IMOVINSKI KARTON

P: Na koji na¢in popuniti podatke u slu¢aju da na stanu/kuéi/automobilu postoji
suvlasnistvo, obzirom da nema predvidenog prostora za navodenje npr. 1/2 i da
nema rubrike za Napomenu?

Nije predvidena posebna rubrika za napomenu vezano za imovinu ali u rubriku
napomene na kartonu je opcéenito moguce pojasniti da je imovina navedena u
propisanim poljima upisana u adekvatnim suvlasniCkim dijelovima odnosno da su
navedene vrijednosti suvlasnickih udjela.

Ukoliko se popune e — kartoni uz navodenje vrijednosti imovine u stranoj valuti istu je
po srednjem kursu potrebno prebaciti u KM protuvrijednost buduci da sistem
prepoznaje- vodi samo domacdu valutu. Isto navesti u nampomeni po potrebi.

P: Koji je naredni korak u slu¢aju da drzavni sluzbenik/namjestenik odbiju dati
podatke o imovini ili obavezama?

Zaposleni u smislu Uredbe o sadrZaju i na€inu vodenja Registra zaposlenih u organima
drzavne sluzbe u FBIH (,Sluzbene novine Federacije BiH“ broj 51/20) su drzavni
sluzbenici i namjestenici.

Drzavni sluzbenici i namjeStenici u obavezi su predociti sve informacije o imovini i sve
promjene imovinskog stanja. Svi podaci uvaju se u evidenciji Registra drzavne sluzbe
koji vodi Agencija, u skladu s propisima o zastiti licnih podataka koji su na snazi u
Federaciji.

Obrazac 2 (e-karton zaposlenika) dostavlja se Agenciji prilikom prvog zaposljavanja
i/ili u roku od osam dana od dana nastanka promjene statusa zaposlenika.

Clanom 19. Zakona o drzavnoj sluzbi u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene
novine Federacije BiH", br. 29/03, 23/04, 39/04, 54/04, 67/05, 8/06, i 4/12) precizirano
je da je prilikom postavljenja drzavnog sluzbenika neophodno da drzavni sluzbenik
predoci sve informacije o imovini koje se ¢uvaju u evidenciji Registra drzavne sluzbe
u skladu s propisima o zastiti podataka koji su na snazi u Federaciji.

Clanom 26. Zakona o drzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo (“Sluzbene novine KS” broj
31/16) nadalje je definirano da je drzavni sluzbenik, odnosno lice iz ¢lana 22. ovog
zakona u obavezi predociti sve informacije o imovini drzavnog sluzbenika, odnosno
tog lica i sve promjene imovinskog stanja, u roku od 30 dana od dana nastalih
promjena.

U skladu sa ¢lanom 29. Zakona o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu (,SI
glasnik USK 14/17 i 15/20), prilikom postavljanja na radno mjesto drzavni sluzbenik
duzan je dostaviti sve podatke o imovini putem imovinskog kartona. (2) Sadrzaj
imovinskog kartona koji je sastavni dio Registra drzavnih sluzbenika utvrduje Vlada
Kantona.

U skladu sa ¢lanom 26. stav (4) Zakona o drzavnoj sluzbi u Bosansko podrinjskom
kantonu Gorazde (,Sluzbene novine Bosansko-podrinjskog kantona Gorazde®, broj
3/18);



prilikom postavljenja na radno mjesto, drzavni sluzbenik i lice iz Clana 22. ovog Zakona
¢e predoditi sve informacije o imovini na raspolaganju drzavnog sluzbenika, odnosno
tog lica .

Za ucCinjene povrede sluzbene duznosti poduzimaju se radnje koje su propisane
vaze€im zakonima i drugim propisima koji ureduju status zaposlenih u organima
drzavne sluzbe u Federaciji BiH.

P: Da li smo obavezni u E-karton zaposlenika, Obrazac 2 unositi podatke koji se
odnose na rubriku 2.4. Podaci o imovini (nekretnine i pokretnine; dugovanja i
obaveze)?

Clanom 19. Zakona o drzavnoj sluzbi u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene
novine Federacije BiH", br. 29/03, 23/04, 39/04, 54/04, 67/05, 8/06, 4/12) precizirano
je da je prilikom postavljenja drzavnog sluzbenika neophodno da drzavni sluzbenik
predoci sve informacije o imovini koje se Cuvaju u evidenciji Registra drzavne sluzbe
u skladu s propisima o zastiti podataka koji su na snazi u Federaciji.

Clanom 26. Zakona o drzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo (“Sluzbene novine KS” broj
31/16) propisano je da je drzavni sluzbenik, odnosno lice iz ¢lana 22. ovog zakona u
obavezi predociti sve informacije o imovini drzavnog sluzbenika, odnosno tog lica i sve
promjene imovinskog stanja, u roku od 30 dana od dana nastalih promjena.

Svi podaci €uvaju se u evidenciji Registra drzavne sluzbe koji vodi Agencija, u skladu
s propisima o zastiti licnih podataka koji su na snazi u Federaciji.

Shodno gore navedenom, da potrebno je popuniti podatke - Obrazac 2 te unositi
podatke koji se odnose na rubriku 2.4. Podaci o imovini (nekretnine i pokretnine;
dugovanja i obaveze).

P: Kada se ispunjava Obrazac 4 - Podaci o kretanju u drzavnoj sluzbi?

= Da li za sve drzavne sluzbenike koji promijene radno mjesto?

= Da li je se popunjava i kada je rijeC o promijeni radnog mjesta unutar istog
organa drzavne sluzbe?

= Dalisamo kada se radi o unapredenju?

» Da li se postavljenje namjesStenika ili drzavnog sluzbenika tretira kao interni
premjestaj kada je donesen novi pravilnik?

Za sve drzavne sluzbenike te namjestenike Ciji su podaci ve¢ uneseni u Registar a kod
kojih nastupi kretanje u drzavnoj sluzbi po bilo kojem osnovu ( interni premjestaj,
sporazumno preuzimanje, raspored na drugo radno mjesto, napredovanje i
unapredenje, premjestaj i raposredivanje, vracanje na nizu kategoriju i dr. ) Agenciji
treba dostavljati rjeSenja kojim je zaspolenik postavljen na drugo radno mjesto a uz
predmetno rjeSenje i popunjen obrazac 4. Taj obrazac potpisuje ovlasteno lice i
obrazac prije dostavljana Agenciji ovjerava pec¢atom.



P: Koje su obaveze ovlastenih lica vezano za Obrazac 4 nakon donosenja novog
pravilnika ili pravilnika o izmjenama i dopunama pravilnika o unutrasnoj
organizaciji?

Agenciji se dostavljaju sva rjeSenja donesena po novom Pravilniku. Na obrascu 4
potrebno je navesti poziciju trenutnog radnog mjesta ( starog - prije Pravilnika) , naziv
radnog mjesta na koje se premjesta ( radno mjesto po novom Pravilniku) broj rieSenja
koje se dostavlja uz Obrazac 4, datum postavljenja ( ne donosenja rjeSenja nego
pocCetka rada na novom radnom mestu) te u komentar obrasca navesti - Preraspodjela
donoSenjem novog pravilnika.

P: Dali se novo radno mjesto po novom pravilniku tretira kao napredovanje kada
je rije€ o napredovanju ili internom premjestaju kada se sluzbenik premjesta sa
mjesta npr. Struénog savjetnika na mjesto Sefa ili nacelnika?

Agencija mora evidentirati sva nova rjeSenja za svakog uposlenika kako bi ih preko
rieSenja vezala za odgovaraju¢e radno mjesto u novoj sistematizaciji.

Tom prilikom navodi se da je rije€ o prerasporedu donoSenjem novog pravilnika.

Na obrascu 4 se popunjava rubrika interni premjestaj za lica koja su ostala na radnim
mjestima istog nivoa ali drugog naziva ili u drugoj organizacionoj jedinici. U komentaru
upisuje - preraspored donoSenjem novog pravilnika.

Za lica koja su nakon stupanja na snagu novog pravilnika rasporedena na visa
radna mjesta uz rjeSenje dostavlja se popunjen obrazac 4 - a kao rubrika koristi
se napredovanje a u komentaru upisuje - preraspored donosSenjem novog
pravilnika.

P: Da li za namjesStenike treba popuniti e-karton sa svim podacima ukljucujuéi i
obrazac o kretanju?

Za namjestenike je potrebno popuniti cijeli Obrazac 2 - Podaci o zaposleniku. Podaci
0 namjestenicima se prvi put unose u Registar i obraduju. Zato se namjestenici moraju
potpisati na samom kraju e — kartona kao nosioci podataka koji daju svoju saglasnost
za obradu podataka.

Pored namjeStenika koji se potpisuje, potpisuje se i ovlastena osoba te se karton
ovjerava pecatom.

Potrebno je popuniti podatke o rjeSenju kojim su zasnovali radni odnos u organu
drzavne sluzbe te navesti penzioni staz kojeg su ostvarili na dan pocetka rada u
organu drzavne sluzbe.

Nema potrebe popunjavati Obrazac 4 - podaci o kretanju u drzavnoj sluzbi.

Za namjestenike se, pored popunjenog Obrasca 2 na gore navedeni nacin, dostavljaju
kopije prvog i posljednjeg rjeSenja. Prvo rjeSenje dostavlja se radi evidencije staza i
zasnivanja radnog odnosa u organu drzavne sluzbe, a posljednje rjeSenje (kojim je
raporeden na trenutno radno mjesto prema vazeCem pravilniku o unutrasnjoj
organizaciji) radi povezivanja sa radnim mjestom u organizacionoj shemi.



P: Na svakom obrascu je mjesto za potpis ovlastene osobe i pecat pa je nejasno
gdje trebaju drzavni sluzbenici odnosno namjestenici da se potpisu?

Namjestenici za koje se e — karton popunjava prvi put da bi se njihovi podaci unijeli u
Registar potpisuje se na kraju e — kartona jer se e- karton za njih prvi put ispunjava -
za kretanje drzavnih sluzbenika potpisuje ovlastena osoba.

UVJERENJE O KRIVICNOM POSTUPKU

P: obaveza popunjavanja podataka o uvjerenju o nevodenju krivicnog
postupka?

Obrasci e-kartona su jedinstveni obrasci koji se popunjavaju za sve uposlenike u
organima drzavne sluzbe u Federaciji BiH i kantonima. Popunjavanje podataka o
nevodenju krivicnog postupka obavezno je, trenutno, za one uposlenike koji se
uposljavaju u organima drZzavne sluzbe s podrucja kantona, u skladu sa vazecim
propisima kojima je uvjerenje o nevodenju postupka navedeno kao jedan od opcih
uvjeta za zasnivanje radnog odnosa.

Rubriku na e - kartonu, koja se odnosi na podatke o Uvjerenju o nevodenju krivicnog
postupka protiv zaposlenika, niste u obavezi popuniti kada i ukoliko ne raspolazete
ovim podacima. Ista je u HRMIS aplikaciji predvidena kao ,neobavezno polje” dakle
opcijsko polje u koje se unose podaci kada se sa istim raspolaze ali nisu obavezni
upravo iz razloga koje ste u pitanju i naveli.

Podaci o nevodenju krivicnog postupka protiv zaposlenika bili su sadrzani u
prethodnom registru, te se za uposlenike €iji su podaci migrirali moralo predvidjeti polje
u koje se isti podaci prebacuju.

Dodatno, odredene rubrike su predvidene i za moguce aktuelne ili buduce izmjene
propisa na svm nivoima za koje Agencija vodi registar kako bi se ukoliko bude potrebe
takvi podaci mogli ponovno unositi.

STAZ
P: Koji staz se upisuje u e — karton?

Vezano za unos obracunatog staza na dan stupanja na duznost za lica koja preuzimaju
duznost drZzavnog sluzbenika odnosno namjestenika u rubriku vezanu za penzijski staz
unosite podatke o stazu na osnovu relevantnih podataka koje lice osigura — uvjerenja
PIO/MIO.

Radno iskustvo se u ovoj fazi ne unosi kako ne bi do$lo do odstupanja kod obracuna
penzijskog staza koji se uzima u obzir kod ispunjavanja uslova za prestanak radnog
odnosa po ovom 0Snovu.



DISCIPLINSKI POSTUPAK KS

P: Dostava Obrasca 5, Disciplinska odgovornost u momentu prijema RjeSenja o
disciplinskoj odgovornosti (disciplinski postupak vodi i rjeSava posebna
Disciplinska komisija Vlade KS) ili nakon okonc¢anja zalbenog postupka u
sluéaju izjavljene zalbe?

Shodno odredbama Zakona o drzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo i Uredbe o pravilima
disciplinskog postupka za disciplinsku odgovornost drzavnih sluzbenika u organima
drzavne sluzbe u Kantonu Sarajevo Disciplinsku komisiju imenuje Vlada Kantona
Sarajevo, Gradonacelnik i naCelnik opc¢ine. Ministarstvo pravde i uprave KS unosi ove
podatke i stara se o imenovanju komisija u Kantonu Sarajevo.

Buduc¢i da Agencija nema obaveze koje su joj povjerene Uredbe o pravilima
disciplinskog postupka za disciplinsku odgovornost drzavnih sluzbenika u organima
drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine, Obrazac 5 je potrebno popuniti
nakon sto Rjesenje o izrec¢enoj disciplinskoj kazni i mjeri postane kona€no.

Posebno je ovo vazno kod izreCenih mjera suspenzija prava u¢eSca na internom
oglasu i javnom konkursu za drzavne sluzbenike u periodu od najviSe dvije godine
dostupna — vidljiva Agenciji-dostavlja se Agenciji kako bi je izvrSavala u internim
oglasima i javnim konkursima

Za registar je ovo bitno jer se tek od kona¢nosti moze postaviti rok za brisanje mjere
RjeSenje o izre€enoj disciplinskoj kazni ili mjeri se nakon dvije godine od izvrSenja
disciplinske kazne ili mjere uklanja iz personalnog dosjea koji vodi organ a na osnovu
toga smatra da drzavni sluzbenik nije ni kaznjavan.

NAMJESTENICI _VSS

P: Ukoliko je namjestenik u meduvremenu stekao VSS, da li podatke unosimo u
dio Dodatne vjestine i posebna znanja?

Neophodno je da namjestenik ispunjava uslove konkretnog radnog mjesta i te podatke
e - karton mora sadrzavati.

Naknadno steCeni VSS unosite ukoliko smatrate potrebnim i korisnim ali niste u
obavezi.

NACIN DISTAVLJANJA AKATA AGENCUJI

P: Obzirom da smo imali interni premjestaj drzavnog sluzbenika, zamolili bi Vas
za informaciju da li rjeSenje dostavljamo samo skenirano na Vasu e-malil
adresu, i putem poste na adresu Ads-a odjeljenja u Tuzli, i ima li potrebe da
popunjavamo E karton.

RjeSenja i popunjene e-kartone Agenciji dostavljate putem poste kako slijedi

Odjeljenje za strué¢no usavrsavanje i razvoj drzavne sluzbe, 71.000 Sarajevo,
(adresu vidjeti na web stranici Agencije klikom na link "kontakti" ili u podnozju
web stranice).





