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На основу члана 20. и 23.Статута Јавног предузећа ''Шамац-Стан'' Шамац,Надзорни

одбор,на сједници одржаној  11.01.2011. године,донио је

П Р А В И Л Н И К
О УНУТРАШЊОЈ ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЈЕСТА

1. OПШТИ ДИО
Члан 1.

Правилником о унутрашњој организацији и систематизацији радних мјеста (у даљем тексту:
Правилник) утврђује се организација рада и руковођења, назив радних мјеста,степен стручне
спреме одређене врсте занимања, потребна звања и способности, опис послова и радних
задатака, радно искуство и други посебни услови за заснивање радног односа и
распоређивање радника на радна мјеста у Јавном предузећу ''Шамац-Стан'' Шамац (удаљем
тексту : Предузеће).

Члан 2.
Одлуку о потреби заснивања радног односа  у Предузећу доноси директор, уз сагласност

Надзорног одбора.
Члан 3.

О појединачним правима, обавезама и одговорностима радника одлучује директор,у складу
законом и колективним уговором.

Члан 4.
Прије доношења коначне одлуке о избору кандидата за одређена радна мјеста, као посебан

услов за заснивање радног односа, директор може одредити предходно провјеравање
стручних и радних способности или прбни рад.

Претходно провјеравање стрчних и радних способности и оцјену пробног рада врши
комисија од три члана,коју именује директор, у складу са законом и колективним уговором.

За радна мјеста  за чије је обављање предвиђен III, IV, V и VI степен стручне спреме пробни
рад је 30 дана, а за VII степен 60 дана.

2. УНУТРАШЊА ОРГАНИЗАЦИЈА
Члан 5.

Радна мјеста у Предузећу, опис послова и задатака и њихов број утврђује се у складу са
потребама и дјелатности Предузећа.

Члан 6.
Послови у оквиру дјелатности Предузећа организују се и обављају у оквиру унутрашњих

организационих облика, функционално сродним и заокруженим процесима рада.
Унутрашње организационе јединице Предузећа су:

Шамац

      e-glasnik

АКТИ ОРГАНА ЈАВНИХ ПРЕДУЗЕЋА-ЈП „ШАМАЦ-СТАН“ ШАМАЦ

СЛУЖБЕНИ ГЛАСНИК
ОПШТИНЕ ШАМАЦ

www.opstinasamac.org
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1. Служба за опште и правне послове
2. Служба за комерцијално, финансијске и књиговодствене послове

Члан 7.
Службама руководе директор и руководиоци служби,као радници са посебним

овлашћењима и одговорностима.
Руководиоце служби именује директор уз сагласност Надзорног одбора.

 Члан 8.
Службе су образоване за вршење истоврсних и сродних послова као и радних задатака који

су у процесу рада међусобно повезани.
Члан 9.

Служба за опште и правне послове обавља следеће послове:
 Послове пријема, евидентирања, завођење и отпреме поште, архивирања, послови

чишћења и одржавања канцеларијског простора.
 Организовање и припремање сједница Скупштине и Надзорног одбора  (припремање

материјала за сједнице, обрада записника и материјала са сједница, израда одлука и
других аката органа Предузећа).

 Опште и кадровске послове, послове из области радних односа радника.
 Припрема уговоре које закључује Предузеће.
 Обавља имовинско-правне послове, врши укњижбу права располагања за Предузеће.
 Обавља послове принудне наплате доспјелих потраживања.
 Обавља послове заступања код судова и других органа у имовиским и другим правним

стварима.
 Штити имовинске и друге интересе Предузећа.
 Координира и надзире прикупљање и обраду пројектне и друге документације.
 Обезбјеђује текуће одржавање стамбених зграда, станова и пословних простора.
 Врши послове примопредаје станова и пословних простора.
 Организује вођење документације за стамбене објекте, станове и пословне просторе.
 Обавља и друге послове из дјелокруга послова службе.

Члан 10.
Служба ѕа комерцијално финансијске и књиговодствене послове обавља следеће послове:
 Припрема, извршава и контролише све финансијске послове у Преузећу.
 Израђује и предлаже средњорочне и текуће планове пословања и развоја предузећа.
 Ради анализе пословања, израда и презентовање извјештаја о пословању Преузећа.
 Води сву књиговодствену, планско-аналитичку и статистичку евиденцију.
 Врши уговарање и наплату потраживања и све облике плаћања у Преузећу.
 Израђује периодичне и завршне обрачуне Предузећа.
 Води проблематику осигурања имовине код осигуравајаћих организација.
 Прати проблематику из области финансија и књиговодства.
 Прати и примјењује прописе из области фиансија и књиговодства.
 Обавља и друге послове из дјелокруга свог рада по налогу директора.

Члан 11.
За правилно, уредно и благовремено извршавање свих послова из дјелокруга службе

одговоран је руководилац службе.
Руководиоци служби су одговорни директору и Надзорном одбору за међусобну

усклађеност и повезаност рада служби у предузећу.

Члан 12.
Разрјешења руководилаца служби врши се на начин и по поступку предвиђеном за њихово

именовање.

www.opstinasamac.org
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3. СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЈЕСТА
Члан 13.

Систематизација радних мјеста у Предузећу обухвата:
 Наѕив радног мјеста
 Опис послова и радних задатака
 Степен стручне спреме одређене струке
 Број извршилаца.

Члан 14.
Разврставање послова по сложености врши се у складу са јединственом номенклатуром

занимања.
Члан 15.

За поједина радна мјеста могу се прописати и други посебни услови за пријем и
распоређивање радника(стручна способност,радно искуство,посебне здравствене и
психофизичке способности и друго).

Члан 16.
У предузећу се утврђују следећа радна мјеста и услови за њихово обављање:

3.1. СЛУЖБА ЗА ОПШТЕ И ПРАВНЕ ПОСЛОВЕ

3.1.1.Руководилац службе за опште и правне послове

 Проучава законске и подзаконске прописе и организује њихову примјену.
 Врши координацију рада и међусобне усклађености служби у предузећу.
 Организује рад и врши надзор над извршењем послова службе.
 Издаје налоге и упутства за извршење аката директора и надзорног одбора.
 Организује израду одлука и других аката у предузећу.
 Припрема уговоре за предузећа у правном промету са трећим лицима.
 Припрема акте за укњижбу права располагања предузећа и врши њихово провођење у

јавним књигама и други регистрима.
 Припрема тужбе, жалбе и друге поднеске судовима и другим органима.
 Заступа предузеће у свим споровима пред судовима.
 Обезбјеђује израду рјешења и других аката у вези радних односа у предузећу.
 Стара се о законитом провођењу конкурса и других правних радњи у предузећу.
 Обавља и друге послове по налогу директора.

Услови рада: Веома сложени
Услови за заснивање радног односа: VII степен,правни факултет и три године радног

искуства
Број извршилаца: 1
Одговорност: За свој рад одговара директору и Надзорном одбору.

3.1.2. Референт административно-техничких послова

 Води записнике на сједницама органа предузећа, њихово сређивање и одлагање.
 Води евиденцију и сортира документацију у архиву.
 Води сву потребну евиденцију о стамбеном фонду на теритотији Општине (

власништво, структура, број, води ПС обрасце за сваки стан и ажурно уноси све
измјене података у исти).

 Припрема податке и ради торшковник за извођење радова текућег одржавања.
 Саставља записник о примопредаји стана (усељење и исељење).
 Води евиденцију и организацију посла и организује одржавање објеката

повјерених на управљање.
 Обавља и друге послове по налогу надлежног руководиоца.
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Услови рада: Сложени
Услови за заснивање радног односа: IV техничке струке, три године радног искустава
Број извршилаца: 1
Одговорност: За свој рад одговара руководиоцу службе и директору.

3.1.3. Помоћни радник

 Непосредно је одговоран за функционалност објекта повјереном на управљање
предузећу.

 Води потребне евиденције за дате објекте.
 Води евиденцију о физичком обиму промета датог објекта.
 Врши непосредну наплату за кориштење објеката, уколико је наплата предвиђена од

старне управе предузећа.
 Врши обезбјеђење објеката и стара се о правилној употреби.
 Врши одржавање и чистоћу објеката.
 Обавља и друге послове по налогу надлежног руководиоца.

Услови рада: Једноставни
Услови за заснивање радног односа: НК, ПК или КВ радник, једна година радног искуства
Број извршилаца: 2
Одговорност: За свој рад одговара руководиоцу службе.

Члан 17.
Због економске оправданости службом општих и правних послова руководи директор

Предузећа. Дио оперативних послова предвиђених за ову службу се распоређују на остале
запослене раднике према сродности са њиховим пословима.

3.2 СЛУЖБА ЗА КОМЕРЦИЈАЛНЕ И ФИНАНСИЈСКО КЊИГОВОДСТВЕНЕ
ПОСЛОВЕ

3.2.1. Руководилац службе за комерцијалне и финансијско књиговодствене
послове

 Проучава прати и примјењује прописе из области рачуноводства.
 Организује и распоређује послове у служби, прегледа и контролише финансијску

документацију.
 Ради на изради периодичних и годишњих обрачуна.
 Врши контролу и усаглашавање извода рачуна Предузећа обрађених код овлашћене

банке.
 Припрема и презентује извјештаје о пословању предузећа.
 Прати рокове доспјелости потраживања и обавеза.
 Врши увид у стање и кретање средстава и извора средстава.
 Ораганизује попис имовине и средстава предузећа.
 Анализа постојећих послова.
  Истраживање, планирање и уговарање нових послова који су у складу са дјетности

предузећа.
 Обавља и друге послове по налогу директора и надзорног одбора.

Услови рада: Веома сложени
Услови за заснивање радног односа: VII степен, дипломирани економиста, двије године

радног искуства.
Број извршилаца: 1
Одговорност: За свој рад одговара директору и надзорном одбору.
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3.2.2. Финансијски књиговођа

 Води књигу улазних и излазних фактура, обрађује исте и припрема налоге за плаћање.
 Води финансијску евиденцију.
 Води књиговодство основних средстава са свим промјенама које настају у току

пословања.
 Врши обрачун свих примања радника.
 Врши унос свих пословних промјена на систем компјутерске обраде података.
 Води пословне књиге аналитике и синтетике.
 Орагнизује чување пословних књига и књиговодствених исправа.
 Обавља и друге послове по налогу директора или руководиоца службе.

Услови рада: Сложени
Услови за заснивање радног односа: IV економске струке, три године радног искустава,

познавање рада на рачунару.
Број извршилаца: 1
Одговорност: За свој рад одговара руководиоцу службе и директору.

3.2.3. Благајник

 Врши пријем дневног пазара.
 Врши исплату готовог новца по налогу овлашћеног лица и евидентирање исплаћених

новчаних износа.
 Подиже готов новац са жиро рачуна и води рачуна о благајничком максимуму.
 Води благајничку документацију и благајнички извјештај.
 Води статистичке податке о броју запослених и исплаћеним платама у предузећу.
 Обавља и друге послове по налогу надлежног руководиоца.

Услови рада: Сложени
Услови за заснивање радног односа: IV еконмске струке, једна година радног искуства на

истим или сличним пословима.
Број извршилаца: 1
Одговорност: За свој рад одговара руководиоцу службе и директору.

4. ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ
Члан 18.

Попуна радних места утврђених овим правилником вршиће се кадровском политиком и
планом запошљавања коју доноси Надзорни одбор.

Члан 19.
За све што није дефинисано овим правилником, примјењиваће се одредбе Закона о радним

односима и Посебног колективног уговора за грађевинарство и стамбено комуналне
дјелатности Републике Српске.

Члан 20.
Измјене и допуне овог правилника Врше се по поступку за његово доношење.

Члан 21
Овај Правилник ступа на снагу даном објављивања на огласној табли предузећа.

БРОЈ:   01-3/11 ПРЕДСЈЕДНИК
ДАТУМ:  11.01.2011.год. НАДЗОРНОГ ОДБОРА

Саво Курешевић,с.р.
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С А Д Р Ж А Ј

АКТИ ОРГАНА ЈАВНИХ ПРЕДУЗЕЋА
ЈП «ШАМАЦ-СТАН»

15. Правилник о унутрашњој организацији и систематизацији радних мјеста
ЈП „ШАМАЦ-СТАН“ Шамац
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