BOSNA I HERCEGOVINA
CENTRALNA IZBORNA KOMISIJA
SREDISNIE IZBORNO POVIERENSTVO

BOCHA U XEPUETOBHRA
3 DEHTPAAHA H3BOPHA KOMUCHIA

Na osnovu ¢lana 16. i 61. stav (2) Zakona o upravi (,,SluZbeni glasnik BiH" br. 32/02 i 102/09) i
¢lana 8. Poslovnika Centralne izborne komisije Bosne i Hercegovine («Sluzbeni glasnik BiHy, br.
50/07,33/09, 24/13 i 32/14, predsjednica Centralna izborna komisija Bosne i Hercegovine donosi

ODLUKU

0 procedurama preuzimanja dokumenata, razduZenja i primopredaji duZnosti

Clan 1.
(Predmet)

Ovom odlukom utvrduju se procedure pruzimanja dokumenataod lica koja zasnivaju radni odnos u
Centralnoj izbornoj komisiji Bosne i Hercegovine za personalni dosije (u daljnjem tekstu: Centralna
izborna komisija BiH) i materijalno-finansijskog razduZenja i primopredaji duznosti zaposlenih u
Centralnoj izbornoj komisiji BiH u sluajevima prestanka radnog odnosa u skladu sa zakonom ili
rasporeda na drugo radno mjesto.
Clan 2.
(Preuzimanje dokumentaciji)

Lice koje zasniva radni odnos u Centralnoj izbornoj komisiji BiH duZno predati dokumentaciju
zahtjevanu javnim oglasom za obavljanje radnog mjesta na koje se zaposljava, na nadin ¥to Ce
dokumenta predati referenu za kadrovske poslove u Centralnoj izbornoj komisiji BiH koji ¢e mu
izdtati potvrdu (Obrazac 1.) o preuzetoj dokumentaci u personalni dosije u kojoj ée navesti
dokumente koje je lice predalo.
Clan 3.
(Cek lista dokumenta)

Ovom Odlukom se propisuje izgled &ek liste neophodnih dokumenata personalne evidencije
zaposlenih (Obrazac 2.), koja se ulaZe u odjeljak A personalnog dosijea zaposlenog.

Clan 4.
(Primopredaja duznosti i razduZenje)

Zaposleni kojem prestaje radni odnos u skladu sa zakonom ili se rasporeduju na drugo radno mjesto
duZan je izviSiti primopredaju duZnmosti i razduZenje zaduZenim materijalno-finansijskim
sredstvima.

Clan 5.
(Zapisnik)

(1) Primopredaja duZnosti vr§i se u pisanom obliku, kao zapisnik o primopredaji duznosti, koji se
po izvrSenoj primopredaji, dostavlja na ovjeru predsjednici Centralne izborne komisije BiH ili licu
koje je ona ovlastila.

(2) Zapisnik o primopredaji duZnosti satinjava zaposleni koji predaje duznost, navodeéi sljedeée
bitne elemente primopredaje:
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a) ko predaje i prima duznost,

b) pocletak i zavrietak primopredaje,

¢) predmet i naéin primopredaje,

d) kriti¢ni datum primopredaje (datum sa kojim se vr¥i primopredaja duZnosti),

e) predaja dokumentacije - arhivskog materijala i upoznavanje sa pisanim aktima ( pravilnici,
odluke, instrukcije, arhivska grada i sl.) u vezi poslova koji su predmet primopredaje,

f) predaja i upoznavanje sa softverskim rijeenjima-korisni¢kim programima koji se koriste u
svakodnevnom radu uz eventualne predaje licenciranog softvera) i

g) drugo $to je potrebno po procjeni neposrednog rukovodioca gdje se predmetna primopredaja
obavlja.

(3) Zapisnik o primopredaji salinjava se u tri istovjetna primjerka od kojih:

a) Ovjeren primjerak (original) predaje se u odsjek za operativne i zajednitke poslove koji vodi
personalne podatke, koji se éuva u rokovima propisanim za uvanje arhivske grade,

b) Drugi primjerak predavalac duZnosti zadrZava za svoje potrebe,
¢) Treéi primjerak ostaje primaocu duZnosti, kojeg isti éuva uz ostalu dokumentaciju.

(4) Zaposleni koji predaje duZnost obavezan je upoznati primaoca duZnosti sa zadacima iz oblasti
predmetnih poslova, trenutnim aktivnostima i sadrZajem istih, te vodenjem, rasporedom i na&inom
obavljanja poslova koji su vezani za funkcionalnu duZnost, kao i glavnim zadacima u narednom
periodu.

Clan 6.
(Posebna primopredaja duZnosti)

Primopredaja duZnosti za zaposlene koji prema opisu radnog mjesta rukuju i duZe materijalno-
finansijska sredstva, odnosno kontroli¥u upotrebu istih vr¥i se posebno utvrdenom aktu kojeg
safinjav neposredni rukovodilac gdje se primopredaja obavlja.

Clan 7.
(Rok primopredaje duznosti)

(1) Rok primopredaje duZnosti u pravilu je tri radna dana.
(2) Prema procjeni neposrednog rukovodioca za odredene slutajeve rok primopredaje duZnosti
moZe biti i duZi od roka iz stava (1) ovog ¢€lana, ali ne duZi od 30 dana.

Clan 8.

(RazduZenje)

(1) Zaposleni koji se razduZuje je obavezan liéno potpisan obrazac razduZnog lista (Obrazac 3.),

koji je sastavni dio ove odluke, dostaviti Odsjeku za operativne i zajedniCke poslove, kako bi se
isti odloZio u personalni dosije zaposlenog.
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(2) Nemoguénost razduZenja za povjerena, odnosno izdata na upotrebu materijalna i novéana
sredstva, kao i za prekoradenje dozvoljene potroSnje PTT usluga, rjefava se odmah u skladu sa
propisanom procedurom za nadoknadu manjka odnosno $tete. IzvjeStaj o ustanovljenoj Steti
odnosno manjku sadinjava neposredni rukovodilac nadlezan za ovjeru razduZenja za predmetna
sredstva.

(3) Postupak utvrdivanja eventualnih $teta odnosno manjka vodi Odsjek za pravne poslove, koji
pored sasluSanja uzima i pisanu izjavu zaposlenog protiv koga je pokrenut postupak za nadoknadu
Stete.

(4) Finansijska razduZenja po svim osnovama obavlja Odsjek za materijalno-finansijske poslove,
koji je duZan voditi kontrolu urednosti razduZenja.
Clan 9.
(Realizacija)

Za realizaciju ove odluke zaduZuju se Sefovi organizacionih jedinica Sekretarijata Centralne izborne
komisije BiH.

Clan 10.
(Prestanak primjene)

Stupanjem na snagu ove odluke prestaje se primjenjivati Odluka o procedurama razduZenja i
primopredaji duznosti broj: 04-08-152/03 od 14.07.2003. godine.

Clan 11.
(Stupanje na snagu)

Ova odluka stupa na snagu danom donogenja.

Broj: 07-2-16-1-88-5/17
Sarajevo, 02.06.2017. godine
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Obrazac 1.
POTVRDA
o prijemu dokumenata
prilikom zasnivanja radnog odnosa

Kojom se potvrduje da je referent za kadrovske poslove u Odsjeku za operativne i zajednitke

poslove u Sekretarijatu Centralne izborne komisije BiH preuzeo dokumentaciju od lica koje zasniva
radni odnos

(Navesti broj iz knjige evidencije zaposlenih)
NARADNOM MJIESTU . ..ottt rrneiereeirareeinraeneaeteiraneneaians
(Navesti puni radnog mjesta na koje se prima zapolenik)

Navesti dokumenta koja zaposlenik predaje:

L2 L TN 7 - P P P

PREUZEO/LA .....coooiiiiiiiiiiiiin,
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Obrazac 3.
Na osnovu ¢&lana 6. stav (1) Odluke o procedurama razduZenja i primopredaji duZnosti broj:
07-1-02-3- /170d .2017. godine podnosim

RAZDUZNI LIST
Dana na radnom mjestu

(datum) ime i prezime zaposlenog)
u

(organizaciona jedinica)
razduZen/a jeradi prestanka radnog odnos — rasporeda na drugo radno mjesto prema sljedeéem:

a) RazduZenje poslova i zadataka po zapisniku o primopredaji duZnosti

RazduZenje izvr§io Sef

(organizaciona jedinica)

(ime i prezime, potpis)
b) RazduZenje raGunarske opreme

RazduZenje izvrSio Sef Odsjeka za informaciono-komunikacijske tehnologije

(ime i prezime, potpis)

¢} RazduZenje za ostala materijalna sredstva na upotrebi prema evidenciji zaduZenja i za nedozvoljenu
potrodnju - prekoradenje PTT usluga

RazduZenje izvrsio Sef Odsjeka za operativne i zajednicke poslove

(ime 1 prezime, potpis)
d) Finansijska razduZenja

RazduZenje izvrsio Sef Odsjeka za materijalno- finansijske poslove:

(ime i prezime, potpis)

Popunijava se u sluéaju prestanka radnog odnosa:

RazduZenje kod referenta za kadrovske poslove u Odsjeku za operativne i zajednike poslove izvrieno je
dana . godine, kada je imenovani/a preuzeo/la radnu knji¥icu i ostale li¢ne dokumente.

Dokumenta predao : Primio :

RazduZni list sa€injen je u dva primjerka i dostavljen:
- personalni dosije imenovanog/e,
- imenovanifa



GEK LISTA NEOPHODNIH DOKUMENATA PERSONALNE EVIDENCIJE ZAPOSLENIH

ORIGINAL OVJERENA KOPLJA
1|BIOGRAFIJA SA ADRESOM STANOVANJA | KONTAKT TELEFON D O
2|RADNA KNJIZICA O O
3|LIGNA KARTA (ovjerena kopija) Ll [
4|DOKAZ 0 ZAVREENOJ SKOLI ODREDENOG SMJERA (ovjerena kopija) ] L
5|UVJERENJE O DRZAVLJANSTVU (ovjerena kopija) ™ O
6|PRIJAVA PREBIVALISTA /CIPS-ova PRIJAVA/ (ovierena kopija) O ]
7|LIEKARSKO UVJERENJE O ZDRAVSTVENOJ SPOSOBNOSTI O O
8|UVJERENUE DA SE NE VODI KRIVIENI POSTUPAK  (ovierena kopija) ] O
o|POZNAVANJE RADA NA RAGUNARU O O
10| AKTIVNO ZNANJE ENGLESKOG JEZIKA U PISMU | GOVORU ] O
11|POLOZEN STRUENI UPRAVNI ILI JAVNI ISPIT 1 O
12|POLOZEN ISPIT ZA SAMOSTALNOG RAGUNOVOBU L N
Dokumenta predao Dokumenta preuzeo
Ime i Prezime Referent za
kadrovske poslove
Broj:

Sarajevo, datum




