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Pregled Dokumenata| Broj 28/21

Pocetna (/) / Dokumenti (/Docs/) / Sluzbene novine Kantona Sarajevo (/Docs/Drzavni) / Dokumenti pregled

Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 28/21

Na osnovu ¢lana 26. i 28. stav (1) Zakona o Vladi Kantona Sarajevo ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj 36/14 -
Novi precisceni tekst i 37/14 - Ispravka) i ¢lana 30. i 43. Zakona o radu ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 26/16 i
89/18), Vlada Kantona Sarajevo, na 30. sjednici odrzanoj 01.07.2021. godine, donijela je

UREDBU

O SADRZAJU, NACINU VOPENJA | CUVANJA PERSONALNIH DOSIJEA ZAPOSLENIH U ORGANIMA DRZAVNE
SLUZBE KANTONA SARAJEVO

DIO PRVI - OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet)

(1) Ovom uredbom definira se dokumentacija koja se ¢uva u personalnim dosijeima zaposlenih u organima drzavne
sluzbe Kantona Sarajevo, odredivanje mjesta i nacina ¢uvanja personalnih dosijea, odredivanje lica zaduzenih za vodenje
i éuvanje personalnih dosijea, te osiguranje zastite podataka koji se nalaze u personalnim dosijeima.

(2) Pod organima drzavne sluzbe Kantona Sarajevo iz stava (1) ovog ¢lana podrazumijevaju se organi uprave, upravne
organizacije Kantona Sarajevo i struéne sluzbe koje osniva Vlada Kantona Sarajevo (u daljnjem tekstu: organi drzavne
sluzbe).

(3) Odredbe ove uredbe ne odnose se na pripadnike kantonalne policije.

(4) Pod zaposlenim u organima drZavne sluZbe podrazumijevaju se drZavni sluzbenici, namjestenici, rukovodioci
samostalne kantonalne uprave i samostalne kantonalne upravne organizacije, rukovodioci kantonalne uprave i
kantonalne upravne organizacije koja se nalazi u sastavu kantonalnog ministarstva, rukovodioci strucne i druge sluzbe
koju osniva Vlada Kantona Sarajevo, ¢lanovi Skupstine Kantona koji su u radnom odnosu, ¢lanovi Viade Kantona,
kantonalni pravobranilac i zamjenici kantonalnog pravobranioca.

Clan 2.
(Rodna neutralnost izraza)

Izrazi koji se koriste u ovoj uredbi, a imaju rodno znagenje koriste se neutralno i odnose se jednako na muski i zenski

rod.

DIO DRUGI - PERSONALNI DOSLJE
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Clan 3.
(Sadrzaj i izgled personalnog dosijea)

(1) Personalni dosijei zaposlenih formiraju se u obliku fascikle tvrdih korica koja je pogodna za odlaganje dokumentacije
formata A4.

(2) Na prednjoj i bo¢noj strani korice fascikle obavezno se upisuju prezime i ime zaposlenog, a na unutrasnjoj lijevoj i
vanjskoj bocnoj strani korice fascikle se upisuje broj pod kojim je zaposleni upisan u matiénu knjigu.

(3) U personalnim dosijeima zaposlenih odlaze se dokumentacija prema sljedecim odjeljcima koji se formiraju unutar
personalnog dosjea:

a) odjeljak A - za odlaganje licnih dokumentsa;

b) odjeljak B - za odlaganje dokumenata o radnom odnosu;

¢) odjeljak C - za odlaganje dokumenata o odobrenom odsustvu s rada,

d) odjeljak D - za odlaganje dokumenata o ocjenjivanju;

e) odjeljak E - za odlaganje dokumenata o prijavama, promjenama i/ili odjavama osiguranja po osnovu radnog odnosa.
(4) Odijeljci se oznacavaju kartonskim papirom formata A4, na koji se iza velikih stampanih slova A, B, C, D i E, formata
Times New Roman - veli¢ine 48, upisuje naziv odjeljka velikim $tampanim slovima formata Times New Roman - veliCine

20.

Clan 4.
(Odjeljak A - Licni dokumenti)

(1) U odjeljku A se vode dokumenti kojima se dokazuje ispunjavanje op¢ih i posebnih uvjeta za rad na radnom mjestu
na koje je zaposleni rasporeden na osnovu rjesenja ili na osnovu akta o imenovanju za imenovana lica na mandatni
period.

(2) Dokumentacija iz stava (1) ovog ¢lana se ¢uva u originalnom primjerku ili ovjerenoj fotokopiji, a sadrzi:
a) izvod iz matiéne knjige rodenih, odnosno izvod iz mati¢ne knjige vjencanih za uposlenice koje su udate;
b) uvjerenje o drzavljanstvuy;

¢) izjava zaposlenog da nije obuhvacen odredbom ¢lana IX stav (1) Ustava Bosne i Hercegovine;

d) uvjerenje o radnoj sposobnosti (ljekarsko uvjerenje), kao dokaz da je zaposleni fizicki i psihicki sposoban za
obavljanje poslova radnog mjesta na koje je rasporeden;

e) dokaz o provjeri i ocjeni radne i zdravstvene sposobnosti izdan od strane ovlastene zdravstvene ustanove za
zaposlene za cije je poslove radnog mjesta koje obavljaju predvidena provjera ovih sposobnosti;

f) dokaz o periodiénoj provjeri zdravstvene i psinofizicke sposobnosti zaposlenih za Cije je poslove radnog mjesta koje
obavljaju predvidena periodi¢na provjera ovih sposobnosti;

g) dokazi kojima zaposleni potvrduje ispunjavanje posebnih uvjeta predvidenih pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji za
rad na radnom mijestu na koje je rasporeden (npr. diploma - svjedocanstvo o zavrsenom obrazovanju i steCenom
zanimanju, uvjerenje o diplomiranju na starije od jedne godine ukoliko diploma nije izdana u vrijeme podnoienja
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prijave za prijem u radni odnos ili do dana prijema u radni odnos bez javnog oglasa, dokaz o radnom iskustvu,

. posjedovanju odredenih uvjerenja, certifikata, ispita ili sl.);

h) potpisane izjave predvidene Zakonom o radu ("Sluzbene novine Federacije BiH", br. 26/16 i 89/18) (u daljem tekstu:
Zakon o radu) ili drugim zakonom ili podzakonskim aktom, koje se potpisuju prilikom zasnivanja radnog odnosa;

i) uvjerenje nadleznog organa o podacima evidentiranim u mati¢nu evidenciju Federalnog zavoda za penzijsko i
invalidsko osiguranje;

j) fotokopiju radne knjiZice zaposlenih, kojima je radna knjiZica vra¢ena u skladu sa odredbama ¢lana 176. Zakona o
radu;

k) potpisanu potvrdu od strane zaposlenika da mu je dostavljena fotokopija prijave na obavezno osiguranje-Obrazac
JS3100, kao i svake promjene osiguranja koja se ti¢e zaposlenika, u skladu sa ¢lanom 28. Zakona o raduy;

1) ostale liéche dokumente kojima se dokazuju status, prebivaliéte/boraviéte, obrazovanje, usavriavanje, regulira
zdravstveno osiguranje ¢lanova uze porodice i sl.

(3) U personalni dosije ¢lanova Skupstine Kantona koji su u radnom odnosu unose se dokumenti na osnovu kojih se
dokazuje izbor za ¢lana Skupstine, te ostali li¢ni dokumenti iz tacke k) stava (2) ovog ¢lana.

Clan 5.
(Odjeljak B - Dokumenti o radnom odnosu)

(1) U odjeljku B se vode dokumenti o radnom odnosu zaposlenog, i to:

a) odluka o prijemu u radni odnos/rjeSenje o postavljenju i pocetku rada;

b) akt o imenovanju za imenovana lica na mandatni period;

c) rjesenje o priviemenom obavljanju poslova drugog radnog mjesta;

d) otkaz od strane zaposlenog ili poslodavca;

e) ostavka s polozaja imenovanih lica na mandatni period;

f) odluka o smijeni ili razrjeSenju s polozaja imenovanih lica na mandatni period;
g) sporazum o prestanku radnog odnosa;

h) rjeSenje o prestanku radnog odnosa;

i) dokaz nadlezne zdravstvene institucije o ocjeni i utvrdenoj smanjenoj radnoj sposobnosti ili neposrednoj opasnosti od
nastanka invalidnosti zaposlenog;

j) odobrenja o obavljanju dodatnih djelatnosti i rada s nepunim radnim vremenom;
k) riesenja o ¢lanstvu u komisijama ili drugim radnim tijelima;
1) odluke i akti o imenovanju kao predstavnika institucije u vanjska tijela;

m) rje$enja o obavljanju i naknadi za obavljanje poslova i zadataka drugog radnog mjesta zbog zamjene odsutnog
zaposlenika s rada;

n) rje$enja o naknadama po osnovu ¢lanstva u komisijama, po osnovu povrede na radu, teske invalidnosti i teske
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bolesti, prekovremenog rada, rada u neradne dane, rada no¢u i rada u dane drzavnih praznika;
o) rjedenje o davanju ovlastenja zaposlenom;

p) rjesenje o izrecenim disciplinskim mjerama/kaznama;

r) rje$enje o utvrdivanju odgovornosti za Stetu i obavezi nadoknade Stete;

s) rjeSenje o suspenziji s rada, odnosno ukidanju suspenzije;

t) rjeSenje o pravu na ostvarivanje otpremnine prilikom odlaska u miroviny;

u) druga rjeSenja proistekla iz radno-pravnog statusa zaposlenika ili opisa radnog mjesta.

(2) U personalni dosije ¢lanova Skupitine Kantona koji su u radnom odnosu unose se dokumenti koji sluze za
ostvarivanje prava i obaveza iz radnog odnosa.

Clan 6.
(Odjeljak C - Dokumenti o odobrenom odsustvu s rada)

U odjeljku C se vode dokumenti o odobrenom odsusutvu s rada i porodiljskom ili roditeljskom odsustvu s rada, i to:
a) rjeSenje o placenom odsustvu;

b) rjedenje o odobrenom koristenju neplacenog odustva s rada;

¢) rjedenje o odobrenom koridtenju porodiljskog/roditeljskog odsustva s rada;

d) rjesenje o godisnjem odmoru;

e) i drugim oblicima edukacije na koje je zaposleni bio upucen od strane organa.

Clan 7.
(Odjeljak D - Dokumenti o ocjenjivanju rada)

U odjeljku D se vode dokumenti o ocjenjivanju rada, nagradivanju, disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti i suspenziji s
rada, i to:

a) rjeSenje o ocjenjivanju rada;
b) pojedinaéna rjeSenja o novéanoj nagradi na osnovu ostvarenih izuzetnih rezultata rada;

¢) dokaz o zavréenim obukama, seminarima, kursevima i drugim oblicima edukacije na koje je zaposleni bio upucen od
strane organa.

€lan 8.
(Odjeljak E - Dokumenti o prijavama, promjenama, odnosno odjavama osiguranja po osnovu radnog odnosa i
radnom stazu)

U odjeljku E se vode dokumenti o prijavama, promjenama, odnosno odjavama osiguranja po osnovu radnog odnosa i
radnom stazu, i to:

a) prijava, promjena, odnosno odjava u PIO i zdravstveno osiguranje zaposlenog i ¢lanova njegove uze porodice;
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b) prijava, promjena, odnosno odjava u jedinstveni sistem registracije, kontrole i naplate doprinosa.

DIO TRECI - CUVANJE, FORMIRANJE | VOPENJE PERSONALNIH DOSIJEA

Clan 9.
(Organi koji vode Matiénu evidenciju i personalne dosijee)

(1) Personalne dosijee drzavnih sluzbenika | namjestenika ministarstava Kantona Sarajevo, izuzev Ministarstva
unutrasnjih poslova Kantona, rukovodioca kantonalne uprave i kantonalne upravne organizacije koja se nalazi u sastavu
kantonalnog ministarstva, izuzev u sastavu Ministarstva unutrasnjih poslova Kantona, ¢lanova Skupstine i Vlade Kantona
Sarajevo i drzavnih sluzbenika i namjestenika u stru¢nim sluzbama koje osniva Vlada Kantona, vodi Struéna sluzba za
zajednicke poslove.

(2) Personalne dosijee za zaposlene u kantonalnim upravama i kantonalnim upravnim organizacijama vode te
kantonalne uprave i upravne organizacije.

(3) Organi iz stava (1) ovog ¢lana i zaposleni u istim duzni su Stru¢noj sluZbi za zajednicke poslove dostaviti sve
dokumente koji se ulazu u personalni dosije.

(4) Rukovodilac Struéne sluzbe za zajednicke poslove i rukovodioci organa koji putem Strucne sluzbe za zajednicke
poslove, ili sami, vode personalne dosije zaposlenih odgovorni su da se personalni dosijei vode u skladu sa Zakonom o

zaétiti liénih podataka ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 49/06, 76/11 i 89/11-Ispravka) i provedbenim aktima tog zakona.

€lan 10.
(Mjesto i naéin éuvanja personalnih dosijea)

(1) Personalni dosijei zaposlenih €uvaju se u organizacionoj jedinici zaduZenoj za radne odnose, odnosno drugoj
organizacionoj jedinici prema pravilniku o unutrasnjoj organizaciji organa drzavne sluzbe.

(2) Personalni dosijei zaposlenih &uvaju se u metalnim, protivpoZzarnim ormarima ili kasama koji se zakljucavaju, u cilju
osiguranja od neovlastenog pristupa i upotrebe, kao i radi zatite od njihovog ostecenja.

(3) Na kraju svakog radnog dana personalni dosijei se odlazu u prostore iz stava (2) ovog ¢lana i zakljucavaju se.

(4) Pristup personalnim dosijeima zaposlenih dozvoljen je samo ovlastenom licu u organu drzavne sluzbe ili drugim
organima ovlastenim posebnim zakonom.

(5) Za Euvanje i vodenje personalnih dosijea zaposlenih rukovodilac organa drzavne sluZbe rjeSenjem ovlascuje
odgovorno lice, osim u slu¢aju kad je uvanje i vodenje personalnih dosijea zaposlenih u opisu odredenog radnog

mjesta predvidenog vaze¢im pravilnikom o unutradnjoj sistematizaciji i organizaciji.

€lan 11.
(Nacin formiranja i vodenja personalnih dosijea)

(1) Personalni dosije zaposlenog se formira odmah po zasnivanju radnog odnosa, a najkasnije u roku od osam dana.
(2) Po formiranju personalnog dosijea u isti se odlaze dokumentacija propisana odredbama ¢l. 4. - 8. ove uredbe.

(3) U slu¢aju da personalni dosije zaposlenog nije moguce kompletirati u roku iz stava (1) ovog ¢lana, odgovorno lice ¢e
o razlozima zbog kojih personalni dosije nije kompletiran obavijestiti neposredno nadredenog sluZzbenika.

DIO CETVRTI - PRISTUP PERSONALNOM DOSJEU
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Clan 12.
(Pristup zaposlenog svom personalnom dosijeu)

(1) Zaposleni ima pravo pristupa svom personalnom dosijeu.

(2) Zaposleni iz svog personalnog dosijea moze na revers preuzeti bilo koji dokument, koji je duZan vratiti u roku
utvrdenom u potvrdi o izdavanju reversa.

(3) U slucaju da zaposleni u roku iz stava (2) ovog ¢lana ne vrati preuzeti dokument, odgovorno lice ée ga pismeno
upozoriti, te mu ostaviti rok od najvise pet radnih dana da isti vrati.

(4) Nepostupanje u skladu s odredbama st. (2) i (3) ovog ¢lana predstavlja povredu radne duZnosti.

Clan 13.
(Uklanjanje iz personalnog dosjea rjeSenja o disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti)

Ukoliko je zaposlenom izrecena neka disciplinska mjera ili kazna zbog uéinjene povrede sluzbene duZnosti ili rjedenje o
utvrdenoj odgovornosti za Stetu i obaveza naknade Stete, rjeSenje o izricanju iste ¢e se povuci iz personalnog dosjea
zaposlenog ukoliko zaposleni u roku od dvije godine od dana konacnosti, odnosno izvrinosti rjesenja ne pocini novu
povredu sluzbene duznosti ili bude osloboden odgovornosti u skladu sa podzakonskim aktima koji regulisu pitanje
disciplinske odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjestenika.

Clan 14.
(Zakljucivanje personalne evidencije)

(1) Personalni dosije zaposlenog se zakljucuje nakon utvrdenog prestanka radnog odnosa, a u isti se ulazu: akt o
prestanku radnog odnosa, razduzni list koji sadrzi potpise o razduzivanju i preuzimanju originalne liéne dokumentacije,
odjava iz jedinstvenog sistema registracije, kontrole i naplate doprinosa nadleznoj poreskoj upravi - penzionog,
invalidskog i zdravstvenog osiguranja.

(2) Zakljuceni personalni dosijei zaposlenih kojima je prestao radni odnos u organima drzavne sluzbe nastavljaju se
cuvati, izdvojeni od aktivnih personalnih dosjea zaposlenih u radnom odnosu.

DIO PETI - ZAVRSNE ODREDBE

Clan 15.
(Nadzor nad primjenom)

Nadzor nad primjenom ove uredbe vrsi Upravni inspektorat Ministarstva pravde i uprave Kantona Sarajevo.

Clan 16.
(Obaveza uskladivanja)

Organi drzavne sluzbe Kantona Sarajevo duzni su uspostaviti i voditi personalne dosijee zaposlenih u skladu s
odredbama ove uredbe u roku od 90 dana od dana stupanja na snagu ove uredbe.

Clan 17.
(Stupanje na shagu)
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Ova uredba stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u "Sluzbenim novinama Kantona Sarajevo".

Broj 02-04-26678-5/21
01. jula 2021. godine
Sarajevo

Po ovlastenju premijera
Ministar
Davor Ci¢ié, s. r.

Hvala sto ste nas pretplatnik. Koristite pogodnosti koje dobijate

O nama

pretplatom.

Javno preduzeée Novinsko-izdavaéka organizacija SLUZBENI LIST BOSNE | HERCEGOVINE. Sva prava pridrzana. 2014

Adresa

Dzemala Bijedica 39/1Il

71000 Sarajevo

Bosna i Hercegovina

Email: sllist@sllist.ba (mailto:sllist@sllist.ba)

Kontakti

Centrala

Tel: 033/722-030
Urednistvo

Tel: 033/722-038
Pravna sluzba
Tel: 033/722-051
Racunovodstvo
Tel: 033/722-045, Fax: 033/722-046
Pretplata

Tel: 033/722-054
Ekspedit

Tel: 033/722-041

Email (mailto:info@sllist.ba)

Email (mailto:urednistvo@sllist.ba)
Email (mailto:info@sllist.ba)

Email (mailto:racunovodstvo@sllist.ba)
Email (mailto:pretplata@sllist.ba)

Email (mailto:info@sllist.ba)
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