Petak, 24. 6. 2016.

SLUZBENI GLASNIK BiH

Broj 47 - Stranica 55

DIO TRECI - CUVANJE, FORMIRANJE I VOPENJE
KNJIGE EVIDENCIJE ZAPOSLENIH I PERSONALNIH
DOSJEA

Clanak 10.
(Mjesto i na¢in ¢uvanja Knjige evidencije zaposlenih i
personalnih dosjea)

(1) Kbnjiga evidencije zaposlenih i personalni dosjei zaposlenih
Cuvaju se u organizacijskoj jedinici zaduzenoj za radne
odnose, odnosno drugoj organizacijskoj jedinici prema
Pravilniku o unutarnjoj organizaciji institucije.

(2) Khnjiga evidencije zaposlenih i personalni dosjei zaposlenih
¢uvaju se u metalnim, protupozarnim ormarima ili kasama
koji se zakljuCavaju, u cilju osiguranja od neovlastenog
pristupa i uporabe, kao i radi zastite od njihovog oStecenja.

(3) Pristup personalnim dosjeima zaposlenih dozvoljen je samo
ovlastenoj osobi u instituciji ili drugim institucijama
ovlaStenim posebnim zakonom.

(4) Za cuvanje i vodenje Knjige evidencije zaposlenih i
personalnih dosjea zaposlenih rukovoditelj institucije
rjeSenjem ovlasc¢uje odgovornu osobu.

Clanak 11.
(Nacin formiranja i vodenja personalnih dosjea)

(1) Personalni dosje zaposlenog se formira odmah po
zasnivanju radnog odnosa zaposlenog u instituciji, a
najkasnije u roku od 8 dana.

(2) Po formiranju personalnog dosjea u isti se odlaze
dokumentacija propisana odredbama ¢l. 5 - 9. ovog
Naputka.

(3) U slucaju da personalni dosje zaposlenog nije moguce
kompletirati u roku iz stavka (1) ovog ¢lanka odgovorna
osoba ¢e o razlozima zbog kojih personalni dosje nije
kompletiran obavijestiti neposredno nadredenog sluzbenika.

DIO éETYRTI - PRISTUP PERSONALNOM DOSJEU 1
ZAKLJUCIVANJE PERSONALNE EVIDENCIJE

Clanak 12.
(Pristup zaposlenog svom personalnom dosjeu)

(1)  Zaposleni ima pravo pristupa svom personalnom dosjeu.

(2) Zaposleni, iz svog personalnog dosjea, 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 stavka (2) ovog ¢lanka ne
vrati preuzeti dokument, odgovorna osoba ¢e ga pismeno
upozoriti, te mu ostaviti rok od najviSe pet radnih dana da
isti vrati.

(4) Nepostupanje u skladu s odredbama stavka (2) i (3) ovog
¢lanka predstavlja povredu radne duznosti.

Clanak 13.
(Uklanjanje iz personalnog dosjea rjesenja o disciplinskoj i
materijalnoj odgovornosti)

Ukoliko je zaposlenom izrecena neka disciplinska mjera ili
kazna zbog ulinjene povrede sluzbene duznosti ili ijeSenje o
utvrdenoj odgovornosti za Stetu i obveza naknade Stete, ijeSenje o
izricanju iste ¢e se povuci iz personalnog dosjea zaposlenog
ukoliko zaposleni u roku od pet godina od dana konacnosti,
odnosno izvr$nosti rjeSenja ne pocini novu povredu sluzbene
duznosti ili bude osloboden odgovornosti.

Clanak 14.
(Zakljucivanje personalne evidencije)

(1) Personalni dosje 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 radne knjizice, odjava iz
jedinstvenog sustava registracije, kontrole i naplate
doprinosa nadleznoj poreznoj upravi - mirovinskog,

invalidskog i zdravstvenog osiguranja, fotokopija
zakljucene radne knjizice.

(2) Zakljuceni personalni dosjei zaposlenih kojima je prestao
radni odnos u institucijama nastavljaju se cuvati, izdvojeni

od aktivnih personalnih dosjea zaposlenih u radnom

odnosu.
DIO PETI - ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 15.
(Nadzor nad primjenom)

Nadzor nad primjenom ovog Naputka vrsi Upravni
inspektorat Ministarstva pravde Bosne i Hercegovine.

Clanak 16.
(Obveza uskladivanja)

Institucije Bosne i Hercegovine duzne su uskladiti Knjigu
evidencije zaposlenih i voditi personalne dosjee zaposlenih u
skladu s odredbama ovog Naputka u roku od 90 dana od dana
stupanja na snagu ovog Naputka.

Clanak 17.
(Stupanje na snagu)
Ovaj Naputak stupa na snagu osmog dana od dana
objavljivanja u "Sluzbenom glasniku BiH".
VM broj 92/16
26. travnja 2016. godine
Sarajevo

Predsjedatelj
Vijeca ministara BiH
Dr. Denis Zvizdi¢, v. r.

Ha ocnoBy wiana 17. 3akona o Casjery munucrapa bocue
u Xepuerosune ("Cmyx6enn rmacauk buX", 6p. 30/03, 42/03,
81/06, 76/07, 81/07, 94/07 u 24/08), Cagjer munucrapa bocHe u
XepueroBuHe je Ha 53. cjexHuim, oapxanoj 26.4.2016. roxune,
JIOHHO

YIIYTCTBO
O CAIPXKAJY, HAYUHY BOBEIbA U UYBAIbA
MNEPCOHAJIHUX JOCJEA 3ATIOCJIEHUX Y
HHCTUTYLINJAMA BOCHE U XEPHEI'OBUHE

JUO IIPBHA - OIIIITE OAPEJBE

Unan 1.
(IIpenmer ymyTcTBa)

(1) Ilpenmer oBor ymyTcTBa je yTBphuBame campikaja u
U3rJIea KEUIe CBUJICHLHjE 3aIOC/ICHUX M IEPCOHATHUX
Jocjea  3amocieHHX Yy — HMHCTUTyOHMjama bocHe u
XepueropuHe (y ~ JaJbleM  TEKCTy:  3allOCIICHH),
neduHUCake TOKYMEHTaLHje Koja ce YyBa y IepCOHAIHUM
JOCjeuMa  3amloclCHHUX, onpehuBame Mjecta M HauMHA
YyyBama [EPCOHANHMX  Jocjea, oapehuBame  Jmua
3aIy’KeHUX 3a BOhEHmE M UyBame MEPCOHATHHX JI0Cjea, Te
OCHTypame 3alliTUTe IIoJaTaka KOju Cce Hajase y
MEPCOHATHUM JI0CjenMa.

(2) THox wHCcTMTYymMjama u3 craa (1) oBor wiana
NO/Ipa3yMHjeBajy ce MHUHHCTapCTBa, CAMOCTAJHE YIIpaBHE
OpraHu3allije W yIOpaBHE OpraHu3alyje Yy cacTaBy
MHHHCTapCTaBa, Kao W JApyre HHCTUTYHHje bBocHe u
XepLieroBuHe OCHOBaHE MOCEOHUM 3aKOHOM HJIH OJUTYKOM,
WM KOjUMa je MOCEOHMM 3aKOHOM IOBjepeHO 00aBIharbe
TI0CJIOBA yrpaBe (y JaJbEbeM TEeKCTY: HHCTUTYIH]E).

JHUO APYI'H - KIbUT'A EBUAEHIUAJE 3ATIOCJIEHUX
U INEPCOHAJIHU JOCJE
IIOI'VIABJBE I - KIbUT'E EBUJIEHITUJE 3AIIOCJIEHUX

Unan 2.
(Kpura eBugeHIMj€ 3aMI0CIICHUX )
(1) Kmbura eBuIeHIMjE 3aM0CICHUX j€ PErUCTap 3aMOCICHUX Y
HHCTUTYyLMjaMa pacnopeheHnx Ha cUcTeMaTH30BaHA pajHa
MjecTa.
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Kmura eBuzenimje je gopmara A3 ycrmpaBHO U y BY Ce

ynucyjy cibenehu mogarm:

a)  peaHu OpPOj MO KOJUM j€ 3aIOCIICHH YIUCAH Y KEbHTY
CBUJICHIIH]C;

b) wuMe, mpe3rMe U 0TI 3aI0CIICHOT;

¢)  maTyMm polema 3armocieHor;

d) azmpeca npeGuBanIMILTA 3aMIOCIICHOT;

€)  MjecTo pajia 3aroC/ICHOT;

f)  crpyuHa cripema, OZTHOCHO 3aHUMAaFbe 3aIIOCIICHOT;

g)  PamHO MjecTo 3aIoCIIeHOT;

h)  marym moderka paja 3aroclICHOT y HHCTUTYLH]H;

i) je mm 3amocneH Ha oapeheHo mwim HeoapeheHo
BpHjeMe;

j) crax ocurypama 10
HHCTHUTYIHjaMa;

k)  Opoj pamHe KEIKHIE;

1)  pazmHO BpHjeMe 3aIOCIICHOT;

m) YKOJHKO je PaJHH OIHOC 3aKJbydeH Ha HEMyHO pagHo
BpUjeMe, Ha3WB JpPYyror MOCJOaBla KOI Kojer je
3aI0CIIeH;

n) JaTyM U IpaBHH OCHOB IIPECTaHKa pajia 3aIloClIeHOT Y
UHCTUTYLW)H;

0)  OCTaJH MMOJAIIH.

[open Bohema KbUre eBHIACHIMjA 3alOCICHUX HA HAYWH

MpONHKcaH y craBy (2) OBOT uiiaHa, HHCTUTYLIMja MOXKE UCTY

BOJIUTH U y €JIEKTPOHCKOM OOJIHKY.

Unan 3.

(Ynuc y KibHIY eBHACHIH]E 3aIIOCICHHX)
IMopauu ce y KiHUIy €BUICHIMjE 3alOCICHHUX YIUCY]Y Y
KOJIOHY KOja caJpku oarosapajyhy pyOpuky, Tako ITO ce
VIOHCH YyHOCE 3a CBaky pyOpuKy II0CEOHO, YHTKO
HAIIMCAHUM  IUTAMIIAHUM  CJIOBHUMA, MAaCTHJIOM MM
XEMH]jCKOM OJIOBKOM.
Vnucanu 6pojeBu WM NOJALH HE CMHUjy ce OpucaTu HUTH
UCIPaBJbaTH.
Ako ymmc caapxu Belly TIpeliKy, LHjeJId YIHC ce
MOHUIITABA [PELPTABABEM CBHX PyOpHKa LIPBEHOM KOCOM
JIMHU]jOM, CTaB/balkbeM IIOTIHCA W Jaryma OBJAIITCHOT
JMIa, ¢ THM Ja Ce NOHOBHM YIHC YHOCH Y cibenehy
cn00oaHy pyOpHKY.
HU3y3erHo, y ciiydajy Mambe Ipelike y M0jefAnHOj pyOpuL,
HCIIPaBJbabE CE BPIIM BOJOPABHUM IMPELPTABABEM YIHCA
y TOj pyOpHLH, YHOLICHEM HCIPABHOT TEKCTa y CIOOOIHN
M0 pyOpHKe W CTaB/bakbeM JaryMa W IOTHHCA JIHMIA
OBJIALITEHOT 33 BOheHE perucTpa.
Vuc npomjeHa nogataka y KiUry eBUICHIIN]e BPITra ce Ha
HA4YMH Ja ce LMjeNM YIHC INPEHOCH y NpPBY HAapEnHy
coboHy pyOpHKyY, ¢ TUM Jia ce Opoj Koju oarosapa Opojy
[PEHECEHOT yInca 00aBe3HO Ha3HauH KO/ pyOpHKe oJaKiie
ce Moyl MpeHoce.

CTymama y pag y

IOI'VIABJBE II - TIEPCOHAJIHU JOCJE
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UYnan 4.

(Canpixaj u u3riie] NepCoOHAIHOT Jjocjea)
[epconanuu nocjen 3amocieHux GopMHPajy ce Y OOIHKY
Gbaciykiie TBpAMX KOpHULIA KOja je IOroJHa 3a OJJlarame
JoKyMeHTanuje hopmarta A4.

Ha npenmoj 1 604HOj cTpaHu Kopuie (acuukie 00aBe3HO
ce YIucyjy Mpe3rMe M MMe 3alOCiICHOT, a Ha YHYTpALbOj
JIMjeBOj M CIOJbHO] OOYHOj CTpaHU Kopuile (acuukie ce
ymucyje Opoj IOA KOjUM je 3allOCJICHW YIUCAH Y KEbUTY
CBUJICHIIM]C 3aMlOCIICHUX.

VYV  mepcoHaHHM JIOCjeMMa  3alOCIICHHX OJUIaXe ce
IOKyMEHTanuja mpeMa cibeaehuM ofjesblMa KOju ce
(bopmupajy yHyTap MepcoOHaIHOT 10cjea:

a)  omjesbak A —3a oJIarame JUYHUX TOKYMEHATa;

Q)

M

@

b) opjessak b - 3a omarame IOKyMeHaTa O pPajHOM

OZHOCY;
c¢) ogmjemak L[ - 3a omarame [OKyMeHaTa o
OljebHBambY,

d) omjemak [] - 3a omrarame JOKyMeHarTa O 0f0OpEeHOM
M30CTAHKY C pajia;

e) omjesmak E - 3a omarame JOKyMeHara o mpujaBama,
npoMjeHama W/WiIK OJjaBaMa OCHIypara IO OCHOBY
pazHor OJtHOCA.

Opjessy ce O3HavaBajy KapTOHCKHM ITalupoM ¢opmata

A4, Ha KOju ce U3a BEIHMKUX ITaMnanux ciosa A, b, L1, [T

u E, popmara Times New Roman - Benmmuune 48, ymcyje

Ha3WB OJjjeJbKa BEIMKHM IITAMIIAaHUM CJOBHUMa (hopmara

Times New Roman - Bennuune 20.

Unan 5.
(Opjespak A - JInaHu TOKYMEHTH)

V ogmjesbky A ce Bome JOKYMEHTH KOjuMa ce JOKa3syje

HCIyHaBake OMIITHX M IM0CEOHHMX yCiaoBa 3a paja Ha

pagHOM MjecTy Ha Koje je 3amocieHH pacnopehen Ha

OCHOBY pjellcHa, yroBOpa O paly WIM Ha OCHOBY aKTa O

HMMCHOBakbY 32 MYMCHOBAHA JIMIIA HA MaHJaTHH MIEPUOL.

Hoxymenranja u3 craBa (1) oBor umaHa ce 4YyBa y

OpPHUIMHATHOM TIPUMjEPKY HJIN OBjepeHOj (OTOKONHjH, a

capxKu:

a)  M3BOJ U3 MATHYHE KIbHIEe POlCHHUX;

b)  yBjepeme O IpKaBILAHCTBY;

Cc) JOKaz/yBjepeme H3IaHO Ol HAIJICKHOT THjena Ja
NPOTHB  3aIOCJICHOT HHje IIOKPEHYT KpPHBHYHU
MOCTYIAK 32 KPUBHYHO [jeNo 3a Koje je mpexasubjeHa
Ka3Ha 3aTBOpA TPHU WIIH BHILIEC TOJMHA WK Ja My HHUje
U3pEUCHa 3aTBOPCKA Ka3Ha 3a KPHBHYHO [jelio
VUMECHO C yMHILBAjEeM Yy CKIaay Cca KPHBHYHUM
3akoHMMa y bocHu u Xepuerosunu;

d) wm3jaBa 3amocnenor ga Huje oOyxBaheH opendom
ynana [X cras (1) YceraBa Boche u Xepuerosuse;

€) yBjepeme O pamHOj CIOCOOHOCTH  (JbEKapCcKO
yBjepeme), Kao J0Ka3 Ja je 3alocieHH (QU3WYKU H
NICHXUYKH CHOCO0aH 3a 00aBJbarbe MOCIOBA PaHOT
MjecTa Ha Koje je pacropelen;

f)  noxa3 o mpoBjepu U OLjeHH pajHEe U 3IPaBCTBEHE
CIOCOOHOCTH ~ M3JaT  OJ  CTpaHe  OBJAlITEeHe
3IpaBCTBCHE YCTaHOBE 3a 3alOCICHE 3a 4YHje je
IIOCTIOBE paJHOT MjecTa Koje 00aBibajy mpeaBubheHa
MIPOBjepa OBUX CIIOCOOHOCTH;

g) JOKa3 O NEPHOOMYHO] NPOBjepH 3OpPaBCTBEHE U
ncuxopu3nyuKe CrOoCOOHOCTH 3allOCIICHUX 3a Yuje je
MOCJIOBE PaJHOT Mjecta Koje 00aBibajy mpexaBubeHa
MEPHO/IMYHA [IPOBjepa OBHX CIIOCOOHOCTH;

h) noxasm kojuma 3amocieHH IOTBphyje HCHymaBambe
MOCEOHHX YCIIOBa IPEIBUNCHUX IPABUIHUKOM O
YHYTpPAIIk0j OPraHU3aljH 3a Pa HAa PAJTHOM MjECTy
Ha Koje je pacnopehien (Hmp. aMIIoMa -
CBjEIOYAHCTBO O 3aBpLICHOM 00pa3oBamy H
CTCYCHOM 3aHHMakby, YBjepeHE O IUILUIOMHpamy He
crapuje Of jeAHEe TOAMHE YKOJIUKO [MIUIOMa HUje
n3jaTa y BpHjeMe NOAHOIICHa IPHjaBe 3a IPUjeM Y
pajH{ OAHOC WJIM JO JaHa MpUjeMa Y PaaHH OJHOC
0e3 jaBHOr orjaca, [J0Ka3 O paJHOM HCKYCTBY,
nocjenoBamy onpeheHnx yBjepema, uepTuduKara,
HCITHTA WIH CIL.);

i) mornmcaHe m3jaBe mpexBuheHe 3akoHOM O paxy y
uHCTHTYLMjaMa BocHe M XepLeroBuHe WM JAPYTUM
3aKOHOM, KOje C€ MOTIHUCY]y MPHINKOM 3aCHHBAHa
pajiHOT OfIHOCA;

j)  ocraie nM4HE JOKYMEHTE KOjHMa ce JI0Ka3yjy CTarTyc,
npeOuBasMIITe/00paBHITe, 00pa30Bamke, ycaBplla-
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BambE, PETryJIMILE 3/PaBCTBEHO OCHUTYpame WIAHOBA
y’Ke MOPOJIULIE U CIL.
Unan 6.
(Opjespax b - JTokyMeHTH O paJHOM OJIHOCY)

VY ogjesbky B ce Bome IOKYMEHTH O pagHOM OIHOCY
3a110CJIEHOT, U TO:

a)
b)
<)

d)
e)

f)
g)

h)
)
)
k)

r)

s)
t)

w)
V)

w)

OJIUTyKa O MPHjEMY Y PaiHH OJHOC;

pjelletbe W YTOBOp O pajy, Kao U aHeKC/H YyroBopa
0 pajly W CBEHTyallHa OJUIyKa O IPECTaHKY BaKCHa
AHEeKca yroBopa O pajy;

aKT O MMEHOBAakbYy 33 MMCHOBAHA JIMLA HA MaHAATHU
HEPHO;

OJITyKa O MPHBPEMEHOM PACIOpey;

omTyka o yTBphUBamy craryca 3aloCiCHOr Ha
pacrionaramy;

OTKa3 0] CTPaHe 3aIl0CIICHOT WIIH N0CII0/aBLa;
0CTaBKa ca I0JIOXKaja MIMEHOBAHHX JIMIA HA MaHJATHU
HEPHO;

OUlyka O CMjEeHM WWIH pa3pjellelby ca IoJoXaja
MMEHOBAHUX JIML[A HA MaH/IaTHH TICPHOJ;

CIIOpa3yM O MPECTaHKY PAJHOT OJJHOCA,;

pjeliere 0 MPECTaHKy PaJIHOT OJJHOCA,;

JI0Ka3 Ha/UISKHE 3[]paBCTBEHE MHCTHUTYLH]E O OL[jeHH
U YTBp)EHOj CMameHOj pagHOj CIOCOOHOCTH WU
HEIOCPEIHO] OMACHOCTH OJl HACTaHKA MHBAIMIHOCTH
3aI10CJICHOT;

onobpema 0 00aBibamby MOAATHUX JjeNaTHOCTH MU
pajia ca HEIyHUM PaJHUM BPEMEHOM;

OIlyKe O WIAHCTBY Y KOMHCHjaMa WM JPYTHM
pajHUM THjenMa;

OITyKE M aKTH O HMMEHOBamY Kao IIPEICTaBHHKA
UHCTUTYIHjE Y CHIOJbHA THjela;

olyka o o0aBjbalby W HaKHaIU 3a 00aBbambe
HOCJIOBA M 3ajaTaka JPyror pajHor mjecta 300r
3aMjeHe OJICYTHOT Cily>KOeHHKa ¢ pajia;

OJUTYKa O JaBaiby OBJIALITEHA 3aII0CICHOM,;

aKT 0 YMamCeHy IIaTe 3al0CIICHOT;

pjeniere 0 U3PEUYCHUM JMCHHTUTHHCKUAM
MjepaMa/Ka3HaMma;

pjelese o jyounapHoj Harpaiu;

pjeleme 0 YTBphUBamby OATOBOPHOCTH 3a IUTETY U
o0aBe3u HaJIOKHAJIE IITETE;

pjeleme 0 CyCIeH3MjU ca pana, OJHOCHO YKUIABmY
CyCIICH3Hj€;

Olyka O IpaBy Ha OCTBapHBambE¢ HaKHAlE 3a
TPOLIKOBE CMjeIlITaja U OJJBOjEHHU KUBOT;

OTlyka O IpaBy Ha OCTBAapHBAambE OTIPEMHHUHE
HPHUITHKOM OIIacKa Y MUPOBHHY.

Unan 7.

(Opjespak 11 - JIokyMeHTH O oLje-HBamby paga)

VY opjeseky Ll ce Bome NOKYMEHTH O OJjeHBamy paja,
HarpauBamy, TUCIUIDINHCKO] U MaTePHjaIHOj OJTOBOPHOCTH H
CyCIIEH3HjH capasa, ! TO:

a)
b)

<)

pjeliemse o OljeHhUBaKY Paaa;

NojeiMHauHa pjeliemha O HOBYAHOj Harpagd Ha
OCHOBY OCTBAPCHHX M3Y3ETHHX Pe3yJITaTa paja;
JOKa3 O 3aBpumieHMM o0ykama, CeMHHapuMa,
KypceBHMa H APYTHM OOJHIMMA eyKalyje Ha Koje je
3arociieHn 6uo yrmyheH oJ1 cTpaHe HHCTHTYIH]C.

Unan 8.

(Opmjespax [1 - JlIokyMeHTH O H30CTaHKY ca pajia)

VY ogjespky [l ce Bojie JOKYMEHTH O OI0OPCHOM U30CTaHKY
ca pajia U TOPOIIJBCKOM HIIM POJUTEIFCKOM M30CTAaHKY Ca paja,

" TO:

a)

pjeliere o I1aheHOM U30CTaHKY;

b) pjememe 0 0mOOpeHOM KOpHUILNTEHY HemIaheHor
M30CTaHKA Ca paja;

C) pjemiee 0 0700PECHOM KOPHILITEHY MOPOIHIBCKOT/
POIMTEIBCKOT H30CTAHKA ca Pajia;

d) pjememe 0 TOMUIIEBEM OIMOPY.

Unan 9.

(Ogjessax E - JlokymeHTH 0 1IpujaBaMa, IpoMjeHaMa, OTHOCHO
o/ljaBaMa OCUTYpara [0 OCHOBY PAJJHOT OJJHOCA U PaJHOM
CTaXy)

VYV ogjessky E ce Bome [MOKyMeHTH O TpujaBama,
poMjeHaMa, OJHOCHO OjjjaBaMa OCHUTyparba MO OCHOBY PajHOT
OZIHOCA U PAJHOM CTaXKy, U TO:

a)  pajHa KEbWKHIIA,

b) mpuwjaBa, mpomjeHa, omgHocHO oxjaBa y IIMO wu

3IPABCTBEHO OCHIYparbe 3aloCiICHOI M  WIAHOBA
CTOBE yIKe TOPOIHIIE, OJHOCHO IpHjaBa, MPOMjeHa,
OJJHOCHO OfijaBa y jeJHMHCTBEHU CHCTEM PErHCTpalyje,
KOHTPOJIE U HAIUIaTe JOHIPUHOCA.

JHO TPERHU - YYBAIBE, @POPMUPAILE U BOBEILE
KIbUT'E EBUJIEHIIMJE 3AIIOCJIEHUX U
IIEPCOHAJIHUX JTOCJEA

Ynan 10.
(Mjecto 1 HauHMH YyBarba KIbHI'e CBHICHIIM]E 3aTI0CIICHUX U
MEPCOHANHUX JI0Cjea)

(1) Kmura eBuneHnuje 3amocieHUX M HEPCOHATHH JOCjen
3alI0CIICHNX YyBajy C€ Yy OpPraHM3allOHO] jeIMHHIH
3ady’)K€HO] 3a pagHe OIHOCE, OJHOCHO  JIPYTOj
OpraHu3allioOHO]  jeOWHWIM [peMa MpPaBHIHHKY O
YHYTPAIIb0j OpPraHu3aliji HHCTUTYLH]E.

(2) Kmura eBuieHIWje 3aloClIeHUX M HEPCOHAIHH J0Cjen
3aII0CIICHUX 4YyBajy C€ y METAIHHM, IPOTHBIOXAPHUM
opMapuMa MM Kacama KOju Ce 3aK/by4aBajy, C LHJBEM
OCHTypama Of1 HEOBJIAILITEHOT TIPUCTYIIa ¥ yHoTpede, Kao U
pajy 3aIlITUTE Ol BbUXOBOT olTehema.

(3) Ipuctyn nepcoHAIHUM I0CjeHMa 3arOCICHHX J03BOJBEH j&
€caMo OBJIAIITCHOM JIMIY Y HMHCTUTYLHjH HIH IPYTHM
MHCTHTYLHjaMa OBJIAIITEHUM TI0CCOHUM 3aKOHOM.

(4) 3a uyBame U BoheHC KIHHIC CBUJCHIM]C 3aMOCICHUX H
MEpPCOHATHMX  JOcjea  3aloClICHHX  PYKOBOIMIAL]
HHCTUTYLIHjE pjeliereM oBnaiihyje 0AroBOPHO JIHIIE.

ian 11.
(Hauun ¢popmupama u Bohera nepcoHaTHHUX A0cjea)

(1) TepconamHu nocje 3amociaeHOr ce (GopMHpa oamax Mo
3aCHHBAkbY PAJHOI OJHOCA 3aIllOCICHOT y MHCTHTYLHjH, a
HajKacHHje y pOKy o[ 8 JlaHa.

(2) Ilo dopmupamy NIepCOHATHOT J0Cjea y HCTH CE OJJIaxe
JIOKyMEHTalMja MponucaHa oapexdama wi. 5 - 9. oBor
yIyTCTBA.

(3) VY ciyuajy na mepcoHalHM [0Cje 3arocieHor Huje Moryhe
KOMIUIETUPATH Y POKY U3 cTaBa (1) oBor uiaHa, 0IrOBOPHO
nune he o pasnosuMa 300r KOjUX MEPCOHANHH JI0Cje HUje
KOMIUICTHpaH O00aBHjeCTHTH HENOCPEJHO HaJpeheHor
CITy)KOCHHUKA.

JUO YETBPTHU - NPUCTYII HEPCOHAJIHOM JOCJEY
N 3AK/bYUUBAILE IEPCOHAJIHE EBUJIEHIINJE

Ynan 12.
(TIpucTy 3ar0CIeHOT CBOM MEPCOHAIHOM JI0Cjey)

(1) 3amocneHn ¥uMa NpaBO IPHCTYIa CBOM HEPCOHATHOM
zocjey.

(2) 3amocieHH M3 CBOT MEPCOHATHOT JOCjeéa MOXKE Ha PEBEpC
npey3eTd OWII0 KOju JOKYMEHT, KOjH je Qy)KaH BPATHTH Y
POKy YTBphEeHOM y IOTBPAM O M3/1aBamby peBepca.

(3) 'V cnyuyajy na 3anociieHd y poKy u3 ctaBa (2) OBOT 4iaHa HE
BpaTH IpPEy3eTH JOKYMEHT, OJroBOpHO Jmie he ra
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[IMCMEHO YIIO30PHTH, T¢ My OCTABHTH POK O/l HajBHILE MET
pajiHUX JaHa ia UCTH BPATH.

(4) Henocryname y ckiany ca oapeabama ct. (2) u (3) oBor
YJIaHa MPeJICTaBIha MIOBPE/LY PaJHE JTy>KHOCTH.

Unan 13.
(Yxiamame U3 MePCOHATHOT J10cjea Pjellickha O AUCIUTLTMHCKO]
Y MaTepujaHoj OATOBOPHOCTH)

VYKOMHMKO je 3amociIeHOM H3pedeHa HeKa IUCIUILIMHCKA
Mjepa WM Ka3Ha 300T Y4HE-EHE TOBpEIC CIy)KOEHE Iy>KHOCTH
W pjeliebe 0 YTBpHSHOj OArOBOPHOCTH 3a LITETY W 00aBe3a
HaKHaJe WITETe, pjeliehe O M3pHlamy ucte he ce moByhu u3
TIEPCOHAIHOT JI0Cjea 3aIl0CIICHOT YKOJIMKO 3allOCIICHH Y POKY Off
NeT TOAWHA OJf JaHa KOHAYHOCTH, OJHOCHO W3BPIIHOCTH
pjeliersa He MOYMHHM HOBY IOBpEIy CITyXOeHe JTyXXKHOCTH WIIN
Oyze octo0olheH 0rOBOPHOCTH.

Unan 14.
(3axspyunBame NepcoOHANHE CBUJICHIIN] )

(1) TIlepconamHm mocje 3amoCICHOT C€ 3aK/bydyje HAKOH
yTBphEHOT NpecTaHKa pajHOT OHOCA, a Y UCTU CE€ YJIaKy:
aKT O MHPECTaHKy PaJHOT OJHOCA, Pa3AyXHH JIMCT KOjH
CafipXXd TOTIHCE O PasAyKHBamby W IpPEy3UMamy palHe
KEbMIKHIIE, O/jaBa U3 jeIMHCTBEHOI CHCTEMa perucTpanyje,
KOHTpPOJIC W HalUlaTe JONPUHOCA HAIUICKHO] IOPECKO]
yIOpaBd - MEH3MOHOT, WHBAJIMACKOT M 3APaBCTBEHOT
ocurypama, (JOTOKOIH]ja 3aKJbYUECHE PaJIHE KIbIKHIIE.

(2) 3ak/pydyeHH MEpCOHATIHH AOCjeH 3allOCICHUX KOjuMa je
[PecTao pajgHU OFHOC Yy HHCTUTYLMjaMa HACTaBJbajy ce
4yBaTH, H3IBOjCHH OJ AaKTUBHHMX MEPCOHAJHHX Jocjea
3QII0CIICHUX Y PaJIHOM OZIHOCY.

JUO IIETH - 3ABPIIIHE OJAPEJIBE

Unan 15.
(Han3op Han npumMjeHoM)
Haj30p Haj mpHMjeHOM OBOT YIyTCTBA BPIIM YIPAaBHU
uHCnekTopaT MuHucTapeTBa mpaszie bocHe n XepreroBuse.

Unaw 16.
(O6GaBe3a yckialhjuBama)

Wncrurynuje bocre u XeprieroBune ayHe Cy yCKIaIuTH
KIbUTY EBUJICHIIM]E 3aJIOCJICHUX M BOIWUTH HEPCOHAIHE Iocjee
3aI0CIICHNX y CKJIady C oipeadamMa OBOT YIyTCTBa y poky ox 90
JlaHa O]l JaHa CTyIama Ha CHar'y OBOT YIyTCTBA.

Uian 17.
(Cryname Ha cHary)
OBO yHyTCTBO CTyla Ha CHAary OCMOI JaHa OJ JaHa
obGjasibuBama y "Ciryx6enom rnacHuky buX".

CM 6poj 92/16
26. anpuna 2016. roguHe
CapajeBo

[pencjenasajyhu
Casjera munuctapa buX
Hp Jdenuc 3Bu3auh, c. p.

Na osnovu ¢lana 17. Zakona o Vije¢u ministara Bosne i
Hercegovine ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 30/03, 42/03, 81/06,
76/07, 81/07, 94/07 i 24/08), Vije¢e ministara Bosne i
Hercegovine je na 53. sjednici, odrzanoj 26.4.2016. godine,
donijelo

UPUTSTVO
0 SADRZAJU, NACINU VOPENJA I CUVANJA
PERSONALNIH DOSJEA ZAPOSLENIH U
INSTITUCIJAMA BOSNE I HERCEGOVINE

DIO PRVI - OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet uputstva)
(1) Predmet ovog uputstva je utvrdivanje sadrzaja i izgleda
knjige evidencije zaposlenih i personalnih dosjea

zaposlenih u institucijama Bosne i Hercegovine (u daljnjem
tekstu: zaposleni), definiranje dokumentacije koja se ¢uva u
personalnim dosjeima zaposlenih, odredivanje mjesta i
nacina Cuvanja personalnih dosjea, odredivanje lica
zaduzenih za vodenje i Cuvanje personalnih dosjea, te
osiguranje zastite podataka koji se nalaze u personalnim
dosjeima.

(2) Pod institucijama iz stava (1) ovog ¢lana podrazumijevaju
se ministarstva, samostalne upravne organizacije i upravne
organizacije u sastavu ministarstava, kao i druge institucije
Bosne i Hercegovine osnovane posebnim zakonom ili
odlukom, ili kojima je posebnim zakonom povjereno
obavljanje poslova uprave (u daljnjem tekstu: institucije).

DIO DRUGI - KNJIGA EVIDENCIJE ZAPOSLENIH I
PERSONALNI DOSJE
POGLAVLIJE I - KNJIGE EVIDENCIJE ZAPOSLENIH

Clan 2.
(Knjiga evidencije zaposlenih)
(1) Knjiga evidencije zaposlenih je registar zaposlenih u
institucijama rasporedenih na sistematizirana radna mjesta.
(2) Khnjiga evidencije je formata A3 uspravno i u nju se upisuju

sljede¢i podaci:
a) redni broj pod kojim je zaposleni upisan u knjigu
evidencije;

b) ime, prezime i spol zaposlenog;

¢)  datum rodenja zaposlenog;

d)  adresa prebivaliSta zaposlenog;

e) mjesto rada zaposlenog;

f)  stru¢na sprema, odnosno zanimanje zaposlenog;

g) radno mjesto zaposlenog;

h)  datum pocetka rada zaposlenog u instituciji;

i)  jeli zaposlen na odredeno ili neodredeno vrijeme;

j)  staZ osiguranja do stupanja u rad u institucijama;

k)  broj radne knjizice;

1)  radno vrijeme zaposlenog;

m) ukoliko je radni odnos zaklju¢en na nepuno radno
vrijeme, naziv drugog-poslodavca kod kojeg je
zaposlen;

n) datum i pravni osnov prestanka rada zaposlenog u
instituciji;

0) ostali podaci.

(3) Pored vodenja knjige evidencija zaposlenih na nacin
propisan u stavu (2) ovog ¢lana, institucija moze istu voditi

i u elektronskom obliku.

Clan 3.
(Upis u knjigu evidencije zaposlenih)

(1) Podaci se u knjigu evidencije zaposlenih upisuju u kolonu
koja sadrzi odgovarajucu rubriku, tako §to se upisi unose za
svaku rubriku posebno, c¢itko napisanim Stampanim
slovima, mastilom ili hemijskom olovkom.

(2) Upisani brojevi ili podaci ne smiju se brisati niti ispravljati.

(3) Ako upis sadrzi veéu gresku, cijeli upis se poniStava
precrtavanjem svih rubrika crvenom kosom crtom,
stavljanjem potpisa i datuma ovlastenog lica, s tim da se
ponovni upis unosi u sljedecu slobodnu rubriku.

(4) Izuzetno, u slucaju manje greSke u pojedinoj rubrici,
ispravljanje se vr$i vodoravnim precrtavanjem upisa u toj
rubrici, uno$enjem ispravnog teksta u slobodni dio rubrike i
stavljanjem datuma i potpisa lica ovlastenog za vodenje
registra.

(5) Upis promjena podataka u knjigu evidencije vrsi se na
nacin da se cijeli upis prenosi u prvu. narednu slobodnu
rubriku, s tim da se broj koji odgovara broju prenesenog
upisa obavezno naznali kod rubrike odakle se podaci
prenose.



