BOSNA I HERCEGOVINA BOCHA U XEPLUETOBUHA
MINISTARSTVO FINANCIJA/ MHHHUCTAPCTBO ®HHAHCHIA
FINANSIJIA I TREZORA H TPE30OPA

BOSNIA AND HERCEGOVINA
MINISTRY OF FINANCE
AND TREASURY

CENTRALNA/SREDISNJA HARMONIZACIJSKA JEDINICA
HEHTPAJIHA XAPMOHUM3ALIUJCKA JEJJUHHUIIA

Broj: 04-1-02-2-87- /20
Sarajevo, 18.09.2020. godine

Na osnovu ¢lana 61. stav (2) Zakona o upravi (,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj 32/02, 102/09 i 72/17) i
¢lana 32. stav (2) i (3) Zakona o radu u institucijama Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH*, br.
26/04, 7/05, 48/05, 60/10, 32/13 i 93/17), Odlukom o proglaSenju nastanka prirodne ili druge nesreée na
teritoriju Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj 18/20) i Odlukom o postupanju institucija
Bosne i Hercegovine i pravima i obvezama uposlenih u institucijama Bosne i Hercegovine tijekom trajanja
epidemije COVID — 19 (,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj 58/20), dircktor Centralne harmonizacijske jedinice
Ministarstva finansija i trezora BiH, donosi

INSTRUKCIJU
o nadinu i organizaciji procesa rada u Centralnoj harmonizacijskoj jedinici
Ministarstva finansija i trezora BiH u vrijeme pandemije koronavirusa (COVID-19)

Clan 1.
(Predmet instrukceije)
Ovom instrukcijom ureduje se nadin i organizacija procesa rada u Centralnoj harmonizacijskoj

jedinici Ministarstva finansija i trezora Bosne i Hercegovine (CHJ MFIiT BiH) u vrijeme pandemije
koronavirusa (COVID-19).

Clan 2.
(Razlog donosenja Instrukcije)
Nacin i organizacija procesa rada u CHJ MFiT BiH se reguliSe s ciljem da se osigura kontinuirano
obavljanje planiranih poslova i zadataka iz zakonskih nadleZznosti CHJ MFiT BiH, a da se za$tite Zivoti i
zdravlje zaposlenih u CHI MFiT BiH.

Clan 3.
(Duznosti zaposlenih)
Zaposleni u CHI MFiT BiH su duzni da primjenjuju mjere donesene od strane entitetskih i
kantonalnih vlasti prema sjedistu CHJ MFiT BiH koje se odnose na sigurnost zdravlja i Zivota ljudi.

Clan 4.
(Obaveza pridrzavanja epidemiolo$kih mjera)
Zaposleni u CHJ MFiT BiH su duzni primjenjivati preporuke i propisane mjere fizicke distance i
higijenske i li¢ne zastite prilikom dolaska na posao, odlaska sa posla i na radnom mjestu.
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Clan 5.
(Radno vrijeme u toku pandemije)

(1) Kako bi se izbjegle guzve prilikom dolaska i odlaska na posao zaposlenih u CHJ MFiT BiH, radno
vijjeme u CHJ MFiT BiH ¢e biti izmedu 08:00 i 17:30, odnosno predvideno vrijeme dolaska
zaposlenih 08:00-09:30, te odlaska sa posla 16:00-17:30 sati.

(2) U skladu sa vremenom dolaska i odlaska, zaposleni u CHJ MFiT BiH su duzni provesti 8 sati na
radnom mjestu.

Clan 6.
(Prava i obaveze zaposlenih koji su zaraZeni virusom COVID-19)

(1) Zaposleni u CHJ MFiT BiH kod kojeg se potvrdi zaraza virusom COVID — 19, duZan je da o toj
¢injenici obavijesti pomoénika direktora za poslove edukacije, pravne, finansijske i informacione
poslove, te da dostavi nalaz nadlezne zdravstvene ustanove kojim dokazuje isto.

(2) Zaposleni iz stava (1) ovog ¢lana duzan je da obavijesti pomoénika direktora za poslove edukacije,
pravne, finansijske i informacione poslove o blizim kontaktima u prethodna tri dana sa drugim
zaposlenim u CHI MFIT BiH, te o eventualnim blizim kontaktima sa zaposlenima u drugim
institucijama BiH smjeStenim na 18 spratu u Zgradi prijateljstva izmedu Gréke i Bosne i
Hercegovine.

(3) Na osnovu podataka dobivenih od strane pomoénika direktora za poslove edukacije, pravne,
finansijske i informacione poslove, direktor CHI MFiT BiH, obavjeitava druge zaposlene u CHJ
MFiT BiH o zaposlenom koji je zarazen COVIDOM- 19, te ih upuéuje na obavezu daljeg postupanja
u skladu sa epidemioloskim mjerama ukoliko su imali nesiguran ili rizi¢an kontakt sa zaraZenim, kao
i na eventualni rad od kude.

(4) Direktor CHI MFiT BiH, obavjestava predstavnike institucija koji koriste zajednitke prostorije na 18
spratu u Zgradi prijateljstva izmedu Gréke i Bosne i Hercegovine da je kod zaposlenog u CHJ MFiT
BiH potvrdena zaraza virusom COVID-19, kako bi i druge institucije mogle izvrsiti sistemsku
dezinfekciju prostora.

(5) Zaposleni iz stava (1) ovog ¢lana u toku trajanja privremene sprijeéenosti za rad, u periodu dok traje
zaraza virusom COVID — 19, ostvaruje prava iz radnog odnosa isklju¢ivo u skladu sa Odlukom o
nadinu i postupku ostvarivanja prava na naknadu za bolovanje u institucijama Bosne i Hercegovine
(,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj 58/09).

(6) Zaposleni iz stava (1) ovog ¢lana vra¢a se na posao po dobivanju relevantnih nalaza nadlezne
zdravstvene ustanove kojim se zakljuduje bolovanje po ovom osnovu.

Clan 7.
(Obaveza dezinfekcije kancelarijskog prostora)
Ukoliko se potvrdi zaraza zaposlenog u CHJ MFiT BiH sa virusom COVID-19, zaduZuje se
pomocnik direktora za poslove edukacije, pravne, finansijske i informacione poslove da poduzme
aktivnosti oko organizacije dezinfekeije kancelarijskog prostora u kojem je boravio zaraZeni.

Clan 8.

(Prava i obaveze zaposlenih koji su bili u kontaktu
sa osobom zarazenom sa virusom COVID-19)
(1) Ukoliko je zaposleni u CHI MFIT BiH bio u kontaktu sa osobom kod koje je potvrdena zaraza

virusom COVID — 19, duzan je da se javi nadleznoj zdravstvenoj ustanovi, te u skladu sa aktom
nadleZne zdravstvene ustanove da ostane u samoizolaciji.
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Zaposleni iz stava (1) ovog ¢lana je duzan da obavijesti pomocnika direktora za poslove edukacije,
pravne, finansijske i informacione poslove o navedenom, te da dostavi dokaz od nadleZne ustanove o
istom,

Zaposleni iz stava (1) ovog &lana ¢e obavljati poslove na daljinu (rad od kude), odnosno biée
pripravan za ovakav vid rada po ukazanoj potrebi.

Zaposlenom iz stava (1) ovog ¢lana pripadaju sva prava iz radnog odnosa, osim prava na naknadu
troSkova prevoza.

Naknada za prevoz ¢e biti isplaéena na mjesenom nivou za dane provedene na radu u CHJ MFiT
BiH, a shodno evidenciji o stvarnom broju dolazaka na posao.

Zaposleni iz stava (1) ovoga ¢lana vraéa se na posao po okoncanju isteka navedenih okolnosti.

Clan 9.
(Prava i obaveze zaposlenih koji su bili u kontaktu
sa osobom za koju se sumnja na zarazu virusom COVID-19)

Ukoliko je zaposleni iz CHJ MFIT BiH bio u kontaktu s osobom za koju se sumnja na zarazu
virusom COVID — 19, duZan je da o istom obavijesti pomocnika direktora za poslove edukacije,
pravne, finansijske i informacione poslove, te, dok se kod kontakta ne potvrdi ili odbaci zaraza
COVID-om- 19, da ne dolazi na posao u sjediste CHJ MFiT BiH, radi sigurnosti ostalih zaposlenih.
Zaposleni iz stava (1) ovog ¢&lana ¢e obavljati poslove na daljinu (rad od kuée), odnosno bice
pripravan za ovakav vid rada po ukazanoj potrebi.
Zaposlenom iz stava (1) ovog &lana pripadaju sva prava iz radnog odnosa, osim prava na naknadu
troskova prevoza.
Naknada za prevoz ¢e biti ispla¢ena na mjeseénom nivou za dane provedene na radu u CHI MFiT
BiH, a shodno evidenciji o stvarnom broju dolazaka na posao.
Nakon potvrdivanja zaraze virusom COVID-19 kod kontakta iz stava (1) ovoga élana, zaposleni je
duZan da se javi epidemioloskoj sluzbi prema mjestu prebivalista zaposlenog.
Ukoliko se ne dokaze zaraza virusom COVID-19 kod kontakta iz stava (1) ovog ¢lana, zaposleni je
duzan da se odmah po saznanju vrati na posao u sjediste CHJ MFIT BiH.

Clan 10.

(Vodenje evidencija)
Za vodenje evidencije o prisustvu zaposlenih na poslu u CHJ MFiT BiH zaduzen Jje administrativni
referent u Odsjeku za za poslove edukacije, pravne, finansijske i informacione poslove,
Pored ostalih oznaka u evidenciji o prisustvu na poslu, za zaposlenog koji obavlja poslove na daljinu
(rad od kuce), uvodi se i upisuje oznaka Rk- (Rad od kuée).
Lice iz stava (1) ovog ¢lana ¢e voditi mjeseéne evidencije prisustva radnika na poslu po bilo kojem
osnovu navedenom u ovoj instrukeiji, a koja ¢ée sluziti kao podloga za obradun plata i naknada za
svaki mjesec.

Clan 11.
(Izmijenjeni nadin organizacije rada)

Ukoliko direktor CHI MFIT BiH procijeni da je nastao veéi stepen rizika od Sirenja epidemije virusa
COVID — 19, CHJ MFiT BiH ¢e raditi po izmijenjenjenom naginu organizacije rada na sljedeci
nacin.
a) Direktor CHJ MFiT BiH ¢e na sedmi¢nom nivou odrediti zaposlene koji ¢e obavezno biti

prisutni na dnevnoj osnovi u CHJ MFiT BiH, o ¢emu ée se voditi evidencija o prisustvu.
b) u Zgradu prijateljstva izmedu Gréke i Bosne i Hercegovine, Trg Bosne i Hercegovne 3, dolaze

zaposleni ukoliko je njihovo prisustvo na poslu neophodno u odredenim vremenskim intervalima

i za obavljanje neophodnih poslova koji su vezani iskljuivo za rad na radnom mjestu u sjedistu
poslodavca, a po naredbi direktora CHJ MFiT BiH;
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Ostali teku¢i poslovi i zadaci i poslovi koji ne trpe odgadanje zbog zakonski propisanih rokova,
obavljaju se u sklopu radnog vremena od 09:00 do 17:00 sati, na daljinu, odnosno od kuée.

Svi zaposleni koji obavljaju svoje poslove i zadatke od kuée obavezni su komunicirati sa
zaposlenima u CHI MFiT BiH putem telefona, e-maila i ostalih elektronskih vidova
komunikacije.

Rad Pisarnice CHJ MFiT BIH ¢ée biti organizovan u viemenu od 10:00 do 15:00 sati.

Prijem stranaka u pisarnici Centralne harmonizacijske Jedinice Ministarstva finansija i trezora
BiH vrsit ¢e se radnim danima u periodu od 11:00 do 13:00 sati.

Dostava hitnih akata vrii se na sljedeée nacine:

- Putem poSte na adresu: Trg Bosne i Hercegovine 3, 71000 Sarajevo, Bosna i Hercegovina

- Faksom na broj 033/206-021

- Putem e- poste: chj@mft.gov.ba (dokumenti moraju biti skenirani originali)

Prijem poste koja se za CHJ MFiT BiH zaprima preko postanske sluzbe vrsi se na Salteru JP BH
Podta u zgradi Parlamentarne skupstine BiH od strane lica koja su ovladtena od strane direktora
CHJ MFiT BiH za period trajanja pandemije koronavirusa (COVID-19).

Za obavljanje poslova u pisarnici, prijem i raspodjelu poste zaduZzuju se zaposleni iz tacke a)
ovoga stava koji, po nalogu direktora CHJ MFiT BiH budu na dezuri, odnosno, koji budu
prisutni na poslu u CHJ MFiT BiH, ukoliko administrativni referent nije prisutan na poslu
odredeni dan.

O procijenjenoj situaciji iz stava (1) ovog ¢lana direktor CHJ MFiT BiH ¢e donijeti posebnu odluku
i ista Ce biti dostavljena svim zaposlenim u CHJ MFiT BiH, te Javno istaknuta na vratima pisarnice
CHJ MFiT BiH.

(3) Izmijenjeni nadin organizacije rada u CHJ MFiT BiH ée trajati dok traju izmijenjene okolnosti,
odnosno do stavljanja van snage posebne odluke donesene od strane direktora CHJ MFiT BiH.

Clan 12.
(Izmjena zaduZenja)

Ukoliko neko od lica zaduZzenih za postupanje po ovoj instrukeiji bude odsutno po bilo kojem

osnovu, direktor CHJ MFiT ili druga ovlatena osoba ¢e poscbnom odlukom zaduziti drugo lice za
obavljanje navedenih poslova.

Clan 13.
(Stupanje na snagu)

Ova odluka stupa na snagu danom donoSenja, a primjenjuje se od 10.09.2020. godine,
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Obrazlozenje

Clanom 32. stav (2) i (3) Zakona o radu u institucijama Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni
glasnik BiH®, br. 26/04, 7/05, 48/05, 60/10, 32/13 i 93/17), poslodavac je duZan da osposobi
zaposlenika za rad na nacin koji obezbjeduje zastitu Zivota i zdravlja zaposlenika, te sprecava
nastanak nesre¢e. Takoder poslodavac je duzan da osigura potrebne uslove za zastitu na radu
kojima se obezbjeduje zastita Zivota i zdravlja zaposlenika, kao i svakog drugog lica sa kojim dode
u dodir u u toku trajanja ugovora, saglasno zakonu,

Clanom 7. Odluke o postupanju institucija Bosne i Hercegovine i pravima i obvezama
uposlenih u institucijama Bosne i Hercegovine tijekom trajanja epidemije COVID — 19, propisana
je obaveza rukovodioca institucija Bosne i Hercegovine da donese internu proceduru kojim ¢e
propisati sljedece:

a) Obvezu obavjesStavanja uposlenog Institucije o eventualnoj zarazi virusom COVID — 19,
odnosno o ¢injenici da je bio u kontaktu s osobom kod koje je potvrdena zaraza ovim
virusom;

b) Nacin rada na daljinu (od kuée)

c) Nacin evidentiranja prisustva na poslu uposlenih;

d) Nacin osiguranja dosljednog pridrzavanja epidemiolo$kih mjera propisanih od strane
nadleznih tijela entiteta, Br¢ko Distrikta Bosne i Hercegovine i Zupanija.

Imajuéi u vidu preporuke Svjetske zdravstvene organizacije i kriznih Stabova formiranih na
podrucju Bosne i Hercegovine u pogledu proglasene pandemije koronavirusa (COVID-19), kao i
ostalo navedeno, a u cilju zastite zdravlja zaposlenika Centralne harmonizacijske jedinice
Ministarstva finansija i trezora Bil, odlu¢eno je o procesu rada u Centralnoj harmonizacijskoj
jedinici Ministarstva finansija i trezora Bosne i Hercegovine u vrijeme pandemije koronavirusa
(COVID-19).
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