu, predstavnik sluzbe nadlezne za opcéu
upravu i predstavnik sluzbe nadlezne za finansije. Komisija provjerava opravdanost potrebe,
stru¢nost kandidata i predlaze rang-listu, odnosno prijedlog za angazovanje.

Clan 23.

Zapisnik komisije

O svom radu komisija sacinjava zapisnik koji se dostavlja Opéinskom nacelniku uz prijedlog
odluke o angazovanju.

IX - FINANSIJSKA KONTROLA
Clan 24.
Provjera budZetske pozicije
Prije dono3enja odluke o angazovanju, obavezno se pribavlja potvrda nadlezne sluzbe za finansije
0 postojanju osiguranih budzetskih sredstava na odgovarajuéoj poziciji.
Clan 25.
Saglasnost sluZbe za finansije
SluZzba za finansije daje misljenje o uskladenosti predlozene naknade sa planiranim sredstvima i
vazeCim internim aktima o visini naknada za ugovore o djelu, ako takvi akti postoje.
Clan 26.
Obracun poreza i doprinosa
Na naknadu po ugovoru o djelu obradunavaju se i uplacuju porez na dohodak i pripadajudi
doprinosi u skladu sa vaze¢im poreskim propisima, o ¢emu se stara nadlezna sluzba za
finansije/obracun plata.

X — SADRZAJ I DONOSENJE ODLUKE

Clan 27.

NadleZnost za donoSenje odluke

Odluku o angaZovanju lica po ugovoru o djelu donosi Opéinski nacelnik, na prijedlog
rukovodioca sluzbe, odnosno komisije.

Clan 28.

Obavezni elementi odluke

Odluka o angazovanju (Obrazac 4) sadrzi: pravni osnov; podatke o izvr$iocu; opis i obim posla;
rok izvrSenja; visinu naknade i budZetsku poziciju; te zaduzenje za zakljuéenje ugovora.

Clan 29.

Dostava odluke

Odluka se dostavlja izvrSiocu, sluzbi podnosiocu zahtjeva, sluzbi za finansije i sluzbi za opéu
upravu radi pripreme ugovora.



XI-ZAKLJUCENJE UGOVORA
Clan 30.
Forma i rok zakljucenja
Ugovor o djelu (Obrazac 5) zakljucuje se u pisanoj formi, najkasnije u roku od 8 dana od dana
donosenja odluke o angaZovanju, a prije pogetka izvrienja posla.

Clan 31.
Obavezni elementi ugovora
Ugovor narocito sadrzi: podatke o ugovornim stranama; predmet i opis djela; rok izvrenja; iznos
i nadin isplate naknade; na¢in vrsenja nadzora naru¢ioca; nacin prijema izvrSenog djela; odredbe
o raskidu; te odredbu da se ugovorom ne zasniva radni odnos.

Clan 32.
Potpisivanje i evidentiranje
Ugovor u ime Opcine potpisuje Opéinski nacelnik ili lice koje on ovlasti. Zakljuceni ugovor

evidentira se u Evidenciji (registru) ugovora o djelu (Obrazac 10) i dostavlja se pisarnici radi
arhiviranja.

XII - IZVRSENJE UGOVORA
Clan 33.
Obaveze izvrsioca
[zvrSilac je duZzan licno, savjesno i u ugovorenom roku obaviti preuzeti posao, u skladu sa
pravilima struke i uputama naruéioca.
Clan 34.
Nadzor narucioca
Narucilac (rukovodilac sluzbe koja je iskazala potrebu) ima pravo vrsiti nadzor nad obavljanjem
posla i davati uputstva izvrSiocu kada to odgovara prirodi posla, u skladu sa opstim pravilima o
ugovoru o djelu iz Zakona o obligacionim odnosima.
Clan 35.
Izmjena i raskid ugovora
[zmjena ugovora vrsi se aneksom, uz prethodno pribavljenu saglasnost sluzbe za finansije ako se
mijenja iznos naknade ili rok. Ugovor se moZe raskinuti u slu¢ajevima predvidenim ugovorom i
Zakonom o obligacionim odnosima, o ¢emu se sainjava pisana odluka Opéinskog nacelnika.

XIII - KONTROLA IZVRSENJA

Clan 36.

Izvjestaj izvrsioca

Po zavrSetku posla, odnosno njegovog dijela ako je ugovorena faznost, izvrsilac dostavlja pisani
[zvjestaj o izvrSenom djelu (Obrazac 7), sa prilozima koji dokazuju rezultat rada.

Clan 37.

Zapisnik o prijemu djela

Narucilac, odnosno komisija za prijem, sacinjava Zapisnik o prijemu izvrsenog djela (Obrazac 8),
kojim se potvrduje da je posao izvrSen u skladu sa ugovorom, u cjelini, djelimi¢no ili sa
primjedbama.

Clan 38.



Postupanje u slucaju nedostataka
Ako izvrseno djelo ima nedostatke, narucilac o tome pisano obavjestava izvriioca i odreduje
primjeren rok za otklanjanje nedostataka, u skladu sa opstim pravilima o odgovornosti za
nedostatke iz Zakona o obligacionim odnosima.
XIV - ISPLATA NAKNADE
Clan 39.
Osnov za isplatu
Isplata naknade po ugovoru o djelu vrsi se isklju¢ivo na osnovu potpisanog Zapisnika o prijemu
izvrSenog djela, kojim je potvrdeno uredno izvrienje ugovorene obaveze.
Clan 40.
Odluka o isplati i rokovi
Na osnovu zapisnika o prijemu, Op¢inski nagelnik donosi Odluku o isplati naknade (Obrazac 9).
Isplata se vrSi u roku predvidenom ugovorom, a najkasnije u roku od 30 dana od dana prijema
uredno sa¢injenog zapisnika, u skladu sa raspolozivom likvidnos$¢u budzeta.
Clan 41.
Obracun javnih daZbina
Prije isplate, sluzba za finansije obracunava i uplacuje porez na dohodak i doprinose u skladu sa
vaze¢im propisima, a izvrsiocu se isplacuje neto iznos naknade.

XV - SLUCAJEVI KADA SE UGOVOR O DJELU NE MOZE ZAKLJUCITI

Clan 42.

Zabranjeni slucajevi

Ugovor o djelu ne moze se zakljuciti, odnosno produzavati, u sljede¢im slu¢ajevima: kada posao
traje kontinuirano, bez unaprijed odredenog i objektivno moguceg okoncanja; kada posao
predstavlja redovne, svakodnevne poslove postojeCeg sistematizovanog radnog mjesta; kada za
obavljanje posla postoji upraznjeno sistematizovano radno mjesto koje treba popuniti u skladu sa
propisima o radnim odnosima; kada odnos sadrzi elemente radnog odnosa (obaveza poStivanja
radnog vremena, integrisanost u organizaciju rada, kontinuirana subordinacija); kada se posao
ponavlja iz mjeseca u mjesec na nacin koji ukazuje na trajnu, a ne povremenu potrebu; te kada bi
se zaklju¢enjem ugovora o djelu prikrilo zasnivanje radnog odnosa.

Clan 43.

Posljedice postupanja suprotno ¢lanu 42.

Ako se u toku kontrole ili revizije utvrdi da je ugovor o djelu zakljucen suprotno ¢lanu 42. ovog
Pravilnika, nadlezna sluzba duZna je o tome odmah obavijestiti Opcéinskog nacelnika radi
preduzimanja mjera, ukljuéujuéi obustavu daljeg angazovanja po istom osnovu i pokretanje
postupka utvrdivanja odgovornosti u skladu sa Poglavljem XVII ovog Pravilnika.

XVI - EVIDENCLJE I ARHIVIRANJE

Clan 44.

Evidencija (registar) ugovora

Pisarnica, odnosno sluzba nadlezna za opéu upravu, vodi Evidenciju (registar) zakljuCenih
ugovora o djelu (Obrazac 10), koja sadrzi podatke o svim fazama postupka za svaki predmet.

Clan 45.

Arhivska lista predmeta

Kompletna dokumentacija predmeta (zahtjev, obrazlozenje, kontrolna lista, odluka, ugovor,
izjava o sukobu interesa, izvjestaj, zapisnik o prijemu, odluka o isplati) ¢uva se kao jedinstven
predmet, u skladu sa Arhivskom listom Op¢ine Banovi¢i.



Clan 46.
Rokovi ¢uvanja
Dokumentacija iz ¢lana 45. ¢uva se u rokovima utvrdenim vaze¢im propisima o arhivskoj gradi i
internim aktom o kancelarijskom poslovanju Opéine.

XVII - ODGOVORNOST

Clan 47.

Disciplinska i materijalna odgovornost

Sluzbenik koji postupi suprotno odredbama ovog Pravilnika odgovara disciplinski i materijalno u
skladu sa vazecim propisima kojima se ureduju prava i obaveze drzavnih sluzbenika i
namjestenika.

Clan 48.

Nadzor
Nadzor nad primjenom ovog Pravilnika vrsi Opc¢inski nacelnik, a interna revizija, u skladu sa
godiSnjim planom rada, provjerava uskladenost sprovedenih postupaka sa ovim Pravilnikom u
okviru sistema unutrasnjih kontrola.

XVIII - ZAVRSNE ODREDBE

Clan 49.

Prilozi

Obrasci navedeni u ovom Pravilniku (Obrasci 1-10,) ¢ine njegov sastavni dio.

Clan 50.

Stupanje na snagu

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se u Sluzbenom glasmniku i na
sluzbenoj web stranici Opéine Banovi¢i.
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