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1. UVOD

Plan integriteta predstavlja preventivnu antikorupcijsku mjeru. Plan integriteta je dokument koji
nastaje kao rezultat samoprocjene izloZenosti institucije rizicima za nastanak i razvoj korupcije,
kao 1 izloZenosti eticki i profesionalno neprihvaljivim postupcima. Cilj plana integriteta nije
rieSavanje pojedinacnih slucajeva korupcije, ve¢ uspostavljanje mehanizama koji e sprije€iti 1
otkloniti okolnosti za nastanak korupcije, neeti¢kih i neprofesionalnih postupaka u svim oblastima
funkcionisanja institucije. Izradom plana integriteta institucija vr$i procjenu kvaliteta regulative,
kadrova i procesa u praksi u svim oblastima njenog funkcionisanja (upravljanje institucijom,
finansijama, kadrovima, javnim nabavkama, informacijama...), $to je prvi korak u pravcu
poboljSanja kvaliteta rada u tim oblastima. Cilj donoSenja plana integriteta je jaCanje integriteta
institucije, koji podrazumijeva individualnu Cestitost, profesionalizam, eti¢nost, institucionalnu
cjelovitost, kao i naéin postupanja u skladu s moralnim vrijednostima. Jadanje integriteta
institucije.dovodi do smanjenja rizika da se javna ovlastenja obavljaju suprotno svrsi zbog kojih su
ustanovljena, §to doprinosi pobolj$anju kvaliteta rada institucije, a time i povecanju povjerenja
javnosti u njen rad. Planom integriteta se na sistemski nacin uvodi jedan od mehanizama dobrog
upravljanja.

1.1 Odluka o izradi Plana integriteta

Broj: 17-02-45866/22
Sarajevo, 9. 11. 2022. godine

Na osnovu ¢lana 55. Stav (2) Zakona o prevenciji i suzbijanju korupcije u Kantonu
Sarajevo (Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 35 /22) nacelnik Strucne sluzbe za zajednicke
poslove Kantona Sarajevodonosi

ODLUKU
O IZRADI PLANA INTEGRITETA

Clan 1.
Ovom odlukom se izraZava opredjeljenost institucije za izradu Plana integriteta Strucne sluzbe za
zajednicke poslove Kantona Sarajevo, te se formira radna grupa koje ¢e saciniti prijedlog plana
integriteta.

Clan 2.

1. Za koordinatora radne grupe zaduZene za izradu plana integriteta u Struénoj sluzbe za
zajednicke poslove Kantona Sarajevo imenuje se Lejla Ahmetspahié, dipl. pravnik, Sef
Odsjeka za perosnalne i pravne poslove.

2. Za ¢lanove radne grupe zaduZene za izradu Plana integriteta imenuju se:

- Azra Sipovié, b. sc. medunarodnih odnosa, stru¢ni savjetnik u oblasti javnih nabavki u
Odsjeku za ekonomske poslove - ¢lan

- Almir Maesié¢, dipl. pravnik, stru¢ni saradnik za personalne poslove u Odsjeku za
personalne i pravne poslove — ¢lan

- Muhidin Krka, vi§i referent za obezbjedenje i1 planove odbrane u Odsjeku
obezbjedenja i pomoc¢nih poslova — €lan,

- Bekir Hodiié, viii referent za operativno tehnicke i dispecerske poslove u Odsjeku za
operativno-tehnicke poslove, ¢lan
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Clan 3.
Radna grupa za izradu Plana integriteta duzna je da u roku od 5 dana od dana imenovanja, dostavi
nacelniku program rada za izradu plana integriteta.

Clan 4.
Svi uposleni u Struénoj sluzbi za zajedni¢ke poslove Kantona Sarajevo duzni su da pruze radnoj
grupi za izradu plana integriteta svu pomo¢ i informacije potrebne u procesu izrade plana
integriteta.

Clan 5.
Ova odluka stupa na snagu danom donosenja.

Clan 6.
Koordinatoru i ¢lanovima radne grupe pripada naknada za rad koja ¢e se utvrditi posebnim
rjeSenjem.

ObrazioZenje

Stupanjem na snagu Zakona o prevenciji i suzbijanju korupcije u Kantonu Sarajevo
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 35/22), ¢lanom 55. Stav (2) utvrdena je obaveza svake
institucije da donese plan integriteta u roku od 90 dana od dana stupanja na snagu pomenutog
zakona.

U cilju realizacije utvrdene obaveze, naéclnik Struéne sluzbe za zajedniCke posiove
Kantona Sarajevo je donio Odluku o izradi Plana integriteta, za ¢iju realizaciju je imenovao Radnu
grupu. Odlukom je utvrdena i obaveza ucestvovanja svih uposlenika Struéne stuzbe za zajednicke
poslove Kantona Sarajcvo u izradi Plana integriteta.

NACELNIK
Fikret JaSarevié

Dostaviti:
1. Koordinatoru radne grupe,
2. Clanovima radne grupe,
3. Arhivi
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1.2 Obavijest zaposlenim u Stru¢noj sluzbi za zajedni¢ke poslove Kantona Sai'aj evo

Broj: 17-02-45866-1/22
Sarajevo, 10. 11. 2022, godine

SVIM UPOSLENICIMA
STRUCNE SLUZBE ZA ZAJEDNICKE POSLOVE
KANTONA SARAJEVO |

PREDMET: Obavijest upbslenicima'o preduzimanju aktivnosti usmjerenili né izradu'plana
integriteta Struéne sluZbe za 2ajednike poslove Kantona Sarajevo - -

Zakonom o prevenciji i suzbijanju korupcije u Kantonu Sarajevo (SluZbene novine
Kantona Sarajevo, broj 35/22) Struéna sluzba za zajednitke-poslove Kantona Sarajevo-je u
obavezi da izradi i usvoji Plan integriteta. Plan integriteta predstavlja dokument koji.je rezultat
postupka samoprocjene izlozenosti insistucije rizicima za nastanak i razvoj korupcije i drugih
nepravilnosti u cilju odrzanja i unapredenja integriteta institucije. Svrha plana integriteta je
uspostavljanje mehanizma koji ¢e obezbijediti efikasno i efektivno funkcionisanje institucije kroz
jacanje odgovornosti, pojednostavljenje komplikovanih internih procedura, povecanje
transparentnosti kod donoSenja odluka, kontrolisanje diskrecionih ovlastenja, jaCanje etickog
ponaSanja sluzbenika, eliminisanje neefikasne prakse i neprimjenljive regulative, uvodenje
efikasnog sistena nadzora i kontrole. Rizik u kontekstu plana integriteta je potencijalni nedostatak
u funkcionisanju institucije, ¢iji uzrok moZe biti u regulativi, na¢inu njenog tumacenja,
sprovodenja u praksi, organizaciji rada i/ili u kadrovima koji je sprovode.

S tim u vezi, informiSemo Vas da je nacelnik Struéne sluzbe za zajednicke poslove
Kantona Sarajevo dana 9. 11. 2022. godine donio Odluku o izradi plana integriteta i imenovanju
¢lanova radne grupe broj: 17-02-45866/22 od 9. 11. 2022. godine. Ovom odlukom za koordinatora
radne grupe zaduZene za izradu plana integriteta Struéne sluzbe za zajedni¢ke poslove Kantona
Sarajevo imenuje se Lejla Ahmetspahié, dipl. pravnik, Sef Odsjeka za personalne i pravne poslove,
a za ¢lanove radne grupe imenuju se: Azra Sipovi¢, b. sc. medunarodnih odnosa, struéni savjetnik
u oblasti javnih nabavki u Odsjeku za ekonomske poslove, Almir Mesié, dipl. pravnik, stru¢ni
saradnik za personalne poslove u Odsjeku za personalne i pravne poslove, Muhidin Krka, vii
referent za obezbjedenje i planove odbrane u Odsjeku obezbjedenja i pomocnih poslova i Bekir
Hodzi¢, visi referent za operativno tehnicke i dispecerske poslove u Odsjeku za operativno-
tehnicke poslove.

Kako bi se na sveobuhvatni nacin prikupile informacije i podaci koji su radnoj grupi
potrebni za izradu plana integriteta, neophodna je podrSka, pomo¢ te aktivnho uceS$ce svih
uposlenih u Struénoj sluzbi za zajednicke poslove Kantona Sarajevo. NaglaSavamo obavezu da su
svi uposleni u Struénoj sluzbi za zajednicke poslove Kantona Sarajevo duzni da pruze svu pomo¢ i
informacije potrebne za proces izrade i provodenja plana integriteta, te da suraduju sa radnom
grupom.

S postovanjem,
NACELNIK

Fikret Ja8arevic

Dostaviti:
1. Svim uposlenicima SSZP,
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2. Arhivi.

1.3 Program izrade Plana integritcta Straéne sluZbe za zajedniCke poslove Kantona Sarajevo

Faza

Aktivnost

Rezuitat aktivinsti

Nosilac aktivaostirok

1.

Donoicnje Odluke o izradi Plana
integriteta. ]

Odluks donesena.

NaczlInik {zavricno).

Radna grupa:

Priprema pragram izrade Plana
integriteta (akcioni plan) sa
kljuénim zadacima, rokovima i
osobama zaduzenim za njihovo
izvrienje.

Uraden Prograrn izrace Plana

integriteta (akeioni plan).

I PRIPREMNA FAZA

1.3.

Prikuplja svu neophodnu
dokumentaciju (organizacionu
struktury, zakone i podzakonske
akic iz nadleznosti Struéne sluzbe,
kao i interne propisec?.

Prikupljena dokumentacija.

Radna grupa (zavrieno).

Obavjestava sve zaposienc o izradi
Plana integritcta.

Obavjestenje dostavljeno
svim zaposicnim u instituciji.

Radna grupa
(zavrieno)

2.1

PROCJENA POSTOJECEG STANJA:

Dostavljanje Upitnika za
samoprocjenu integriteta unutar
institucije koji anonimno
popunjavaju svi zaposleni.

Upitnik dostavijen i popunjen
od strane zaposleni.

Analiza upitnika.

Analiza upitnika uradena.

Radna grupa (zavrieno).

11 FAZA -PROCJENA I OCJENA POSTOJECEG
STANJA - OCJENA IZLOZENOSTI

22

KONACNA PROCJENA RIZIKA od
strane Radne grupe:

Na osnovu analize internih propisa,
drugih akata i dokumentacije, te
odgovora zaposlenih na Upitnike,
radna grupa procjenjuje dobijene
rezultate i daje kona¢nu procjenu
stepena riziénosti prema
koruptivnom ponasanju i djelovanju
i utveduje koja radna mjesta su
predmet detaljne analize i procjene
rizika.

Kona¢na procjena rizika od
strane Radne grupe uradena,
riziéna radna mjesta utvrdena
1 detaljno analizirana.

Radna grupa (zavrSeno).

3.1

PLAN UNAPREDENJA
INTEGRITETA:

Prijedlog mjera i preporuka za
poboljsanje integriteta institucije sa
rokovima, prioritetima i nosiocima
aktivnosti za njihovo izvr§avanje.

Plan unapredenja integriteta
uraden. ' '

Radna grupa (zavr$eno).

3.2

Nacelnik donosi odluku kojom
usvaja Plan integriteta Struéne
sluzbe za zajednicke poslove
Kantona Sarajevo i razrjeSava
Radnu grupu zaduzenu za izradu
Plana integriteta.

Odluka doﬁesena, ‘

Nacenik (zavr$eno).

II1 FAZA - PLAN UNAPREDENJA
INTEGRITETA

At

Cevvified by
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2. ZAPISNICI SAV SASTANAKA RADNE GRUPE ZA IZRADU PLANA
INTEGRITETA

Broj: 17-02-45866-2/22
Sarajevo, 11. 11. 2022. godine

ZAPISNIK
sa konstituirajuceg sastanka radne grupe za izradu Plana integriteta
Struéne sluzbe za zajedni¢ke poslove Kantona Sarajevo

Konstituirajuci sastanak Radne grupe za izradu Plana integriteta Stru¢ne sluZbe za
zajednicke poslove Kantona Sarajevo odrZan je dana 11. 11. 2022. godine'u prostorijama Stru¢ne
sluzbe za zajednicke poslove Kantona Sarajevo sa poéetkom u 16 sati.

Sastanku su prisustvovali koordinator i ¢lanovi radne grupe:
Lejla Ahmetspahic,
Azra Sipovié,
Almir Mesi¢,
Muhidin Krka,
Bekir Hodzié.

Lejla Ahmetspahié¢, koordinator radne grupe je predlozila sljedeci
DNEVNI RED

Predstavljanje zadataka radne grupe za izradu plana integriteta

Upitnik za samoprocjenu integriteta uposlenih

Dogovor o nadredenim aktivnostima (raspodjela zadataka ¢lanovima radne grupe)
Ostala aktuelna pitanja

el .

AD.1 Predstavljanje zadataka radne grupe za izradu plana integriteta

Koordinator radne grupe je informisala ¢lanove radne grupe da je u skladu sa donesenim
propisima obavezna izrada Plana integriteta. Tom prilikom je istaknuto da je dana 9. 11. 2022.
godine nacelnik Stru¢ne sluzbe za zajednic¢ke poslove Kantona Sarajevo donio Odluku o izradi
Plana integriteta i imenovao ¢lanove radne grupe i koordinatora za izradu Plana integriteta Stru¢ne
sluzbe za zajedniCke poslove Kantona Sarajevo Cime je formalno i poceo proces rada na
donosenju Plana. Istaknuto je da je krajnji rok za donoSenje Plana integriteta 12. 12. 2022. godine.

Sacinjena je obavijest za sve uposlene u Stru¢noj sluzbi za zajendicke poslove Kantona
Sarajevo, koja ¢e im se dostaviti. -

Tokom sastanka dogovoren je nacin rada radne grupe, a posebno je istaknuta potreba
redovnog obavjestavanja uposlenih unutar Struéne sluZzbe za zajedni¢ke poslove Kantona Sarajevo
o izradi Plana integriteta, $to je zadatak svih ¢lanova radne grupe.

Prezentiran je program rada radne grupe sa kojim je upoznat nacelnik Stru¢ne sluzbe za
zajednicke poslove Kantona Sarajevo.

Svi prisutni su izrazili da su svjesni znacaja zadataka i spremni su dati doprinos da
predmetni plan bude §to kvalitetniji i sadrzaniji.

AD.2 Upitnik za samoprocjenu integriteta uposlenih

Certified by
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Upitnik za samoprocjenu integeiteta uposlenima u Stru¢noj sluzbi za zajendicke poslove
Kantona Sarajevo ¢e saciniti Lejla Ahmetspahié, koordinator radne grupe. Isti ¢e se uputiti svim
uposlenim da ga popune. Upitnik ée biti anonoman, a procenat popunjenih upitnika ¢e biti jasan
pokazatelj stepena svjesnsoti o korupciji i spremuosti borbe protiv korupcije od strane uposlenika.
Rok za popunjavanje upitnika ¢e biti 5 radnih dana. Prikupljanje upitnika ¢c biti obaveza svakog
¢lana radne grupe.

AD.3 Dogovor o nadredenim aktivnostima (raspodjela zadataka ¢lanovima radne grupe)
Radna grupa je razmotrila naredne aktivnosti i izvrSila raspodjelu pojedinacnih zadataka, te
utvrdila rokove za izvrienje istih.

Almir MeSi¢ Ce izvrSiti analizu sistematizovanih radnih mjesta, stepena odgovornosti, rizi¢nih
mjesta sa aspekta korupcije.

Azra Sipovi¢ ¢e uz pomo¢ uposlenika aZurirati Listu propisa Struéne sluzbe za zajednicke poslove
Kantona Sarajevo 1 izvriti analizu postojecih propisa i zacrtati rokove azuriranja, izmjena ili
donosenja istih.

Muhidin Krka i Bekir HodZi¢ ¢e sadiniti popis internih akata Struéne sluzbe za zajednicke poslove
Kantona Sarajevo.

Svi €lanovi radne grupe ¢e izvr§iti analizu procesa Struéne sluzbe za zajedni¢ke poslove Kantona
Sarajevo 1 iz svoje nadleZnosti utvrditi stepen rizika sa aspekta korupcije za svaki proces
pojedinacéno.

Nakon provedene rasprave po svim tackama dnevnog reda doneseni su slejdeci:

ZAKLIUCCI

1. Clanovi radne grupe za izradu plana interiteta su primili k znaju inrofmaciju koju je
predstavio koordinator grupe.

2. Upitnik za samoprocjenu integriteta ¢e se dostaviti svim uposlenicima u Stru¢noj sluzbi za
zajendicke poslove Kantona Sarajevo.

3. Clanovi radne grupe ée ée izvrsiti prikupljanje potrebnih dokumenata i analiza po
oblastima koje su dogovorene.

Sastanak je zavrSen u 17 sati.

KOORDINATOR RADNE GRUPE

Lejla Ahmetspahi¢

ZAPISNIK
sa sastanka Radne grupe za izradu Plana integriteta
Struéne sluzbe za zajedni¢ke poslove Kantona Sarajevo

Sastanak Radne grupe za izradu Plana integriteta Stru¢ne sluzbe za zajedni¢ke poslove Kantona
Sarajevo (u daljem tekstu: Radna grupa) je odrzan 14.11.2022. godine, u prostorijama Stru¢ne
sluzbe za zajendicke poslove Kantona Sarajevo, sa poetkom u 16 sati.

Sastanku su prisustvovali koordinator i ¢lanovi radne grupe:
Lejla Ahmetspahic,

Certifed by

Tove

THURINGEN

O KA 242 13 2T 43866
o towr thrrages.de

Adresa: Reisa Dzemaludina Causeviéa 1, 71 000 Sarajevo
Tel: + 387 (0) 33 562-094, Fax: + 387 (0) 33 562-220 8/54
Web: http://vlada.ks.gov.ba, E-mail: sszp@vlada.ks.gov.ba


http://vlada.ks.gov.ba
mailto:sszp@vlada.ks.gov.ba

Azra Sipovic,
Almir Mesi¢,
Muhidin Krka,
Bekir Hodzic.

Na sastanku Radne grupe je usvojen Zapisnik sa sastanka odrzanog 11.11.2022. godine.

Nadalje, Radna grupa je konstatovala da su zadaci, koji su dodjeljeni pojedinim ¢lanovima Radne
grupe na prethodnom sastanku, u potpunosti izvrseni.

Radna grupa je izvr$ila analizu postojeceg stanja unutar Sluzbe na osnovu provedenih Upitnika za
samoprocjenu integriteta, zakonskog okvira funkcionisanja institucije, poslovnih procesa, kao i na
osnovu saradnje Sluzbe sa drugim organima.

Sastanak Radne grupe je zavrSen u 17.00 sati.
KOORDINATOR RADNE GRUPE

Lejla Ahmetspahié

ZAPISNIK
sa sastanka Radne grupe za izradu Plana integriteta
Stru¢ne sluZbe za zajedni¢ke poslove Kantona Sarajevo

Sastanak Radne grupe za izradu Plana integriteta Stru¢ne sluzbe za zajednicke poslove Kantona
Sarajevo (u daljem tekstu: Radna grupa) je odrzan 18. 11. 2022. godine, u prostorijama Strucne
sluzbe za zajednicke poslove Kantona Sarajevo, sa poetkom ul6 sati.

Sastanku su prisustvovali koordinator i ¢lanovi radne grupe:
Lejla Ahmetspahic,
Azra Sipovic,
Almir Mesic,
Mubhidin Krka,
Bekir Hodzi¢.

Na sastanku Radne grupe je usvojen Zapisnik sa sastanka odrzanog 14. 11. 2022. godine.

Radna grupa je nakon izvr§ene analize postoje¢eg stanja unutar Sluzbe, na osnovu provedenih
Upitnika za samoprocjenu integriteta, zakonskog okvira funkcionisanja organa uprave, poslovnih
procesa, kao i na osnovu saradnje Stru¢ne sluzbe za zajedniCke poslove Kantona Sarajevo sa
drugim organima uprave, izradila prijedlog mjera i preporuka za poboljSanje integriteta, koje ce
biti sastavni dio Plana integriteta Stru¢ne sluzbe za zajednic¢ke poslove Kantona Sarajevo.

Nakon §to je utvrden prijedlog mjera i preporuka za poboljSanje integriteta u instituciji, te
objedinjavanja prethodno izvrSenih zadataka, Radna grupa je okoncala izradu Prijedloga Plana

integriteta Struéne sluzZbe za zajednicke poslove Kantona Sarajevo.

Sastanak Radne grupe je zavrSen u 16 sati i 45 minuta.

KOORDINATOR RADNE GRUPE
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3.

1.

2.

Lejla Ahmetspahié

PRAVNI OKVIR DJELOVANJA STRUCNE SLUZBE ZA ZAJEDNICKE POSLOVE
KANTONA SARAJEVO

1-7ZAKONI BOSNE I HERCEGOVINE

Zakon o javnim nabavkama Bosne i Hercegovine
(Sluzbeni glasnik Bosne i Hercegovine, broj 39/14)

Zakon o arhivskoj gradi i Arhivu Bosne i Hercegovine
(Sluzbeni glasnik Bosne i Hercegovine, broj 16/01)

II -FEDERALNI ZAKONI I DRUGI FEDERALNI PROPISI

1.

Zakon o organizaciji uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine
(Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj 35/05)

. Zakon o klasifikaciji djelatnosti u Federaciji Bosne i Hercegovine (S/uzbene novine

Federacije Bosne i Hercegovine, broj: 64/07 1 80/11)

Zakon o namjeStenicima u organima drZavne sluZzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine
(Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj 49/05)

Zakon o radu
(Sluzbene novine Federacije BiH, broj: 26/16 1 89/18)

Zakon o upravnom postupku
(Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj: 2/98 1 48/99)

Zakon o obligacionim odnosima
(Sluzbeni list RBiH, broj: 2/92, 13/93 113/94)

Zakon o budZetima — prorac¢unima u Federaciji Bosne i Hercegovine
(Stuzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj 19/06)

Zakon o slobodi pristupa informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine
(Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj 32/01)

Zakon o zdravstvenom osiguranju
(Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj 30/97 17/02)

10. Zakon o penzijskom i invalidskom osiguranju

(Stuzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj 13/18)

11. Zakon o za$titi na radu
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(Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj 22/09)

12. Zaken o Strajku
(Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj 14/00)

13. Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji
Bosne i Hercegovine
(Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj 20/98)

14. Uputstvo o nacinu vrienja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluZbama
za
upravu u Federaciji Bosne i Hercegovine
(Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj 30/98, 49/98 i 5/00)

15. Zakon o arhivskoj gradi Federacije Bosne i Hercegovine
(Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj 45/02)

16. Uputstvo o arhivskoj knjizi, ¢uvanju registraturskog materijala i arhivske grade,
odabiranju arhivske grade i primopredaji arhivske grade izmedu organa uprave i
sluzbi za upravu i nadleZnih arhiva
(Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj 26/98)

17. Kolektivni ugovor za sluZzbenike organa uprave i sudske vlasti u Federaciji Bosne i
Hercegovine
(Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj 16/18)

18. Uredba o izmjeni i dopuni uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleZnosti
organa drZavne sluzbe koje obavljaju drZavni sluZbenici, uvjetima za vrSenje tih
poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnih odnosa
(Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj 19/12)

19. Uredba o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomoéne djelatnosti
iz
nadleZnosti organa drzavne sluzbe koji obavljaju namjeStenici
(Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj 69/05 i 29/06)

20. Uredba kojom se utvrduju specifi¢ni slu¢ajevi nespojivosti funkcije savjetnika sa
drugim funkcijama
(Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj 72/04)

21. Uredba o pravilima disciplinskog postupka za disciplinsku odgovornost drzavnih
sluzbenika u organima drZavne sluZbe u Federaciji Bosne i Hercegovine
(Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj 72/04)

22. Pravilnik o ocjenjivanju rada drZavnih sluZzbenika u organima drZavne sluzbe u
Federaciji BiH
(Sluzbene novine FBiH, broj: 62/11 1 89/13)

23. Pravilnik o obaveznom sadrZaju i na¢inu popunjavanja obrasca putnog naloga
(Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj 7/07)
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24. Uputstvo za provodenje zakona o slobodi pristupa i informacijama u FBiH
(Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj 57/01)

25. Eticki kodeks za drZavne sluZbenike u Federaciji Bosne i Hercegovine
(Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj 27/14)

26. Pravila i postupci za izradu zakona i drugih propisa Federacije Bosne i Hercegovine
(Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj 71/14)

27. Zakon o slobodi pristupa informacijama
(Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj: 32/01 148/11)
IIT - KANTONALNI ZAKONI I DRUGI KANTONALNI PROPISI

1. Ustav Kantona Sarajevo
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj: 1/96, 2/96, 3/96,16/97, 14/00, 4/01, 28/04, 6/13)

2. Zakon o objavljivanju propisa i drugih op¢ih akata u Sluzbenim novinama
Kantona Sarajevo
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj: 18/11 — Pre¢i§éen tekst, 36/15 1 11/19)

3. Zakon o pe¢atu Kantona Sarajevo
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj: 3/09 — Pre€is€en tekst, 36/15 1 15/18)

4. Zakon o upotrebi grba i zastave Kantona Sarajevo
(STuzbene novine Kantona Sarajevo, broj: 3/09, 36/15 1 15/18)

5. Zakon o Vladi Kantona Sarajevo
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 36/14 — Novi preciscent tekst)

6. Zakon o izvrSavanju BudZeta Kantona Sarajevo za 2019. godinu
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 6/19)

7. Zakon o arhivskoj djelatnosti
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 50/16)

8. Zakon o izmjenama i dopunama Zakona o arhivskoj djelatnosti
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 3/05)

9. Zakon o kantonalnoj upravi
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 20/01 i 34/05)

10. Zakon o organizaciji i djelokrugu organa uprave i upravnih organizacija Kantona
Sarajevo
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj: 7/08, 8/15)

11. Zakon o radu u Kantonu Sarajevo
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 19/00)

12. Zakon o radno-pravnom statusu poslanika u Skup$tini Kantona Sarajevo
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(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj: 29/12 i 9/15)-

13. Zakon o radno-pravnom statusu ¢lanova Vlade Kantona Sarajevo
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj: 23/12, 9/15 128/18)

14. Zakon o postupanju sa predsta‘vka-ma i prijedlozima = -
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 4/02 i 16/03) .. .

15. Zakon o drZavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo (Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj:
31/16 145/19) : I

16. Uredba o postupku i nacinu pripremanja izrade i dostavljanja propisa
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj: 28/01 — PreciS¢eni tekst, 7/06 — Novi preciséeni
tekst i 23/15)

17. Uredba o opéim nadelima za utvrdivanje unutrasnje orgénizacije kantonalnih,
gradskih i opéinskih organa uprave i upravnih organizacija
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj: 36/06, 8/12 1 39/16)

18. Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleZnosti organa drZzavne sluzbe koje
obavljaju drZavni sluZbenici, uvjetima za vrienje tih poslova i ostvarivanju
odredenih prava iz radnog odnosa
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj: 39/16 1 10/17)

19. Poslovnik Skupstine Kantona Sarajevo
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 41/12 — Drugi novi pre¢i§ceni tekst, 15/13, 47/13,
47/15 148/16)

20. Poslovnik Vlade Kantona Sarajevo
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 4/16 1 36/16)

21. Odluka o metodologiji izrade i donoSenja programa rada i izvjestaja o radu Vlade
Kantona Sarajevo i kantonalnij organa
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 29/12)

22. Odluka o naéinu obrazovanja i utvrdivanja visini naknade za rad radnih tijela koje
obrazuju Vlada Kantona Sarajevo i rukovedioca i kantonalnih organa drZavne
sluzbe
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 21/09 — Preciséen tekst 19/12)

23. Uredba o vrienju sluZzbe obezbjedenja o kuénom redu u kantonalnim organima
uprave, opéinskim i gradskim sluzbama za upravu
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 15/98 1 20/03)

24. Uredba o pravilima kuénog reda i radnom vremenu u Kantonalnim organima uprave
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 38/22)

25. Uredba o naknadama koje nemaju karakter place
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 17/19)
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26. Pravilnik o nadinu sprovodenja pripravnikog staZa u kantonalnim organima uprave
i sluzbama za upravu Kantona Sarajevo .
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 9/99)

27.Uredba o obrazovanju Strucne sluzbe za zajednicke poslove Kantona Sarajevo-
PreciSéen tekst
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 5/06)

28. Zakon o plaéama i naknadama u organima vlasti Kantona Sarajevo
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 5/19)

29. Uredba ¢ naknadama koje nemaju karakter place
(Stuzbene novine Kantona Sarajevo, broj 17/19)

30. Uredba o pravilima disciplinskog postupka zz disciplinsku odgevornost drZavnih
sluZbenika u organima drzavne sluZbe u Kantonu Sarajevo
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 52/16)

31. Kolektivni ugovor za drzavne sluZbenike i nam jeétem'{e u organima drZavne sluzbe
Kantona Sarajevo
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo broj 45/19)

32. Uredba o nacelima za utvrdivanje unutrasnje organizacije kantonalnih, gradskih i
opcinskih organa uprave i upravnih organizacija
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj: 36/06, 8/12 139/16)

33.Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleZnosti organa drZavne sluZbe u
Kantonu Sarajevo koje obavljaju drZavni sluzbenici, uslovima za vrienje tih poslova i
ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj: 39/16 1 10/17)

34. Uredba o naknadama tro$kova za sluZbena putovanja
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 21/19)

35.Uredba o kontroli javnih nabavki u svim institucijama ¢&iji je osnivaé Kantona
Sarajevo
(Stuzbene novine Kantona Sarajevo, broj: 27/19 1 29/19)

36. Odluka o metodologiji izrade i donoSenja programa rada i izvjeStaja o radu Vlade
Kantona Sarajevo i kantonalnih organa i organizacija
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj: 29/12, 11/17, 8/18)

37. Zakon o pla¢ama i naknadama u organima vlasti Kantona Sarajevo
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj: 5/19 i 40/22)

— INTERNI PROPISI STRUCNE SLUZBE ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

1. Pravilnik o nabavci roba, vrienju usluga i ustupanju radova
(Broj 17-14-16006 od 13.04.2005.)
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Pravilnik o. mternOJ kontroli reallzaclje (placanja) obaveza nastallh tokom poslovanja
Sluzbe » A
Broj 17-05-343/06 od 06.01. 2()06 )

Pravilnik o pravu na koriStenje reprezentacije u blfelma i korlstenju usluga bife-a
(Broj 17-05-311/06 od 06.01.2006.) :

Pravilnik o koriStenju mobilnih telefona u sluzbene svrhe
(Broj 17-05-1254/06 od 19.01.2006.)

Pravilnik o kori§4ten'ju fiksnih telefona u sluZbene svrhe
(Broj 17-05-392/06 od 09.01.2006.)

Poslovnik o radu stru¢nog kolegija

. (Broj 17-05-2058/07 od 08.02.2006.)

10.

11.

12,

13.

14.

1S.

16.

Pravilnik o kancelarijskom i arhivskom poslovanju SSZP
(Broj 17-02-39930 od 18.12.2018.)

Pravilnik o unutras$njoj organizaciji Struc¢ne sluZbe za zajednicke poslove Kantona
Sarajevo

(Broj: 17-02-31835 od 3. 11. 2016. godine, broj: 17-02-31835-1 od 16. 2. 2017. godine,
broj: 17-02-24208/20 od 10. 7. 2020. godine i broj: 17-02-27342/21 od 6. 7. 2021. godine)

Pravilnik o disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti sluZzbenika i namjeStenika
Struéne sluZzbe za zajednicke poslove Kantona Sarajevo,
(Broj 17-02-36352/07 od 28.02.2007.)

Pravilnik o upotrebi i cuvanju pecata,
(Broj 17-05-4241/07 od 12.03.2007.)

Pravilnik o za$titi na radu,
(Broj 17-02-37065/21 od 6. 10. 2021.)

Pravila sluZbe,
(Broj 17-49-5714/02 od 07.03.2002.)

Kodeks ponasanja i na¢ina rada na radnom mjestu kafe kuhara,
(od 14.04.2004.)

Pravilnik o koriStenju motornih vozila
(Broj 17-02-14320/07 od januara 2006.)

Pravilnik o nadinu realizacije nabavke i pla¢anja kancelarijskog, potro$nog i drugog
materijala putem Strué¢ne sluZbe za zajednicke poslove KS
(Broj 17-14-5954/07 od 03.04.2007.)

Pravilnik o sadrZaju, koriStenju i nacinu vodenja elektronske evidencije i kontrole
radnog vremena zaposlenih u organima uprave Kantona Sarajevo broj: 17-02-29304
od 26. 10. 2017. godine
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17. Indeks-Registar informacija koje su u posjeda Strucne sluzbe za zajedniCke poslove
Kantona Sarajevo broj 17-49-29648 od 4. 10. 2017. godine

18. Vodi¢ za pristup informacijama u Stru¢noj sluzbi za zajedmcke poslove Kantona
Sarajevo bl’Oj 17-49-29647 od 4. 10. 2017. godine

19. Plan sigurnosti/bezbjednosti li€nih podataka Struéne sluzbe za zajednitke poslove
Kantona Sarajevo broj: 17-02-29463 od 3. 10. 2017. godine

20. Pravilnik o provodenju Zakena o zaltiti litnih podataka u Struénoj sluzbi za
zajedniCke poslove Kantona Sarajevo broj: 17-02-250359 od 28. 9. 2017. godine

21. Pravilnik o zastiti od poZara u objektina Viade Kantona barajevo broj: 17-02-31271
od 2. 12. 2015, godine

22, Plan obezbjedenja-Pravilnik rada (Fizi¢ka zaitita ljudi i imovine) broj: 17-02-4158
od 12. 2. 2016. godine

4. ORGANOGRAM INSTITUCIJE 1 KATALOG RADNIH MJESTA

4.1 Organogram institucije
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Nacelnik VSS-1

Visi referent-tehnicki

sekretar SSS-1

ODSJEK ZA PERSONALNE I ODSJEK ZA EKONOMSKE ODSJEK ZA ODSJEK OBEZBJEDENJA I
PRAVNE POSLOVE OPERATIVNO- POMOCNIH POSLOVA
TEHNICKE POSLOVE
Sef Odsjeka za personalne i Sef Odsjeka za ekonomske Sef Odsjeka za operativno- ef Odsjeka obezbjedenja i

pravne poslove -VSS-1

poslove -VSS-1

tehnitke poslove -VSS-1

pomocénih poslova -VSS-1

Struéni savjetnik za opSte,
pravne i personalne poslove -
VS§S-1

Struéni savjetnik u eblasti
javnih nabavki -VSS-3

Visi referent za
umnoZavanje materijala —
SS8S-2

Struéni saradnik za poslove
protokola -VSS-1

Struéni saradnik za personalne Struéni saradnik za VKY radnik —domar — Visi referent za obezbjedenje
poslove -VSS-1 analitiku -VSS-1 VKV-2 i planove odbrane - SSS-1
Visi samostalni referent za Struéni saradnik za javne VKV vozat - VKV-4 Visi referent —recepcionar —

arhivu-V§S-1

nabavke - VSS-1

$S8-6

Visi referent za personalne
poslove -SSS-

Visi referent ekonom —
$S8-2

VKV elektritar -VKV-1

Referent —recepcionar -SSS-7

Visi referent za poslove
informatike - SSS-2

Vidi referent za poslove
informatike - SSS-2

Visi referent za operativno
tehniCke i dispelerske
poslove-SSS-1

KV radnik- kafe kuharica -
SSS-7

Visi referent za poslove pisarne
-888-12

Visi referent za ekonomske
poslove -SSS-1

Radnik na telefonskoj
centrali-NK-1

Pomoéni radnik na
odrZavanju Cistoée - NK-22

Visi referent za otpremanje
poite -SSS-6

Referent za prikupljanje i
obradu podataka- SSS-1

Pomoéni radnik-kurir -
NK-1

Pomoéni radnik na recepciji
- NK-1

Pomoéni radnik - NK-2

Pomoéni radnik u fajnoj
kuhinji-NK-1
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4.2 Katalog (spisak) radnih mjesta (na osnovu akta o sistematizaciji) sa opisom
poslova i procjenom nivoa odgovornosti

Br. | Nazivradnog Glavni zadaci i odgovornosti Mogucéi rizici
mjesta
STRUCNA SLUZBA ZA ZAKJEDNICKE POSLOVE KANTONA SARAJEVO
1. Nacelnik - -rukovodi Stru¢nom sluzbom; -obezbjeduje zakonito, Visok nivo
rukovodilac blagovremeno, struéno i racionalno vr§enje poslova u odgovornosti
Strucne sluzbe | Stru¢noj sluzbi; -organizuje poslove u Struénoj sluzbi donosenja
i daje stru¢na uputstva za obavljanje poslova; -stara odluka suprotnih
se o pravilnom koriitenju sredstava za rad; zakonu,
-vr§i zakonom utvrdena ovlastenja u slucaju povrede zloupotreba
radne duznosti radnika; -vr$i i druge poslove koju mu sluzbenog
odredi Vlada Kantona Sarajevo i za svoj rad polozaja, sukob
odgovara Vladi Kantona Sarajevo; U obavljanju interesa i1 krienje
poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan principa
Jje da primjenjuje politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, | transparentnosti i
te prati sprovodenje svih usvojenih procedura javnosti,
vezanih za sistem upravljanja kvalitetom prema ucéinkovitosti i
zahtjevima standarda ISO 9001 koje u svom radu ekonomiénosti,
striktno provodi i primjenjuje sve usvojene profesionalne
preocedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom nepristrasnosti i
koje se odnose na njegovo radno mjesto. politicke
nezavisnosti
2. Sef Odsjeka za | -rukovodi radom Odsjeka, organizuje, obezbjeduje i Visok nivo
personalne i usmjerava rad Odsjeka; - rasporeduje poslove i odgovornosti
pravne poslove | zadatke na neposredne izvrSioce; - pruza donosenja
neposrednim izvr§iocima potrebnu struénu pomoc¢ u odluka suprotnih
radu 1 vr3i najsloZenije poslove i zadatke iz zakonu,
djelokruga Odsjeka; -izraduje normativna akta zloupotreba
Strucne sluzbe, dostavlja informacije, izvjeStaje i sluzbenog

analize iz djelokruga rada Odsjeka; - obavlja
koordinaciju sa organima Kantona pri realizaciji
personalnih poslova; - kontroliie zakonitost,
ispravnost 1 ucestvuje u izradi ijeSenja iz djelokruga
rada Odsjeka; - izraduje i kontroli§e ugovore,
obezbjeduje plan i izvjestaj o godisnjim odmorima
Strucne sluzbe, obezbjeduje registraciju organa i
sluzbi, obezbjeduje osiguranje uposlenika od
nesretnog slucaja, obezbjeduje izdavanje propusnica,
obezbjeduje izradu internog telefona imenika
Kantona Sarajevo, - prati i primjenjuje propise iz
radnih odnosa, penziono-invalidskog osiguranja i
ostale propise, vodi djelovodnik povjerljive poste, a
za svoj rad odgovara nacelniku-rukovodiocu Stru¢ne
sluzbe; u obavljanju poslova koji su u opisu ovog

polozaja, sukob
interesa 1 kr§enje
principa
transparentnosti 1
javnosti,
uéinkovitosti 1
ekonomi¢nosti,
profesionalne
nepristrasnosti i
politicke
nezavisnosti
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radnog mjesta obavezan je da primjenjuje politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati sprovodenje svih
usvojenih procedura vezanih za sistem upravljanja
kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001
koje u svom radu striktno provodi i primjenjuje sve
usvojene preocedure vezane za sistem upravljanja
kvalitetom koje se odnose na njegovo radno mjesto.

Sef Odsjeka za | -rukovodi radom Odsjeka; -organizuje, obezbjeduje i Visok nivo
ekonomske usmjerava rad Odsjeka, odgovora za blagovremeno, odgovornosti
poslove zakonito i pravilno izvrSavanje poslova i zadataka iz donosenja
djelokruga Odsjeka; odluka suprotnih
-rasporeduje poslove i zadatke na neposredne zakonu,
izvrSioce; -pruza neposrednim izvr§iocima potrebnu zloupotreba
struénu pomo¢ u radu i vrsi najsloZenije poslove i sluzbenog
zadatke iz djelokruga Odsjeka; polozaja, sukob
-vr$i koordinaciju i u¢estvuje u izradi prijedloga interesa i krSenje
Budzeta; -prati realizaciju BudZeta i dostavlja principa
izvjestaje o utroSku Budzeta, prati i primjenjuje transparentnosti i
zakonsku regulativu iz oblasti ekonomskih poslova; - javnosti,
organizuje i u¢estvuje u radu komisija za nabavku uéinkovitosti i
roba, usluga i ustupanja radova, organizuje nabavku ekonomiénosti,
roba i usluga i ustupanje radova Kantona Sarajevo; profesionalne
-ucestvuje u pripremi ugovora iz oblasti ekonomskih | nepristrasnosti i
poslova Stru¢ne sluzbe; -obezbjeduje evidenciju politicke
zaduZenja i izvjeStaje o utroSku za raunarsku nezavisnosti
opremu, mobilne i fiksne telefonije, tro§kova utroska
sredstava u bifeima, organizuje rad kopimice i bifea,
obezbjeduje rad kopimice i1 vodi evidenciju i izvjestaj
o potrosnji repromaterijala u kopimici; obavlja druge
poslove koje odredi nacelnik Struéne sluzbe i za svoj
rad odgovara nacelniku-rukovodiocu Strucne sluzbe;
Sef Odsjeka za ekonomske poslove obavlja poslove
predstavnika rukovodstva za kvalitet, te u obavljanju
poslova osigurava da se procesi u Stru¢noj sluzbi
odrzavaju i unapreduju, izvjestava nacelnika i Ured
za kvalitet Kantona Sarajevo.
Sef Odsjeka za | -rukovodi radom Odsjeka; -organizuje, obezbjeduje i Visok nivo
operativno- usmjerava rad Odsjeka; -odgovara za blagovremeno, odgovornosti
tehni¢ke poslove | zakonito i pravilno vrienje poslova i zadataka iz donosenja
djelokruga Odsjeka; odluka suprotnih
-rasporeduje poslove i zadatke na neposredne zakonu,
izvrsioce, pruZa neposrednim izvr§iocima zloupotreba
potrebnu struénu pomoc¢ u radu i vrii najsloZenije sluzbenog

poslova i zadatke iz djelokruga Odsjeka;
-izraduje informacije, izvjeStaje i analize iz

poloZaja, sukob
interesa i kr§enje

djelokruga Odsjeka; -obezbjeduje izvjestaje o principa
registraciji, tehni¢kom pregledu vozila, o potrosnji transparentnosti i
goriva, maziva i rezervnih dijelova, predenoj javnosti,
kilometiaZi vozila, potrebni podaci o vozilu vode se ucinkovitosti i
na posebnom kartonu, organizuje i odgovoran je za ekonomi¢nosti,
odrZavanje ma$inskog i voznog parka, svih profesionalne
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instalacija, urcdaja i opreme u zgradi, organizuje
tehniCke preglede, registraciju i osiguranje vozila,
vr§i rasporedivanje vozaca i vozila prema zahtjevima
organa, sluzbi i ministarstava Kantona Sarajevo; -
odgovoran je da sva vozila budu tehnicki ispravna,
dista i da se racionalno koriste, svakodnevno vrsi
primopredaju i kontrolu vozila; -vodi evidenciju o
vozilima i vozacima; -odgovara za odrzavanje
telefonske centrale i mreZe; vr$i i druge poslove koje
odredi nacelnik Struéne sluzbe i za svoj rad odgovara
naéelniku-rukovodiocu Struéne sluzbe; u obavljanju
poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan
je da primjenjuje politiku kvaliteta Kantona Sarajevo,
te prati sprovodenje svih usvojenih procedura
vezanih za sistem upravljanja kvalitetom prema
zahtjevima standarda ISO 9001 koje u svom radu
striktno provodi i primjenjuje sve usvojene
preocedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom
koje se odnose na njegovo radno mjesto.

nepristrasnosti i
politicke
nczavisnosti

Sef Odsjeka
obezbjedenja i
pomo¢nih
poslova

-rukovodi radom Odsjeka; -organizuje i usmjerava
rad Odsjeka; -odgovara za blagovremeno, zakonito i
pravilno vrenje poslova i zadataka iz djelokruga
Odsjeka; -rasporeduje poslove i zadatke na
neposredne izvr§ioce; -pruza neposrednim
izvr§iocima potrebnu pomo¢ pri izvr§avanju
svakodnevnih poslova; -odgovoran je za provodenje
mjera protivpozame zastite; -izraduje Plan odbrane
Struéne sluzbe, izraduje informacije, izvjestaje i
analize iz djelokruga Odsjeka (plan obezbjedenja,
plan odbrane. Pravilnik protivpoZame zastite),
izraduje planove i izvjestaje o koriStenju i1 rasporedu
poslovnih prostorija sa adresama istih; daje elemente
za izradu internih telefonskih imenika; vr$i
rasporedivanje radnika na odrzavanju Cistoce,
ugostitelja i pomocnih radnika u bifeu i ¢ajnoj kuhinji
i nadzire njihov rad; -organizuje i rukovodi
obezbjedenjem objekta; vodi svu potrebnu evidenciju
i izraduje izvjeStaje vezanu za rad Odsjeka; -vrsi i
druge poslove koje mu odredi nacelnik Strucne
sluzbe 1 za svoj rad odgovara

nacelniku-rukovodiocu Struéne sluzbe; u obavljanju
poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan
Jje da primjenjuje politiku kvaliteta Kantona Sarajevo,
te prati sprovodenje svih usvojenih procedura
vezanih za sistem upravljanja kvalitetom prema
zahtjevima standarda ISO 9001 koje u svom radu
striktno provodi i primjenjuje sve usvojene
preocedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom
koje se odnose na njegovo radno mjesto.

Visok nivo
odgovornosti
donosenja
odluka suprotnih
zakonu,
zloupotreba
sluzbenog
polozaja, sukob
interesa 1 kr§enje
principa
transparentnosti i
javnosti,
ucinkovitosti 1
ckonomiénosti,
profesionalne
nepristrasnosti i
politicke
nezavisnosti

Struc¢ni savjetnik

-izraduje prijedloge rje$enja po svim osnovama iz

Srednji nivo
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za opSte, pravne i
personalne
poslove

radno pravnog statusa drZzavnih sluzbenika i
namjeStenika za potrebe Skupstine Kantona Sarajevo,
Vladu Kantona Sarajevo, njihove struéne sluzbe i
kabinete, ministarstva 1 ostale sluzbe u okviru
nadleznosti Stru€ne sluzbe; -ucestvuje u izradi opstih
akata koji se odnose na radne odnose; -pruza
potrebne informacije i uputstva drzavnim
sluzbenicima i namjeStenicima u vezi radno-pravnog

odgovornosti
donoSenja
odluka suprotnih
zakonu,
zloupotreba
sluzbenog
poloZaja, sukob
interesa i kr§enje

statusa; -obavlja sve poslove oko javnog oglagavanja principa
za popunu radnih mjesta u Struénoj sluzbi; -ucestvuje | transparentnosti i
u izradi prijedloga plana koriStenja godi$njih odmora javnosti,
sluzbenika 1 namjestenika; -izdaje uvjerenja o ucinkovitosti i
podacima iz radnog odnosa drzavnih sluzbenika i ekonomicnosti,
namjeStenika; -ucestvuje u izradi potrebnih profesionalne
statistickih izvjeStaja, analiza i infonnacija na osnovu | nepristrasnosti i
odgovarajucih podataka o kadrovskoj 1 politicke
kvalifikacionoj strukturi, §kolskoj spremi, nezavisnosti
odsustvovanjima sa rada i sl.; -vr$i druge poslove i
zadatke koje odredi $ef Odsjeka i za svoj rad
odgovara Sefu Odsjeka; -u obavljanju poslova koji su
u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da
primjenjuje politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, te
prati sprovodenje svih usvojenih procedura vezanih
za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima
standarda ISO 9001 koje u svom radu striktno
provodi i primjenjuje sve usvojene preocedure
vezane za sistem upravljanja kvalitetom koje se
odnose na njegovo radno mjesto.

Struéni savjetnik | -vr$i izradu analiza, elaborata, studija, programa, Visok nivo

u oblasti javnih | projekata, planova i procjena u odredenoj oblasti, kao odgovornosti

nabavki i projektnih zadataka za odgovarajuce oblasti; - donosenja

priprema izvjestaje, informacije i druge strucne i odluka suprotnih
analitiCke materijale vezane za postupak javnih zakonu,
nabavki, zloupotreba
-udestvuje u izradi pravilnika u postupku javnih sluzbenog

nabavki s osnovnim ciljem da se organizuje
kvalitetan rad komisija za nabavku roba, usluga i
ustupanja radova; koordinira i prati poslove
realizacije projekata koji se realiziraju putem Strucne
sluzbe (vrsi

stru¢ni nadzor iz oblasti svoje struke); -ucestvuje u
pripremi prednacrta, nacrta i prijedloga novcanih
sredstava za planiranje javnih nabavki u Budzetu; -
ucestvuje u pripremi prijedloga i utvrduje dinamiku
troSenja novéanih sredstava u toku

realizacije tekuéeg BudZeta, -vr§i i druge poslove i
zadatke koje mu odredi $ef Odsjeka i za svoj rad
odgovara $efu Odsjeka; -u obavljanju poslova koji su
u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da
primjenjuje politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, te
prati sprovodenje svih usvojenih procedura vezanih

polozZaja, sukob
interesa 1 kr§enje
principa
transparentnosti i
javnosti,
ucinkovitosti 1
ekonomicnosti,
profesionalne
nepristrasnosti i
politicke
nezavisnosti
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za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima
standarda ISO 9001 koje u svom radu striktno
provodi i primjenjuje sve usvojene preocedure
vezane za sistem upravljanja kvalitetom koje se
odnose na njegovo radno mjesto.

8. | Stru¢ni saradnik | -vodi postupke i donosi nacrt rjeSenja koje se odnose Srednji nivo
za personalne | na radne odnose drzavnih sluzbenika i namjeStenika; odgovornosti
poslove -izraduje prijedloge rjeSenja po svim osnovama iz donoSenja
radno pravnog statusa drZavnih sluzbenikai 1 odluka suprotnih
namjeStenika; -pruza potrebne inrormacije i uputstva zakonu,
drzavnim sluZbenicima i namje$tenicima u vezi zloupotreba
radno-pravnog statusa; -vodi evidenciju o utvrdenim sluzbenog
naknadama; -ugestvuje u izradi potrebnih statistickih | polozaja, sukob
izvjeStaja, analiza i informacija na osnovu interesa i krSenje
odgovarajucih podataka o kadrovskoj i principa
kvaliflkacionoj strukturi, $kolskoj spremi, transparentnosti i
odsustvovanjima sa rada i sl.; -vr§i druge poslove i javnosti,
zadatke koje odredi Sef Odsjeka i za svoj rad ucinkovitosti i
odgovara $efu Odsjeka; U obavljanju poslova koji su | ekonomiénosti,
u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da profesionalne
primjenjuje politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, te nepristrasnosti i
prati sprovodenje svih usvojenih procedura vezanih politicke
za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima nezavisnosti
standarda ISO 9001 koje u svom radu striktno
provodi 1 primjenjuje sve usvojene preocedure
vezane za sistem upravljanja kvalitetom koje se
odnose na njegovo radno mjesto.
9. Stru¢ni saradnik | -prati i primjenjuje propise iz oblasti javnih nabavki u Srednji nivo
za analitiku postupku izrade analiti¢kih podataka i propise iz odgovornosti
nadleznosti Odsjeka za ekonomske poslove; -prati donosenja
rad komisija za javne nabavke i daje prijedloge za odluka suprotnih
pobolj$anje rada i uskladivanje sa pozitivnim zakonu,
zakonskim propisima i podzakonskim aktima; -vr§i zloupotreba
1izradu baza podataka u vezi javnih nabavki; -prati i sluzbenog
istrazuje promjene, prikuplja, sreduje, kontrolise polozaja, sukob
obradu podataka vezanih za kvalitetan i stru¢an rad u | interesa i krSenje
postupku javnih nabavki; -izraduje analize, izvjestaje, principa
redovne ili periodi¢ne informacije u vezi javnih transparentnosti i
nabavki; -priprema prijedloge konfiguracije ra¢unara javnosti,
i raCunarske opreme vezanih za potrebe Stru¢ne ucinkovitosti i
sluzbe; -vrsi i druge poslove i zadatke koje mu odredi | ekonomiénosti,
Sef Odsjeka i1 za svoj rad odgovara $efu Odsjeka; -u profesionalne
obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog nepristrasnosti i
mjesta obavezan je da primjenjuje politiku kvaliteta politicke
Kantona Sarajevo, te prati sprovodenje svih nezavisnosti
usvojenih procedura vezanih za sistem upravljanja
kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001
koje u svom radu striktno provodi i primjenjuje sve
usvojene preocedure vezane za sistem upravljanja
kvalitetom koje se odnose na njegovo radno mjesto.
10. | Struéni saradnik | -ucestvuje u pripremama ugovora i drugih aktata koji Srednji nivo
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za javne nabavke

se odnose na rjeSavanje obligacionih i duznicko-
povjerilackih odnosa proisteklih iz postupka javnih
nabavki, kao 1 rad na realizaciji ugovora iz oblasti
ekonomskih poslova Sluzbe; -u€estvuje u pripremi
pravilnika u postupku javnih nabavki s osnovnim
ciljem da se organizuje kvalitetan rad komisija za
nabavku roba, usluga i ustupanja radova kao i
u€estvovanje u pripremi i izradi svih pravilnika iz
nadleZnosti odsjeka za ekonomske poslove; -
koordinira u pripremi i organizaciji sastanaka
komisija za nabavku robe, usluga i ustupanja radova,
priprema akte iz oblasti javnih nabavki za arhiviranje;
-priprema ugovore o koriStenju mobilnog telefona u
sluzbene svrhe; - vr8i i druge poslove i zadatke koje
mu odredi $ef Odsjeka 1 za svoj rad odgovara sefu
Odsjeka; -u obavljanju poslova koji su u opisu ovog
radnog mjesta obavezan je da primjenjuje politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati sprovodenje svih
usvojenih procedura vezanih za sistem upravljanja
kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001
koje u svom radu striktno provodi i primjenjuje sve
usvojene preocedure vezane za sistem upravljanja
kvalitetom koje se odnose na njegovo radno mjesto.

odgovornosti
donosenja
odluka suprotnih
zakonu,
zloupotreba
sluzbenog
polozaja, sukob
interesa i kr§enje
principa
transparentnosti i
javnosti,
ucinkovitosti i
ekonomiénosti,
profesionalne
nepristrasnosti i
politicke
nezavisnosti

11.

Stru¢ni saradnik
za poslove
protokola

-obavlja poslove protokola u vezi odrzavanja
manifestacija, politickog, privrednog, kulturnog i
sportskog Zivota i drugih manifestacija po nalogu
Sefa Odsjeka; -saradnja sa kantonalnim organima
zaduZenim za bezbjednost; -saraduje na izradi
programa i organizacija vezano za dane Kantona
Sarajevo; -po potrebi organizira ugostiteljske usluge;
-obavlja i druge poslove po nalogn Sefa Odsjeka i za
svoj rad odgovara Sefu Odsjeka; -u obavljanju
poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan
je da primjenjuje politiku kvaliteta Kantona Sarajevo,
te prati sprovodenje svih usvojenih procedura
vezanih za sistem upravljanja kvalitetom prema
zahtjevima standarda ISO 9001 koje u svom radu
striktno provodi i primjenjuje sve usvojene
preocedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom
koje se odnose na njegovo radno mjesto.

Srednji nivo
odgovornosti
donosenja
odluka suprotnih
zakonu,
zloupotreba
sluZzbenog
poloZzaja, sukob
interesa i kr§enje
principa
transparentnosti i
javnosti,
ucinkovitosti i
ekonomicénosti,
profesionalne
nepristrasnosti i
politicke
nezavisnosti.

12.

Vi$i samostalni
referent za
arhivu

-prati primjenu zakonskih i podzakonskih propisa iz
oblasti arhivske djelatnosti; -shodno nacelu javnosti
rada pruza potrebne informacije vezano za poslove
arhiviranja poSte

gradanima i pravnim licima kao i dostupnost arhivske
grade u skladu sa zakonom o arhivskoj gradi; -vodi
postupak radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se vodi
sluzbena evidencija i izdaje odgovarajuéa uvjerenja o
tim ¢injenicama vezano za poslove arhivske grade; -
kontrolie postupak uni§tavanja arhivskog materijala

Srednji nivo
odgovornosti
povreda
sluzbenih
duZnosti,
nesavjesno,
nestruéno i
pristrasno
obavljanje
poslova, kao i
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po isteku rokova za uvanje;

-izraduje prijedloge rjeSenja iz oblasti arhivske
djelatnosti; -podnosi prijedloge godiSnjeg plana rada i
izvjestaje o radu iz oblasti arhivske djelatnosti; -vrsi i
druge poslova koje odredi $ef Odsjeka; -u obavljanju
poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan
je da primjenjuje politiku kvaliteta Kantona Sarajevo,
te prati sprovodenje svih usvojenih procedura
vezanih za sistem upravljanja kvalitetom prema
zahtjevima standarda ISO 9001 koje u svom radu
striktno provodi i primjenjuje sve usvojene
preocedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom
koje se odnose na njegovo radno mjesto.

poslova koji nisu
u skladu sa
zakonom i
drugim
propisima,
krSenje principa
transparentnosti i
javnosti.

13. | ViSireferent za | -vodisve evidencije i izraduje izvjeStaje iz oblasti Srednji nivo
personalne rada i radnih odnosa, priprema, sistematizuje 1 vrsi odgovornosti
poslove automatsku obradu (na raunaru) svih personalnih povreda

podataka i sluzbenih
izraduje listing personalnih podataka; -na osnovu duznosti,
podataka iz evidencije oblasti rada i radnih odnosa nesavjesno,
izraduje razna uvjerenja, preglede, analize i nestru¢no i
statistiCke izvjestaje; -vrsi registraciju i pristrasno
pregeristraciju upravnih organa i sluzbi; -vrsi prijave obavljanje
i odjave drzavnih sluZzbenika i namjestenika u poslova, kao i
poreznoj upravi i Zavodu zdravstvenog osiguranja; - | poslova koji nisu
vodi postupak radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se u skladu sa
ne vodi sluzbena evidencija i izdaje zakonom i
odgovarajuca uvjerenja o tim ¢injenicama i drugim
¢injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija za propisima.
podatke iz radnog-pravnog odnosa; -vodi knjigu
evidencije o zaposlenim drzavnim sluzbenicima i
namjeStenicima, ustrojava i vodi personalnu
evidenciju;
-dostavlja racunovodstvu sve potrebne podatke radi
obracuna i isplate place za drzavne
sluzbenike i namjeStenike; -vrsi 1 druge poslove i
zadatke koje odredi Sef Odsjeka i za svoj rad
odgovara Sefu Odsjeka; -u obavljanju poslova koji su
u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da
primjenjuje politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, te
prati sprovodenje svih usvojenih procedura vezanih
za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima
standarda ISO 9001 koje u svom radu striktno
provodi i primjenjuje sve usvojene preocedure
vezane za sistem upravljanja kvalitetom koje se
odnose na njegovo radno mjesto.

14. | Visireferentza | -vrSiposlove unosa i obrade podataka na raunana; - Srednji nivo

poslove vodi bazu podataka personalne evidencije; -izraduje odgovornosti
informatike sve vrsta izvjestaja; -vodi na raCunaru evidenciju povreda

godi$njih odmora Stru¢ne siuzbe; -azurno vodi sluzbenih
podatke 1 izraduje interni telefonski imenik Kantona duznosti,
Sarajevo; -izraduje propusnice; -saraduje sa Zavodom nesavjesno,
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za informatiku i statistiku Kantona Sarajevo vezano
za bazu podataka; -obavlja druge poslove po nalogu
$efa Odsjeka i za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka; - u
obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog
mjesta obavezan je da primjenjuje politiku kvaliteta
Kantona Sarajevo, te prati sprovodenje svih
usvojenih procedura vezanih za sistem upravljanja
kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001
koje u svom radu striktno provodi i primjenjuje sve
usvojene preocedure vezane za sistem upravljanja
kvalitetom koje se odnose na njegovo radno mjesto.-

nestru¢no i
pristrasno
obavljanje
poslova, kao i
poslova koji nisu
u skladu sa
zakonom i
drugim
propisima.

15. | Visireferentza | - prijem i zavodenje poste, izdavanje potvrda o Srednji nivo
poslove pisarne | prijemu podnesaka, primanje, otvaranje, odgovornosti

pregledanje, signiranje, razvrstavanje i povreda
rasporedivanje poSte, formiranje i upisivanje sluzbenih
predmeta i akata u djelovodnike, primanje i duzZnosti,
zavodenje faktura, zavodenje predmeta u interne nesavjesno,
dostavne knjige i njeno dostavljanje u rad nadleznim nestruc¢no 1
organima uprave; -prijem podnesaka za opremu, pristrasno
adresiranje i otpremanje poste i zavodenje istih u obavljanje
odgovarajuce poslova, kao 1
knjige, vodenje propisanih evidencija iz djelokruga poslova koji nisu
rada Pisarne; -kompletiranje zavrSenih predmeta za u skladu sa
arhiviranje po klasifikacionim oznakama, njihovo zakonom i
sredivanje, pakovanje, vodenje odgovaraju¢ih drugim
evidencija, odlaganje u arhivu, izdvajanje predmeta propisima.
(uz revers) na koristenje 1 staranje o njihovom
blagovremenom vraéanju; -koordinira pri dostavu
poste;
-vr$1 1 druge poslova koje odredi Sef Odsjeka 1 za svoj
rad odgovara Sefu Odsjeka; -u obavljanju poslova
koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da
primjenjuje politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, te
prati sprovodenje svih usvojenih procedura vezanih
za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima
standarda ISO 9001 koje u svom radu striktno
provodi i primjenjuje sve usvojene preocedure
vezane za sistem upravljanja kvalitetom koje se
odnose na njegovo radno mjesto.

16. | Visireferent- | -odlaZe sve predmete po kojima je okon€an postupak Srednji nivo

arhivar

u odgovarajuce fascikle i u registarski materijal; -
izuzima predmete iz registarskog materijala i uva
reverse izuzetih predmeta; -vodi arhivsku knjigu; -
vrsi skeniranje i elektronsko arhiviranje
dokumentacije;

-koordinira arhiviranje poSte sa organima Kantona 1
Kantonalnim arhivom; -koordinira nabavku i vr$i
raspored strucne literature, sluzbenih listova,
asopisa, Stampe i vodi evidenciju istih; -obavlja i
druge poslove koje mu odredi SefOdsjeka 1 za svoj

odgovornosti
povreda
sluzbenih
duznosti,
nesavjesno,
nestru¢no 1
pristrasno
obavljanje
poslova, kao 1
poslova koji nisu

rad odgovara Sefu Odsjeka; -u obavljanju poslova u skladu sa
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koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da
primjenjuje politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, te
prati sprovodenje svih usvojenih procedura vezanih
za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima
standarda ISO 9001 koje u svom radu striktno
provodi i primjenjuje sve usvojene preocedure
vezane za sistem upravljanja kvalitetom koje se
odnose na njegovo radno mijesto.

zakonom i
drugim
propisima.

17. | ViSireferentza | -upravljajuéi vozilom vr$i otpremanje poste pristigle Srednji nivo
otpremanje poste | u Pisamu Kantona Sarajevo; odgovornosti

-otprema i preuzima po$tu u PTT i predaje u Pisamu povreda
Kantona Sarajevo; -dostavlja sjednicke 1 ostale sluzbenih
materijale za Vladu i SkupS§tinu Kantona Sarajevo, - duZnosti,
razduzuje dostavnice, dostavlja pismene 1 druge nesavjesno,
posiljke putem dostavne knjige za mjesto; -vodi brigu nestruéno 1
o ispravnosti i &isto¢i vozila; -obavlja i druge poslove pristrasno
koje odredi $ef Odsjeka i za svoj rad odgovara Sefu obavljanje
Odsjeka; -u obavljanju poslova koji su u opisu ovog poslova, kao i
radnog mjesta obavezan je da primjenjuje politiku poslova koji nisu
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati sprovodenje svih u skladu sa
usvojenih procedura vezanih za sistem upravljanja zakonom i
kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001 drugim
koje u svom radu striktno provodi i primjenjuje sve propisima.
usvojene preocedure vezane za sistem upravljanja
kvalitetom koje se odnose na njegovo radno mjesto.

18. Visi referent -nabavlja robu, kancelarijiski materijal, materijal za Srednji nivo

ekonom

odrzavanje ¢istoce, potro$ni materijal,

sitni inventar, mazivo, auto-dijelovi i opremu,
osnovna sredstva; -vodi registar osnovnih sredstava,
materijala i inventara, vodi magacinsku kartoteku
zaliha materijala i sitnog

inventara po vrsti 1 koli¢ini, vodi kartoteku licnog
zaduZenja drzavnih sluzbenika 1

namjestenika sa sredstvima i ¢uva preuzetu robu,
pravi ulaze robe za kancelarijski materijal; -
odrzavanje Cistoce, potro§ni materijal, sitni inventar,
auto dijelova i za osnovna sredstva; -na ulaz robe
ispisuje broj kartona iz registra materijala i sitnog
inventara i registra osnovnih sredstava, upisuje
nazive primljene robe i preuzete koli¢ine kao i
primjedbu na kvalitet robe, dostavlja nakon primljene
robe u magazin po jedan primjerak ulaza robe i
otpremnicu dobavljaca referentu za materijalno
knjigovodstvo;

-prima trebovanje i izdaje trebovani materijal,
evidentira primljeni i izdati materijal na
magazinskim karticama zaliha, stavlja na nabavljenu
opremu inventarski broj osnovnog sredstva; -
udestvuje na godi$njem popisu inventarisanja i na
sravnjavanju popisa, priprema materijale za rad
tenderskih komisija; izraduje naredbe za placanje

odgovornosti
povreda
sluzbenih
duznosti,
nesavjesno,
nestru¢no 1
pristrasno
obavljanje
poslova, kao 1
poslova koji nisu
u skladu sa
zakonom 1
drugim
propisima.
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faktura;

-vr$i 1 druge poslove i zadatke koje mu odredi Sef
Odsjeka i za svoj rad odgovara Sefu

Odsjeka; -u obavljanju poslova koji su u opisu ovog
radnog mjesta obavezan je da primjenjuje politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati sprovodenje svih
usvojenih procedura vezanih za sistem upravljanja
kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001
koje u svom radu striktno provodi i primjenjuje sve
usvojene preocedure vezane za sistem upravljanja
kvalitetom koje se odnose na njegovo radno mjesto.

19. | Visireferent za | -vr$i poslove unosa i obrade podataka na raCunam, Srednji nivo
poslove vr$i formiranje baze podataka odgovornosti
informatike kompjuterskog arhiva; -vodi evidenciju i sadinjava povreda
sve izvjestaje iz nadleZnosti Odsjeka (zaduZenja i sluzbenih
utrosak fiksne i mobilne telefonije), repromaterijala duznosti,
za kopirnicu, zaduZenja, potroSnju kopir aparata i nesavjesno,
raCunarske opreme, zaduzenja ¢ajnih kuhinja; - nestruéno i
obavlja i druge poslove po nalogu sefa Odsjeka i za pristrasno
svoj rad odgovara Sefu Odsjeka; -u obavljanju obavljanje
poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan | poslova, kao i
je da primjenjuje politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, | poslova koji nisu
te prati sprovodenje svih usvojenih procedura u skladu sa
vezanih za sistem upravljanja kvalitetom prema zakonom 1
zahtjevima standarda ISO 9001 koje u svom radu drugim
striktno provodi i primjenjuje sve usvojene propisima.
preocedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom
koje se odnose na njegovo radno mjesto.
20. | Visireferentza | -vr8ipripremu i obradu faktura upuéenih na Srednji nivo

ekonomske
poslove

realizaciju vodi evidenciju u prispjelim, datim na
realizaciju i plaéenim fakturama; -sainjava izvjeStaje
koji su vezani za realizaciju faktura; -vr$i pripremu
zahtjeva za realizaciju (podizanje) blagajni¢kog
maksimuma i vodi blagajnu Kantona Sarajevo; -vodi
evidenciju i pravi izvjestaje o ulazima, izlazima 1
stanju blagajne; -vodi arhivu finansijskih transakcija
Sluzbe; -obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
Odsjeka i za svoj rad odgovara $efu Odsjeka; -u
obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog
mjesta obavezan je da primjenjuje politiku kvaliteta
Kantona Sarajevo, te prati sprovodenje svih
usvojenih procedura vezanih za sistem upravljanja
kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001
koje u svom radu striktno provodi i primjenjuje sve
usvojene preocedure vezane za sistem upravljanja
kvalitetom koje se odnose na njegovo radno mjesto.

odgovornosti
povreda
sluzbenih
duznosti,
nesavjesno,
nestrucno i
pristrasno
obavljanje
poslova, kao i
poslova koji nisu
u skladu sa
zakonom i
drugim
propisima.
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21. | Visireferentza | -umnoZava islaZe materijalc; -vr$i fotokopiranje Nizak nivo
umnoZavanje | materijala; -brine se o ispravnosti uredaja, instalacija odgovornosti
materijala i tehniCkih sredstva za umnozZavanje, skeniranje i povreda
uvezivanje; -izraduje izvjestaj o utroSku papira i sluzbenih
ostalog birotehnitkog materijala; -rukovodi duznosti,
uredajima za kopiranje, umnoZavanje, uvezivanje, nesavjesno,
skeniranje i mikrofilmovanje nestru¢no i
materijala ili §tampanje materijala; -obavlja i1 druge pristrasno
poslove koje odredi §efOdsjeka i za svoj rad obavljanje
odgovara Sefu Odsjeka; -u obavljanju poslova koji su poslova, kao i
u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da poslova koji nisu
primjenjuje politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, te u skladu sa
prati sprovodenje svih usvojenih procedura vezanih zakonom i
za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima drugim
standarda ISO 9001 koje u svom radu striktno propisima.
provodi i primjenjuje sve usvojene preocedure
vezane za sistem upravljanja kvalitetom koje se
odnose na njegovo radno mjesto.

22. | ViSireferent za | -vrsiraspored vozaca po zahtjevima korisnik; - Srednji nivo
operativno koordinira intervencije za tehnicku ispravnost vozila, odgovornosti
tehnicke i regisiraciju i osiguranje; -vodi evidenciju putnih povreda

dispecerske naloga za vozila, vodi evidenciju i izraduje izvjestajc sluzbenih
poslove 0 potrosnji goriva, maziva, rezervnih dijelova, duznosti,
predenoj kilometraZi, registraciji i osiguranju vozila; nesavjesno,
-koordinira naplate po policama osiguranja, nestru¢no i
-koordinira radovima na teku¢em odrzavanju pristrasno
objekata; -vodi evidenciju utro$ka rezervnih dijelova obavljanje
i materijala po vozilima; -obavlja i druge poslove po poslova, kao i
nalogu Sefa SluZbe i za svoj rad odgovara Sefu poslova koji nisu
Odsjeka; -u obavljanju poslova koji su u opisu ovog u skladu sa
radnog mjesta obavezan je da primjenjuje politiku zakonom i
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati sprovodenje svih drugim
usvojenih procedura vezanih za sistem upravljanja propisima.
kvalitetom prema zahtjevima standarda 1SO 9001
koje u svom radu striktno provodi i primjenjuje sve
usvojene preocedure vezane za sistem upravljanja
kvalitetom koje se odnose na njegovo radno mjesto.
23. | Visireferentza | -izraduje i prati realizaciju planova obezbjedenja Srednji nivo

obezbjedenje i
planove odbrane

radnih prostora Kantona Sarajevo;

-obezbjeduje i provodi mjere protivpoZame zastite -
kontrola protivpozarnih aparata;

-vr$i izradu Plana odbrane organizovanja, aZuriranja i
djelovanja po nalogu rukovaoca plana odbrane; -vodi
evidenciju o svim dokumentima Plana odbrane; -
izraduje sve vrste planova i izvjestaja iz djelokruga
Odsjeka; -obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
Odsjeka i za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka; -u
obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog

odgovornosti
povreda
sluzbenih
duznosti,
nesavjesno,
nestru¢no i
pristrasno
obavljanje
poslova, kao i
poslova koji nisu
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mjesta obavezan je da primjenjuje politiku kvaliteta u skladu sa
Kantona Sarajevo, te prati sprovodenje svih zakonom i
usvojenih procedura vezanih za sistem upravljanja drugim
?Myv@ Adresa: Reisa DZemaludina Causeviéa 1, 71 000 Sarajevo
('] Tel: + 387 (0) 33 562-094, Fax: + 387 (0) 33 562-220 28/54

THURINGEN

Web: http://vlada.ks.gov.ba, E-mail: sszp@vlada.ks.gov.ba


http://vlada.ks.gov.ba
mailto:sszp@vlada.ks.gov.ba

kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001
koje u svom radu striktno provodi i primjenjuje sve
usvojene preocedure vezane za sistem upravljanja
kvalitetom koje se odnose na njegovo radno mjesto.

propisima.

24. ViSireferent | -kontroliSe ulazak i izlazak sluZbenih lica i stranaka Srednji nivo
recepcionar iz zgrade; -vrS$i kontrolu stalnih, privremenih odgovornosti
propusnica uz li¢nu kartu; -izdaje dozvole za ulazak u povreda
zgradu u skladu sa Uredbom o vrSenju Sluzbe sluzbenih
obezbjedenja i kuénom redu; -prema potrebi duZnosti,
zamjenjuje radnika na obezbjedenju; -izraduje nesavjesno,
izvjeStaje, informacije na osnovu evidencija koje nestruéno i
vodi; pristrasno
-provodi mjere protivpozame zastite; -obavlja i druge obavljanje
poslove i zadatke koje mu odredi Sef Odsjeka i za poslova, kao i
svoj rad odgovara Sefu Odsjeka; -u obavijanju poslova koji nisu
poslova koji su-u opisu ovog radnog mjesta obavezan u skladu sa
je da primjenjuje politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, zakonom i
te prati sprovodenje svih usvojenih procedura drugim
vezanih za sistem upravljanja kvalitetom prema propisima.
zahtjevima standarda ISO 9001 koje u svom radu
striktno provodi i primjenjuje sve usvojene
preocedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom
koje se odnose na njegovo radno mjesto.
25. | ViSireferent- | - vrSistrucne poslove koji se odnose na: obavljanje Srednji nivo
tehnicki sekretar | poslova tehni¢kog sekretara nacelnika odgovornosti
Stru¢ne sluzbe, interno dostavljanje predmeta u rad povreda
sektorima, obavljanje svih administrativnotehnickih sluzbenih
poslova za Struénu sluzbu; -obavlja i druge poslove duznosti,
po nalogu nacelnika Stru¢ne sluzbe i za svoj rad nesavjesno,
odgovara nacelniku Struéne sluzbe; -u obavljanju nestrucno i
poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan pristrasno
je da primjenjuje politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, obavljanje
te prati sprovodenje svih usvojenih procedura poslova, kao i
vezanih za sistem upravljanja kvalitetom prema poslova koji nisu
zahtjevima standarda ISO 9001 koje u svom radu u skladu sa
striktno provodi i primjenjuje sve usvojene zakonom i
preocedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom drugim
koje se odnose na njegovo radno mjesto. propisima.
26. Referent za -vr$i prikupljanje, sredivanje i obradu podataka za Nizak nivo
prikupljanje i | vrSenje pojedinih informacijsko-dokumentacijskih odgovornosti
obradu podataka | poslova iz nadleznosti Struéne sluzbe; -izraduje povreda
telefonski imenik za uposlenike Kantona Sarajevo; - sluzbenih
izraduje stalne i privremene propusnice; -obavlja na duZnosti,
raCunam prepisivanje materijala; -priprema predmete nesavjesno,
za arhivu; -obavlja i druge poslove i zadatke koje nestrucno i
odredi $ef Odsjeka i za svoj rad odgovara Sefu pristrasno
Odsjeka; -u obavljanju poslova koji su u opisu ovog obavljanje

radnog mjesta obavezan je da primjenjuje politiku
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati sprovodenje svih

poslova, kao i
poslova koji nisu

120 %031 /X023 106 63466
it

usvojenih procedura vezanih za sistem upravljanja u skladu sa
kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001 zakonom i
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koje u svom radu striktno provodi i primjenjuje sve
usvojene preocedure vezane za sistem upravljanja
kvalitetom koje se odnose na njegovo radno mjesto.

drugim
propisima.

27. Referent - kontroliSe ulazak i izlazak sluzbenih lica i stranaka Srednji nivo
recepcionar iz zgrade; -vr$i kontrolu stalnih, privcemenih odgovornosti
propusnica uz li¢nu kartu; -izdaje dozvole za ulazak u povreda
zgradu u skladu sa Uredbom o vrienju Sluzbe sluzbenih
obezbjedenja i kuénom redu; -prema potrebi duznosti,
zamjenjuje radnika na obezbjedenju; -izraduje nesavjesno,
izvjestaje, informacije na osnovu evidencija koje nestru¢no 1
vodi, pristrasno
-provodi mjere protivpoZame zastite; -obavlja 1 druge obavljanje
poslove i zadatke koje mu odredi $ef Odsjeka 1 za poslova, kao 1
svoj rad odgovara Sefu Odsjeka; -u obavljanju poslova koji nisu
poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan u skladu sa
je da primjenjuje politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, zakonom i
te prati sprovodenje svih usvojenih procedura drugim
vezanih za sistem upravljanja kvalitetom prema propisima.
zahtjevima standarda ISO 9001 koje u svom radu
striktno provodi i primjenjuje sve usvojene
preocedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom
koje se odnose na njegovo radno mjesto.
28. VKV radnik- | -odgovoran je za tehni¢ku ispravnost prostora, Nizak nivo
domar otklanja tehni¢ke nedostatke u odgovornosti
prostorijama; -obavlja sve poslove i zadatke na povreda
opravci vodovodne mreZe; -vr§i redovno odrzavanje, sluzbenih
kontrolu i ¢i§¢enje vodovodne i kanalizacione duZnosti,
instalacije; -blagovremeno uocava, prijavljuje i nesavjesno,
otklanja kvarove na vodovodnoj mrezi; -vrsi redovno nestru¢no i
odrzavanje i kontrolu instalacija centralnog grijanja; - pristrasno
blagovremeno uocava, prijavljuje i otklanja kvarove obavljanje
na instalacijama centralnog grijanja; -ima neposredan | poslova, kao 1
kontakt i saradnju sa radnicima u kotlovnici poslova koji nisu
PredsjedniS§tva; -obavlja i druge poslove i zadatke u skladu sa
koje naredi Sef Odsjeka i za svoj rad odgovara Sefu zakonom i
Odsjeka; - u obavljanju poslova koji su u opisu ovog drugim
radnog mjesta obavezan je da primjenjuje politiku propisima.
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati sprovodenje svih
usvojenih procedura vezanih za sistem upravljanja
kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001
koje u svom radu striktno provodi i primjenjuje sve
usvojene preocedure vezane za sistem upravljanja
kvalitetom koje se odnose na njegovo radno mjesto.

29. VKYV vozaé -obavlja poslove vozaca motornog vozila za potrebe Nizak nivo
svih organa uprave, upravnih odgovornosti
organizacija i stru¢nih sluzbi Kantona Sarajevo povreda
prema rasporedu koji odredi nadredeni sluzbenik sluzbenih
Odsjeka; -vodi brigu o ispravnosti i ¢isto¢i motornog duznosti,
vozila i blagovremeno prijavljuje nastale kvarove i nesavjesno,
nedostatke; -vodi naloge i svu propisanu evidenciju - nestruéno 1
predenoj kilometraZi, utro$ku goriva, maziva, u toku pristrasno
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¢ekanja lica koje vozi ne napusta vozila; -
blagovremeno obavjestava nadleZne u Shuzbi o
potrebi registracije vozila; -u vrijeme kada ne vozi

obavljanje
poslova, kao i
poslova koji nisu

dezura u prostoru odredenom za vozace, obavezan je u skladu sa
odmah nakon zakonom i
obavljenog sluZbenog puta opravdati putni nalog; - drugim
obavezan je nakon zavr§ene voZnje parkirati vozilo propisima.
na parkirali$tu Kantona Sarajevo; -obavlja i druge

poslove i zadatke koje odredi Sef Odsjeka i za svoj)

rad odgovara Sefu Odsjeka; - u obavljanju poslova

koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da

primjenjuje politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, te

prati sprovodenje svih usvojenih procedura vezanih

za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima

standarda ISO 9001 koje u svom radu striktno

provodi i primjenjuje sve usvojene preocedure

vezane za sistem upravljanja kvalitetom koje se

odnose na njegovo radno mjesto.

30. | VKV elektriGar | -obavlja sve elektriCarske poslove na opravci Nizak nivo
elektri¢nih instalacija i uredaja (rasvjeta, odgovornosti
elektri¢ne peci, ventilatore 1 sli¢no); -obavlja opravku povreda
manjih kvarova na telefonima i telefonskim sluzbenih
instalacijama; -kontroli$e ispravnost protivpoZamih duZznosti,
aparata i uredaja i direktno primjenjuje Plan nesavjesno,
protivpozame za$tite; -blagovremeno prijavljuje i nestru¢no 1
otklanja kvarove na elektroinstalacijama; -obavlja i pristrasno
druge poslove i zadatke koje naredi Sef Odsjeka i za obavljanje
svoj rad odgovara Sefu Odsjeka; -u obavljanju poslova, kao i
poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan | poslova koji nisu
je da primjenjuje politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, u skladu sa
te prati sprovoedenje svih usvojenih procedura zakonom i
vezanih za sistem upravljanja kvalitetom prema drugim
zahtjevima standarda ISO 9001 koje u svom radu propisima.
striktno provodi i primjenjuje sve usvojene
preocedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom
koje se odnose na njegovo radno mjesto.

31. | KV radnik-kafe | -vr$i pripremanje i opsluZivanje toplini 1 Nizak nivo

kuharica bezalkoholnim pi¢ima; -odrZava i €isti inventar i odgovornosti

opremu koju koristi u svom radu; -vodi evidenciju i povreda
podnosi izvjestaj o utroSenoj robi u bifeu; -obavlja i sluzbenih
druge poslove i zadatke koje mu odredi Sef Odsjeka 1 duznosti,
za svoj rad odgovara $efu Odsjeka; -u obavljanju nesavjesno,
poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan nestru¢no i
je da primjenjuje politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, pristrasno
te prati sprovodenje svih usvojenih procedura obavljanje

vezanih za sistem upravljanja kvalitetom prema
zahtjevima standarda ISO 9001 koje u svom radu

poslova, kao 1
poslova koji nisu
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striktno provodi i primjenjuje sve usvojene u skladu sa
preocedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom zakonom 1
koje se odnose na njegovo radno mjesto. drugim
propisima.
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32. | Pomocni radnik- | -podize sluzbenu postu u PTT preduzecu; -dostavlja Nizak nivo
kurir pismene i druge posiljke putem dostavne knjige; - odgovornosti
dostavlja sjedniCke materijale; -razduzuje dostavnice; povreda
vrsi 1 druge poslove i zadatke koje odredi Sef Odsjeka sluzbenih
i za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka; -u obavljanju duznosti,
poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan nesavjesno,
je da primjenjuje politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, nestruéno i
te prati sprovodenje svih usvojenih procedura pristrasno
vezanih za sistem upravljanja kvalitetom prema obavljanje
zahtjevima standarda ISO 9001 koje u svom radu poslova, kao 1
striktno provodi i primjenjuje sve usvojene poslova koji nisu
preocedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom u skladu sa
koje se odnose na njegovo radno mjesto. zakonom i
drugim
propisima.
33. | Pomo¢niradnik | -obavlja poslove telefoniste na telefonskoj centrali; - Nizak nivo
na telefonskoj | na poziv daje telefonsku vezu, a prema zahtjevu odgovornosti
centrali organa i sluzbi bira odredene brojeve u Kantonu, a po povreda
potrebi i van Kantona; -vr§i prijavu kvarova na sluzbenih
telefonskim linijama i centrali; -obavlja i druge duznosti,
poslove 1 zadatke koje mu odredi Sef Odsjeka 1za nesavjesno,
svoj rad odgovara Sefu Odsjeka; -u obavljanju nestruéno i
poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan pristrasno
je da primjenjuje politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, obavljanje
te prati sprovodenje svih usvojenih procedura poslova, kao i
vezanih za sistem upravljanja kvalitetom prema poslova koji nisu
zahtjevima standarda ISO 9001 koje u svom radu u skladu sa
striktno provodi 1 primjenjuje sve usvojene zakonom 1
preocedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom drugim
koje se odnose na njegovo radno mjesto. propisima.
34. | Pomo¢ni radnik | -obavlja poslove ¢i§¢enja prostorija i namjestaja Nizak nivo
na odrzavanju | prema rasporedu nadredenog sluzbenika odgovornosti
Cistoce Strucne sluzbe; -obavlja i druge poslove i zadatke povreda
koje mu odredi Sef Sluzbe i za svoj rad odgovara Sefu sluzbenih
Odsjeka; -u obavljanju poslova koji su u opisu ovog duznosti,
radnog mjesta obavezan je da primjenjuje politiku nesavjesno,
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati sprovodenje svih nestrucno i
usvojenih procedura vezanih za sistem upravljanja pristrasno
kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001 obavljanje
koje u svom radu striktno provodi i primjenjuje sve poslova, kao i
usvojene preocedure vezane za sistem upravljanja poslova koji nisu
kvalitetom koje se odnose na njegovo radno mjesto. u skladu sa
zakonom 1
drugim
propisima.
35. | Pomo¢ni radnik | -vodi knjigu o primopredaji duznosti u koju unosi Srednji nivo
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na recepciji

pojedina zapaZanja; -vr§i kontrolu ulaska i izlaska
stranki - posjetilaca, ne dozvoljava naoruZzanim
licima ulazak

u objekt, redovno vr$i obilazak i kontrolu prostorija u
zgradi iza 16 sati; -pregleda instalacije, a u slu€aju
vecih kvarova odmah obavjestava nadredenog
sluzbenika,

-provodi mjere protivpoZarne zastite; -obavlja i druge
poslove i zadatke koje odredi $ef Odsjeka i za svoj
rad odgovara Sefu Odsjeka; -u obavljanju poslova

odgovornosti
povreda
sluzbenih
duznosti,
nesavjesno,
nestru¢no 1
pristrasno
obavljanje
poslova, kao i
poslova koji nisu

koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da u skladu sa
primjenjuje politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, te zakonom i
prati sprovodenje svih usvojenih procedura vezanih drugim
za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima propisima.
standarda ISO 9001 koje u svom radu striktno

provodi i primjenjuje sve usvojene preocedure

vezane za sistem upravljanja kvalitetom koje se

odnose na njegovo radno mijesto.

36. | Pomo¢niradnik | -obavlja sve poslove fizi¢kog radnika; -prenos Nizak nivo
namjestaja i drugih osnovnih sredstava iz magacina u odgovornosti
prostorije, raznoSenje trebovanog materijala, istovar povreda
materijala, iS¢enje dvorita zgrade, prenoSenje sluzbenih
inventara i materijala za sjednice; -obavlja i druge duZnosti,
poslove i zadatke koje odredi Sef Odsjeka i za svoj nesavjesno,
rad odgovara §efu Odsjeka; -u obavljanju poslova nestrucno i
koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da pristrasno
primjenjuje politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, te obavljanje
prati sprovodenje svih usvojenih procedura vezanih poslova, kao i
za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima poslova koji nisu
standarda ISO 9001 koje u svom radu striktno u skladu sa
provodi i primjenjuje sve usvojene preocedure zakonom i
vezane za sistem upravljanja kvalitetom koje se drugim
odnose na njegovo radno mjesto. propisima.

37. | Pomo¢niradnik | -obavlja pomoéne poslove u ¢ajnoj kuhinji; -vr§i Nizak nivo

u ¢ajnoj kuhinji | pripremanje toplih napitaka i bezalkoholnih pica; - odgovornosti
odrZava, ¢isti inventar, opremu i radni prostor ¢ajne povreda
kuhinje; -obavlja i druge poslove i zadatke koje mu sluzbenih
odredi 3ef Odsjeka i za svoj rad odgovara Sefu duZnosti,
Odsjeka; - u obavljanju poslova koji su u opisu ovog nesavjesno,
radnog mjesta obavezan je da primjenjuje politiku nestru¢no i
kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati sprovodenje svih pristrasno
usvojenih procedura vezanih za sistem upravljanja obavljanje

kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001
koje u svom radu striktno provodi i primjenjuje sve

poslova, kao i
poslova koji nisu

usvojene preocedure vezane za sistem upravljanja u skladu sa
kvalitetom koje se odnose na njegovo radno mjesto. zakonom i
drugim
propisima.
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5. 1ZVJESTAJ O INTEGRITETU

5.1 lzvjeStaj o nivou integriteta

Radna grupa jc imala u vidu preciznu definiciju korupcije u smislu oznaCavanja svake zloupotrebe
moci drzavnog sluzbenika i namjeStenika, koja moZe dovesti do privatne Kkoristi. Korupcija
posebno moze ukljucivati direktno ili indirektno zahtijevanje, nudenje, davanje ili prihvatanje mita
ili neke druge nedopustene prednosti ili njenu moguénost, kojima se naruSava odgovarajuce
obavljanje bilo kakve duznosti ili ponaSanja oCekivanih od primaoca mita. Tokom provedene
analize i diskusije u postupku izrade Plana integriteta Strucne sluzbe za zajedniCke poslove
Kantona Sarajevo, Radna grupa je identifikovala oblasti koje su po misljenju Radne grupe,
najpodloznije koruptivnim djelovanjima, a to su:

a) UpoSljavanje novih zaposlenika;
b) Rad na predmetima po zahtjevima stranaka;
¢) Procedure javnih nabavki.

5.2 Katalog radnih mjesta podloznih na koruptivna djelovanja sa opisom poslova
(Analiza kriticnih radnih mjesta)

- Procjena
Naziv radnog Unutrasnja . .. . odgovornosti . e
Br. . organizaciona Glavni zadaci i odgovornosti Analiza kriticnih
mjesta jedinica Rizik radnih mjesta
d-5)
L Nacelnik- Izvanorganizaci  Nacelnik-rukovodilac Stru¢ne
rukovodilac ona jedinica sluzbe ima ovlastenja i - Ocjenjivanje

zaposlenih;

- Sukob interesa;
- Zloupotreba
sluzbenog
poloZaja;

- DonoSenje

Strucne sluzbe odgovornosti utvrdene
Zakonom o drZavnoj sluzbi u

Kantonu Sarajevo.

Rukovodi Stru¢nom sluzbom,

obezbjeduje zakonito,
blagovremeno, stru¢no i

Odluka suprotnih
Zakonu zbog

racionalno vrsenje poslova u nepostojanja
Struénoj sluzbi, organizuje jasnih propisa |
poslove u Strucnoj sluzbi i daje 5 zt_)og -
HUE ot bavliani diskrecionih
stru€na uputstva za o ay janje ovladtenja:
poslova, stara se o pravilnom - Narugavanje
koriStenju sredstava za rad. vrsi integriteta
zakonom utvrdena ovlaStenja u institucije.

slu€aju povrede radne duznosti
radnika, vrsi i druge poslove

koju mu odredi Vlada Kantona
Sarajevo i za svoj rad odgovara
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Vladi Kantona Sarajevo.

Scf Odsjeka za
personalne i
pravne poslove

Odsjek za
personalne i
pravne poslove

Rukovodi radom Odsjeka,
organizuje, obezbjeduje i
usmjerava rad Odsjeka,
odgovora za blagovremeno,
zakonito i pravilno izvriavanje
poslova i zadataka iz djelokruga
Odsjeka, rasporeduje poslove i
zadatke na neposredne
izvrioce, pruza neposrednim
izvr§iocima potrebnu struénu
pomo¢ u radu i vr$i najsloZenije
poslove i zadatke iz djelokruga
Odsjeka, izraduje normativna
akta Strucne sluzbe, dostavlja
informacije, izvjestaje i analize
iz djelokruga rada Odsjeka,
obavlja koordinaciju sa
organima Kantona pri realizaciji
personalnih poslova, kontroliSe
zakonitost, ispravnost i
ucestvuje u izradi rjeSenja iz
djelokruga rada Odsjeka,
izraduje i kontroli§e ugovore,
obezbjeduje plan i izvjestaj o
godi3njim odmorima Struéne
sluzbe, obezbjeduje registraciju
organa i sluzbi, obezbjeduje
osiguranje uposienika od
nesretnog slucaja, obezbjeduje
izdavanje propusnica,
obezbjeduje izradu internog
telefona imenika Kantona
Sarajevo, prati i primjenjuje
propise iz radnih odnosa,
penziono-invalidskog
osiguranja i ostale propise, vodi
djelovodnik povjerljive poste, a
za svoj rad odgovara nacelniku-
rukovodiocu Struéne sluzbe.

- Primanje
nedozvoljenih
poklona ili druge
nedozvoljene
koristi,

- Zloupotreba
sluzbenog
polozaja;

- Narusavanje
integriteta
institucije,

Sef Odsjeka za
ekonomske
poslove

Odsjek za
ekonomske
poslove

rukovodi radom Odsjeka,
organizuje, obezbjeduje i
usmjerava rad Odsjeka,
odgovora za blagovremeno,
zakonito i pravilno izvr§avanje

- Primanje
nedozvoljenih
poklona ili druge
nedozvoljene
koristi,

- Zloupotreba
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poslova i zadataka iz djelokruga

sluzbenog

Odsjeka, rasporeduje poslove i polozaja;
zadatke na neposredne - Nan!savanje
N g . integriteta
izvr$ioce, pruza neposrcdnim S
institucije,

izvisiocima potrebnu struénu
pomoc¢ u radu i vr$i najsloZenije
poslove i zadatke iz djelokruga
Odsjeka, vrsi koordinaciju i
ucestvuje u izradi prijedloga
Budzeta, prati realizaciju
Budzeta i dostavlja izvjeStajc o
utroSku BudZeta, prati i
primjenjuje zakonsku regulativu
iz oblasti ekonomskih poslova,
organizuje i ucestvuje u radu
komisija za nabavku roba,
usluga i ustupanja radova,
organizuje nabavku roba i
usluga i ustupanje radova
Kantona Sarajevo, uéestvuje u
pripremi ugovora iz oblasti
ckonomskih poslova Struéne
sluzbe, obezbjeduje evidenciju
zaduZenja i izvjestaje o utrosku
za ratunarsku opremu, mobilnc
i fiksne telefonije, troSkova
utrogka sredstava u bifeima,
organizuje rad kopirnice i bifea,
obezbjeduje rad kopimice i vodi
evidenciju i izvjestaj o potrosnji
repromaterijala u kopimici,
obavlja druge poslove koje
odredi nacelnik Strucne sluzbe i
za svoj rad odgovara nacelniku-
rukovodiocu Strucne sluzbe.

Sarajevo, njihove struéne sluzbe
i kabinete, ministarstva i ostale
sluzbe u okviru nadleznosti
Struéne sluzbe, uéestvuje u
izradi op$tih akata koji se
odnose na radne odnose, pruza
potrebne informacije i uputstva
drzavnim sluZzbenicima i
namjestenicima u vezi radno-
pravnog statusa, obavlja sve
poslove oko javnog oglasavanja

Struéni Odsjek za izraduje prijedloge rjeSenja po - Izrada rjesenja o
savjetnik za personalne i svim osnovama iz radno radnopravnom
opste, pravne i | pravne poslove | pravnog statusa drzavnih status uposlenika
personalne sluzbenika i namjestenika za ) Sub_Jekt{vno
. odredivanje
poslove potrebe Skupstine Kantona poslovnih
Sarajevo, Vladu Kantona prioriteta
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za popunu radnih mjesta u
Struénoj sluzbi, ucestvuje u
izradi prijedloga plana
koristenja godi$njih odmora
sluzbenika i namjestenika,
izdaje uvjerenja o podacima iz
radnog odnosa drzavnih
sluZbenika i namje§tenika,
ucestvuje u izradi potrebnih
statistiCkih izvjeStaja, analiza i
informacija na osnovu
odgovarajucih podataka o
kadrovskoj i kvalifikacionoj
strukturi, §kolskoj spremi,
odsustvovanjima sa rada i sl.,
vr$i druge poslove i zadatke
koje odredi Sef Qdsjeka i za
svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

5. Struéni Odsjek za vodi postupke i donosi nacrt
saradnik za personalne i rjeSenja koje se odnose na radne
personalne pravne poslove | odnose drzavnih sluzbenika i
poslove namjestenika, izraduje
prijedloge rjeSenja po svim
osnovama iz radno pravnog
statusa drzavnih sluzbenika i
namjeStenika, pruZa potrebne
informacije i uputstva drzavnim
sluzbenicima i namjeStenicima
u vezi radno-pravnog statusa,
veodi evidenciju o utvrdenim
naknadama, uéestvuje u izradi
potrebnih statistickih izvjeStaja,
analiza i informacija na osnovu
odgovarajucih podataka o
kadrovskoj i kvalifikacionoj
strukturi, $kolskoj spremi,
odsustvovanjima sa rada i sl.,
vr§i druge poslove i zadatke
koje odredi sef Odsjeka i za
svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

- Izrada rjeSenja o
radnopravnom
status uposlenika
- Subjektivno
odredivanje
posiovnih
prioriteta

6. Struéni Odsjek za vr3i izradu analiza, elaborata,
savjetnik u ekonomske studija, programa, projekata,
oblasti javnih poslove planova i procjena u odredenoj
nabavki oblasti, kao i projektnih
zadataka za odgovarajuce
oblasti, priprema izvje$taje,
informacije i druge stru¢ne i
analiticke materijale vezane za
postupak javnih nabavki,
uéestvuje u izradi pravilnika u
postupku javnih nabavki s

- namjestanje
tendera,

- Primanje
nedozvoljenih
poklona ili druge
nedozvoljene
koristi
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osnovnim ciljem da se
organizuje kvalitetan rad
komisija za nabavku roba,
usluga i ustupanja radova,
koordinira i prati poslove
realizacije projekata koji se
realiziraju putem Struéne sluzbe
(vr8i struéni nadzor iz oblasti
svoje struke), ucestvuje u
pripremi prednacrta, nacrta i
prijedloga novéanih sredstava
za planiranje javnih nabavki u
Budzetu, u¢estvuje u pripremi
prijedloga i utvrduje dinamiku
troSenja nov¢anih sredstava u
toku realizacije tekuceg
Budzeta, vri i druge poslove i
zadatke koje mu odredi Sef
Odsjeka i za svoj rad cdgovara
Sefu Odsjeka

7. Struéni
saradnik za

javne nabavke

Odsjek za
ekonomske
poslove

uéestvuje u
pripremama ugovora i drugih
aktata koji se odnose na
rjefavanje  obligacionih i
duzmnitko-povjerilackih odnosa
proisteklih iz postupka javnih
nabavki, kao i rad na realizaciji
ugovora iz oblasti ekonomskih
poslova Sluzbe, ucestvuje u
pripremi pravilnika u postupku
javnih npabavki s osnovnim
cilem da se organizuje
kvalitetan rad komisija za
nabavku roba, usluga i
ustupanja radova kao i
uéestvovanje u pripremi i izradi
svih pravilnika iz nadleznosti
odsjeka za ekonomske poslove,
koordinira u  pripremi i
organizaciji sastanaka komisija
za nabavku roba, usluga i
ustupanja radova, priprema akte
iz oblasti javnih nabavki za
arhiviranje, priprema ugovore o
koriStenju mobilnog telefona u
sluzbene svrhe, vrSi 1 druge
poslove i zadatke koje mu
odredi Sef Odsjeka i za svoj rad
odgovara $efu Odsjeka.

- namje§tanje
tendera,

- Primanje
nedozvoljenih
poklona ili druge
nedozvoljene
koristi

8. Struéni
saradnik za
analitiku

Odsjek za
ekonomske
poslove

prati i primjenjuje
propise iz oblasti javnih nabavki
u postupku izrade analitickih
podataka i  propise iz
nadleZnosti Odsjeka za
ekonomske poslove, prati rad
komisija za javne nabavke i
daje prijedloge za poboljSanje

- nesavjesno
obavljanje
povjerenih
poslova
-zloupotreba
uéestvovanja u
postupku javnih
nabavki
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‘rada i uskladivanje = sa

pozitivnim zakonskim
propisima i  podzakonskim
aktima,vrsi izradu baza

podataka u vezi javnih nabavki,
prati i istraZuje promjene,
| prikuplja, sreduje, kontrolise
obradu podataka vezanih za
kvalitetan 1 struéan rad u

postupku javnih
nabavki,izraduje analize,
izvjestaje, redovne ili

periodi¢ne informacije u vezi
javnih  nabavki, priprema
prijedloge konfiguracije
raunara i raCunarske opreme
vezanih za potrebe Strutne
sluzbe. vrsi i druge poslove i
zadatke koje mu odredi $ef
Odsjeka i za svoj rad odgovara

Sefu Odsjeka.

Visi referent- Odsjek za nabavlja robu, - Subjektivno

ekonom ekonomske kancelarijiski materijal, odredivanje

poslove materijal za odrzavanje (istoce, poslovnih

potro$ni materijal, sitni prioriteta prilikom
inventar, mazivo, auto-dijelovi i 3 nabavke roba,
opremu, osnovna sredstva, vodi - Nesavjesno,
registar osnovnih  sredstava, nestruéno i
materijala i inventara, vodi neblagovremeno
magacinsku kartoteku zaliha obavljanje
materijala i sitnog inventara po poslova,

vrsti i koliéini, vodi kartoteku
licnog  zaduZenja  drzavnih
sluzbenika i namjeStenika sa

sredstvima i Cuva preuzetu
robu, pravi ulaze robe za
kancelarijski materijal,

odrzavanje ¢&istoce, potro$ni
materijal, sitni inventar, auto
dijelova i za  osnovna
sredstva,na ulaz robe ispisuje
broj kartona iz  registra
materijala i sitnog inventara i
registra osnovnih sredstava,
upisuje nazive primljene robe i
preuzete  koli¢ine kao i
primjedbu na kvalitet robe,
dostavlja nakon primljene robe
u magazin po jedan primjerak
ulaza robe i otpremnicu
dobavljaca referentu za
materijalno knjigovodstvo,
prima trebovanje i izdaje
trebovani materijal, evidentira
primljeni i izdati materijal na
magazinskim karticama zaliha,
stavlja na nabavljenu opremu
inventarski  broj  osnovnog
sredstva, udestvuje na
godi$njem popisu inventarisanja
i na sravnjavanju _ popisa,
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pripreroa materijale  za  1ad
tenderskih  komisija, izraduje
naredbe za placanje faktura, vr§i
i druge poslove i zadatke koje
mu odredi 8ef Odsjeka i za svoj
rad odgovara §cfu Odsjcka.

10. Sef Odsjeka za | Odsjck za rukovodi radom - Primanje
operativno- operativno- Odsjecka, organizuje, nedozvoljenih
tehnicke tehnicke obezbjeduje i usmjerava rad poklona ili druge
poslove poslove Odsjeka,odgovara za nedozvoljenc

blagovremeno,  zakonito i koristi,
pravilno vrSenje poslova i - Zloupotreba
zadataka iz djelokruga Odsjeka, 5 sluzbenog
rasporeduje poslove i zadatke polozaja;

na neposredne izvrSioce, pruza - Narusavanje
neposrednim izvr$iocima integriteta
potrebnu struénu pomaé u radu institucije.

i vr$i najsloZenije poslova i
zadatke iz djelokruga Odsjeka,
izraduje informacije, izvjestaje i
analize iz djelokruga Odsjcka,
obezbjeduje izvjestaje 0
registraciji, tchni¢kom pregledu
vozila, o potrosnji goriva,
maziva i rezervnih dijelova,
predenoj kilometrazi vozila,
potrebni podaci o vozilu vode
se na poscbnom kartonu,
organizuje i odgovoran je za
odrzavanje masSinskog i voznog
parka, svih instalacija, uredaja i
opreme u zgradi, organizuje
tehnicke preglede, registraciju i
osiguranje vozila, vrsi
rasporedivanje vozata i vozila
prema zahtjevima organa, sluzbi
i ministarstava Kantona
Sarajevo, odgovoran je da sva
vozila budu tehnicki ispravna,
¢ista i da se racionalno koriste,
svakodnevno vrii primopredaju
i  kontrolu  vozila, vodi
evidenciju o vozilima i
vozacima, odgovara za
odrZavanje telefonske centrale i
mreze, visi i druge poslove koje
odredi nacelnik Strucne sluzbe i
za svoj rad odgovara nacelniku-
rukovodiocu Struéne sluzbe.

11. Visi samostalni | Odsjek za prati primjenu zakonskih i - Naru3avanje
referent za personalne i podzakonskih propisa iz oblasti integriteta
arhivu pravne poslove | arhivske djelatnosti, shodno institucyje,
- KrSenje Etickog

nacelu javnosti rada pruza
potrebne informacije vezano za
poslove arhiviranja poSte
gradanima i pravnim licima kao
i dostupnost arhivske grade u
skladu sa zakonom o arhivskoj
gradi, vodi postupak radi

3 kodeksa.

Certified by

Tove

THURINGEN

70 X3 16 13 20C ¢ Jhae.
e Oy vy « de

Adresa: Reisa Dzemaludina Caugeviéa 1, 71 000 Sarajevo
Tel: + 387 (0) 33 562-094, Fax: + 387 (0) 33 562-220 40/54
Web: http://vlada.ks.gov.ba, E-mail: sszp@vlada.ks.gov.ba



http://vlada.ks.gov.ba
mailto:sszp@vlada.ks.gov.ba

utvrdivanja ¢injenica o kojima
se vodi sluzbena evidencija i
izdaje odgovarajuca uvjerenja o
tim ¢injenicama vezano za
poslove arhivske grade,
kontroliSe postupak unistavanja
arhivskog materijala po isteku
rokova za ¢uvanje, izraduje
prijedloge rjeSenja iz oblasti
arhivske djelatnosti, podnosi
prijedloge godiSnjeg plana rada
i izvjeStaje o radu iz oblasti
arhivske djelatnosti, vr3i i druge
poslova koje odredi sef

Odsjeka.
12. Visi referent za | Odsjek za prijem i zavodenje poste, - Primanje
poslove pisame | personalne | izdavanje potvrda o prijemu nedozvoljenih
pravne poslove | podnesaka, primanje, otvaranje, poklona ili druge
pregledanje, signiranje, :ed.oz.voljene
razvrstavanje i rasporedivanje ) Es:;% avanje
poste, formiranje i upisivanje integriteta
predmeta i akata u institucije,
djelovodnike, primanje i - Iskoristavanje
zavodenje faktura, zavodenje sluiber}og
predmeta u interne dostavne polozaja, L.
kniioe i nieno dostavlianie u rad - Prekoradenje i
Jlg? 1.n_|eno O_S janjeu zloupotreba
nadleZnim organima uprave, sluzbenih
prijem podnesaka za opremu, duznosti,
adresiranje i otpremanje poste i - Korupcija,
zavodenje istih u odgovarajuée - Kr3enje Etitkog
knjige, vodenje propisanih kodeksa.
evidencija iz djelokruga rada
Pisarne, kompletiranje
zavrienih predmeta za
arhiviranje po klasifikacionim
oznakama, njihovo sredivanje,
pakovanje, vodenje
odgovarajudih evidencija,
odlaganje u arhivu, izdvajanje
predmeta (uz revers) na
koristenje i staranje o njihovom
blagovremenom vraéanju,
koordinira pri dostavi poste,
vrdi i druge poslova koje odredi
Sef Odsjeka i za svoj rad
odgovara $efu Odsjeka.
13. Visi referent- Odsjek Kontrolise ulazak i izlazak - Primanje
recepcionar obezbjedenjai | sluZbenih lica i stranaka iz nedozvoljenih
pomo¢nih zgrade, vr3i kontrolu stalnih, poklona i,li druge
. . . . nedozvoljene
poslova privremenih propusnica uz liénu Koristi,
kartu, izdaje dozvole za ulazak - Naru$avanje
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u zgradu u skladu sa Uredbom o integriteta
vrienju SluZbe obezbjedenja i i"StitUGiJC, .
kuénom redu, prema potrebi - IskoriStavanjc
L . sluzbenog
zamjenjuje radnika na . .
S : polozaja,
obezbjedenju, izraduje - Prekoragenje i
izvjeStaje, informacije na zloupotreba
osnovu evidencija koje vodi, sluzbenih
provodi mjere protivpoZarne duznosti,
zagtite,obavlja i druge poslove i - KOfURCij a,
zadatke koje mu odredi 3ef - Krsenje Etickog
Odsjeka i za svoj rad odgovara kodeksa.
Sefu Odsjeka.
14. Referent- Odsjek kontroli$e ulazak i izlazak iz - Primanje
recepcionar obezbjedenjai | zgrade, izdaje dozvole za ulazak nedozvol.jc‘:nih
pomoc¢nih u zgradu u skladu sa Uredbom o poklona ili druge
. Y . . nedozvoljene
poslova vrienju SluZzbe obezbjedenja i Koristi
kuénom redu, izraduje _ Naru,éavanj e
izvjestaje, informacije na integriteta
osnovu evidencija koje vodi, institucije,
provodi mjere protivpozame - Iskoristavanje
zaftite, obavlja i druge poslove i sluilzegog
zadatke koje mu odredi Sef polozaja,‘ .
Odsjeka i za svoj rad odgovara - Prekoracenje i
) zloupotreba
3efu Odeeka. sluzbenih
duznosti,
- Korupcija,
- Kr3enje Etickog
kodeksa.

15. Pomoéni Odsjek vodi knjigu o primopredaji - Primanje
radnik na obezbjedenjai | duZnosti u koju unosi pojedina “CdOZVOI_j?“ih
recepciji pomocénih zapaZzanja, visi kontrolu ulaska i poklona ili druge

. . . - nedozvoljene
poslova izlaska stranki — posjetilaca, ne Koristi
dozvoljava .naoruianim licima °N arutéavanj e
ulazak u objekt, redovno vrsi integriteta
obilazak i kontrolu prostorija u institucije,
zgradi iza 16 sati, pregleda - Iskoristavanje
instalacije, a u sluéaju veéih sluzbenog
kvarova odmah obavjeitava polozaja,v o
nadredenog sluzbenika, provodi ] Prekoracenye i
. >0 ' zloupotreba
mjere protivpoZame zastite, sluzbenih
obavlja i druge poslove i duznosti,
zadatke koje odredi Sef Odsjeka - Korupcija,
i za svoj rad odgovara $efu - Kr3enje Etickog
Odsjeka. kodeksa..-
Nedovoljna
obucenost
uposlenika,
- NaruSavanje,
otudenje,
unistenje,
ostecenje ili
neovlasteno
koristenje
informacionih
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resursa,

- Nedovoljan nivo
kontrolnih
aktivnosti

Visi referent-

[zvanorganizaci

visi struéne poslove koji se

- Primanje

tehnicki ona jedinica odnose na: obavljanje poslova nedozvoljenih

sekretar tehnickog sekretara nacelnika poklona ili druge
Struéne sluzbe, interno Ez(rji(;? oljene
dostav.ljanje pred.meta urad -N aru’§ avanje
sektorima, obavljanje svih integriteta
administrativno-tehni¢kih institucije,
poslova za Stru¢nu sluzbu, - Iskori$tavanje
obavlja i druge poslove po sluzbenog
nalogu naéelnika Stru¢ne sluzbe poloZaja, .
i za svoj rad odgovara naéelniku - KrSenje Etickog

kodeksa.

Struéne sluzbe.

5.3 Analiza kriti¢nih aktivnosti sa preporukama Radne grupe

U daljem tekstu je tabelarni pregled oblasti najpodloznijih koruptivnim djelovanjima u Stru¢noj
sluzbi za zajednicke poslove Kantona Sarajevo, sa analizom i preporukama Radne grupe.

Redni | Oblast: UPOSLJAVANJE NOVIH ZAPOSLENIKA

broj:

1. Zakonodavni okvir: 1. Zakon o namjeStenicima u organima drzavne
sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine
(Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine,
broj 49/05),

2. Zakon o drZavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo

(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj:
31/16 145/19)

2. Pravila i procedure: Raspisivanje internih i javnih konkursa i oglasa

Stru¢na sluzba za zajednicke poslove Kantona Sarajevo
objavljuje interne i javne oglase za popunu upraznjenih
radnih mjesta namjestenika u skladu sa Zakonom o
namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine. Agencija za drZzavnu sluzbu FBiH
provodi interni oglas i javni konkurs za popunu radnih
mjesta drzavnih sluzbenika a na zahtjev Stru¢ne sluzbe za
zajedniCke poslove Kantona Sarajevo, a u skladu sa
odredbama Zakona o drZzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo
i Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji Struéne sluzbe za
zajednicke poslove Kantona Sarajevo.

Utvrdenje rang liste najuspjesnijih kandidata za prijem u
radni odnos.

3. Kritiéne aktivnosti:

Radna mjesta drzavnih sluzbenika i namje$tenika koji su
imenovani u komisije za provodenje konkursnih

4. Kriti¢na radna mjesta:
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procedura, s obzirom da se¢ predmetnc komisije formiraju
ad hoc, po potrebi i odluci nacelnika.

5. Preporuke Radne grupe: e JaCanje integriteta drzavnih sluzbenika i
namjestenika koji su imenovani u komisije za
provodenje konkursnih procedura.

e Dodatni nadzor nad provodenjem konkursnih
procedura za prijemn zaposlenika u Struénoj sluzbi
za zajendicke poslove Kantona Sarajevo, na nacin
da istim liéno prisustvuje od pocetka ili da
nenajavljeno, u toku postupka, posjecuje
konkursne komisije lice ovlaSteno od strane
naelnika, na nacin na koji se ne remete
konkursne komisije u radu. Navedeno ovlaSteno
lice bi o svojim nalazima sainjavalo izvjeStaj
nacelniku sa preporukama o daljem postupanju.

6. Nosioci implementacije | Kabinet nagelnika, koji je u obavezi da obezbjedi dodatni
preporuka Radne grupe: | nadzor, prema preporukama Radne grupe.

Redni | Oblast: RAD NA PREDMETIMA PO ZAHTJEVIMA
broj: STRANAKA
1. Zakonodavni okvir: 1. Zakon o namjeStenicima u organima drZavne

sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine
(Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine,
broj 49/05),

2. Zakon o drzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo
(Stuzbene novine Kantona Sarajevo, broj:

31/16 145/19)

3. Eticki kodeks za drzavne sluzbenike u Federaciji
Bosne i1 Hercegovine (S/uzbene novine Federacije
Bosne i Hercergovine, broj 63/20)

4. Zakon o upravnom postupku
(Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine,
broj: 2/98, 48/99 1 61/22).

2. Pravila i procedure: Svaki drzavni sluzbenik 1 namjeStenik obavezan je da
obavlja svoj rad uz maksimalno postivanje zakonskih
rokova i obaveza iz sistemskih zakona iz oblasti uprave,
te da se u medusobnim odnosima kao 1 u odnosima sa
strankama u svemu ponaSa u skladu sa Eti¢kim
kodeksom za drzavne sluzbenike u Federaciji Bosne i
Hercegovine.

3. Kriti¢ne aktivnosti: Prijedlog i donoSenje konatne odluke po zahtjevu
stranke.
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4, Kritina radna mjesta: Sva radna mjesta u Stru¢noj sluzbi na kojim se odlucuje,
‘ odnosno ucestvuje u odlu¢ivanju po zahtjevima stranaka.

5. Preporuke Radne grupe: e Zahtjevi stranaka rjeSavaju se po redoslijedu
kojim su primljeni u Stru€nu sluzbu za zajednicke
poslove Kantona Sarajevo, a izuzetno, ukoliko
postoji opravdan razlog, Sef i nacelnik mogu
izdati nalog za prioritetno rje§avanje, uz pisano
obrazloZenje. '

¢ Da se obezbjedi kontinuirano pracenje i po potrebi
i dodatni nadzor u vezi postivanja zakonskih
rokova i obaveza iz sistemskih zakona iz oblasti
uprave, koji u najmanjoj moguéoj mjeri ili nikako
ne remeti drZzavnog sluZbenika u radu.

e Periodicno provoditi informativne kampanje
medu zaposlenima o svim aspektima etike i licnog
integriteta s ciljem sprijeGavanja koruptivnog
djelovanja.

6. Nosioci implementacije | Sefovi Odsjeka.
preporuka Radne grupe:

Redni | Oblast: PROCEDURE JAVNIH NABAVKI
broj:

1 Zakonodavni okvir: ZAKON O JAVNIM NABAVKAMA BIH (“Sluzbeni
glasnik BiH”, broj 39/14), sa prate¢im podzakonskim
aktima.

2 Pravila i procedure: Sve procedure provode se u skladu sa Zakonom o javnim
nabavkama.

3 Kritiéne aktivnosti: e Izbor najpovoljnijeg ponudaca;
Transparentnost postupka javnih nabavki;
Primjena propisa za provodenje procedure javne
nabavke od strane ¢lanova komisije za javne
nabavke;

e Imenovanje ¢lanova komisije za javne nabavke;

e Eventualni sukob interesa ¢lanova Komisije za
javne nabavke;

¢ Pracenje realizacije ugovora;

¢ Rokovi provedbe postupaka javnih nabavki;

e Priprema tenderske dokumentacije.

4 Kriti¢na radna mjesta: Radna mjesta drZzavnih sluzbenika i namjestenika koji su
imenovani u Komisiju za javne nabavke u Strucnoj
sluzbi, kao i radna mjesta drZavnih sluZbenika ¢&ija
priroda i opis poslova zahtijevaju uc¢eSce u procesu javnih
nabavki.
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Preporuke Radne grupe:

Da se intenziviraju unutra$nje konsultacije sa
Agencijom za javne nabavke u pogledu
verifikacije 1 potvrdivanja  uskladenosti
provedenih procedura javnih nabavki sa Zakonom
0 javnim nabavkama.

Jacanje  transparentnosti  postupaka  javnih
nabavki.

Edukacija ¢lanova komisije za javne nabavke kroz
prisustvo struénim seminarima iz oblasti javnih
nabavki.

Prilikom imenovanja ¢lanova komisije za javne
nabavke neophodno je osigurati da clanovi
komisije posjeduju odgovarajuéa strucna znanja,
te redovno vrsiti izmjene ¢lanove Komisije.
AngaZovanje struénjaka u postupcima javnih
nabavki u kojima, zbog odredenih specifi¢nosti,
¢lanovi komisije za javne nabavke ne posjeduju
potrebna znanja.

Clanovi komisije za javne nabavke potpisuju
Izjavu o povjerljivost i nepristrasnosti, te pored
navedenog dodatno osigurati dosljednu primjenu
pravila o izuzeéu ¢lanova komisijc po osnovu
sukoba interesa.

Osigurati postivanje zaklju¢enih ugovora i svih
bitnith uslova ugovora, onemogudéiti izmjene
ugovora koje su u suprotnosti s provedenom
procedurom javne nabavke (specifikacije, cijena,
dinamika realizacije itd.).

Razdvajanje funkcija provedbe postupka javne
nabavke i kontrole izvrSenja ugovora, odnosno
osigurati da ista osoba ne vr$i provedbu postupka
javne nabavke i provjeru uskladenosti izvrSenja
ugovora (neizvrSavanje odredbi ugovora u
pogledu naéina izvrSenja ugovora, specifikacija,
cijena, koli¢ina, kvalitete, roka isporuke ili
izvrSenja usluga itd.).

Uspostaviti  sistem  evidencije ~ bankarskih
garancija ili drugih instrumenata za$titnih
klauzula ugovora.

Utvrditi pravila za izvjeStavanje o uocenim
nepravilnostima u toku realizacije ugovora.

Izrada redovnih internih izvje§taja prema
rukovodiocu institucije o realizaciji ugovora, na
mjeseénom nivou.

Striktno provodenje Plana javnih nabavki Stru€ne
sluzbe, uz blagovremene izmjene Plana nabavki u
slu¢aju potrebe, te objava istih na web stranici.
Osigurati dosljednu primjenu internih propisa.
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e Redovno pracenje realizacije ugovora i Plana
javnih nabavki, kako bi se na vrijeme pokrenuli
potrebni postupci javnih nabavki.

e Redovno izvjeStavanje i interna kontrola prema
vertikalnom sistemu odgovornosti.

o Uspostaviti  sistem  evidencije o  svim
pojedina¢nim koracima u toku pripreme tenderske
dokumentacije u smislu uspostave evidencije
odredivanja kriterija i uslova koji se postavljaju za
svaku pojedinaénu  nabavku (specifikacije,
ekonomski i tehnicki uslovi).

6 Nosioci implementacije | Odsjek za ekonomske poslove.
preporuka Radne grupe:

6. STATUS QUO
6.1 Procjena postojecih preventivnih mehanizama
Postojeéi zakonski okvir koji predstavlja preventivhe mehanizme:

1. Zakon o namjesStenicima u organima drZavne sluZbe u Federaciji Bosne i Hercegovine
(Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj: 49/05 1 103/21)
2. Zakon o drZavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj: 31/16 145/19)
3. Zakon o slobodi pristupa informacijama
(Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj: 32/01 148/11)
4. Eticki kodeks za drZavne sluzbenike u Federaciji Bosne i Hercegovine
(Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine, broj 63/20)
5. Zakon o placama i naknadama u organima vlasti Kantona Sarajevo
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj: 5/19 140/22)

Podzakonski akti Stru¢ne sluzbe koji imaju funkciju preventivnih mehanizama za
sprjeavanje razlifitih oblika nepravilnosti, korupcije te koruptivnog djelovanja unutar
Strucne sluzbe su:

1. - Pravilnik o unutras$njoj organizaciji Strué¢ne sluzbe za zajednicke poslove Kantona
Sarajevo
(Broj: 17-02-31835 od 3. 11. 2016. godine, broj: 17-02-31835-1 od 16. 2. 2017. godine,
broj: 17-02-24208/20 od 10. 7. 2020. godine i broj: 17-02-27342/21 od 6. 7. 2021. godine)
2. Pravilnik o plaéama i naknadama drZavnih sluZbenika i namjeStenika u Stru¢noj
sluZbi za zajendi¢ke poslove Kantona Sarajeve broj: 17-02-23247/22 od 1. 8. 2022.
godine

6.2 Analiza statusa quo na osnovu upitnika
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Zaposlenima u Strunoj sluzbi su pedijeljeni upitnici za samoprocjenu integriteta unutar
institucije. Popunjavanje upitnika bilo je anonimno kako bi se na taj na¢in dobili $to objektivniji
rezultati. Osnovni cilj upitnika je da se dobije jasna slika o stanju integriteta u Stru¢noj shuzbi, te
da se prikupe relevantne informacije o percepciji i nacinu funkcionisanja, kompetencijama
zaposlenih, kao i nivou liéne ukljuéenosti prilikom postizanja ciljeva i zadataka Stru¢ne sluzbe.
Sve informacije dobijene anketiranjem sluZe isklju¢ivo u svrhu procjene postojeceg stanja unutar
institucije, utvrdivanja nepravilnosti kao i eventualnoj izloZenosti koruptivnom djelovanju, te se u
druge svrhe nece koristiti.

Analizom popunjenih upitnika za samoprocjenu integriteta unutar institucije utvrdeno je da
zaposleni u Struénoj sluZzbi riziénim aktivnostima, odnosno aktivnostima podloznim koruptivnom
djelovanju, smatraju:

1. Procedure javnih nabavki;
2. Rad na predmetima po zahtjevima stranaka.

Pored navedenog, utvrdeno je da je neophodno dodatno informisati zaposlene o procedurama u
slu¢aju prijavljivanja sukoba interesa, prihvatanja poklona ili gostoprimstva, te u slu€aju prevare,
krade ili drugih radnji koje predstavljaju krienje integriteta. Takoder, neophodno je sve zaposlene
redovno informisati o internim propisima koji se odnose na koritenje sluzbenih sredstava 1 usluga
u privatne svrhe. '

6.3 Analiza statusa quo na osnovu zakonskog okvira

Djelokrug Struéne sluzbe odredena je Uredbom o osnivanju Struéne sluzbe za zajednicke poslove
Kantona Sarajevo (Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj: 5/06 — Pre¢iSceni tekst), u kojoj je
propisano da Stru¢na sluzba vr$i odredene zajednicke stru¢ne, administrativno-tehnicke 1 druge
poslove za potrebe Skupstine Kantona Sarajevo, Vladu Kantona Sarajevo, predsjednika i
potpredsjednika Kantona Sarajevo, njihove stru¢ne sluzbe i ministarstva Kantona Sarajevo, izuzev
Ministarstva unutrasnjih poslova Kantona Sarajevo.

Kao zajednicki stru¢ni poslovi u smislu odredbe prethodnog stava smatraju se: personalni i op¢i
poslovi, poslovi nabavke i distribucije materijalnih sredstava, poslovi pisarnice, poslovi prepisa i
umnoZavanja materijala, poslovi odrZavanja i koriStenja voznog parka, poslovi obezbjedenja
zgrade, poslovi odrzavanja i zagrijavanja zgrade i poslovi odrzavanja Cistoce 1 protivpoZarne
zastite, poslovi ucestvovanja Kantona Sarajevo u organizaciji 1 suorganizaciji javnih manifestacija
(ozvuéenje, rasvjeta, obezbjedenje prostora i drugo) i drugi poslovi koji joj se stavljaju u zadatak
kao zajednicki.

U svom radu Stru¢na sluzba primjenjuje zakone koji se odnose na rad organa uprave Kantona
Sarajevo, kao §to su: Zakon o drZzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo, Zakon 0 namje$tenicima u
organima drzavne sluzbe u FBiH, Zakon o platama i naknadama u organima vlasti u Kantonu
Sarajevo, Zakon o javnim nabavkama BiH 1 niz drugih zakona.

Zakon o prevenciji suzbijanja korupcije u Kantonu Sarajevo je obavezao sve organe uprave da u
odredenom roku donesu interne akte kojima bi se detaljno razradio postupak internog
prijavljivanja korupcije, te naéin zastite lica koje prijavijuje korupciju. Struéna sluzba je donijela
Pravilnik o postupku internog prijavljivanja korupcije.

Zaposljavanje u Struc¢noj sluzbi se vrsi u skladu sa Zakonom o drZzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo
1 Zakonom o namjeStenicima u organima drZavne sluZzbe u FBiH. Prilikom prijema u radni odnos
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svi novouposleni imaju obavezu da se upoznaju sa EtiCkim kodeksom za drzavne sluzbenike u
Federaciji Bosne i Hercegovine.

Postupak javnih nabavki u Struc¢noj sluzbi provodi se u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama
BiH i podzakonskim aktima. Osigurana je potpuna transparentnost postupka javnih nabavki kroz
objavljivanje obavjesStenja o nabavci na web portalu Agencije za javne nabavke.

Strucna sluzba konstantno radi na azuriranju postojecih propisa, kao i donosenju novih. Na osnovu
analize postojeCeg stanja moZe se utvrditi da u Strucnoj sluzbi postoji preventivni mehanizam
zasnovan na zakonskom okviru koji spreCava narusavanje integriteta unutar institucije.

6.4 Analiza statusa quo na osnovu saradnje sa drugim institucijama

Strucna sluzba, u skladu sa svojim nadleZznostima, ostvaruje neposrednu saradnju sa svim
relevantnim institucijama, te nevladinim organizacijama. Ova saradnja se u pravilu odvija putem
sluzbene korespondencije.

7. PREPORUKE ZA UNAPREDBENJE
7.1 Preporuke za unapredenje

Preporuke za unapredenje - preventivne mjere za smanjenje mogucnosti nastanka koruptivnih
radnji uz odredivanje odgovornih osoba i vremenskih rokova za provedbu preporuka.

Napomena - prioritet u provedbi preporuka za unapredenje integriteta unutar institucije odredenje
brojevima od | do 5, na sljedeci nacin:

1) najvaznije,

2) veoma vazno,
3) srednje vazno,
4) manje vazno,
5) najmanje vazno.

Br. Oblast Prioritet ~ Preporuke Odgovorna Vremenski ~ Naredna
osoba rok provjera
1. Uposljavanje 1) + JaCanje integriteta Kabinet Kontinuirano 6 mjeseci
novih drzavnih sluzbenika i nacelnika, koji je nakon
zaposlenika. namjesStenika koji su u obavezi da odobrenja
imenovani u komisije za ~ obezbjedi dodatni Plana.
provodenje konkursnih nadzor, prema
procedura. preporukama
+ Dodatni nadzor nad Radne grupe.

provodenjem konkursnih
procedura za prijem
zaposlenika u Stru¢noj
sluzbi za zajedniCke
poslove KS, na nacin da
istim li¢no prisustvuje od
pocetka ili da
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nenajavljeno, u toku
postupka, posjetuje
konkursne komisije lice
ovlasteno od strane
nacelnika, na nacin na
koji se ne remete
konkursne komisije u
radu. Navedeno
ovlasteno lice bi o
svojim nalazima
saCinjavalo izvjestaj
nacelniku sa
preporukama o daljem
postupanju.

Rad na 2)
predmetima
po
zahtjevima
stranaka.

+ Zahtjevi stranaka
rjeSavaju se po
redoslijedu kojim su
primljeni u Struénoj
sluzbi za zajednicke
poslove KS, a izuzetno,
ukoliko postoji opravdan
razlog, Sef odsjeka moze
izdati nalog za
prioriteino rje$avanje, uz
pisano obrazloZenje.

* Da se obezbjedi
kontinuirano pracenje i
po potrebi i dodatni
nadzor u vezi po§tivanja
zakonskih rokova i
obaveza iz sistemskih
zakona iz oblasti uprave,
koji u najmanjoj
mogucoj mjeri ili nikako
ne remeti drzavnog
sluzbenika u radu.

* Periadicno provoditi
informativne kampanje
medu zaposlenima o
svim aspektima etike i
licnog integriteta s ciljem
sprijeCavanja
koruptivnog djelovanija.

Sefovi odsjeka.

Kontinuirano

6 mjeseci
nakon
odobrenja
Plana.

Procedure )
javnih
nabavki.

+ Da se intenziviraju
unutra$nje konsultacije
sa Agencijom za javne
nabavke u pogledu
verifikacije i
potvrdivanja
uskladenosti provedenih
procedura javnih nabavki
sa Zakonom o javnim
nabavkama.

» Ja¢anje transparentnosti
postupaka javnih
nabavki.

 Edukacija ¢lanova
komisije za javne
nabavke kroz prisustvo
struénim seminarima iz
oblasti Javnih nabavki.

Odsjek za
ekonomske
poslove.

Kontinuirano

6 mjeseci
nakon
odobrenja
Plana.
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¢ Prilikom imenovanja
¢lanova komisije za
javne nabavke
neophodno je osigurati
da ¢lanovi komisije
posjeduju odgovarajuca
strucna znanja, te
redovno vrditi izmjene
¢lanove Komisije.

* AngaZovanje strunjaka
u postupcima javnih
nabavki u kojima, zbog
odredenih specifi¢nosti,
¢lanovi komisije za javne
nabavke ne posjeduju
potrebna znanja.

« Clanovi komisije za
javne nabavke potpisuju
Izjavu o povjerljivost i
nepristrasnosti, te pored
navedenog dodatno
osigurati dosljednu
primjenu pravila o
izuzedu €lanova komisije
po osnovu sukoba
interesa.

» Osigurati poStivanje
zaklju€enih ugovora i
svih bitnih uslova
ugovora, onemoguditi
izmjene ugovora koje su
u suprotnosti s
provedenom procedurom
javne nabavke
(specifikacije, cijena,
dinamika realizacije itd.).
» Razdvajanje funkcija
provedbe postupka javne
nabavke i kontrole
izvrienja ugovora,
odnosno osigurati da ista
osoba ne vrsi provedbu
postupka javne nabavke i
provjeru uskladenosti
izvr§enja ugovora
(neizvriavanje odredbi
ugovora u pogledu
nadina izvrenja ugovora,
specifikacija, cijena,
koli¢ina, kvalitete, roka
isporuke ili izvr§enja
usluga itd.).

« Uspostaviti sistem
evidencije bankarskih
garancija ili drugih
instrumenata zaStitnih
klauzula ugovora.

« Utvrditi pravila za
izvjeStavanje o uoenim
nepravilnostima u toku
realizacije ugovora.
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* Izrada redovnih
internih izvjestaja prema
rukovediocu institucije o
realizaciji ugovora, na
mjesecnom nivou.

» Striktno provodenje
Plana javnih nabavki
Stru¢ne sluzbe, uz
blagovremene izmjene
Plana nabavki u slucaju
potrebe.

* Osigurati dosljednu
primjenu internih
propisa.

* Redovno pracenje
realizacije ugovora i
Plana javnih nabavki,
kako bi se na vrijeme
pokrenuli potrebni
postupci javnih nabavki.
* Redovno izvjeStavanje i
interna kontrola prema
vertikalnom sistemu
odgovornosti.

» Osigurati da pripremu
tenderske dokumentacije
sadinjava vise osoba, u
skladu sa Pravilnikom o
javnim nabavkama
Struéne sluzbe , za
nabavke koje se ticu
organizacionih jedinica,
odnosno viSe osoba
struénih za odredeni
predmet nabavke za opce
nabavke Stru¢ne sluzbe.
* Uspostaviti sistem
evidencije o svim
pojedina¢nim koracima u
toku pripreme tenderske
dokumentacije u smislu
uspostave evidencije
odredivanja kriterija i
uslova koji se postavljaju
za svaku pojedinaénu
nabavku (specifikacije,
ekonomski i tehnicki
uslovi).

7.2 Kontrolni mehanizmi

Kontrolni mehanizmi za provedbu preventivnih mjera za smanjenje moguénosti za nastanak koruptivnih
pojava u instituciji, odnosno za provedbu plana integriteta.

Kontrolni mehanizmi ukljucuju sljedeée elemente i/ili korake:

Br. Element (iadatak, aktivnost) kontrolnih mehanizama Odgovorna osoba Vremenski
rokovi
1. KONTROLA PROCEDURE UPOSLJAVANJA NOVIH Nacelnik Kontinuirano
ZAPOSLENIKA.
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2. KONTROLA RADA NA PREDMETIMA PO Sefovi odsjeka, Kontinuirano
ZAHTJEVIMA STRANAKA.

3 KONTROLA PROVODENJA PROCEDURE JAVNIH | Odsjek za ekonomske | Kontinuirano
NABAVKI. poslove,

Broj: 17-01-30-3-327/22
Sarajevo, 16. 11. 2022. godine

Na osnovu ¢lana 58. Zakona o prevenciji i suzbijanju korupcije u Kantonu Sarajevo
(Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 35/22) nacelnik Strucne sluzbe za zajednicke poslove
Kantona Sarajevodonosi

7.3 MenadZer integriteta

RJESENJE
o imenovanju menadZera integriteta

1. Lejla Ahmetspahié, dipl. pravnik, drzavni sluzbenik u Stru¢noj sluzbi za zajednicke
poslove Kantona Sarajevo, rasporedena na radnom mjestu Sefa Odsjeka za personalne i pravne
poslove, odreduje se za menadZera integriteta Struc¢ne sluZzbe za zajedni¢ke poslove Kantona
Sarajevo.

2. DonoSenjem ovog rjeSenja stavlja se van snage RjeSenje broj: 17-01-30-3-313/22 od
20. 10. 2022. godine.

ObrazlozZenje

Clanom 58. Zakona o prevenciji i suzbijanju korupcije u Kantonu Sarajevo (Sluzbene
novine Kantona Sarajevo, broj 35/22) propisano je da menadZera integriteta rjeSenjem odreduje
odgovorno lice institucije.

U skladu sa ¢lanom 61. stav (1) 1 (2) Zakona o prevenciji i suzbijanju korupcije u Kantonu
Sarajev ('Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 35/22) menadZer inegriteta ¢e za Struénu sluzbu
za zajednicke poslove Kantona Sarajevo dostaviti Uredu za borbu protiv korupcije i upravljanje
kvalitetom Kantona Sarajevo, izvjeStaj o provodenju plana integriteta, do 31. marta tekuce godine,
za prethodnu godinu.

Na osnovu izloZenog, odluceno je kao u dispozitivu ovog rjeSenja.
Pouka o pravnom lijeku: Protiv ovog rjeSenja moZe se putem Struéne sluzbe za

zajednicke poslove Kantona Sarajevo izjaviti Zalba Odboru drzavne sluzbe za Zalbe Federacije
Bosne i Hercegovine u roku od 15 dana od dana prijema RjeSenja.

Dostaviti:

1. Imenovanoj, NACELNIK
2. SSZP,

3.,Arhivi Fikret Jaarevi¢
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8. KONACNI 1ZVJESTAJ RADNE GRUPE

Radna grupa je, na temelju iskustva i neposrednih saznanja u radu, identilikovala oblasti u radu
Strucne sluzbe koje su najpodloznije nepravilnostima u radu i koruptivnim djelovanjima. Takoder
se konstatuje da postoje¢a pravna regulativa i procedure i pored prisutnog rizika ne ostavljaju
znaCajan prostor za koruptivna djelovanja. Ipak, u oblastima koje su identifikovanc kao
najrizicnije, a u cilju zadrzavanja, a po mogucnosti i poboljSanja integriteta, predloZzene su
odredene mjere kako je to navedeno u dijelu Plana integriteta ,,Preporuke za unapredenje”, koje
¢e, po misljenju Radne grupe, u identifikovanim rizicnim oblastima jo$ dodatno smanjiti rizik od
nastanka nepravilnosti u radu ili koruptivnih djelovanja. Osim toga, generalna preporuka Radne
grupe bila bi i da se radi na povecanju stepena informisanosti kao i edukaciji svih zaposlenih u
Strucnoj sluzbi o tome na koji naCin i na kojem mjestu mogu doCi do potrebnih i/ili korisnih
informacija u smislu sprijeCavanja bilo kojeg oblika korupcije i koruptivnih radnji.

Broj: 17-02-45866/22
Sarajevo, 28. 11.2022. godine
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