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PREDMET: Mislienje na nacrt Plana integriteta, dostavija se
VEZA: Vad mail od dang 03062019, codme

Posiovani.

U vezi vasee maila koji ste nam poslali dana 03.06.2019. godine. obavijeStavamo vas du
je Ageneija za prevenciju korupeije 1 koordinaciju borbe protiv korupeije (dalji tekst: Agencjad
izvrsila analizu dostavljenog nacrta  Plana integriteta JU Sluzba za rapodljavanje Tuzlanskog
kantona (dalii tekst: Sluzba). Konstatujemo da je nuert dokumenta usagladen sa (pcom
metodolopijom | Smjernicama za izradu i provodenje planova integritea u instituctjama Bild
kreiranim te objavijenim od strane Agencije i nemamo primjedbi na dostavijeni nacrt
dokumenia.

Koristimo priliku da vas obavijestimo da ste ispunili obavesu izrade Plana integritela, u
skladu s2 Odlukom Tima  za borbu protiv korupeije Viade Tuzlanskog kantona hojom e
predvideno da su sve javne institueije Tuzlanskog hantona duzne pristupii tzradi tousvajaniu
planova integriteta. Neophodno jo da posebnom Odlukom usvejite Plan integriteta w da
imenujele osobu zuduzenu za nadzor mad provodenjen preporuka 12 Plang integriteta. imenovani
asoba ¢e biti u obavezi da rukovodiocy Sluzbe padnosi iavjeita) o stepenu realizache preportka
usmjerenih ne poboljsanje miegritela i najmanje jednom godisnje, Odluku je potrebro
dostaviti Agenciji kao i Timu za borbu proty korupeije Viade Tuzlanskog Kantona.

Sa ciljem promovisanja olvorenosti i transparentnosti u radu vade institucic, sugerisenio
da usvojeni Plan integriteta objavite na sluzheno] web stranici Shuzbe.

7a sve eventualne nejasnoée i dodatne pitanja mozele se obraliti Agenciji, Sekior zu
prevenciju korupeije na broj telefona 057/322-546 ili na e-mail ihm‘a*ﬁ-‘:uguu-u:n;ﬁk.h;:.
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BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
TUZLANSKI KANTON

JU SLUZBA ZA ZAPOSLJAVANJE
TUZLANSKOG KANTONA

Broj: 01-49-472-4/17-18-19
Tuzla, 23.08.2019.godine

Na osnovu glana 21. Statuta JU Sluzba za zapodljavanje Tuzlanskog kantona Tuzla broj01/1-1-45/2-
17-1 0d 26.08.2017. godine, Smjernica za izradu i provodenje Plana integriteta broj: 03-50-536-1/13 od
31.12.2013. godine, Programa borbe protiv korupcije na podrugju Tuzlanskog kantona za 2016, - 2019
godinu broj; 02/1-05-16817-1/16 od 20.09.20185, godine, Strateskog plana za borbu protiv kerugcije
2017. - 2019. i Akcijskog plana za provedbu strategije za borbu protiv korupcije 2017, = 2019 JU Sluzba
za zaposljavanje Tuzlanskog kantona Tuzla, broj: 01/1-1-5-48-8/17 od 17.11.2017. godine, direktor
donosi

ODLUKU
o usvajanju Plana integriteta
JU Sluzbe za zaposljavanje Tuzlanskog kantona Tuzla

|
Cvom Qdlukom usvaja se Plan integriteta JU SluZbe za zaposljavanje Tuzlanskog kantona
Tuzla, dostavljen od strane Radne grupe za izradu Plana integriteta, imenovane Odiukom o imenovanju
radne grupe | koordinatora za izradu Plana integriteta broj: 01-49-472-1/16-17 od 05,12 2017. godine,

1
Stupanjem na snagu ove Odluke razrjesavaju se duznosti élanovi radne grupe za izradu Plana
integriteta izuzev keordinatora radne grupe.

il
Za nadzor nad provedenjem mjera i preporuka iz Plana integriteta zaduZuje se koordinalor
Mirela Kravic, koji je duZan da direktoru Sluzbe, najmanje jednom godisnje podnosi izvjedta) o
implementaciji mjera | pregoruka iz Plana integriteta,

Qdluka stupa na snagu danom donodenja.

Dostaviti:
f::‘; Koordinatoru
=~ Clanovima Radne grupe
APIK
Ministarstvo za rad, soc.politiku | povratak
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1 UVOD

1.1 Pojam korupcije i integriteta

Korupcija predstavlja ozbiljan problem savremenog drudtva i kao takva predstavlja veliku
prepreku demokratskom razvoju drustva.

Korupcijom se smatra svaki oblik zloupotrebe prava ili ovlastenja radi li€ne koristi ili u korist
odredene grupe bilo da je rije€ o javnhom ili privatnom sektoru. U smislu ¢lana 2. Zakona o Agenciji za
prevenciju korupcije i koordinaciji borbe protiv korupcije (,Sluzbeni list BiH* br. 103/09 i 58/13) korupcija
oznaCava svaku zloupotrebu modéi povjerene javhom sluzbeniku ili licu na politiCkom poloZaju na
drZzavnom, entitetskom, kantonalnom nivou, nivou Br¢ko distrikta BiH, gradskom ili opéinskom nivou,
koje moze dovesti do privatne koristi.

U cilju jacanja borbe protiv korupcije Bosna i Hercegovina je, usvajanjem Strategije za borbu
protiv korupcije (2015. — 2019.) u maju 2015. godine ispunila dio medunarodnih obaveza u cilju
rieSavanja ovog problema.

S tim u vezi, Odlukom o usvajanju Programa borbe protiv korupcije Tuzlanskog kantona 2016.
— 2019. sa Akcionim planom za provodenje programa, Vlada Tuzlanskog kantona ( u daljem tekstu:
Vlada), utvrdila je strateski okvir borbe protiv korupcije te obavezala sva ministarstva i druge nadlezne
kantonalne organe i institucije da poduzmu sve potrebne radnje i aktivnosti u cilju pracenja i provedbe
Akcionog plana za provodenje Programa borbe protiv korupcije Tuzlanskog kantona 2016. — 2019.

U skladu sa utvrdenim obavezama JU Sluzba za zapoS$ljavanje Tuzlanskog kantona Tuzla (u
daljem tekstu: Sluzba), u decembru 2017. godine usvaoijila je strateski plan za borbu protiv korupcije
2017. — 2019. i Akcijski plan za provedbu Strategije za borbu protiv korupcije 2017. — 2019.

Integritet ( lat. ,Integritas® — cjelina, usaglasenost, jedinstvo, nedjeljivost, postojanost,
iskrenost) znadi individualnu Cestitost, institucionalnu cjelovitost i uskladenost, kao i nacin postupanja u
skladu sa moralnim vrijednostima u cilju sprje€avanja i umanjenja rizika da se javna ovlastenja obavljaju
suprotno svrsi zbog kojih je ustanovljena.

Plan integriteta je jedna od savremenih preventivnih metoda za uspostavu legalnog i etiickog
kvaliteta rada kako vladinih tako i drugih institucija. Predstavlja interni antikorupcijski dokument
preventivhog karaktera koji se donosi s ciliem stvaranja pravne, eti¢ke i profesionalne kvalitete rada u
institucijama. Predstavlja metodu identifikacije aktivnosti osjetljivih na nepravilnosti i korupciju u
organizaciji. Na taj nacin efikasnost, kvalitet, poStovanje i povjerenje u institucije, bi bile na jos§ ve¢em
nivou posebno u institucijama javne vlasti. Plan integriteta ojatava mehanizam preventive i podstice
svjesnost o osjetljivim aktivhostima, stvaraju¢i moguénost veéeg integriteta institucije. Mozemo ga
opredijeliti kao mjere pravne i stvarne prirode, koje otklanjanju i sprije€avaju moguénost za nastanak i
razvoj korupcije u instituciji. Planovi integriteta su bitni za ugled institucije, koja gubi integritet pojavama
nepotizma, klijentizma, sukoba interesa i sl. Planovim integriteta podize se svijest o slabim tackama u
radu institucije i ranjivosti na razliite oblike nepravilnosti, korupcije i koruptivhog djelovanja, te
pronalazenje najefikasnijih naCina za suzbijanje navedenih oblika nepravilnosti.

Kroz planove integriteta povecava se zadovoljstvo u radu i postize veca efikasnost institucije.
Dobrobit institucije koja ima dobro uraden plan integriteta i Cije mjere i preporuke se provode u praksi
ogleda se u protoku vece koli¢ine informacija koje su bitne za odlucivanje, povecanje transparentnosti
u radu.

Plan integriteta je dokument koji predstavlja rezultat postupaka samokontrole i samoprocjene
institucije kao cjeline, te svake njene organizacione jedinice u cilju odrZzavanja i poboljSanja integriteta,
transparentnosti i profesionalne etike. Donosi se na period od Cetiri godine ili do nastanka promjena koje
bitno utjeCu na formalno — pravni status Sluzbe.



Slika 1. Utjecaj Plana integriteta na rad institucije u cjelini
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1.2 Obavjestenje radnika o poduzimanju aktivnosti usmjerenih naizradu Plana
integriteta JU Sluzba za zaposljavanje Tuzlanskog kantona Tuzla

BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
TUZLANSKI KANTON

JU SLUZBA ZA ZAPOSLJAVANJE
TUZLANSKOG KANTONA

TUZLA

Broj: 01-49-472-2/16-17
Datum:15.03.2018. godine

Svim organizacionim jedinicama

Predmet: Obavijest Sefovima organizacionih jedinica i ostalim radnicima o preduzimanju aktivnosti
usmjerenih na izradu Plana integriteta JU Sluzbe za zaposljavanje Tuzlanskog kantona Tuzla, dostavlja
se

Postovane kolegice i kolege,

U skladu sa Strategijom za borbu protiv korupcije BiH 2015. — 2019., Akcijskim planom za
provedbu Strategije za borbu protiv korupcije BiH 2015.-2019., Programom borbe protiv korupcije na
podrudju Tuzlanskog kantona 2016. — 2019., JU Sluzba za zaposljavanje Tuzlanskog kantona Tuzla
usvojila je Strateski plan za borbu protiv korupcije 2017. — 2019. i Akcijski plan za provedbu strategije
za borbu protiv korupcije 2017. — 2019. JU Sluzba za zapoSljavanje Tuzlanskog kantona Tuzla ( u daljem
tekstu: Plan).

U skladu sa navedenim Planom postoji obaveza da se izradi Plan integriteta Sluzbe.

S tim u vezi informiSem vas da je dana 05.12.2017. godine donesena Odluka o imenovanju
radne grupe i koordinatora za izradu Plana integriteta broj:01-49-472-1/16-17 od 05.12.2017. godine.
Ovom Odlukom za Koordinatora Radne grupe imenovana je Mirela Kravi¢, a za ¢lanove Radne grupe
imenovane su Selma Deli¢, Mersiha Huremovi¢ i Dzenita Omerbegovic.

Kako bismo na sto sveobuhvatniji nacin prikupili informacije i podatke koji su Radnoj grupi
potrebni za izradu Plana integriteta, neophodna je podrska, pomo¢ te aktivho ucesce svih Sefova
organizacionih jedinica i ostalih radnika u svim organizacionim jedinicama. NaglaSavam obavezu da su
svi Sefovi organizacionih jedinica i ostali radnici Sluzbe duzni pruziti svu pomo¢ i informacije potrebne
za proces izrade i provodenje Plana integriteta, te da saraduju sa Radnom grupom.

S postovanjem,

DIREKTOR

Senad Muhamedbegovi¢, dipl.pravnik

Dostavljeno:
- Oglasna tabla
- Svi radnici
- ala



1.3 Faze provedbe Plana integriteta
FAZA SMJERNICE AKTIVNOSTI / ZADACI
Imenovanje Direktor SluZzbe donosi Odluku o imenovanju

L.

Faza
Pripremna faza

koordinatora i ¢lanova
radne grupe za izradu
Plana integriteta

koordinatora i ¢lanova radne grupe za izradu Plana
integriteta

Uspostava mehanizma
koordinacije izmedu
svih organizacionih
jedinica

Svi radnici Sluzbe obavjestavaju se o preduzimanju
aktivnosti usmjerenih na izradu Plana integriteta
Sluzbe dostavljanjem obavijesti elektronskom
postom i isticanjem obavjestenja na oglasnoj tabli
Sluzbe

Izrada plana izvrSenja
procjene rizika

Radna grupa izraduje plan izvrSenja procjene rizika.

Prikupljanje
neophodne
dokumentacije

Radna grupa prikuplja sve neophodne dokumente
(zakone, podzakonske akte, interne akte Sluzbe)
koji ¢e biti predmetom analize tokom rada na izradi
Plana integriteta. Izraduje se organogram ustanove,
vrsi se izrada kataloga radnih mjesta sa kratkim
opisom poslova i procjenom odgovornosti za svako
pojedina¢no radno mjesto.

2.

Faza
Faza procjene
podloznosti rizicima

Identifikacija aktivhosti
podloznih korupciji,
koruptivhom djelovanju
te razli¢itim oblicima
nepravilnosti

Pregled i detaljna analiza pravnog okvira Sluzbe
(zakoni, podzakonski akti, interni akti) prikupljenih
tokom rada u 1. Fazi izrade Plana integriteta.

Pregled i analiza oblasti bitnih za funkcionisanje
Sluzbe.

Analiza radnih mjesta i identificiranje rizi€nih
podrudja, procjena nivoa rizika prema radnim
mjestima i organizacionim jedinicama

Sacinjavanje spiska radnih zadataka i radnih mjesta
podloznih koruptivhom djelovaniju.

8.

Faza
Identifikacija
postojecih
preventivnih mjera i
kontrola

Procjena i ocjena
postojeceg stanja
izlozenosti i procjena
preventivnih
mehanizama koji
postoje unutar
institucije

Radna grupa vrsi procjenu i ocjenu postojecée
pravne regulative unutar Sluzbe, sa posebnom
paznjom na interne propise koji regulisu rizicne
oblasti (tj. ranjive aktivnosti).

Sacinjavanje izvjeStaja uz navodenje postojanja
internih propisa koji se odnose na aktivnosti
podlozne korupciji, sadrzaj propisa, upoznatost
radnika Sluzbe sa navedenim propisima.

1.

Faza
Izrada Plana
integriteta,
preporuke za
unapredenje
integriteta, pracenje
i evaluacija

Prezentacija Plana
integriteta rukovodstvu
ustanove

IzvjeStaj o stanju integriteta unutar Sluzbe
prezentira se na Kolegiju Sluzbe

Predlaganje mjera i
preporuka za
poboljsanje integriteta
unutar ustanove

Radna grupa sacinjava spisak sa preporukama za
poboljSanje integriteta unutar Sluzbe, uz
odredivanje mjera, rokova, prioriteta te osoba
zaduZenih za provodenje datih preporuka

Proces pracenja i
evaluacije Plana
integriteta

Direktor Sluzbe donosi Odluku o usvajanju Plana
integriteta Sluzbe te imenuje osobu zaduzenu za
pracenje realizacije mjera iz Plana integriteta




1.4 Faze postupka provedbe Plana integriteta

ODGOVORNA KORACI AKTIVNOSTI
OSOBA
Rukovodstvo Pripremna faza Rukovodstvo ustanove donosi Strateski plan za

borbu protiv korupcije i Akcijski plan za borbu protiv
korupcije 2017. — 2019.
Direktor imenuje radnu grupu i koordinatora

Radna grupa

Identifikacija rizi€nih
aktivnosti

Koordinator vodi aktivnosti radne grupe

Radna grupa izraduje Plan izrade Plana integriteta
Radna grupa prikuplja svu neophodnu dokumentaciju
( informacije o zakonskom okviru organizacije, o
organizacionoj strukturi i funkcijama, o poslovnim
procesima, spisak funkcija, opise radnih mjesta,
revizorske izvjestaje ...)

Radna grupa

Identifikacija
postojecih
preventivnih mjera i
kontrola

Pregled dokumentacije prikupljene tokom pripremne
faze — analiza

Pregled internih akata i standarda

Kriticka analiza postojeceg stanja i postojec¢ih
preventivnih mahnizama — lista mehanizama aktuelnih
i planiranih kontrola

Radna grupa /
Rukovodstvo

Izrada izvjestaja i
akcionog plana
preporuka

Preporuke za poboljSanje

Prioriteti i rokovi za poboljSanje i odredivanje
odgovornosti za provedbu preporuka, zahtjevi za
odrzavanjem,

Direktor usvaja Plan integriteta i Plan upravljanja
rizicima i prati njegovo provodenje

Izrada konacénog izvjestaja

Uspostava sistema pracenja

Koordinator

Pracéenje — evaluacija

Unapredenje sistema pracenja

Preporuke za poboljsanje

Analiza postojeceg stanja i postojecih preventivnih
mehanizama




2 ODLUKA O IMENOVANJU RADNE GRUPE | KOORDINATORA ZA
|IZRADU PLANA INTEGRITETA

Na osnhovu ¢lana 21. Statuta JU Sluzba za zapoSljavanje Tuzlanskog kantona Tuzla broj:01/1-
1-45/2-17-1 od 26.09.2017. godine, Smjernica za izradu i provodenje Plana integriteta broj: 03-50-536-
1/13 od 31.12.2013. godine, Programa borbe protiv korupcije na podrucju Tuzlanskog kantona za 2016.
— 2019. godinu broj: 02/1-05-16817-1/16 od 20.09.2016. godine, StrateSkog plana za borbu protiv
korupcije 2017. — 2019. i Akcijskog plana za provedbu strategije za borbu protiv korupcije 2017. — 2019.
JU Sluzba za zaposljavanje Tuzlanskog kantona Tuzla, broj: 01/1-1-S-48-8/17 od 17.11.2017. godine,
direktor donosi

ODLUKU
o imenovanju radne grupe i koordinatora za
izradu Plana integriteta

Clan 1.
Formira se radna grupa za izradu Plana integriteta JU Sluzbe za zapo$ljavanje Tuzlanskog
kantona Tuzla u sljede¢em sastavu:
- Mirela Kravi¢, koordinator radne grupe,
- Selma Deli¢, ¢lan,
- Mersiha Huremovi¢, ¢lan,
- Dzenita Omerbegovi¢, ¢lan.

Clan 2.

Radna grupa za izradu Plana integriteta duzna je u roku od 7 dana od imenovanja, dostaviti
direktoru Sluzbe Program rada za izradu Plana integriteta u skladu sa Akcijskim planom za provedbu
strategije za borbu protiv korupcije 2017.- 2019. ( u daljem tekstu: Plan).

Radna grupa za izradu Plana integriteta je duzna da sacini prijedlog Plana integriteta u skladu
sa Planom i isti dostavi direktoru Sluzbe najkasnije do 31.03.2018. godine.

Clan 3.
Radna grupa je duzna da o poduzetim aktivnostima vodi zapisnike koji ¢e €initi sastavni dio
Izvjestaja o stanju integriteta u JU Sluzba za zapoSljavanje Tuzlanskog kantona Tuzla.

Clan 4.
Svi radnici JU Sluzbe za zaposljavanje Tuzlanskog kantona Tuzla duzni su da pruze Radnoj
grupi za izradu Plana integriteta svu potrebnu pomo¢ i informacije potrebne u procesu izrade i
provodenja Plana integriteta.

Clan 7.
Odluka stupa na snagu danom donosenja.
Dostaviti: DIREKTOR
- Koordinatoru
- Clanovima Radne grupe Senad Muhamedbegovi¢, dipl.pravnik
- APIK

- Ministarstvo za rad, soc.politiku i povratak



3 ZAPISNICI SA SASTANAKA RADNE GRUPE ZA [ZRADU PLANA
INTEGRITETA

3.1 ZAPISNIK

sa uvodnog sastanka radne grupe za izradu Plana integriteta JU Sluzba za
zaposljavanje Tuzlanskog kantona Tuzla odrzanog 07.12.2017. godine

Uvodni sastanka Radne grupe za izradu Plana integriteta JU Sluzbaza zapo$ljavanje
Tuzlanskog kantona Tuzla ( u dalejm tekstu: Sluzba) odrzan je 07.12.2017. godine u prostorijama
Sluzbe u Tuzli. Sastanak je zapo&eo u 10:00 h.

Sastanku su prisustvovali:

Mirela Kravié, koordinator radne grupe
Selma Deli¢, ¢lan

Mersiha Huremovi¢, ¢lan

DZenita Omerbegovic, ¢lan.

Koordinator radne grupe je predlozio sljedeci dnevni red:
1. Upoznavanje sa zadacimaradne grupe zaizradu Plana integriteta
2. lzradai distribucija upitnika za samoprocjenu intergiteta svim radnicima Sluzbe.

Svi ¢lanovi radne grupe jednoglasno su prihvatili ponudeni dnevni red.

1. Upoznavanje sa zadacimaradne grupe zaizradu Plana integriteta
Izvjestilac: Mirela Kravi¢, koordinator radne grupe

Koordinator radne grupe, Mirela Kravi¢, upoznala je prisutne o usvajanju StrateSkog plana za
borbu protiv korupcije i Akcisjkog plana za provedbu Strategije za borbu protiv korupcije i obavezi izrade
Plana integriteta Sluzbe. Tom prilikom je istaknuto da je direktor Sluzbe 05.12.2017. godine, donio
Odluku o imenovanju radne grupe i koordinatora za izradu Plana integritet, Cime je i formalno zapoceo
proces rada na izradi Plana integriteta Sluzbe. Rok za izradu Plana integriteta je 31.03.2018. godine.

Tokom sastanka dogovoren je nacin obavjestavanja radnika Sluzbe o formiranju radne grupe i
obavezi pruzanja pomoci u radu od strane svih radnika Sluzbe.

Medu ¢lanovima radne grupe izvrSena je podjela radnih zadataka i to na sljedec¢i nacin:

- Mirela Kravi¢ ¢e pripremiti obavijest o preduzimanju aktivnosti na izradi Plana integriteta koje ¢e
potpisati direktor Sluzbe i isto ¢e biti proslijedeno svim radnicima u Sluzbi zajedno sa Odlukom o
imenovanju radne grupe i koordinatora za izradu Plana integriteta. Obavijest ¢e biti istaknuta i na
oglasnoj tabli Sluzbe.

- Mersiha Huremovi¢ ce izraditi program izrade i provedbe Plana integriteta te saciniti organogram
Sluzbe.

- Mirela Kravi¢ i Mersiha Huremovi¢ su zaduzene za izradu kataloga radnih mjesta.

- Dzenita Omerbegovi¢ i Selma Deli¢ zaduzene su za prikupljanje i izradu zbirke pravnih propisa
Sluzbe, koja ce biti sastavni dio Plana integriteta.

2. lzradai distribucija upitnika za samoprocjenu intergiteta svim radnicima Sluzbe
Izvjestilac: Mirela Kravi¢, koordinator radne grupe

Tokom sastanka dogovoreno je da se upitnik za samoprocjenu integriteta unutar ustanove izradi
i podijeli svim radnicima Sluzbe, ukljuCujuéi i pomoc¢nike direktora, menadzere, koordinatora, Sefove
odjeljena i Sefove opcinskih biroa.



- Dzenita Omerbegovi¢ i Mirela Kravi¢ zaduzene su za izradu upitnika za samoprocjenu integriteta i
distribuciju istih prema svim radnicima Sluzbe.

Dogovoreno je da Ce se naredni sastanak odrzati nakon Sto ¢lanovi radne grupe izvrSe povjeren
zadatke.

Otvorena je rasprava po svim tatkama dnevnog reda.
Nakon provedene rasprave donesen je sljedeci Zakljucak.

Zakljucak
Clanovi radne grupe za izradu Plana integriteta Sluzbe su primil k znanju informaciju koju je
predstavio koordinator radne grupe Mirela Kravié, da je direktor donio Odluku o formiranju radne
grupe za izradu Plana integriteta Sluzbe uz obavezu izvrSavanja dobijenih zaduzenja u roku od
30 dana.

Sastanak je zavrsen u 12:00 h

Clanovi radne grupe:

1. Mirela Kravi¢, koordinator
2. Selma Deli¢, &lan
3. Mersiha Huremovi¢, ¢lan
4. Dzenita Omerbegovi¢, ¢lan

10



3.2 ZAPISNIK

sa sastanka radne grupe za izradu Plana integriteta JU Sluzba za zaposljavanje
Tuzlanskog kantona Tuzla odrzanog 05.01.2018. godine

Sastanak Radne grupe za izradu Plana integriteta JU Sluzba za zapoSljavanje Tuzlanskog
kantona Tuzla ( u daljem tekstu: Sluzba) odrZzan je 05.01.2018. godine u prostorijama Sluzbe u Tuzli.
Sastanak je zapoceo u 10:00 h.

Sastanku su prisustvovali:

Mirela Kravi¢, koordinator radne grupe
Selma Deli¢, ¢lan

Mersiha Huremovi¢, ¢lan

DZenita Omerbegovic¢, ¢lan.

Koordinator radne grupe je predlozio sljedeci dnevni red:

1. Analiza dokumentacije prikupljene tokom pripremne faze i analiza popunjenih upitnika
Zza samoporocjenu integriteta unutar ustanove

2. Analiza postojeceg stanja integriteta unutar ustanove kao i postojecih preventivnih
mehanizama

3. Preporuke za odredivanje prioriteta i rokova za izradu, odgovornih osoba za provodenje
preporuka

4. Konacni izvjestaj radne grupe.

Svi ¢lanovi radne grupe jednoglasno su prihvatili ponudeni dnevni red.

1. Analiza dokumentacije prikupljene tokom pripremne faze i analiza popunjenih upitnika
Za samoporcjenu integriteta unutar ustanove

Koordinator radne grupe je prisutne obavijestio da je svaki ¢lan radne grupe izvrsio svoj dio
zadatka. Konstatovano je da su svi radnici Sluzbe upoznati da je zapocCeo rad na izradi Plana integriteta
Sluzbe, sacinjen je program rada radne grupe, izvrSen je pregled pravnih akata Sluzbe i napravljena
zbirka zakonskih i podzakonskih akata Sluzbe, uraden je katalog radnih mjesta i organogram Sluzbe.
IzvrSena je analiza popunjenih upitnika i rezultati su uvrsteni u Plan integriteta, te izvrSena procjena
rizi€nosti na korupciju.

Otvorena je rasprava po ovoj tacki dnevnog reda.
Nakon provedene rasprave donesen je sljededi:

Zakljucak

Clanovi radne grupe su blagovremeno prikupili svu neophodnu dokumentaciju te istu
uvrstili kao sastavni dio Plana integriteta.

2. Analiza postoje¢eg stanja integriteta unutar ustanove kao i postojecih preventivnih
mehanizama
Izvjestilac: Mirela Kravi¢, koordinator grupe

Koordinator radne grupe je konstatovao da unutar Sluzbe postoji nekoliko riziCnih oblasti koje
su podlozne koruptivhom djelovanju kao i drugim oblicima nepravilnosti. Radna grupa je definisala
naveden oblasti i to: oblast javnih nabavki, upravljanje ljudskim resursima, upravljanje materijalno —
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finansijskim sredstvima te kancelarijsko poslovanje. Konstatovano je da unutar Sluzbe postoje
definisani preventivni mehanizmi usmjereni na sprjecavanje nepravilnosti u rizinim oblastima.

Otvorena je rasprava po ovoj tacki dnevnog reda.
Nakon provedene rasprave donesen je sljededi:

Zakljucak

Clanovi radne grupe su izvrsili detaljnu analizu riziénih oblasti kao i postojeéih
preventivnih mehanizama unutar Sluzbe te je konstatovano da isti pruZaju zadovoljavajuci okvir
za izbjegavanje nepravilnosti.

3. Preporuke za odredivanje prioriteta i rokova za izradu, odgovornih osoba za provodenje
preporuka

Clanovi radne grupe su definisali preporuke usmjerene na poboljanje integriteta unutar Sluzbe
uz odredivanje prioriteta, rokova za poboljSanje, lica koja ¢e biti odgovorna za provodenje datih
preporuka.

Otvorena je rasprava po ovoj tacki dnevnog reda.
Nakon provedene rasprave donesen je sljededi:

Zakljucak:

Radna grupa je odredila preporuke za poboljsanje integriteta unutar Sluzbe uz navodenje
da ¢e naveden preporuke biti sastavni dio Plana integriteta. Uz svaku preporuku, radna grupa je
odredila rok i lica zaduZena za provodenje datih preporuka.

4. Konacni izvjestaj radne grupe.
Izvjestilac: Mirela Kravi¢, koordinator grupe

Zakljucak

Radna grupa je usvojila konaéni izvjestaj.

Sastanak je zavrSen u 13.00h.

Clanovi radne grupe:
5. Mirela Kravié, koordinator
6. Selma Deli¢, ¢lan
7. Mersiha Huremovi¢, ¢lan
8. Dzenita Omerbegovi¢, ¢lan
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3.3 ZAPISNIK

sa zakljuénog sastanka radne grupe za izradu Plana integriteta Sluzbe odrZzanog
27.03.2018. godine

Sastanak je odrZzan u prostorijama Sluzbe u sjedistu SluZzbe u Tuzli, sa po&etkom u 11:00h.
Sasatanku su prisustvovali:

Sastanku su prisustvovali:
1. Mirela Kravi¢, koordinator radne grupe
2. Selma Deli¢, ¢lan
3. Mersiha Huremovi¢, ¢lan
4. Dzenita Omerbegovic, Clan.

Koordinator grupe, Mirela Kravi¢ je prodloZila sljdeci dnevni red:

1. Nacrt Plana integriteta Sluzbe
Izvjestilac: Mirela Kravi¢, koordinator radne grupe.

Svi ¢lanovi radne grupe jednoglasno su prihvatili ponudeni dnevni red.

Zakljucak
Na sastanku je konstatovano da su dovrSene planirane aktivnosti radne grupe za izradu Plana
integriteta Sluzbe, kao i ¢injenica da je doSlo do promjena u postojecoj sistematizaciji radnih mjesta, te
da je usvojen veci broj kontrolniha akata koji trebaju biti uvrsteni u Plan integriteta. Na sastanku je
dogovoreno da se kao prijedlog direktoru da zaklju¢ak da se postoje¢i nacrt Plana vrati u doradu i tek
nakon usaglasavanja isti se moze uputiti na razmatranje direktoru Sluzbe. Na navedeni zaklju¢ak
direktor Sluzbe je dao novi rok do 30.06.2019. godine.

Sastanak je zavrsen u 12:00h.

Clanovi radne grupe:

Mirela Kravié, koordinator
Selma Deli¢, ¢lan

Mersiha Huremovié, ¢lan
Dzenita Omerbegovic, ¢lan

Eal A
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4 PROGRAM PROVEDBE PLANA INTEGRITETA

USTANOVA: JU Sluzba za zapoSljavanje Tuzlanskog kantona Tuzla
ODOGOVORNA OSOBA: Senad Muhamedbegovic, direktore Sluzbe
KOORDINATOR: Mirela Kravi¢, Koordinator poslova za razvoj i unapredenje odnosa za
poslodavcima, lokalnim zajednicama i drugim institucijama
CLANOVI RADNE GRUPE: Selma Deli¢, Mersiha Huremovié, DZenita Omerbegovi¢
DATUM POKRETANJA PROJEKTA: 05.12.2017. godine
OCEKIVANI ZAVRSETAK: 30.06.2019. godine

Faze Kljuéni zadaci/aktivnosti Odgovorna osoba Vremenski rok
Izrade
1. Faza | Pripremna faza Direktor Sluzbe 07.12.2017. godine
Koordinator
Radna grupa
2. Faza | Faza procjene postojecih Radna grupa 20.04.2019. godine
prventivnih, mjera i kontrola
3. Faza | Faza izrade izvjeStaja i akciong Direktor Sluzbe 30.06.2019.godine

plana

Koordinator
Radna grupa
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5 ZAKONSKI OKVOR FUNKCIONISANJA USTANOVE

5.1 Zbirka detaljnih zakonskih propisa sa internim pravilima i
propisima/podzakonskim aktima ustanove

ZBIRKA DETALJNIH ZAKONSKIH PROPISA PREMA PODRUCJIMA DJELATNOSTI
(zakonski okvir za rad ustanove)

PODRUCJE DJELATNOSTI ZAKONI
Redni
broj Naziv Zakona Broj
1. Zakon o osnivanju Javne ustanove Sl. novine TK, br.11/01,
Sluzba za zaposljavanje Tuzlanskog 8/14
kantona
2. Zakon o upravnom postupku Federacije | Sl. novine FBiH,
BiH br.02/98 i 48/99
3. Zakon o izvrSnom postupku FBiH Sl. novine FBiH, br.
32/03,52/03, 33/06,
Funkcionisanje i nadleznost 39/06, 39/09, 35/12 i
ustanove 46/16
4, Zakon o obligacionim odnosima Sl. novine FBiH,
br.2/92,13/93,13/94 i
29/03
5. Zakon o budzetima u FBiH Sl. novine FBiH, br.
102/13, 9/14, 13/14,
8/15, 91/15, 102/15,
104/16i 5/18
6. Zakon o zaétiti lica koja prijavljuju Sl. glasnik BiH, br.
korupciju u institucijama BiH 100/13
7. Uredba sa zakonskom snagom o Sl. list RBiH, br. 6/92,
ustanovama 8/93i13/94
8. Zakon o radu FBiH Sl. novine FBiH, br.
26/16
Zakon o penzijskom invalidskom SI. novine FBiH br.
osiguranju 13/18
9. Zakon o porezu na dohodak Sl. novine FBiH, br.
Radno pravni odnosi 10/08, 9/10, 44/11,
7/13,165/13
10. Zakon o doprinosima Sl. novine FBiH,
br.35/98, 54/00, 16/01,
37/01, 1/02, 17/06,
14/08, 91/15, 104/16 i
34/18
Zakon o jedinstvenom sistemu Sl. novine FBiH, br.
registracije, kontrole i naplate doprinosa | 42/09, 109/12 i 86/15
11. Pravilnik o primjeni Zakona o porezu na | Sl. novine FBiH, br.
dohodak 67/08, 4/10, 86/10,
10/11, 53/11, 20/12,
27/13, 71/13, 90/13,
45/14, 52/16, 59/16,
38/17, 3/18i 30/18
12. Zakon o upravnom postupku Federacije | Sl. novine FBiH,

BiH

br.02/98 i 48/99
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Upravni postupak i upravni 13. Zakon o izvrSnom postupku FBiH SI. novine FBIH, br.
spor 32/03,52/03, 33/06,
39/06, 39/09, 35/12 i
46/16
Sloboda pristupa 14. Zakon o slobodi pristupa informacijama | Sl. glasnik BiH, br.
informacijama 28/00, 45/06, 102/09,
62/11i100/13
15. Zakon o javnhim nabavkama Sl. glasnik BiH, br.
39/14 i 47/14
16. Pravilnik o postupku direktnog SI. glasnik BiH, br.
Javne nabavke sporazuma 90/14
17. Pravilnik o obuci sluzbenika za javne Sl. glasnik BiH, br. 8/18
nabavke
18. Pravilnik o uspostavljanju i radu SI. glasnik BiH, br.
komisije za javne nabavke 103/14
19. Zakon o Trezoru u FBiH Sl. novine FBIiH, br.
26/16
20. Zakon o raCunovodstvu i reviziji u FBiH | Sl. novine FBiH, br.
83/09
21. Zakon o finansijskom upravljanju i Sl. novine FBiH, br.
kontroli u javnom sektoru u Federaciji 38/16
BiH
22. Zakon o finansijskom poslovanju FBiH Sl. novine FBiH,
br.48/16
23. Racunovodstvene politike za federalne Sl. novine FBiH,
budzetske korisnike i Trezor br.58/16
24, Pravilnik o provodenju finansijskog SI. novine FBiH, br.
upravljanja i kontrole u javnom sektoru 6/17
u FBiH
25. Pravilnik o knjigovodstvu budzeta u Sl. novine FBiH, br.
FBiH 60/14
26. Pravilnik o nacinu obra¢unavanja i Sl. novine FBiH, br.
uplate doprinosa 64/08, 81/08, 98/15,
6/17i38/17
27. Pravilnik o procedurama za povrat i SI. novine FBiH, br.
preknjizavanje pogreSno/viSeuplacenih | 20/18
javnih prihoda s jedinstvenog racuna
riznice Federacije BiH i postupku
umanjenja
28. Pravilnik o procedurama za povrat i | Sl. novine TK, br. 14/15
preknjizenje vise ili pogresno uplacenih | i 13/16
javnih prihoda sa jedinstvenog racuna
trezora Tuzlanskog kantona
Finansije, radunovodstvo, 29. Pravilnikom o finansijskom Sl. novine FBiH, br.
revizijai FUK izvjeStavanju i godinjem obracunu 69/14, 14/15, 4/16 i
budzeta u FBiH 19/18
30. Pravilnik o nacinu uplate javnih prihoda | SI. novine FBiH, br.
budzeta i vanbudzZetskih fondova na | 33/16, 89/16, 9/17,
teritoriji Federacije BiH 33/17, 67/17, 09/18, i
27/18
31. Pravilnikom o naknadi place za vrijeme | Sl.novine TK, br. 15/14,
privremene sprijeCenosti za rad na teret | 4/15i 1/18
sredstava Zavoda zdravstvenog
osiguranja Tuzlanskog kantona
32. Standard interne kontrole u javnom Sl. novine FBiH, br.
sektoru u FBiH 75/16,
33. Uputstvo o postupku obrade zahtjeva SI. novine TK, br. 15/14,

za povrat isplacene naknade place za
vrijeme privremene sprijeCenosti za rad
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34. Uredba o racunovodstvu budzeta u | SI. novine FBiH, br.
Federacije BiH 34/14,
35. Uredba o naknadama troSkova za | Sl. novine TK, br. 1/05,
sluzbena putovanja 8/07, 8/14, 4/15, 9/16 i
2/17
36. Uredba o uslovima i nacinu pla¢anja SI. novine FBiH, br.
gotovim novcem 72/15182/15
37. Odluka o visini dnevnica za sluzbena Sl. novine TK, br. 9/07,
putovanja za proracunske korisnike 2/08, 2/09, 1/12,i 8/14
Tuzlanskog kantona
38. Odluka o koristenju mobilnih telefonau | Sl. novine TK, br. 16/15
sluzbene svrhe
39. Zakon o posredovanju u zapoSsljavanjui | SI. novine FBiH, br.
socijalnoj sigurnosti nezaposlenih 55/00, 41/01, 22/05 i
Posredovanje u osoba 09/08
zaposljavanju 40. Zakon o podsticajima za zaposljavanje i | SI. novine TK, br. 8/14
intervencijama u privrednim subjektima
Zakon o zapoSljavanju stranaca Sl. novine FBiH, br.
111/12
Zakon o kretanju i boravku stranaca i SIl. novine FBiH, br.
azilu 35/08i 87/12
Pravilnik o evidencijama u oblasti Sl. novine FBiH, br.
zapoSljavanja 24/06
41. Uredba o poticanju zaposljavanja SI. novine FBiH, br.
95/15, 32/16
42. Zakon o zastiti na radu Sl. list SRBIH, br. 22/90
43. Zakona o zastititi od pozara i | Sl novine TK, br. 1/12i
vatrogastvu na podrucju TK 3/16
Zastita na radu
44, Zakona o ograni¢enoj upotrebi | SI. novine FBiH, br.
duhanskih preradevina 06/98, 35/98, 11/99 i
50/11
45. Program polaganja ispita za | SI. novine FBiH, br.
protivpozarnu zastitu 67/13
46. Zakon o arhivskoj djelatnosti Sl. novine TK, br. 15/00,
2/021i13/11
Zakon o arhivskoj gradi SI. novine FBiH, br.
) o 45/02
Kancelarl_Jsko i arhivsko 47. Zakon o pecatu Tuzlanskog kantona SI. TK, broj: 4/99, 8/10 i
poslovanje 7/04
48. Uredba o kancelarijskom poslovanju SI. novine FBiH, br.
organa uprave i sluzbi za upravu u 20/98
FBiH
49, Uputstvo o nacinu vrSenja Sl. novine FBIiH", br.

kancelarijskog poslovanja u organima
uprave i sluzbama za upravu u FBiH

30/98, 49/98 i 5/00
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5.2 Zbirka internih akata

Redni Naziv podzakonskog akta Broj akta Datum stupanja na
broj snagu

1. | Statut JU Sluzbe za zaposljavanje Tuzlanskog 01/1-45/2-17-1 26.09.2017. godine
kantona Tuzla

2. | Pravilnik o radu JU Sluzbe za zaposljavanje 01/1-1-S-48/17 17.11.2017. godine
Tuzlanskog kantona Tuzla 01/1-1-S-48/17-1/18 06.07.2018. godine

3. | Pravilnik o mjerama za podsticaj zapo$ljavanja 01-02-2213/5-06 30.11.2006. godine

4. | Priruénik za rad opcinskog biroa 01-49-19/17 13.01.2017. godine

5. | Uputstvo za rad JU Sluzba za zapo$ljavanje TK Mart 2016. godine
Tuzla

6. | StrateSki plan za borbu protiv korupcije 2017. — | 01-1-1-S-48-8/17 17.11.2017.godine
2019. i Akcijski plan za provedbu strategije za
borbu protiv korupcije 2017. — 2019. godine JU
Sluzba za zaposljavanje TK Tuzla

7. | Dokument okvirnog Finansijskog plana JU 01/1-1-9-44/1-7 02.08.2017. godine
Sluzba za zapoSljavanje TK Tuzla za period
2018. — 2020. godine

8. | Pravilnik o izmjenama Pravilnika o nacinu i 01-02-2155/4-07 26.12.2007. godine
rokovima vr$enja popisa i uskladivanja 01-02-723/07/2011 27.12.2011. godine
knjigovodsvenog sa stvarnim stanjem

9. | Racunovodstvene politike za JU Sluzba za 01-02-40-11/2012 28.11.2012. godine
zaposljavanje TK Tuzla

104 Pravilnik o obra¢unu pla¢a JU Sluzba za 01-02-1294/05 30.08.2005. godine
zapoSljavanje TK Tuzla

11, Pravilnik o raGunovodstvu JU Sluzba za 01-02-4-14/14-3 29.12.2014. godine
zaposljavanje TK Tuzla

12| Pravilnik blagajnickom poslovanju JU Sluzba za | 01-02-41/18-52/1-3 30.01.2018. godine
zaposljavanje TK Tuzla

13| Pravilnik materijalnom poslovanju JU Sluzba za | 01-02-41/18-56/5-3 25.05.2018. godine
zaposljavanje TK Tuzla

14| Pravilnik o uslovima i nacinu koristenja 01-01-345/2011-10 01.12.2011. godine
sluzbenih vozila i kontroli potroSnje goriva

15/ Pravilnik o finansijskom poslovanju Sluzbe za 01-02-653/04 30.04.2004. godine
zapoSljavanje TK

16| Pravilnik o vrsti, sadrzaju, kontroli i kolanju 01-02-1296/05 30.08.2005. godine
knjigovodstvene dokumentacije JU Sluzba za
zapoSljavanje TK Tuzla

17| Pravilnik o procedurama za povrat i 01-02-41/18-56-4 25.05.2018. godine
preknjizavanje viSe ili pogresno uplacenih javnih
prihoda sa racuna JU Sluzba za zapoSljavanje
TK

18| Pravilnik o internoj kontroli i kontrolnim 01-02-345/2011-11 01.12.2011. godine
postupcima JU Sluzba za zapoSljavanje TK
Tuzla

19/ Pravilnik o disciplinskoj odgovornosti radnika u 01/1-1-S-51/2-17 28.12.2017. godine
JU Sluzbi za zaposljavanje TK Tuzla

20/ Uputstvo o radu za naplatu nov€ane naknade na | 01-INTERNO/16-2 22.01.2016. godine
koju nezaposlena osoba nije imala pravo i
ostalih potrazivanja Sluzbe za zaposljavanje TK

21/ Pravilnik o obliku, sadrzaju, nacinu 01-02-4-14/14-4 29.12.2014. godine
popunjavanja i predaji izjave o fiskalnoj
odgovornosti

22/ Pravilnik o finansijskom izvjesStavanju i 01-02-4-14/14-2 29.12.2014. godine
godisnjem obrac¢unu JU Sluzbe za zaposljavanje
Tuzla

23] Pravilnik o knjigovodstvu Sluzbe za 01-02-679-1/2011 27.12.2011. godine
zapoSljavanje TK

24| Pravilnik o poklonu i uvjetima i nacinu koristenja | 01-02-345/2011 27.12.2011. godine

sredstava reprezentacije
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25,

Procedura za stvaranje obaveza JU Sluzba za
zaposljavanje TK Tuzla

01-49-393/17

01.08.2017. godine

26,

Uputstvo o evidentiranju prisustva na poslu JU
Sluzba za zapoSljavanje TK Tuzla

01-02-402/15-1

30.07.2015. godine

27

Pravilnik o javnim nabavkama JU Sluzba za
zaposljavanje TK Tuzla

01-02-41/18-60/8-4

30.08.2018. godine

28,

Pravilnik o postupku direktnog sporazuma

01-02-10-14/14

29.12.2014. godine

29,

Poslovnik o radu kolegija JU Sluzba za
zaposljavanje TK Tuzla

02-49-31/18

19.01.2018. godine

30,

Pravilnik o zastiti na radu JU Sluzba za
zaposljavanje TK Tuzla

01-32-504/14

31.12.2014. godine

31,

Lista kategorija registraturne grade s rokovima
¢uvanja JU Sluzbe za zapo$ljavanje TK, Tuzla

01-48-505/14-1

31.12.2014. godine

32,

Pravilnik o kancelarijskom i arhivskom
poslovanju JU Sluzbe za zaposljavanje TK,
Tuzla

01-48-505/14

31.12.2014. godine

33,

Pravilnik o provodenju odredaba zakona o zastiti
licnih podataka u JU Sluzba za zaposljavanje
TK

01/1-1-S-48/9-17

17.11.2017. godine

34,

Plan sigurnosti liénih podataka JU Sluzba za
zapoSljavanje

01-49-499/2014

29.12.2014. godine

35,

Plan zastite od pozara JU Sluzba za
zaposljavanje TK

1055/17

oktobar 2017.godine

36,

Pravilnik o zastiti od pozara

01-23-294/14-1

22.07.2014. godine

37,

Poslovnik o radu Upravnog odbora JU Sluzba
za zapoSljavanje TK Tuzla

01-07-2/1-01

08.12.2001. godine

38,

Poslovnik o izmjenama i dopunama poslovnika
o radu Upravnog odbora JU Sluzba za
zapoSljavanje TK Tuzla

01-02-4-14-11/14

29.12.2014. godine

39,

Pravilnik o postupku davanja izjave o sukobu
interesa

01/1-1-S-38/2-17

18.04.2017. godine

40/ Pravilnik o sigurnosti i zastiti podataka JU 01-07-35/02 31.05.2002. godine
Sluzbe za zapoS$ljavanje TK, Tuzla

41 Pravilnik o rukovanju lozinkama JU Sluzba za 01-49-41/17 26.01.2017. godine
zapoSljavanje TK Tuzla

42] Politika prihvatljivog koristenja informacionog 01-49-41/17 26.01.2017. godine
sistema JU Sluzba za zapoS$ljavanje TK Tuzla

43] Pravilnik o koristenju elektronske poste JU 01-49-41/17 27.01.2017. godine

Sluzba za zapoS$ljavanje TK Tuzla

44

Pravilnik o ostvarivanju prava na nov¢anu
naknadu JU Sluzbe za zapoSljavanje
Tuzlanskog kantona Tuzla

01/1-1-S-38/4-17

18.04.2017. godine

45,

Pravilnik o internoj reviziji JU Sluzba za
zapoSljavanje TK Tuzla

01/1-1-S-38/2-17

18.04.2017. godine

46

Eticki kodeks JU Sluzba za zaposljavanje TK
Tuzla

01-02-41/18-56/5-2

25.05.2015. godine

47,

Procedura o provodenju postupka javne
nabavke koji su izuzeti od primjene odredbi
Zakona o javnim nabavkama BiH JU Sluzbe za
zapoSljavanje Tuzlanskog kantona Tuzla

02-49-392/18

28.06.2018. godine

48]

Procedura komuniciranju JU Sluzbe za
zapoSljavanje Tuzlanskog kantona Tuzla

02-49-391/18

28.06.2018. godine

49|

Vodi€ za pristup informacijama JU Sluzbe za
zapo$ljavanje Tuzlanskog kantona Tuzla

02-49-390/18

28.06.2018. godine

50,

Procedura o provodenju postupka prijema u
radni odnos iz reda podnosilaca zahtjeva
putem web Prijava

02-49-128/18

27.02.2018.godine

51]

Procedura o provodenju postupka po
Javnom oglasu za prijem u radni odnos

02-49-128-1/18

27.02.2018. godine

52]

Odluka o pravu na koristenje sluzbenih brojeva
mobitela

01/1-4-S-22-5-16-1

20.05.2016. godine

53,

Odluka o kori$tenju mobitela

01/1-4-S-22/5-16

20.05.2016. godine

54]

Odluka o dopuni Odluke o pravu na koristenje
sluzbenih brojeva mobitela

01/1-4-S-24/5b-16

28.06.2016. godine

55]

Odluka o izmjeni i dopunama Odluke o
kori$tenju mobitela

01/1-4-S-27/3a-16

29.08.2016. godine
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56,

Odluka o knjigovodstvenom evidentiranju sitnog
inventara, materijala i robe

01-02-2007/8/07

30.11.2007. godine
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6 ORGANOGRAM SLUZBE, KATALOG RADNIH MJESTA | NIVOI PROCESA DONOSENJA ODLUKA

6.1 Organogram JU SluZba za zaposljavanje Tuzlanskog kantona Tuzla

/ Odjeljenje za \

posredovanje
(62)

*Sef Odjeljenja za
posredovanje u
zapoSljavanju — 1
*Sef biroa —
savjetodavac — 13
*Struéni saradnik —
savjetodavac 23
*Evidenti¢ar —
referent na Salteru -
25

!

DIREKTOR SLUZBE

-

Pomoc¢nik direktora za pravne, kadrovske i op¢e poslove
Pomoc¢nik direktora za podsticaje, posredovanje u zapos$ljavanju i ekonomske poslove
Pomoc¢nik direktora za materijalnu i socijalnu sigurnost nezaposlenih i informatiku

Koordinator poslova za razvoj i unapredenje odnosa sa poslodavcima, lokalnim zajednicama i drugim institucijama

Koordinator za projekte

Menadzer za kvalitet i informacionu sigurnost

\Menadier za ljudske resurse

UPRAVA (7+1)

J

/ Odjeljenje za \

podsticaje u
zaposljavanju
(C)]

*Sef odjelienja za
podsticaje u
zapoSljavanju — 1
*Struéni saradnik za
programe podsticaja u
zapoSljavanju — 6
*Struéni saradnik za
profesionalnu
orijentaciju i selekciju —
1
*Struéni saradnik za
obuku, prekvalifikaciju,
dokvalifikaciju i
profesionalno
informisanje - 1

/ Odjeljenje za \

materijalnu i
socijalnu sigurnost
nezaposlenih

) ®
*Sef odjeljenja
materijalnu i socijalnu
sigurnost
nezaposlenih — 1
*Struéni saradnik za
utvrdivanje prava
nezaposlenim
osobama za slu¢aj
nezaposlenosti — 4
*Struéni saradnik za
uplatu doprinosa za
PIO i zapos$ljavanje
stranaca — 1

/ Odjeljenje za

pravne i opce
poslove
(10)
*Sef odjeljenja za

-1

*Strucni saradnik za
pravne i normativne
poslove — 2

*Strucni saradnik za

pravne poslove — 1
*Samostalni
za protokol — 1
*Referent za protokol
-1

*Referent za protokol
—kurir—1

*Arhivar — ekonom —
1

*Voza€ — domar — 1

o

~

pravne i opce poslove

javne nabavke, opce i

referent

*Tehnicki sekretar — 1

/Odjeljenje za analitiékox

planske i ekonomske
poslove
(8
*Sef odjeljenja za
analiticko — planske i
ekonomske poslove-1
*Glavni knjigovoda -1
*Struéni saradnik za
finansije, upravljanje i
kontorlu-1
*Stru¢ni saradnik za
kontrolu i evidenciju
stalnih sredstava -1
*Struéni saradnik za
upravljanje gotovinom,
izvjeStavanje i pracenje
projekata -1
*Struéni saradnik za plan,
analizu i izvjestaje -1
*Referent za nov€anu
naknadunezaposlenim
osobama — 1
*Referent za obracun
placa i blagajnicke
poslove - 1

)

- /

/ Odjeljenje za \

informatic¢ke poslove
(5)

*Sef odjeljenja za
informatic¢ke poslove —
sistem administrator — 1
*Administrator
aplikativnog softvera i
baza podataka - 1
*Struéni saradnik za
informatiku — 1
*Struéni saradnik za
informisanje — 1
*Struéni saradnik za
statistiku i obradu
podataka -1

Jedinicainterne
revizije
(2
*Rukovodilac jedinice
interne revizije — 1
*Interni revizor — 1




6.2 KATALOG RADNIH MJESTA NA OSNOVU PRAVILNIKA O RADU

Naziv radnog mjesta

Organizaciona
jedinica

Glavni zadaci i odgovornosti

Procjena odgovornosti

UPRAVA

Direktor Sluzbe

Direktor

Organizuje, usmjerava koordinira, zastupa i rukovodi radom
Sluzbe. Stara se o blagovremenom obezbjedivanju
finansijskih sredstava potrebnih za zadovoljavanje potreba iz
domena zaposljavanja. Predlaze upravhom odboru mjere za
efikasno i zakonito obavljanje djelatnosti, unutrasnju
organizaciju i sistematizaciju poslova planova rada. Odlucuje
o priiemu radnika i prestanku rada, rasporedivanju i
odgovornosti radnika i drugim pravima i obavezama radnika u
toku rada. Podnosi upravnom odboru izvjesStaj o radu i
finansisjom poslovanju. Prati i kontroliSe rad Sluzbe i
organizuje stru¢ni nadzor. Stara se o primjeni i provodenju
opc¢ih akata i izvrS8avanju pojedinacnih akata. Donosi sve
pojedinacne akte u Sluzbi, ako nije drukcije odredeno.
Odgovoran je za organizovanje i sprovodenje mjera zastite na
radu, protivpozarne zastite i fizickog obezbjedenja imovine
Sluzbe. Obavlja sve druge poslove u skladu sa opc¢im
propisima, Zakonom o osnivanju JU sluzba za zapoS$ljavanje
Tuzlanskog kantona Tuzla i aktima Sluzbe.

VISOK NIVO ODGOVORNOSTI

Upravljanje korespondencijom unutar i izvan Sluzbe,
Delegiranje poslova,

Nadzor nad izvrS8avanjem svih poslova,

Nadzor nad obezbjedenjem i koriStenjem finansijskih
sredstava Sluzbe,

Nadzor nad koriStenjem svih materijalnih sredstava
Sluzbe,

Odlucuje o zakonitom prijemu radnika,
rasporedivanju i odgovornosti radnika Sluzbe,
Javne nabavke — imenovanje komisija za javne
nabavke i odluka o izboru najpovoljnijeg ponudaca,
Dodjela ugovora sa spoljnim izvrSiocima,
Odobravanje plana nabavki za potrebe Sluzbe,
Zakonito i efikasno obavljanje djelatnosti,

KoriStenje sredstava Sluzbe.
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Pomoc¢nik direktora za
pravne, kadrovske i opc¢e
poslove

Uprava

Organizuje, koordinira i kontroliSe rad odjeljenja za pravne,
kadrovske i opCe poslove, menadzera za ljudske resurse.
Svakodnevno saraduje sa Sefom Odjeljenja i menadzerom za
ljudske resurse radi analize rada i dogovora o izvrSavanju
poslova. Utvrduje nedostatke i probleme u radu Odjeljenja i
menazdera i preduzima mjere za njihovo otklanjanje. Prati
vodenje evidencije o prisustvu i odsustvu s posla, prati
provodenje zakona, drugih propisa, pravilnika i akata Sluzbe i
u slu€aju neprovodenja ili krSenja istih pismeno obavjeStava
direktora Sluzbe. Pruza stru€nu pomo¢ radnicima Odjeljenja i
Sluzbe.U&estvuje u pripremi sjednica upravnog odbora i
prisustvuje sjednicama upravnog odbora. UcCestvuje u
pripremi sjednica upravnog odbora i prisustvuje sjednicama
upravnog odbor, pravi plan za unapredenje rada Odjeljenja i
Sluzbe, vrsi planiranje, organizovanje i sprovodenje stru¢nog
osposobljavanja radnika u Odjeljenju. KontorliSe koristenje
radnog vremena od strane radnika odjeljenja u skladu sa
zakonom i aktima Sluzbe i s tim u vezi postovanje kodeksa o
radu i radnoj disciplini.

VISOK NIVO ODGOVORNOSTI

Rukovodi korespondencijom unutar i po ovlastenju
izvan Sluzbe,

Delegiranje poslove u Odjeljenu za pravne i op¢e
poslove i MenadzZera za ljudske resurse,

Pracenje izvr8avanja poslova Odjeljenja za pravne i
opce poslove i MenadZera za ljudske resurse,

Nadzor nad zakonito$¢u rada Odjeljenja i Sluzbe,

Zakonito i efikasno obavljanje poslova,
Koristenje sredstava Sluzbe.

Pomoc¢nik direktora za
podsticaje, posredovanje u
zaposljavanju i ekonomske
poslove

Uprava

Organizuje, koordinira i kontorliSe rad Odjeljenja za
posredovanje u zapoS$ljavanju, Odjeljenja za podsticaje u
zaposljavanju i Odjeljenja za analitiCko — planske i ekonomske
poslove. Utvrduje nedostatke i probleme o radu Odjeljenja i
preduzima mjere za njihovo otklanjanje, prati vodenje
evidencija o prisustvu 0 odsustvu sa posla za radnike
Odijeljenja. Prati provodenje zakona, drugih propisa, pravilnika
i akata Sluzbe i u slu€aju neprovodenju ili krSenja istih,
pismeno obavjeStacva direktora Sluzbe. UCestvuje u izradi
struénih materijala, analiza, informacija i opcih akata iz
djelokruga poslova i radnih zadataka Odjeljenja i Sluzbe.
Pruza stru¢nu pomo¢ zaposlenicima Odjeljenja i Sluzbe.
UcCestvuje u pripremi sjednica upravnog odbora i prisustvuje
sjednicama upravnog odbora, pravi plan za unapredenje rada
Odjeljenja i Sluzbe. Vrsi planiranje, organizovanje i
sprovodenje struénog osposobljavanja zaposlenika u
Odjeljenjima. KontorliSe koriStenje radnog vremena od strane
radnika odjeljenja u skladu sa zakonom i aktima Sluzbe i s tim
u vezi postovanje kodeksa o radu i radnoj disciplini.

VISOK NIVO ODGOVORNOSTI

Rukovodi korespondencijom unutar i po ovlastenju
izvan Sluzbe,

Delegiranje poslove u Odjeljenu za posredovanje u
zaposljavanju, Odjeljenu za podsticaje u
zapoSljavanju i Odjeljenju za analiticko — planske i
ekonomske poslove,

Pracenje izvrSavanja poslova u Odjeljenu za
posredovanje u zaposljavanju, Odjeljenu za
podsticaje u zaposljavanju i Odjeljenju za analiticko —
planske i ekonomske poslove,

Nadzor nad zakonito$¢u rada Odjeljenja i Sluzbe,

Zakonito i efikasno obavljanje poslova,
Koristenje sredstava Sluzbe.
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Pomoc¢nik direktora za Uprava Organizuje, koordinira i kontorliSe rad Odjeljenja za | VISOK NIVO ODGOVORNOSTI

materijalnu i socijalnu materijalnu i socijalnu sigurnost nezaposlenih i Odjeljenja za | - Rukovodi korespondencijom unutar i po ovlastenju

sigurnost nezaposlenih osoba informatiku. Svakodnevno saraduje sa Sefovima Odjeljenja izvan Sluzbe,

i informatiku radi analize rada i dogovora o izvrdavanju poslova odjeljenja. | . pelegiranje poslove u Odijeljenju za materijainu i
Utvrduje nedostatke i probleme u radu Odjljenja i preduzima socijalnu sigumnost nezaposlenih i Odjeljenju za
mjere za njihovo otklanjanje, prati vodenje evidencija o informatiku
prisustvu i odsustvu sa posla za radnike Odjeljenja. Prati | Pracenje iz,vréavanja poslova Odjeljenju za
provodenje zakona, drugih propisa, pravilnika i akata Sluzbe i Gainu i iial . lenih i
u slu€aju neporvodenja i krdenja istih, pismeno obavjeStava ma_terlja_nu | socya nu'3|gurnost nezaposienin |
direktora Sluzbe. Ugestvuje u izradi struénih materijala, Odjeljenju za informatiku,
analiza, informacija i opéih akata iz djelokruga poslovairadnih | -  Nadzor nad zakonitod¢éu rada Odjeljenja i Sluzbe,
zadataka Odjeljenja i Sluzbe. UCestvuje u pripremi sjednica | -  Zakonito i efikasno obavljanje poslova,
upravnog odbora i prisustvuje sjednicama upravnog odbora, | . Koristenje sredstava Sluzbe.
pravi plan za unapredenje rada Odjeljenja i Sluzbe. Vrsi
planiranje,  organizovanje i  sprovodenje  struénog
osposobljavanja zaposlenika u Odjeljenjima. KontorliSe
koriStenje radnog vremena od strane radnika odjeljenja u
skladu sa zakonom i aktima Sluzbe i s tim u vezi poStovanje
kodeksa o radu i radnoj disciplini.

Koordinator poslova za razvoj Uprava Koordinira rad u opéinskim biroima i Sluzbi po pitanju saradnje | VISOK NIVO ODGOVORNOSTI

i unapredenje odnosa sa s poslodavcima, lokalnim zajednicama, Federalnim zavodom | - Rukovodenje korespondencijom unutar i po

poslodavcima, lokalnim za zapoSljavanje i drugim institucijama. Organizuje rad na ovlastenju izvan Sluzbe,

zajednicamai drugim izradi evaluacije o uspjeSnosti saradnje sa poslodavcima o | . pelegiranje poslova po pitanju saradnje sa

institucijama ¢emu podnosi izvjeStaj direktoru Sluzbe. Saraduje sa poslodavcima, lokalnim zajednicama i drugim
udruzenjima poslodavaca radi utvrdivanja njihovih potreba u institucijama
pogledu doobuke i prekvalifikacije nezaposlenih osoba i na | Pracenje izv;éavanja poslova po pitanju saradnje s
osnovu toga daje prijedloge aktivnih mjera koje treba lodavci lokalni edni i druai
realizovati. Ostvaruje saradnju sa loklanim zajednicama radi posiodavcima, fokalnim zajednicama i drugim
utvrdivanja njihovih potreba i prijedloga po pitanju doobuke i Institucijama, o .
prekvalifikacije nezaposlenih osoba koje se nalaze na birouu | - |2vjestavanje o obavljenim poslovima,
toj zajednici. Prezentira aktivne mjere zapo$liavanja u | -  Zakonito i efikasno obavljanje poslova,
lokalnim zajednicama u saradnji sa opéinskim organima te | -  KoriStenje sredstava SluZbe.
zajednice i biroima za zapoSljavanje.

Koordinator za projekte Uprava Organizira, planira i upravlja procesima izrade i | VISOK NIVO ODGOVORNOSTI

implementacije projekata u zemlji i projekata iz EU fondova,
koordinira aktivnostima koje se odnose na projekte EU
fondova kao i projekte iz drugih izvora finansiranja, kreira
detaljan radni plan koji identificira i logi¢ki nadovezuje
potrebne aktivnosti da bi se uspjeSno realizovali projekti,
utvrduje resurse potrebne da bi se realizirao projekat, prati
javne pozive i uz saglasnost nadredenog organizira promocije
i javna predstavijanja programa i projekata od interesa za
Sluzbu, radi na terenu i vrsi kontakte sa partnerskim domac¢im
i inozemnim organizacijama.

Rukovodenje korespondencijom unutar i po
ovlastenju izvan Sluzbe,

Delegiranje poslova po pitanju izrade i
implementacije projekata u zemlji i iz EU fondova,
Pracenje izvrSavanja poslova u smislu
implementacije prokata,

IzvjeStavanje o o bavljenim poslovima,

Zakonito i efikasno obavljanje poslova,

Koristenje sredstava Sluzbe.
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Menadzer za kvalitet i
informacionu sigurnost

Uprava

Uspostavlja, odrzava i unapreduje sistem upravljanja
kvalitetom prema Medunarodnom standardu ISO 9001, putem
stalnog nadzora nad primjenom dokumenata sistema
upravljanja kvalitetom. VrsSi izmjene dokumentata sistema
upravljanja kvalitetom na kon revizije Standarda ili po potrebi.
Vrsi obilazak organizacionih jedinica Sluzbe i analizu primjene
dokumenata i procesa uskladenih sa medunarodnim
standardom 1SO 9001, odnosno drugim medunarodnim
standardima koji se primjenjuju u Sluzbi. Vrsi pripremu za
provodenje internih audita. Vrsi eksternu komunikaciju u vezi
sa pitanjima koja s eodnose na sistem upravljanja kvalitetom.
Vr8i procjenu rizika sigurnosti informacionog sistema.
Analizira sigurnosne potrebe, te u skladu s njima planira i
predlaze nacin implementacije, testiranje i nadzor nad
aktivnostima na poboljSanju sigurnosti informacionog sistema.

VISOK NIVO ODGOVORNOSTI

Rukovodi korespondencijom unutar i po ovlastenju
izvan Sluzbe.

Planiranje aktivnosti kod uspostavljanja, odrzavanja i
unapredenja sistema upravljanja kvalitetom.
Delegiranje poslova iz oblasti sistema upravljanja
kvalitetom.

Pracenje izvrSavanja poslova iz oblasti sistema
upravljanja kvalitetom.

IzvjeStavanje o obavljenim poslovima.

Zakonito i efikasno obavljanje poslova,
Koristenje sredstava Sluzbe.

Menadzer za ljudske resurse

Uprava

U saradnji sa direktorom izraduje godisnji plan prijema radnika
u radni odnos, prijema pripravnila i lica na struéno
osposobljavanje za samostalan rad. Obezbjeduje Cuvanje
dosjea i drugih dokumenata radnika. Obavlja administrativhe
poslove vezano za prijem radnika u radni odnos, stru¢no
osposobljavanjei prijem pripravnika. Obavlja poslove vezane
za vrSenje sistematskog pregleda radnika, utvrdivanja
invalidnosti, povrede na radu, odlazak u penziju, vodenje
disciplinskog postupka i slicno. Vodi administrativne
evidencije o radnicima propisane zakonom ili drugim
propisima ili aktima Sluzbe. Izraduje i provodi godisnji plan
edukacije radnika Sluzbe. Vrsi izradu plana godiSnjih odmora
i izradu rjeSenja o koriStenju godisnjih odmora, rieSenja o
placenom ili neplacéenom odsustvu sa rada i drugih rjeSenja
koja se odnose na radnike Sluzbe.

VISOK NIVO ODGOVORNOSTI

Rukovodi korespondencijom unutar i po ovlastenju
izvan Sluzbe.

Planiranje aktivnosti kod uspostavljanja, odrzavanja i
unapredenja sistema upravljanja kvalitetom.
Delegiranje poslova iz oblasti sistema upravljanja
kvalitetom.

Pracenje izvrSavanja poslova iz oblasti sistema
upravljanja kvalitetom.

IzvjeStavanje o obavljenim poslovima.

Zakonito i efikasno obavljanje poslova,
KoriStenje sredstava Sluzbe.

ODJELJENJE ZA POSREDOVANJE U ZAPOSLJAVANJU

Sef Odjeljenja za
posredovanje u zaposljavanju

Odjeljenje za
posredovanje u
zaposljavanju

Uz poslove rukovodenja Odjelijenjem za posredovanje u
zaposljavanju, organizuje,obezbjeduje, predstavlja, nadzire i
usmjerava rad Odjeljenja za posredovanje u zaposljavanju.
Odgovara za zakonito, pravilno i kvalitetno obavljanje poslova
iz nadleznosti Odjeljenja za posredovanje u zaposljavanju.
UCestvuje u izradi nacrta i prijedloga normativnih akata iz
djelokruga rada odjeljenja i Sluzbe, te izradi Odluka,
zaklju€aka, rjeSenja i drugih akata za organe upravljanja,
komisije, radne grupe Sluzbe. Planira stru¢no osposobljavanje
radnika Odjeljenja kojim rukovodi. Odgovoran je za postivanje
zakona, drugih propisa i akata Sluzbe, za ekonomicno,
efikasno i kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka radnika

VISOK NIVO ODGOVORNOSTI

Rukovodi korespondencijom unutar i po ovlastenju
izvan Sluzbe

Planira aktivnosti Odjeljenja,

Koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih resursa,
Delegiranje poslova iz oblasti rada Odjeljenja,
IzvjeStavanje o obavljenim poslovima,

Zakonito i efikasno obavljanje poslova,
Koristenje sredstava Sluzbe.
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Odjeljenja kojim rukovodi. Radi i druge poslove po nalogu
direktora Sluzbe, kojem podnosi izvjestaj o radu.

Sef biroa — savjetodavac

Odjeljenje za
posredovanje u
zaposljavanju

Uz poslove rukovodenja biroom za zaposljavanje obezbjeduje
izvrSavanje  poslova, uspostavlja komunikaciju sa
poslodavcima, prati kratkorone i srednjorone potrebe
poslodavaca, uCestvuje u kreiranju obrazovne politike na
nivou lokalne zajednice, kontroliSe spiskove nov&ane
naknade, obavlja stru¢ne operativne i druge poslove, prati
efikasnost postojecih mjera zaposljavanja, uspostavlja lokalna
partnerstva sa nadleznim organima opcine, kontorliSe kvalitet
obavljanja zadataka u birou,odgovoran za ta¢nost evidencije
u birou, neposredno saraduje sa Sefovima odljeljenja,
Sefovima biroa i drugim radnicima Sluzbe. Obavlja i poslove iz
djelokruga rada stru¢nog saradnika - savjetodavca.
Odgovoran je za poSstivanje zakona, drugih propisa i akata
Sluzbe, za ekonomitno, efikasno i kvalitetno izvrSavanje
radnih zadataka radnika biroa kojim rukovodi. Radi i druge
poslove po nalogu direktora Sluzbe. Za svoj rad odgovara Sefu
odjeljenja za posredovanje u zaposljavanju i direktoru Sluzbe.

VISOK NIVO ODGOVORNOSTI

Rukovodi korespondencijom unutar i po ovlastenju
izvan Sluzbe

Organizuje i rukovodi radom biroa,

Planira aktivnosti biroa kojim rukovodi,

Koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih resursa,
Delegiranje poslova iz oblasti rada biroa,
IzvjeStavanje o obavljenim poslovima,

Zakonito i efikasno obavljanje poslova,

Koristenje sredstava Sluzbe.

Strucni saradnik -
savjetodavac

Odjeljenje za
posredovanje u
zaposljavanju

Vodi informativne seminare sa grupama novoprijavijenih, za
poslodavce pravi izbor kandidata i usmjerava aktivne trazioce
posla ka poslodavcima koji imaju upraznjena radna mjesta.
Prema planuzaposljavanja, klijenta usmjerava na obuke, job
klubove radi razvoja vjestina trazenja posla i karijernog
savjetovanja. Pruza stru¢nu pomo¢ i informiSe nezaposlene o
pravima po oshovu nezaposlenosti, kompletira zahtjeve
nezaposlenih osoba za ostvarivanje prava po oshovu
nezaposlenosti, radi sa dugoro¢no nezaposlenim osobama,
po potrebi radi sa poslodavcima, redovno informiSe
poslodavce o uslugama koje nudi biro za zapoSljavanje. Za
svoj rad odgovara Sefu biroa i direktoru Sluzbe

SREDNJI NIVO ODGOVORNOSTI

Izrada i prac¢enje plana zapoSljavanja za nezaposlene
osobe,

Kompletiranje zahtjeva za ostvarivanje prava za
slu¢aj nezaposlenosti,

Zakonito i kvalitetho savjetovanje nezaposlenih
osoba,

IzvjeStavanje o obavljenim poslovima,

Zakonito i efikasno obavljanje poslova,

KoriStenje sredstava Sluzbe.

Evidenticar — referent na
Salteru

Odjeljenje za
posredovanje u
zaposljavanju

Radi na poslovima info-pulta, informiSe nezaposlene osobe,
poslodavce i drug korisnike o djelokrugu rada biroa, pravima
nezaposlenih osoba po osnovu nezaposlenosti i drugim
pitanjima. Vr§i administrativne poslove vezane za prijavu i
odjavu nezaposlenih osoba sa evidencije nezaposlenih. Vrsi
kontrolu evidencije nezaposlenih osoba, daje uputstva
nezaposlenim, upucuje na savjetovanje, kompletira zahtjeve,
vr§i  evidentiranje redovnog javljanja i arhiviranje
dokumentacije.

SREDNJI NIVO ODGOVORNOSTI

Prikupljane informacija o nezaposlenim osobama,
Povijerljivo i kvalitetno postupanje sa li¢nim podacima
nezapolsenih osoba,

Pravilno i kvalitetno informisanje nezaposlenih osoba,
IzvjeStavanje o obavljenim poslovima,

Zakonito i kvalitetno obavljanje poslova.
KoriStenje sredstava Sluzbe.
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ODJELJENJE ZA PODSTICAJE U ZAPOSLJAVANJU

Sef Odjeljenja za podsticaje u
zaposljavanju

Odjeljenje za podsticaje
u zaposljavanju

Uz poslove rukovodenja Odjelijenjem za podsticaje u
zaposljavanju, organizuje,obezbjeduje, predstavlja, nadzire i
usmjerava rad Odjeljenja za podsticaje u zapoSljavanju.
Odgovara za zakonito, pravilno i kvalitetno obavljanje poslova
iz nadleznosti Odjeljenja za podsticaje u zaposljavanju.
Uc€estvuje u izradi nacrta i prijedloga normativnih akata iz
djelokruga rada odjelienja i Sluzbe, te izradi Odluka,
zaklju€aka, rjeSenja, ugovora koji se odnose na programe
podsticaja zapoSljavanja. Vrsi izradu prijedloga ugovora sa
poslodavcima i nezaposlenim osobama u vezi realizacije
podsticajnih  mjera zapoS$ljavanja. Ucestvuje u izradi
programa, kriterija i javnih poziva za podsticaj zapoSljavanja.
Izraduje informacije i periodi¢ne izvjeStaje o radu Odjeljenja.
Planira struéno osposobljavanje radnika odjeljenja kojim
rukovodi. Odgovoran je za postivanje zakona, drugih propisa i
akata Sluzbe, za ekonomi¢no, efikasno i kvalitetno izvrSavanje
radnih zadataka radnika odjeljenja kojim rukovodi. Radi i
druge poslove po nalogu direktora Sluzbe, kojem podnosi
izvjestaj o radu.

VISOK NIVO ODGOVORNOSTI

Rukovodi korespondencijom unutar i po ovlastenju
izvan Sluzbe,

Planira aktivnosti Odjeljenja,

Koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih resursa,
Delegiranje poslova iz oblasti rada Odjeljenja,
IzvjeStavanje o obavljenim poslovima,

Zakonito i efikasno obavljanje poslova,
Koristenje sredstava Sluzbe.

Strucni saradnik za programe
podsticaja u zaposljavanju

Odjeljenje za programe
podsticajau
zaposljavanju

Prati i analizira kretanje na trziStu rada. UCestvuje, priprema i
predlaze mjere i aktivnosti za rjeSavanje problema
nezaposlenosti i zapoSljavanja. U€estvuje u izradi planova i
programa rada Sluzbe, izraduje instruktivne i informativne
materijale za potrebe trziSta rada. Radi na izradi programa,
planova i izvjeStaja iz domena podsticaja u zapoSljavanju i
prati njihovo izvrSavanje. Pruza stru¢nu pomoc i informacije
nezaposlenim osobama i poslodavcima vezano za programe
aktivne politike zaposljavanja. Vrsi izradu prijedloga ugovora
sa poslodavcima i nezaposlenim osobama u vezi realizacije
podsticajnih mjera zaposljavanja. Uestvuje u izradi prijedloga
normativnih akata odjeljenja i Sluzbe vezano za podsticaje u
zaposljavanju. UCestvuje u izradi programa, kriterija i javnih
poziva za podsticaj zapoSljavanja. Odgovoran je postivanje
zakona, drugih propisa i akata Sluzbe, aza ekonomicno,
efikasno i kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka koje
neposredno radi. Radi i druge poslove po nalogu Sefa
Odijeljenja i direktora, kojima podnosi izvjestaj o radu.

SREDNJI NIVO ODGOVORNOSTI

Izrada programa, planova i izvjeStaja iz domena
podsticaja u zapoSljavanju i programa i planova
Sluzbe,

Izrada prijedloga ugovora sa poslodavcima i
nezaposlenim osobama u vezi realizacije podsticajnih
mjera zaposljavanja,

IzvjeStavanje o obavljenim poslovima,

Izrada planova, progama i izvjeStaja iz domena
podsticaja u zapoSljavanju i pracenje njihovog
izvrSavanja,

Zakonito i efikasno obavljanje poslova,

Koristenje sredstava Sluzbe.

Strucni saradnik za
profesionalnu orijentaciju i
selekciju

Odjeljenje za programe
podsticaja u
zaposljavanju

Obezbjeduje jedinstvenost metoda i postupaka rada u
profesionalnom informisanju i orijentaciji nezaposlenih osoba,
uCenika i studenata sa ciliem njihovog pravilnog odabira
poziva radi brzeg zapoS$ljavanja. Utvrduje sadrzaj
profesionalnog informisanja, ucestvuje u izradi odgovarajucih
informativnih  materijala, vodi postupak razvrstavanja

SREDNIJI NIVO ODGOVORNOSTI

Izrada programa obuke, dokvalifikacije,
prekvalifikacije teSko zaposljivih nezaposlenih osoba,
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kandidata za zapoSljavanje na raspoloZiva radna mjesta, radi
na izradi i realizaciji programa psiholoskih ispitivanja i
odgovarajucih testova za ispitivanje sposobnosti kandidata,
sacinjava listu kandidata koji se preporu€uju poslodavcu za
prijem u radni odnos, saraduje sa drugim organizacijama i
institucijama koje se bave problematikom profesionalne
orijentacije, prati profesionalnu orijentaciju i zaposljavanje
invalidnih lica sa faktorima oteZzane zapoSljivosti, radi na
razvoju, unapredenju i primjeni stru¢nih metoda i postupaka,
izbora kandidata za odredene poslove uz prethodno struéno
osposobljavanje i prekvalifikaciju. Priprema plan, program
rada i informacije o ostvarivanju funkcije profesionalne
orijentacije i selekcije, pruza stru¢nu pomoc¢ nezaposlenoj
osobi i uspostavlja kontakt izmedu poslodavca i nezaposlene
osobe, pruza obuku nezaposlenim osobama u okviru aktivne
politike zapoSljavanja. Odgovoran je za postivanje zakona,
drugih propisa i akata Sluzbe. Radi i druge poslove po nalogu
Sefa Odjeljenja i direktora, kojima podnosi izvjestaj o radu.

Izrada  programa  obuke, prekvalifikacije i
dokvalifikacije radi novog zapoS$ljavanja odnosno
zadrZavanja posla za radnike u radnom odnosu,
Izrada planova i progama rada za doobuku |,
dokvalifikaciju i prekvalifikaciju lica koja se nalaze na
evidenciji nezaposlenih,

IzvjeStavanje o obavljenim poslovima,

Zakonito i efikasno obavljanje poslova,

Koristenje sredstava Sluzbe.

ODJELJENJE ZA MATERIJALNU | SOCIJALNU SIGURNOST NEZAPOSLENIH

Sef Odjeljenja za materijalnu i
socijalnu sigurnost
nezaposlenih

Odjeljenje za materijalnu
i socijalnu sigurnost
nezaposlenih

Uz poslove rukovodenja Odjeljenjem za materijalnu i socijalnu
sigurnos nezaposlenih, organizuje, obezbjeduje, predstavlja,
nadzire i usmjerava rad Odjeljenja za materijalnu i socijalnu
sigurnos nezaposlenih. Preduzima mjere za otlkanjanje
nepravilnosti u radu radnika Odjeljenja i mjere za unapredenje
rada. VrSi kontrolu vodenja upravnog postupka u
prvostepenom postupku u ostvarivanju prava na nov&anu
naknadu, prava na uplatu doprinosa za PIO i izdavanje radnih
dozvola u zaposljavanju stranaca. Obezbjeduje
jednoobraznost rada u rjeSavanju zahtjeva nezaposlenih
osoba i primjene Zakona. Pruza stru¢nu pomo¢ zaposlenicima

VISOK NIVO ODGOVORNOSTI

Rukovodi korespondencijom unutar i po ovlastenju
izvan Sluzbe,

Planira aktivnosti Odjeljenja,

Koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih resursa,
Delegiranje poslova iz oblasti rada Odjeljenja,
IzvjeStavanje o obavljenim poslovima,

Zakonito i efikasno obavljanje poslova
KoriStenje sredstava Sluzbe.

Struéni saradnik za
utvrdivanje prava
nezaposlenim osobama za
slucaj nezaposlenosti

Strucni saradnik za uplatu
doprinosaza PIO i
zaposljavanje stranaca

Odjeljenje za materijalnu
i socijalnu sigurnost
nezaposlenih

Odjeljenje za materijalnu
i socijalnu sigurnost
nezaposlenih

Vodi upravni postupak za ostvarivaje prava na nov€anu
naknadu, uplatu doprinosa PIO i po potrebi ostvarivanje prava
na zdravstvenu zastitu nezaposlenih osoba, vodi potrebne
evidencije predmeta prvostepenog postupka, ispituje
opravdanost zalbe,izraduje izvjeStaje o ishodu rjeSavanja
podnesenih zahtjeva, vrSi izradu svih rjeSenja i ugovora iz
djelokruga svoga rada i rada Odjeljenja, vrSiizradu podnesaka
sudu, organima uprave i drugim organima, daje stru¢na
uputstva,donosi rieSenja o prestanku , nastavku i preuzitku nn.
Vodi upravni postupak za ostvarivaje prava na nov€anu
naknadu, uplatu doprinosa PIO i po potrebi ostvarivanje prava
na zdravstvenu zastitu nezaposlenih osoba, vodi potrebne
evidencije predmeta prvostepenog postupka, ispituje

SREDNJI NIVO ODGOVORNOSTI

Vodenje upravnog postupka za ostvarivanje prava na
nn,

Ispitivanje opravdanosti zalbe,

Izrada podnesaka sudu i dr. institucijama,

Izrada stru€nih misljenja,

IzvjeStavanje o obavljenim poslovima,

Zakonito i efikasno obavljanje poslova.

Vodenje upravnog postupka za ostvarivanje prava na
nn,

Ispitivanje opravdanosti zalbe,
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opravdanost Zzalbe,izraduje izvjeStaje o ishodu rjeSavanja
podnesenih zahtjeva, vrsi izradu svih rjeSenja i ugovora iz
djelokruga svoga radai rada Odjeljenja, vrSiizradu podnesaka
sudu, organima uprave i drugim organima, daje struna
uputstva,donosi rjeSenja o prestanku , nastavku i preuzitku nn.

Izrada podnesaka sudu i dr. institucijama,
Izrada struénih misljenja,

IzvjeStavanje o obavljenim poslovima,
Zakonito i efikasno obavljanje poslova,
Koristenje sredstava Sluzbe.

ODJELJENJE ZA PRAVNE | OPCE POSLOVE

Sef Odjeljenja za pravne i
opce poslove

Odjeljenje za pravnei
opce poslove

Uz poslove rukovodenja Odjeljenjem za pravne i opce poslove
zastupa Sluzbu pred sudovima, obavlja poslove upisa u
sudski registar, prati i prou¢ava zaone i druge propise iz
domena rada odjeljenja i Sluzbe, u€estvuje u izradi nacrta i
prijedloga normativnih akata, izradi odluka, zakljuCaka,
rieSenja i dr. za organe upravljanja, komisije, radne grupe
Sluzbe, ucestvuje u pripremi materijala za rad organa
upravljanja i drugih stru¢nih komisija, ucestvuje u izradi
izvjestaja,informacija i stavova organa upravljanja i drugih
struCnih komisija, otvara i signira poStu, ucestvuje na
sjednicama organa upravljanja i po potrebi drugim stru¢nim
komisijama, vrSi izradu svih ugovora za potrebe Odjeljenja i
Sluzbe, vrsi izradu svih podnesaka sudu, organima uprave i
drugim drzavnim organima i tijelima, prima i prou¢ava prispjele
zahtjeve radnika Sluzbe i korisnika usluga Sluzbe, daje
stru€na misljenja i prijedloge direktoru, Upravnom odboru i
drugim organima, izraduje programe, planove i izvjeStaje iz
djelokruga rada Odjeljenja, kontroliSe zakonitost provodenja
javnih nabavki, kontroliSe zakonitost primjene posebnih
propisa i akata Sluzbe prilikom kupovine i prodaje poslovnih
prostora i drugih sredstava Sluzbe, vrSi kontrolu izvrSavanja
poslova CiS¢enja i odrzavanja prostorija Sluzbe i opcinskih
biroa.

VISOK NIVO ODGOVORNOSTI

Rukovodi korespondencijom unutar i po ovlastenju
izvan Sluzbe,

Planira aktivnosti Odjeljenja,

Koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih resursa,
Delegiranje poslova iz oblasti rada Odjeljenja,
IzvjeStavanje o obavljenim poslovima,

Zakonito i efikasno obavljanje poslova,
Koristenje sredstava Sluzbe.

Strucni saradnik za pravne i
normativne poslove

Odjeljenje za pravnei
opce poslove

Priprema prijedloge upravnih akata o kojima odlucuje direktor
i upravni odbor Sluzbe, vrsi izradu ugovora po nalogu Sefa
Odjeljenja, prati izmjenu propisa i predlaze njihovo
usaglaSavanje sa aktima Sluzbe, vrSi izradu svih podnesaa
sudu, organima uprave i drugim drzavnim organima i tijelima,
vr§i zastupanje pred sudovima i organima uprave u svim
postupcima, radi na provodenju radnji upisa u sudski registar
i druge registre, obavlja imovinsko — pravne poslove i poslove
upisa u sudski registar, vodi zapisnike na svim sjednicama,
vr§i upravne radnje u prvostepenom postupku i izraduje
prijedloge rjeSenja, uCestvuje u izradi odluka, zakljuaka,

rijeSenja i dr, prati realizacije zaklju¢aka, odluka i drugih

SREDNJI NIVO ODGOVORNOSTI

Pripremanje prijedloga upravnih akata, ugovora,
odluka, rjeSenja i svih podnesaka sudu i drugim
organima,

Zastupanje pred sudovima po ovlastenju direktora,
Upisivanje u sudski registar,

Obavljanje imovinsko-pravnih poslova upisa u sudski
registar,

Izrada prijedloga rjeSenja u prvostepenom postupku,
IzvjeStavanje o obavljenim poslovima,
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zadataka, poduzima mjere u cilju otklanjanja nedostataka,
kvarova, obavlja poslove vezane za =zaStitu na radu i
protivpoZarnu zastitu, vrSi stru¢no upravljanje procesom
zaStite liénih podataka u skladu sa Zakonom o zaétiti licnih
podataka.

Zakonito i efikasno obavljanje poslova,
Koristenje sredstava Sluzbe.

Strucni saradnik za javne
nabavke, opée i pravne
poslove

Odjeljenje za pravnei
opce poslove

Vrsi sve struCne i administrativne poslove u vezi provodenja
postupka javne nabavke, roba, usluga i radova, izraduje sve
odluke, izvjeStaje, obavjestenja i sl. koje se odnose na jvane
nabavke, ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije, vrSi
analizu trzista i ponudu trzista roba, usluga i radova, objavljuje
odgovarajuce obrasce u sluzbenom i elektroniCkom glasniku,
izraduje dokumentaciju za javne nabavke, organizira primanje
ponuda, izraduje zapisnike o usporedbi i analizi ponuda,
objavljuje obavijset u elektronickoj formi i Sluzbenom glasniku,
izraduje sve akte u postupcima javne nabavke, usaglasava i
prati realitiranje ugovora o nabavci robe, usluga i radova, vodi
evidenciju o zaduZenjima iz ugovora, kompletira
dokumentaciju i dostavlja na pla¢anje, vodi zalbeni postupak,
vodi evidenciju o javnoj nabavci i o istim izraduje izvjeStaje,
poduzima mjere u cilju otklanjanja nedostataka.

SREDNIJI NIVO ODGOVORNOSTI

Pripremanje prijedloga odluka, ugovora, izvjestaja,
obavjestenjai sl.,

Vodenje zalbenog postupka,

Vodenje evidencija o javnim nabavkama,
IzvjeStavanje o obavljenim poslovima,

Zakonito i efikasno obavljanje poslova,
Koristenje sredstava Sluzbe

Samostalni referent za
protokol

Odjeljenje za pravnei
opce poslove

Organizuje poslove protokola, prati propise iz oblasti
kancelarijaskog i arhivskog poslovanja, odgovoran je za
peCate i Stambilje koje zaduzuje, vrSi pripremu za itzradu
informacija i izvjeStaja iz djelokruga rada, vodi djelovodne
protokole, vodi upisnik prvostepenog postupka, prima i signira
poStu po nalogu direktora, zavodi je i dostavlja radnicima,
kovertira i adresira materijale za dostavu, zaprima rijeSene
predmete na ovjeru i dalje postupanje, dijeli internu postu.

SREDNJI NIVO ODGOVORNOSTI

Organizovanje rada protokola,

Cuvanje peéata i Stambilja,

Ovjeravanje akata i predmeta peCatom Sluzbe
(raspolaze pecatom)

Poslovi zaprimanja i protokolisanja predmeta i akata
Sluzbe,

KoriStenje sredstava Sluzbe,

Raspolaze pecatom.

Referent za protokol

Odjeljenje za pravnei
opce poslove

Vodi djelovodni protokol, vrsi prijem stranaka radi zaprimanja
zahtjeva i drugih pismena upucenih Sluzbi, vodi upisnik
prvostepenog postupka, prima signiranu postu, zavodi je i
dostavlja radnicima, kovertira i adresira postu i materijale za
dostavu,

Zaprima rijeSene predmete na ovjeru i dalje postupanje,
zaduzen je i odgovoran za Stambilj, dijeli internu postu,
zaprima i rasporeduje akte i predmete.

NIZAK NIVO ODGOVORNOSTI

Poslovi zaprimanja i protokolisanja predmeta i akata
Sluzbe,
KoriStenje sredstava Sluzbe,

Raspolaze pecatom.

Arhivar — ekonom

Odjeljenje za pravnei
opce poslove

Obavlja poslove prijema, odlaganja i arhiviranja
dokuemntacije Sluzbe, kao i listu kategorija dokumentacije,
izluCivanje i zapisni¢ko unistavanje poslovne dokumentacije
Sluzbe, izdaje na revers arhivirane predmete, prati, prou¢ava
i primjenjuje propise iz oblasti arhiviranja i kancelarijskog
poslovanja, zaprima predmete za arhibviranje i iste arhivira,
vodi kancelarisjke knjige po godinama i klasifikacionim
oznakama, dostavlja popis arhivske grade za prethodnu

SREDNJI NIVO ODGOVORNOSTI

Dostupnost informacijama i predmetima,

Vrsenje poslova vezano za arhiviranje arhivske grade
i registraturnog materijala koji se odnose na
odlaganje, sredivanje i Cuvanje predmeta i spisa
odlozZenih u arhivu,
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godinu nadleznom arhivu, odgovoran je za arhiviranje
arhivske grade u nadleznom arhivu, pruza pomo¢ strankama i
radnicima u traZenju arhivske grade, obavlja sve poslove
vezane za nabavku, skladiStenje, vodenje evidencija i
izdavanje kancelarijskog, potrodnog i drugog materijala i
sredstava.

Koristenje sredstava Sluzbe.

Vozaé - domar

Odjeljenje za pravnei
opce poslove

Upravlja poslove vozala putniCkog vozila, poduzima sve
mjere za kvalitetno i blagovremeno odrzavanje i koristenje
vozila Sluzbe, priprema vozilo za put i kontroliSe tehni¢ku
ispravnost i vrsi sithe popravke vozila, vodi uredno putne
naloge za vozila (relacije, utro$ak goriva, maziva i sl.), vrsi
popravke na stalnim srestvima i inventaru Sluzbe, stara se o
tehnickoj ispravnosti instalacija u Sluzbi, a narocito sistema za
PPZ, elektro — uredaja, telefonskih instalacija.

NIZAK NIVO ODGOVORNOSTI

Koristenje, servisiranje, odrzavanje vozila Sluzbe,
Vodenje evidencije o upotrebi vozila,

Pracenje tehniCke ispravnost instalacija, PPZ
sistema, elektrouredaja, telefonskih instalacija i dr.

Koristenje sredstava Sluzbe.

Tehnicki sekretar

Odjeljenje za pravnei
opce poslove

Vodi evidenciju i &uva sluzbenu dokumentaciju direktora
Sluzbe, vrsi biranje, spakanje, proslijedivanje telefonskih, fax
ili e-mail poruka, vrsi unos i obradu svih dopisa, akata i druge
koresponedncije po nalogu direktora, po potrebi inalogu
direktora, vodi evidenciju prisustva na radu, vodi evidenciju
naloga za sluzbena putovanja i druge evidencije, vodi
evidencije o zakazanim sastancima, porukama i obavjeStava
ucesnike o istom.

SREDNIJI NIVO ODGOVORNOSTI

Dostupnost informacijama i predmetima,
Koristenje sredstava Sluzbe.

Referent za protokol — kurir

Odjeljenje za pravnei
opce poslove

Po potrebi vodi djelovodni protokol, vrsi prijem stranaka radi
primanja zahtjeva i drugih pismena upucenih Sluzbi, vodi
upisnik prvostepenog postupka, prima signiranu postu, zavodi
je i dostavlja radnicima, kovertira i adresira poStu i materijale
za dostavu, zaprima rijeSene predmete na ovjeru i dalje
postupanje, zaduzen je i odgovoran za Stambilj, dijeli internu
poStu, zaprima i rasporeduje akte i predmete, obavlja kurirske
poslove.

NIZAK NIVO ODGOVORNOSTI

Poslovi zaprimanja i protokolisanja predmeta i akata
Sluzbe,

Dostupnost informacijama i predmetima,

KoriStenje sredstava Sluzbe.

ODJELJENJE ZA ANALITICKO — PLANSKE | EKONOMSKE POSLOVE

Sef Odjeljenja za anliticko —
planske i ekonomske poslove

Odjeljenje za analiticko —
planske i ekonomske
poslove

Uz poslove rukovodenja Odjeljenjem za analiticko —planske i
ekonomske poslove, u€estvuje u radu kolegija, daje naloge i
uputstva za rad radnicima Odjeljenja, prati propise iz oblasti
ekonomije i odgovoran je za primjenu istih, redovno upoznaje
direkora o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz
nadleznosti organizacione jedinice, predlaze i poduzima
potreben mjere u cilju otklanjanja problema, izraduje planove
rada za Odjeljenje kao dio godiSnjeg Programa rada Sluzbe,
izraduje Finansijski plan Sluzbe, uCestvuje u izradi Plana
nabavki i ostale planove u skladu sa propisima, koordinira i
saCinjava anlaize i izvjeStaje, informacije i druge stru¢ne i
analiticke materijale na osnovu odgovarajuéih podataka,
priprema i poduzima odgovarajute mjere i radnje na
sprje€avanju nastanka bilo kakvih $tetnih posljedica u okviru

VISOK NIVO ODGOVORNOSTI

Rukovodi korespondencijom unutar i po ovlastenju
izvan Sluzbe,

Planira aktivnosti Odjeljenja,

Koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih resursa,
Delegiranje poslova iz oblasti rada Odjeljenja,
IzvjeStavanje o obavljenim poslovima,

Zakonito i efikasno obavljanje poslova,
Koristenje sredstava Sluzbe.
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djelokruga rada Odjeljenja iz oblasti finansisja, trezorskog
poslovanja i ostvarivanja prava nezaposlenih osoba po
osnovu nezaposlenosti, donosi odluku o zatvaranju
izvjeStajnog preioda, odgovoran je za koristenje finansijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Odjeljenju,
postupa po utvrdenim dogovorima sa drugim rukovodiocima
Sluzbe, vrsi analizu raspolozivih budzZetskih sredstava, vrsi
izradu uputstva za rad, vrSi planiranje, organizovanje i
provodenje stru¢nog osposobljavanja radnika u odjeljenju
kojim rukovodi.

Glavni knjigovoda

Odjeljenje za analiticko —
planske i ekonomske
poslove

Vrsi unos i kontrolu izvoda, evidentiranje promjene stanja na
raCunu na osnovu izvoda, automatsko poravanje placanja i
potrazivanja po osnovu izvoda, automatsko formiranje naloga
za knjizenje izvoda, vrSi ru¢ni uvoz, kontrolu i dopunu izvoda
koji nisu u elektronskoj formi, vrSi unos svih potrazivanja u
pomocénu knjigu potrazivanja i azuriranja iste, vrSi ru¢no
poravnanje uplata, vrSi unos kontnog plana, odrzavanje
kontnog plana, administriranje knjigovodstvenih perioda,
administriranje izvjestajnih perioda, zatvaranje
knjigovodstvenih perioda, vrSi unos i azuriranje naloga za
knjizenje, knjizenje naloga u glavnu knjigu, zatvaranje
izvjestajnih perioda, vrsi kontrolu naloga za knjizenje u glavnu
knjigu u skladu sa raCuvodstvenim propisima, vrsi formiranje
naloga za knjizenje u glavnu knjigu, izlistava pregled
obracunskih promjena i radi storno troSka ili oprihodovanja,
izraduje obrasce za periodiCne izvjeStavanje, izraduje
obrasce godiSnjeg obracuna u skladu sa propisima, vrsi unos
i odrzavanje zajednickih Sifarnika, unos podataka o poslovnim
partnerima, kontroliSe naloge za knjiZzenje prije unosa u glavnu
knjigu, vrSi dopunu i unos svih naloga u glavnu knjigu, vrsi
analizu knjigovodstvenih kartica radi provjere realnosti
knjigovodstvenih stanja i uskladuje stanja glavne knjige sa
pomoc¢nim knjigama, Cuva i pohranjuje dokumentaciju iz
djelokruga svoga rada.

VISOK NIVO ODGOVORNOSTI

Poslovi knjiZzenja, azuriranja, kontrole, evidentiranja
promjena na ra¢unu, odrzavanja kontnog plana,
Poslovi  zatvaranja  knjigovodstvenih  perioda,
administriranja knjigovodtvenih perioda,
IzvjeStavanje o obavljenim poslovima,

Zakonito i efikasno obavljanje poslova,

Koristenje sredstava Sluzbe.

Strucni saradnik za finansije,
upravljanje i kontrolu

Odjeljenje za analiticko —
planske i ekonomske
poslove

Vrs$i unos budzeta, unos rebalansa budzeta, unos operativhog
budzeta, vr§i materijalnu i formalnu kontrolu knjigovodstvene
isprave, peCatom likvidirano potvrduje da je isprava spremna
za placanje i evidentiranje u knjigovodstvu, duzan je da za
uoCene eventualne nepravilnosti odmah  obavijesti
neposrednog rukovodioca, vr$i unos faktura, unos avansnih
faktura, unos obaveza za isplatu granta, preknjizavanje
obaveza, vrsi unos obaveza za materijalno socijalnu sigurnost
nezaposlenih lica, evidentira povrate sredstava iz banke,
obraduje naloge za pla¢anje odbijene od banke, vrsi obracun
dokupa staza za nezaposlena lica i popunjava obrazac M4,
vr8i unos i odrzavanje zajednickih Sifarnika, unos podataka o
poslovnim partnerima, vr§i unos u konstante Sifarnika —

SREDNJI NIVO ODGOVORNOSTI

Poslovi unosa budzeta , rebalansa i operativhog
budzeta,

Uspostavljanje,
organizaciji,
IzvjeStavanje o obavljenim poslovima,

Zakonito i efikasno obavljanje poslova,
Koristenje sredstava Sluzbe.

provodenje i razvoj FUK u
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nomenklatura i artikala, vrSi povrat viSe ili pogreSno uplaéenih
prihoda, te storniranje istih, vrSi obracun putnih naloga i
dostavlja ovlastenoj osobi na odobravanje, vrsi konfirmacije
salda, ¢uva i pohranjuje dokumentaciju iz djeloktuga svoga
rada, pruza savjete i podrSku rukovodiocu korisnika javnih
sredstava o nacinu uspostavljanja, provodenja i razvoja FUK-
a na nivou organizacije, pruza savjete rukovodiocima
organizacionih jedinica o nacinu uspostavljanja, provodenja i
razvoja FUK-a u dijelu za koji su oni nadlezni, planira,
priprema i prati provodenje planiranih aktivhosti na
uspostavljanj i razvoju FUK, izraduje godisSnji izvjestaj o
funkcionisanju sistema FUK.

Struéni saradnik za plan,
analizu i izvjeStaje

Odjeljenje za analiticko —
planske i ekonomske
poslove

Obavlja poslove analize i planiranja sredstava, obavlja izradu
analiza, izvjeStaja i informacija o kretanju finansijskih i
materijalnih sredstava i druge analitiCke materijale u oblasti
racunovodstva i izvjeStavanja, finansijskih poslova i odgovora
za zakonitost rada, daje sugestije i preporuke pri izradi
finansijskog plana Sluzbe, obavllja unos budzeta, unos
rebalansa budzeta i operativhog budzeta, aktivno sudjeluje na
izradi, pracenju i realizaciji Finansijskog plana Sluzbe,
Operativnog plana i u¢estvuje u izradi Plana nabavki i ostale
planove u skladu sa propisima, sastavlja analize i izvjeStaje o
dnevnom i mjese¢nom i periodi¢nom prilivu i odlivu gotovine,
sudjeluje u izradi godiSnjih i polugodisnjijh i kvartalnih
izvjeStaja o izvrSenju Finansijskog plana i stara se o
blagovremenosti podnoSenja istih, koordinira, izraduje
analize, izvjeStaje i informacije i druge analiticke materijale u
oblasti trezorskog poslovanja i izvjeStavanja, finansijskih
planova na osnovu odgovaraju¢ih podataka i odgovara za
zakonitost rada, daje sugestije i preporuke pri izradi izvjeStaja
0 izvrSenju Finansijskog plana Sluzbe.

SREDNIJI NIVO ODGOVORNOSTI

Poslovi analize, planiranja, izvjeStavanja i izrade
informacija o kretanju finansijskin i materijalnih
sredstava,

Poslovi izrade, pracenja i realizacije Finansijskog
plana Sluzbe, Operativnog plana, izrade Plana javnih
nabavki, godisnjih, polugodisnjih i kvartalnih izvjesStaja
o izvrSenju Finansijskog plana,

IzvjeStavanje o obavljenim poslovima,

Zakonito i efikasno obavljanje poslova,

KoriStenje sredstava Sluzbe.

Strucni saradnik za kontrolu i
evidenciju stalnih sredstava

Odjeljenje za analiticko —
planske i ekonomske
poslove

Vrsi kontrolu dokumentacije u skladu sa odredbama ugovora
sa poslodavcima, radi pravdanja sredstava dobijenih u svrhu
poticaja  zapoSljavanja, nakon  kontrole, priprema
dokuemntaciju za pla¢anje poslodavcima, redovno usmeno ili
pismeno upoznaje Sefa Odjeljenja o pravdanju sredstava
dobijenih u svrhu poticaja zaposljavanja, s problemima koji
postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za rjeSavanje
nastalih problema, kontroliSe obaveze za isplatu, vrSi unos
obaveza za projekte, preknjizavanje obaveza, vrSi unos i
odrzavanje zajednickih Sifarnika, unos podataka o poslovnim
partnerima, vodi pomoénu evidenciju projekata i excelu,
izraduje izvjeStaje o pravdanju utroSenih sredstava,
usaglaSava evidenciju o realizaciji sredstava sa nadleznom
organizacionom jedinicom u Sluzbi, prima mjenice, evdientira,
Cuva i vrsi naplatu mjenica kod banaka, dostavlja mjenice na
protest nadleznoj organizacionoj jedinici u Sluzbi, vr§i unos u

SREDNJI NIVO ODGOVORNOSTI

Poslovi kontrole pravdanja sredstava po ugovorima
sa poslodavcima, kontrole obaveza za isplatu, unosa
obaveza za projekte, prijema mjenica, protesta
mijenica,

Poslovi evidentiranja stalnih  sredstava, sitnog
inventara, uskladivanja pomoc¢ne knjige stalnih
sredstava sa glavnom knjigom,

IzvjeStavanje o obavljenim poslovima,

Zakonito i efikasno obavljanje poslova,

Koristenje sredstava Sluzbe.
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konstantne Sifarnike — nomenklatura i artikala, vrsi unose,
izlaze i odrZzavanje podataka o sithom inventaru, vrsi prirpeme
za inventure, vr8i otpise zaliha, vr8i unos stalnih sredstava u
pomoc¢nu knjigu stalnih sredstava, vrSi azuriranje evidencije
stalnih sredstava u skladu sa dostavljenim ulazima, izlazima
od ovlastenog lica, evidentira prodaju stalnih sredstava,
izraduje predpopisne liste, izvjeStaje o stalnim sredstvima,
uskladuje pomocnu knjigu stalnih sredstava sa glavnhom
knjigom, vrSi kontrolu povrata potraZivanja.

Struéni saradnik za
upravljanje gotovinom,
izvjeStavanje i pracenje
projekata

Odjeljenje za analiticko —
planske i ekonomske
poslove

Vrsi formiranje registra naloga za pla¢anje i placanje obaveza,
dostavlia naloge za placanje na potpis ovlastenim
zaposlenicima, prati i obraduje podatke prema
metodologijama i uputstvima u oblasti rada sa bankama,
predlaze nove procedure i ucestvuje u ponovnom izboru
banaka, ostvaruje kontakt s bankama, vrSi unos i odrzavanje
zajednickih Sifarnika, unos podataka o poslovnim partnerima,
sastavlj analize i izvjeStaje o dnevnom, mjeseCnom i
periodi¢nom prilivu i odlivu gotovine, vrSi dnevna sravnjenja sa
bankama, vrsi kontrolu dokumentacije u skladu sa odredbama
ugovora sa poslodavcima, o pravdanju sradstava dobijenih u
svrhu poticaja zapoSljavanja, nakon kontrole, priprema
dokumentaciju za pla¢anje poslodavcima kojima su odobrena
sredstva za projekte, vrSi unos obaveza za projekte,
preknjizavanje obaveza, uCestvuje i izradi Finansijskog plana
Sluzbe, izraduje godisnje, polugodisnje i periodi¢ne izvjeStaje
o izvrSenju Finansijskog plana i stara se o blagovremenosti
podnosenja isitih, vodi pomoc¢nu evidenciju projekta u excelu,
izraduje izvjerStaje o pravdanju utrpSenih sredstava.

SREDNIJI NIVO ODGOVORNOSTI

Poslovi formiranja naloga za placanje, analize i
izvjeStaja o dnevnom, mjesecnom i periodicnom
prilivu i odlivu gotovine,

IzvjeStavanje o obavljenim poslovima,

Zakonito i efikasno obavljanje poslova,

Koristenje sredstava Sluzbe.

Referent za nov€anu naknadu
nezaposlenim osobama

Odjeljenje za analiticko —
planske i ekonomske
poslove

Prima rjeSenja o isplati nov€ane naknade za korisnike i
rieSenja o prestancima prava na nov€anu naknadu, formira
predmete za svakog korisnika nov€ane naknade, evidentira
sve promjene vezane za prava Korisnika, evidentira sve
promjene vezane za prava korisnika, obraCunava nov&anu
naknadu za nezaposlene osobe i bankama dostavlja spiskove
korisnika nov€ane naknade za isplatu, izraduje tabelarni
pregled nov€ane naknade za svaki mjesec po biroima i
bankama, spiskove i tabelarni pregled dostavlja ovlastenim
licima na potpis, sastavlja analize i izvjeSteje o mjeseCnoj i
periodi¢noj isplati nov€ane naknade za nezaposlene osobe,
dake podatke iz evdiencija o isplati nov€ane naknade, vrsi
kontakte s bankama, vrSi sravnjenja sa bankama nakon
prenosa sredstava za isplatu nov€ane naknade na racune
banaka, ucestvuje u uskladivanju stanja pomocne knjige
obracuna nov€ane naknade sa glavnom knjigom, vrSi
preracun viSe isplaéene nov€ane naknade po rjeSenjima o
prestanku prava na nov€anu naknadu, i o visini ostvarenog
preuzitka, vrsi izradu obrazaca za korisnike nov€ane naknade

SREDNJI NIVO ODGOVORNOSTI

Poslovi isplate nov€ane naknade za nezaposlene
osobe,

Poslovi preracuna viSe isplaéene nov€ane naknade
po rjeSenjima prestanku prava na nov€anu naknadu,

IzvjeStavanje o obavljenim poslovima,

Zakonito i efikasno obavljanje poslova,
Koristenje sredstava Sluzbe.
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koji su imali pravo na uplatu doprinosa za PIO, izaje uvjerenja
o sredstvima uplacenim za PIO/MIO za korisnike nov€ane
naknade, vrsi kontakt s poslovnicama PIO, ¢uva i pohranjuje
dokumentaciju iz djelokruga svoga rada.

Referent za obracun placa i
blagajni¢ke poslove

Odjeljenje za analiticko —
planske i ekonomske
poslove

VrSi unos stalnih podataka zaposlenika, unos mjesec¢nih
podataka za place, unos mati¢nih odbitaka po radnicima,
obrac¢un plac¢a i naknada placa, vrsi unos stalnih podataka za
naknade zaposlenicima, obraun naknada, formiranje
obaveza po osnovu obracunatih pla¢a i naknada,

Isplatu pla¢a i naknada, kontaktira sa bankama, vrsi unos i
odrzavanje podataka o spoljnim saradnicima, vrSi obracun
naknada za spoljne saradnike, izraduje rekapitulacije
bolovanja, vrSi unos i odrzavanje zajednickih Sifarnika, unos
podataka o poslovnim partnerima, izraduje propisane
izvjeStaje o primanjima zaposlenih i spoljnih saradnika, a sve
za potrebe kontrolnih organa, izraduje specifikacije uz isplatu
pla¢a, izraduje specifikacije uz isplatu dodatnih primanja,
izraduje MIP — 1023, izraduje pojedinacne M4 obrasce i MIP-
ove za zaposlenike koji odlaze u penziju, izraduje i dostavlja
statistiCe preglede placa, vrsi refundacije bolovanja, izdaje
podatke iz evidencije o placama, vodi glavnu blagajnu,
deviznu blagajnu, vrSi unos ¢eka za podizanje gotovine u
sistem, vrSi unos obracuna putnog naloga, vrsi unos, kotiranje
i isplatu racuna iz blagajne, vrSi povrat gotovine.

SREDNJI NIVO ODGOVORNOSTI

Poslovi unosa i obraCuna plac¢a i naknada,

Poslovi izrade obrazaca i predaja istih Poreznoj
upravi,

Poslovi vodenja blagajne,

IzvjeStavanje o obavljenim poslovima,

Zakonito i efikasno obavljanje poslova,

Koristenje sredstava Sluzbe.

Sef Odjeljenja za informaticke
poslove

Odjeljenje za
informaticke poslove

Uz poslove rukovodenja Odjeljenjem za informaticke poslove,
planira, organizuje i koordinira izvrSavanje poslova na
uvodenju, implementaciji i unapredenju informacionog
sistema u sve oblasti poslovanja Sluzbe, izraduje programe,
planove i izvjesStaje iz djelokruga rada Odjeljenja. Saraduje s
direktorom, ostalim rukovodiocima u Sluzbi, prati razvoj IT
oblasti, predlaze nabavku neophodne IT opreme, daje
sugestije na prijedloge ugovora o odrzavanju informacionog
sistema, prati zakonske, podzakonske i druge akte iz
djelokruga rada Odjeljenja, razvija plan za konfiguraciju,
provjeru i postavljanje raCunara, instalira, konfiguriSe i rjeSava
probleme vezane za raCunare, periferne i mrezno -
komunikacijske uredaje, testira, instalira i konfiguriSe softver
na radnim stanicama, serverima i mrezno-komunikacionim
uredajima i radi na licenciranju softvera, konfiguriSe i odrzava
web server i e-mail server, upravlja bazama podataka, kreira
korisnike, kontroliSe i odrzava prava pristupa i odrzava
sigurnost informacionog sistema u cjelini, radi na nadogradniji
i rekonfiguraciji hardvera, vr$i dnevni nadzor, odrzavanje i
upravljanje svim dijelovima informacionog sistema, radi na
izradi pravilnika, uputstava i drugih materijala vezanih za
informacioni sistem, pomaze u rjeSavanju problema krajnjih
korisnika, vr§i obuku korisnika i pomaze u rjeSavanju

VISOK NIVO ODGOVORNOSTI

Rukovodi korespondencijom unutar i po ovlastenju
izvan Sluzbe,

Planira aktivnosti Odjeljenja,

Koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih resursa,
Delegiranje poslova iz oblasti rada Odjeljenja,
IzvjeStavanje o obavljenim poslovima,

Zakonito i efikasno obavljanje poslova,
KoriStenje sredstava Sluzbe.
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problema u radu korisnika, odogovran je za nesmetano
funkcionisanje informacionog sistema.

Administrator aplikativnog
softvera i baza podataka

Odjeljenje za
informaticke poslove

Kreira koorisnike, kontroliSe i odrzava prava pristupa
aplikacijama i odrzava sigurnost aplikacija i informacionog
sistema u cjelini, planira, daje prijedloge i izvrSava sve izmjene
na aplikacijama i bazama podataka, obezbjeduje integritet i
sigurnost baza podataka i informacionog sistema u cjelini,
obezbjeduje backup i recovery baza podataka, nadgleda i
podeSava performanse baza podataka i informacionog
sistema u cjelini, podnosi redovne statisti¢ke izvjeStaje, kao i
druge izvjeStaje iz baza podataka, radi na izradi pravilnika,
priruénika, uputstava i drugih materijala vezanih za
informacioni sistem i koriStenje njegovih resursa, vrSi obuku
korisnika za koriStenje aplikaija i pomaze u rjeSavanju
problmea u radu korisnika, prati razvoj IT oblasti, odogovoran
je za nesmetano funkcionisanje informacionog sistema.

SREDNJI NIVO ODOGOVORNOSTI

Poslovi  odrzavanja
informacionog sistema,
Poslovi obezbjedivanja integriteta i sigurnosti baza
podataka i informacionog sistema,

Backup i recovery baza podataka,

IzvjeStavanje o obavljenim poslovima,

Zakonito i efikasno obavljanje poslova,

Koristenje sredstava Sluzbe.

sigurnosti  aplikacija i

Strucni saradnik za
informatiku

Odjeljenje za
informaticke poslove

Organizuje servisiranje opreme, ucestvuje u izradi standarda
za opremu, ucestvuje u nabavci i distribuiranju opreme,
koordinira sa ovlastenim servisima u slu¢aju tezih kvarova,
stara se o pravilnom funkcionisanju opreme, ucestvuje u izradi
uputstava za instaliranje, konfigurisanje, preventivno i redovno
odrzavanje opreme, softvera i brine o njihovom sprovodenju,
pomaze pri instaliranju, konfigurisanju i odrzavanju opreme i
instaliranju softvera, objedinjuje evidencije o stanju opreme,
instaliranog softvera, otkazima, zastojima i drugim
intervencijama u saradnji sa organizacionim jedinicama
Sluzbe, objedinjuje evidencije o izvrSenim intervencijama
servisa i vremenu odziva servisa u saradnji sa organizacionim
jedinicama, pruza struénu pomo¢ korisnicima pri koristenju
implementiranih  aplikacija, vrSi uspostavljanje mreznih
komunikacija za potrebe svih organizacionih jedinica Sluzbe,
uCestvuje u organizovanju i pripremi obuke kadrova za
koriStenje IS i radnih stanica.

SREDNJI NIVO ODOGOVORNOSTI

Poslovi nabavke, servisiranja i odrzavanja IT opreme,
Poslovi  instaliranja, konfigurisanja i odrzavanja
pravilnog funkcionisanja softvera,

IzvjeStavanje o obavljenim poslovima,

Zakonito i efikasno obavljanje poslova,

KoriStenje sredstava Sluzbe.

Strucni saradnik za
informisanje

Odjeljenje za
informaticke poslove

Prati, objedinjava i analizira informacije iz oblasti rada i
zaposljavanja, organizuje i izraduje biltene, informativne
publikacije za nezaposlene osobe i poslodavce, prikuplja,
obraduje i plasira informacije putem web portala, azurira web
stranicu, priprema aktuelne informacije iz oblasti rada i
zapos$ljavanja i djelovanja Sluzbe, organizuje i informiSe
nezaposlene osobe i poslodavce o svim relevantnim pitanjima
vezanim za rad Sluzbe, izraduje potrebne informacije iz oblasti
rada i zapoljavanja i djelovanja Sluzbe, organizuje i informise
nezaposlene osobe i poslodavce o svim relevantnim pitanjima
vezanim za rad Sluzbe, izraduje potrebne informacije za
potrebe neposrednog rukovodioca i drektora Sluzbe.

SREDNJI NIVO ODGOVORNOSTI

Poslovi izrade, objedinjavanja i analiziranja
informacija iz oblasti zaposljavanja,
Poslovi objektivnog, tacnog i pravovremenog

informisanja javnosti o radu Sluzbe,
IzvjeStavanje o obavljenim poslovima,

Zakonito i efikasno obavljanje poslova,
Koristenje sredstava Sluzbe.
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Strucni saradnik za statistiku i
obradu podataka

Odjeljenje za
informaticke poslove

Izraduje redovne statistiCke izvjestaje, koordinira rad na izradi
svih drugih izvjestaja, izraduje zbirne statistiCke izvjestaje za
Kanton i Federalni zavod za zapoS$ljavanje, vrSi pripremu i
obradu svih drugih izvjeStaja, izraduje mjesecni statisticki
bilten Sluzbe, obavlja administrativno tehnicke poslove za
potrebe Odjeljenja.

NIZAK NIVO ODOGOVORNOSTI

Poslovi izrade statistickih izvjeStaja i drugih izvjestaja
o radu Sluzbe,

Administartivni poslovi Odjeljenja,

IzvjeStavanje o obavljenim poslovima,

Zakonito i efikasno obavljanje poslova,

Koristenje sredstava Sluzbe.

Rukovodilac jedinice interne
revizije

Jedinica interne revizije

Priprema Pravilnik o internoj reviziji i operativhe upute,
priprema strateski plan interne revizije za razdoblje od tri
godine, priprema godisnji plan interne reviziie na temelju
procjene rizika i usvojenog stateSkog plana, te nakon
njegovog odobravanja od rukovodioca osigurava njegovu
adekvatnu implementaciju i nadzor nad njegovim
izvr§8avanjem, organizira i koordinira aktivnosti interne revizije
i nadzire implementaciju planiranih aktivnosti, informira
direktora ukoliko se pojavi sumnja o nepravilnostima ifili
prijevari oji mogu rezultirati kriminalnim aktivnostima ili
krSenjem prpisa, dostavlja izvjestaj interne revitije direktoru,
osigurava Kalitetu aktivnosti interne revizije u skladu sa
pravilima izdanim od CHJ, evidentira sve aktivnosti revizije,
suraduje sa Uredom za reviziju institucija u FBiH u razmjeni
izvjeStaja, dokumentacije i miSljenja, po potrebi inicira
angazman vanjskih eksperata, osigurava ucinkovito koristenje
resursa dodijelienih za izvrSavanje funkcije interne revizije,
usmjerava paznju CHJ na sve razlime u miSljenjima izmedu
internih revizoara i rukovodilaca organizacije, daje savjete u
cilju finansijske zastitie Sluzbe, daje savjete za nacine
postupanja realiziranju odredene aktivnosti, izraduje zajedno
sa internim revizorom program mjera za otklanjanje uocenih
propusta i nepravilnosti u vezi izvrSene interne revizije, vrsi
ocjenu uskladenosti poslovanja i djelovanjima sa zakonima,
uspostavljenim politikama i ostalim propisima, daje misljenje o
pojedinacnim ekonomsko — finansijskim dogadanjima, vrsi
neposredan uvid u poslovanje sa teziStem na provodenju
interne kontrole, vjerodostojnosti, svrsishodnosti i zakonitosti
finansijskih transakcija Sluzbe, predlaze mjere i daje
preporuke za poboljSanje istih, vrSi ispitivanje, osiguranje i
kompletnost racunovodstvene dokumentacije, vrSi kotrolu
ekonomicnosti i ucinkovitosti upotrebe sredstava i ljudskih
resursa.

VISOK NIVO ODGOVORNOSTI

Poslovi izrade akata i operativhih uputa interne
revizije,

Poslovi pracenja i kontrole ispravnosti finansijskog
poslovanja Sluzbe,

Poslovi provodenja uputa od CHJ,

IzvjeStavanje o obavljenim poslovima,

Zakonito i efikasno obavljanje poslova,

Koristenje sredstava Sluzbe.
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Interni revizor

Jedinica interne revizije

Implementira program interne revizije za vrijeme obavljanja
aktivnosti revizije, informira rukovodioca o pocetku revizije uz
prezentaciju pisane ovlasti, prou¢ava dokumentaciju i uslove
znaCajne za formuliranje objektivnog misljenja, obrazlaze
nalaze objektivno i istinito, u pisanom obliku, uz priloZzene
dokaze, informira rukovodioca jedinice interne revizije ako se,
za vrijeme obavljanja revizije pojavi sumnja na nepravilnsti i/ili
prijevare, saCinjava nalaz revizorskog izvjeStaja i razmatra s
rukovodiocem, uklju€uje u zavrSno revizorsko izvkeS¢e sva
dostavljena misljenja, dostavlja nacrt i kona¢no revizorsko
izvjeSce rukovodiocu jedinice interne revizije, u slu€aju sukoba
interesa vezano za reviziju odmah informira rukovodioca
jedinice interne revizije, vrata sve originalne dokumente
nakon zavrsetka revizije, Cuva sve radne zabiljeSke nastale u
vrijeme obavljanja interne revizije, u€estvuje savjetodavno u
vezi sa ekonomsko — finansijskim dogadanjima.

VISOK NIVO ODGOVORNOSTI

- Poslovi implementacije programa interne revizije,

- Poslovi sa€injavanja objektivnog revizorskog
misljenja,

- lzvjeStavanje o obavljenim poslovima revizijama,

- Zakonito i efikasno obavljanje poslova,

- Koristenje sredstava Sluzbe.
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6.3 Nivoi procesa donosenja odluka

U cilju obavljanja poslova posredovanja u zapoS$ljavanju i obavljanja drugih poslova iz oblasti socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba, osnovana je JU Sluzba za
zaposljavanje Zakonom o osnivanju javne ustanove Sluzba za zaposljavanje Tuzlanskog kantona (,,SI. novine TK, broj: 11/01 i 08/14) u daljem tekstu: Sluzba
za zaposljavanje. Sluzba za zaposljavanje ima svojstvo pravne osobe sa pravima, obavezama i odgovornostima utvrdenim Odlukom o Zakonu o posredovanju
u zaposljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba (,,SI. novine FBiH*, broj: 55/00) i Statutom JU Sluzba za zaposljavanje Tuzlanskog kantona Tuzla broj:
01/1-1-45/2-17-1 od 26.09.2017. godine.

Statutom Sluzbe i Pravilnikom o radu Javne ustanove Sluzba za zaposljavanje Tuzlanskog kantona utvrden je nacin rukovodenja Sluzbom i njenim
organizacionim jedinicama, ovlastenja u rukovodenju i odgovornosti za obavljanje poslova. Pravilnikom o radu detaljno su opisani poslovi i zadaci za svako
radno mjesto zasebno. Radne pozicije su definisane i opisane na nacin da objasnjavaju njihovu nadleZnost za izvrSavanje povjerenih funkcija i odgovornosti.

Delegiranje obaveza se zasniva na odlukama nadredenog u djelokrugu koji je definisan Pravinikom. Pored toga postoje interni akti koji pruZaju moguénost
delegiranja obaveza.

U skladu sa naprijed navedenim dokumentima Sluzbom za zaposljavanje rukovodi direktor Sluzbe, kojeg imenuje Upravni odbor Sluzbe na mandat od 4 godine,
uz mogucnost ponovnog izbora. Direktor ima ovlastenja u rukovodenju u skladu sa Zakonom kao i drugim zakonima kojima su utvrdena ovlastenja rukovodioca.
Direktor je odgovoran za zakonito i efikasno obavljanje poslova Sluzbe, odlucuje o koristenju sredstava za rad Sluzbe, te je potpisnik svih akata iz nadleznosti
Sluzbe. Direktor ima tri pomoc¢nika direktora, od kojih je jedan ovlasten za mijenjanje direktora u njegovom odsustvu. Pomocnici direktora saraduju s
direktorom i pomazu u rukovodenju Sluzbom u skladu sa Zakonom i drugim podzakonskim aktima Sluzbe. Zamjenik potpisuje akte iz nadleznosti Sluzbe u
odsustvu direktora ili njegove sprijecenosti da obavlja duznost, te ostalim slu¢ajevima po ovlastenju direktora.

Sluzba je podijeljenja na osam organizacionih jedinica, i to uprava, Sest odjeljenja kao osnovnih organizacionih jedinica i jedinica interne revizije. U okviru
Odjeljenja za posredovanje postoji trinaest opéinskih biroa. Odjeljenjima kao osnovnim organizacionim jedinicama rukovode pomocnici direktora i Sefovi
odjeljenja koji za svoj rad odgovaraju direktoru Sluzbe. Biroima rukovode Sefovi biroa. Pomocnici direktora imaju ovlastenja da organizuju, koordiniraju i
kontroliSu rad odjeljenja. Odgovorni su za zakonito, ekonomicno, efikasno i kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka odjeljenja kojim rukovode. Rasporeduju
poslove na Sefove odjeljenja, pruzaju stru¢nu pomoc¢ radnicima odjeljenja i Sluzbe, u€estvuju u izradi stru¢nih materijala, analiza, informacija i op¢ih akata iz
djelokruga poslova i radnih zadataka odjeljenja i Sluzbe. Odgovorani su za koriStenje finsnsijskih, materijalnih i ljudskih resursa dodijeljenih toj organizacionoj
jedinici.

Pored odjeljenja kao osnovnih organizacionih jedinica, Sluzba ima i jedinicu interne revizije. Jedinicom interne revizije rukovodi Rukovodilac jedinice interne
revizije, a jedinica pored rukovodioca ima jo$ jednog internog revizora. Interni revizori su samostalni u svome radu i neposredno odgovaraju direktoru Sluzbe.
Odgovorni su za organizaciju, koordinaciju i implementaciju aktivnosti interne revizije, za zakonito i blagovremeno izvrSavanje poslova koje obavljaju.

Odlukom o imenovaniju ¢lanova Kolegija direktor Sluzbe formirao je Kolegij koji ¢ine ¢lanovi Uprave i to direktor, pomoc¢nici direktora, koordinatori i menadzeri.
Kolegij se osniva radi raspravljanja o nacelnim i drugim pitanjima iz nadleZnosti Sluzbe i davanja misljenja i prijedloga direktoru Sluzbe.
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Na osnovu sacinjenog organograma Sluzbe gdje je predstavljena organizaciona struktura ustanove, postupak donosenja odluka unutar Sluzbe provodi se na
nacin da se prijedlozi akata pripremaju na nivou nadlezne organizacione jedinice uz saradnju sa Odjeljenjem za pravne i opste poslove uz obaveznu konsultaciju
sa neposrednim rukovodiocem (pomo¢énikom direktora/Sefom odjeljenja), te se dostavljaju rukovodstvu Sluzbe (direktoru / zamjeniku direktora) na odobrenje
te potpisivanje.

Opce akte Sluzbe donosi Upravni odbor Sluzbe. Upravni odbor sastoji se od tri ¢lana i to od predsjenika i dva ¢lana, a ¢ine ga dva predstavnika osnivaca i jedan
predstavnik struc¢nih radnika Sluzbe.

Upravni odbor imenuje Vlada Tuzlanskog kantona, na prijedlog resosrnog ministarstva. Upravni odbor imenuje se na period od Cetiri godine i po isteku tog
mandata mogu biti ponovo imenovani.

7 1ZVIJESTAJ O INTEGRITETU SLUZBE

Izvjestaj o integritetu — Analiza tacaka podloznih/rizi¢nih na koruptivna djelovanja sa aktivnostima prema radnom mijestu, koja se odnosi na unutrasnje i
vanjske aktivnosti institucije, sa opisom (ne)postojeéih odbrambenih mehanizama (sistema u cjelini) u odnosu na (eventualne) nepravilnosti; - Analiza
kritiénih aktivnosti i kriticnih radnih mjesta u ustanovi.

PREDMET: Analiza rizi¢nih aktivnosti prema radnom mjestu, koja se odnosi na unutrasnje i vanjske aktivnosti ustanove, sa opisom (ne) postojeéih
odbrambenih mehanizama (sistema u cjelini) u odnosu na (eventualne) nepravilnosti.

SADRZAJ: Riziéne aktivnosti koje se odnose na unutrasnje i vanjske aktivnosti/zadatke ustanove.

IZRADIO/LA: Radna grupa.
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7.1 lzvjestaj o nivou integriteta
Analiza tac¢aka podloznih/ranjivih na koruptivna djelovanja sa aktivhostima prema radnom mjestu, koja se odnosi na unutrasnje i spoljne aktivnosti ustanove
sa opisom (ne)postojec¢ih odbrambenih mehanizama (sistema u cjelini) u odnosu na (eventualne) nepravilnosti.

kancelarijski materijal, reprezentacije i sl.)

Vjerovatnoca
Redni Vrsta aktivnosti/zadataka — Rizici Procjena Preventivni mehanizmi
Broj rizi€nosti na
korupciju
1 PODRUCJE DJELATNOSTI
. Javne nabavke 5 Obaveza potpisivanja Izjave o nepristrasnosti i povjerljivosti.
- Povjerljivost i nepristrasnost ¢lanova komisije Objavljivanje Godisnjeg plana nabavki objavljen na zvani¢noj stranici Sluzbe.
) Tre.\nsparentno.st“postL.kaa.Javnlh nabavkl. . . Planirati redovnu i sistemsku provjeru postupka provodenja javnih nabavki.
- Isti sastav komisije za istu javnu nabavku iz godine u godinu s kontrole nad postupcima iavne nabavke prema vertikalnom
- Tumacenje i primjena propisa U.spostavm interne ?n "p o P . y L P .
- Poznavanje i primjena propisa za provodenje procedure javne nabavke od §|stemu odgovornostl,. t? Ob?Zb!JEdltl dosljednu pvrlmjenu propisanog pOStAL.ka.a
. L javne nabavke i administrativnih postupaka Sluzbe, te svu dokumentaciju iz
strane ¢lanova komisije L A A R
L. oo, postupka jvanih nabavki ¢uvati na jednom mjestu.
- Pracenje realizacije ugovora
U SluZbi je osigurana transparentnost postupka kroz objavljivanje obavjestenja o
nabavci na web portalu Agencije za javne nabavke. Pored toga, vrsi se objava
tenderske dokumentacije zajedno sa obavjeStenjem, potpisuju se izjave o
povijeriljivosti i nepristrasnosti ¢lanova komisije.
Izbjegavati isti sastav komisije za iste nabavke iz godine u godinu, pri formiranju
odluka i rjesenja voditi atuna da predsjednik/¢lan komisije dobro poznaje materiju
i propise u vezi sa javnim nabavkama. Na osnovu pracenja realizacije ugovora, na
vrijeme pokrenuti novu proceduru javne nabavke.
Edukacija radnika iz navedene oblasti, poStovanje i primjena vazecih propisa.
2. Upravljanje |jud5kim resursima/ZapoéIjavanje 5 Postupanje u skladu sa Zakonom o radu (,Sluzbene novine F BiH“, broj: 26/16 i
. ) 89/18), Pravilnikom o radu Javne ustanove Sluzbe za zaposljavanje Tuzlanskog
- Netransparentan prijem u radni odnos kantona broj: 01/1-1-S-48/17 i 01/1-S-48/17-1/18, Procedurom o provodenju
- Prilagodavanje uslova potrebnih za rad na odredenom radnom mjestu postupka prijema radnika u radni odnos iz reda podnosilaca zahtjeva putem web
osobama koje se planiraju primiti na odredeno radno mjesto prijava broj: 02-49-638/18, Procedurom o provodenju postupka po Javnhom oglasu
- Nepostivanje etickih principa i standarda za prijem u radni odnos broj: 02-49-417/18. Navedeni propisi regulisu prijem
_ Neadekvatan sistem nagradivanja radnika Sluzbe radnlk.a, ha nfcm. p.rov?denja “procedure' obaveznog javnog oglasavanja,
odredivanja nacina i kriterija za prijem u radni odnos.
- Nedosljedna primjena zakonske regulative iz oblasti zaposljavanja i Eticki kodeks radnika JU Sluzba za zaposljavanje Tuzlanskog kantona utvrduje
upravljanja ljudskim resursima. temeljna nacela i pravila pona3anja kojih treba da se pridrzavaju radnici u
profesionalnim i meduljudskim odnosima prema gradanima, drugim
institucijama, sredstvima javnog informisanja, kao i medusobnim odnosima u
Sluzbi.
Dosljednja primjena pomenutih propisa preventivni je mehanizam za sprjecavanje
bilo kakvih neregularnosti u postupku zaposljavanja.
3. Upravljanje materijalnim sredstvima ( automobili, telefoni, 4 Upravljanje materijalnim sredstvima Sluzbe vrsi se u skladu sa Zakonom o javnim

nabavkama, Pravilnikom o kancelarijskom i arhivskom poslovanju broj. 01-02-
41/18-66/12-4 od 27.12.2018.g., Pravilnikom o materijalnom poslovanju JU
Sluzbe za zaposljavanje TK, Tuzla, broj: 01-02-41/18-56/5-3 od 25.05.2018.g.,
Pravilnikom o izmjenama i dopunama i uvjetima i nacinu koristenja reprezentacije
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JU Sluzba za zaposljavanje TK broj: 01-02-345/2011/2019 od 26.02.2019. g.,
Odlukom o upotrebi privatnog automobila u sluzbene svrhe broj: 02-49-282/18
od 19.04.2018. g., Odlukom o pravu na koristenje sluzbenih brojeva mobitela broj:
01-02-41/18-54/3-4 od 29.03.2018. g. | Odlukom o koristenju mobitela broj: 01-
02-41/18-54/3-4-1 od 29.03.2018. g., te jasno definisane obaveze radnika u vezi
sa raspolaganjem materijanim sredstvima Sluzbe.

Sigurnosne procedure (sistem unutrasnje kontrole i
procedure)

U skladu sa Zakonom o internoj reviziji u javnhom sektoru u Federaciji Bosne i
Hercegovine (,Sluzbene novine FBiH“, broj: 47/8 i 101/16), Pravilniko o kriterijima
za uspostavu Jedinice za internu reviziju i javhom sektoru u Federaciji BiH
(,Sluzbene novine FBiH*, broj: 82/13i74/14), Poveljom interne revizije Sluzbe, te
Pravilnikom o internoj reviziji Sluzbe broj: 01/1-1-S-38/3-17 od 18.04.2017. g.
Formirana je Jedinica interne revizije Sluzbe i ima ulogu provodenja interne
revizije u Sluzbi.

U skladu sa Zakonom o finansisjkom upravljanju i kontroli u javhom sektrou u
Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine FBiH” broj: 38/16), Pravilnikom
o provodenju finansijskog upravljanja i kontrole u javnom sektoru u Federaciji
Bosne i Hercegovine (,Sluzbene novine FBiH“ broj: 6/17) uspostavljen je sistem
finansijskog upravljanja i kontrole u Sluzbi, u svrhu uskladivanja poslovanja sa
zakonima i drugim propisima te obavljanja aktivnosti na pravilan, ekonomican,
efikasan, efektivan i etican nacin.

Upravljanje finansijskim sredstvima Sluzbe (raspolaganje i
odobravanije finansijskih sredstava, isplate i sl.)

JU SluZzba za zaposljavanje je vanbudzZetski fond. Sredstva za rad i zadovoljenje
potreba iz domena zaposljavanja obezbjeduju se iz: doprinosa koje uplacuju
poslodavac i zaposlenik u skladu sa zakono, kamata ili prihoda od uloga Sluzbe,
prihoda od pokretne i nepokretne imovine koju Sluzba za zaposljavanje kupi ili
stekne u skladu sa zakonom, imovine i drugih izvora.

Na osnovu Zakona o budZetima u Federaciji BiH (,,Sluzbene novine FBiH”, broj:
102/13,9/14, 13/14,08/15,91/15, 102/15, 104/16 i 5/18, Uredbe sa zakonskom
snagom o ustanovama (,,Sluzbeni list R BiH broj: 6/92 i 8/93), Zakona o osnivanju
JU Sluzbe za zaposljavanje TK (,,Sluzbene novine TK”, broj: 11/01 i 8/14), krajem
tekuée godine donosi se Finansijski plan Sluzbe za svaku narednu godinu.
Finansijskim planom utvrduje se obim prihoda i rashoda Sluzbe. Sredstva Sluzbe
rasporeduju se u skladu sa zakonom o posredovanju i socijalnoj sigurnosti
nezaposlenih lica (,,Sluzbene novine FBiH“, broj: 41/01, 22/05i 9/08) i Finansijskim
planom Sluzbe. SluZba kao vanbudzetski fond provodiizvrSenje Finansijskog plana
ostvarujuci prikupljanje i troSenje sredstava, ukljucujuci i propisane postupke
kontrole, evidentiranja i izvjeStavanja. Sredstva iz planske pozicije Programa za
socijalno zbrinjavanje zaposlenika koji su u procesu stecaja, likvidacije,
restruktuiranja i privatizacije preduzeda ostali ili ostaju bez posla, obezbjeduju se
iz BudZeta TK ili drugih izvora. Sredstav za aktivne mjere zaposljavanja Sluzba
obezbjeduje u skladu sa programima Vlade TK i Federalnog zavoda za
zaposljavanje poprogramima i uces¢u u zajednickim projektima organizacija i
institucija.

Pravilnikom o finansijskom poslovanju JU Sluzbe za zaposljavanje TK,
Racunovodstvenim politikama za JU Sluzbu za zaposljavanje TK i drugim propisima
definisane su opce odredbe racunovodstva, te definisano raspolaganje i
odobravanje finansijskih sredstava Sluzbe, vodenje evidencija o istim, zaduZenje
radnika oko raspolaganja i odobravanja finansijskih sredstava.
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6. Kancelarijsko poslovanje 5 Pravilnik o kancelarijskom i arhivskom poslovanju JU Sluzbe za zaposljavanje TK,
B R Lista kategorija registraturne grade sa rokovima cuvanja JU Sluzbe za
- Prijem dokumentacije zapogljavanje TK,
- Razvrstavanje, zavodenje i dostavljanje poste Zakon o upravnom postupku
- Raspodjela predmeta radnicima Sluzbe drugi interni akti koji ureduju kancelarijsko i arhivsko poslovanje.
- Nedovoljna zastitta dokumentacije
- Zadrzavanje i neblagovremeno slanje akata
- Arhiviranje zavrienih predmeta i rukovanje arhiviranim predmetima
7. Obuke 3 Obuke radnika Sluzbe vrse se u skladu sa Planom obuka koji se izraduje krajem
tekuce godine za svaku narednu godinu,
Radnici Sluzbe pohadaju obuke iz oblasti koje se odnose na poslove i zadatke iz
djelatnosti Sluzbe.
8. Posredovanje u zaposljavanju i AMZ 3 Posredovanje u zaposljavanju kao osnovna funkcja Sluibe vréi se u skladu sa

Zakonom o posredovanju u zaposljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih
osoba, kao drugim aktima koji reguliSu ostvarivanje prava nezaposlenih osoba
prilikom prijave na evidenciju Sluzbe, kaoi uc¢esé¢e u AMZ,

Zakon o podsticajima za zaposljavanje i intervencijama u privrednim subjektima,
Pravilnik o evidencijama u oblasti zaposljavanja,

Uredba o poticanju zaposljavanja,

Pravilnik o mjerama za podsticaj zaposljavanja,

Prirucnik za rad opéinskog biroa,

Uputstvo za rad JU Sluzba za zaposljavanje TK Tuzla.
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7.2 lzvjeStaj o mehanizmima otpora Sluzbe (kao sistema) na (eventualne) nepravilnosti

IzvjeStaj o mehanizmima otpora institucije (kao sistema) na (eventualne) nepravilnosti.

PREDMET: IZVJESTAJ O INTEGRITETU — Analiza ta¢aka podloZnih/ranjivih na koruptivna djelovanja sa aktivnostima prema radnom mjestu, koja se
odnosi na unutarnje i vanjske aktivnosti institucije, sa opisom (ne)postojeéih odbrambenih mehanizama (sistema u cjelini) u odnosu na
(eventualne) nepravilnosti.

SADRZAJ: Mehanizmi otpora institucije (kao sistema) na (eventualne) nepravilnosti.

IZRADIO/LA: Radna grupa

44



7.3

lzvjeStaj o integritetu — analiza aktivnosti rizicnih tacaka podloZnih na koruptivna djelovanja

Podrucje djelatnosti

Primjeri problema i rizika

Moguca rjesenja

Interna pravila

Status quo — procjena rizicnih tacaka
podloZnih na koruptivna djelovanja (opisno)

Javne nabavke

Netransparentnost u
provodenju postupka po
javnim nabavkama;

Nacin postupanja komisije
za izbor i odabir
najpovoljnijeg ponudaca;
Nedovoljna obucéenost
osoblja i ¢lanova komisije za
javne nabavke

Transparentan rad i obaveza
potpisivanja Izjave o
povjerljivosti i nepristrasnosti;
Izbor ¢lanova komisije za
javne nabavke koji posjeduju
znanja o procesu javnih
nabavki;

Edukacija ¢lanova komisije za
javne nabavke

Podzakonski akti
propisani od strane
Sluzbe

Utvrdeno je da se navedene izjave redovno
potpisuju;

Postupak provodenja javnih nabavki i izbor ¢lanova
komisije za javne nabavke pretpostavlja visok
stepen saradnje izmedu organizacionih jedinica
unutar Sluzbe.

Upravljanje
finansijskim
sredstvima
(raspolaganje i
odobravanje
finansijskih sredstava,
isplate isl.)

Odredivanje sredstava

Obavezna primjena zakonskih
i podzakonskih akata, te
internih pravila;

Nadzor nad raspolaganjem i
odobravanjem finansijskih
sredstava

Internim propisima jasno
je propisano
raspolaganje i
odobravanje finansijskih
sredstava, uredna
evidencija o istima, jasno
zaduZeni radnici za sve
aktivnosti oko
raspolaganja i
odobravanja finansijskih
sredstava.

U Sluzbi su jasno uredena pravila vezano za
upotrebu finansijskih sredstava, tako da u
dosadasnjem radu Sluzbe nisu zabiljezeni nikakvi
oblici nepravilnosti niti zloupotrebe sredstava.

Upravljanje
materijalnim
sredstvima Sluzbe

Koristenje automobila,
telefona i drugih
materijalnih sredstava bez
ovlastenja

Obavezna primjena zakonskih
i podzakonskih akata kojima
su propisana ogranicenja u
pogledu koristenja navedenih
sredstava

Pravilnik o uslovima i
nacinu koristenja
sluzbenih vozila i kontroli
potros$nje goriva JU
Sluzba za zaposljavanje
TK,

Odluka o upotrebi
privatnog automobila u
sluzbene svrhe,

Odluka o pravu na
koriStenje sluzbenih
brojeva mobitela

U Sluzbi su detaljno uredena pravila vezano za
upotrebu materijalnih sredstava, tako da u
dosadasnjem radu Sluzbe nisu zabiljezeni nikakvi
oblici nepravilnosti niti zloupotrebe kada su u
pitanju materijalna sredstva Sluzbe
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Kancelarijsko
poslovanje

Neodgovarajuca zastita
poslovne dokumentacije i
podataka,

Obavezno uvodenje i
postivanje politike , Cistog
stola” za sve radnike Sluzbe

Uredba o kancelarijskom
poslovanju organa
uprave i sluzbi za upravu
u FBiH

Uputstvo o nacinu
vrsenja kancelarijskog
poslovanja u organima
uprave i sluzbama za
upravu u FBiH

Pravilnik o vrsti,
sadrzaju, kontroli i
kolanju knjigovodstvene
dokumentacije JU Sluzba
za zaposljavanje TK Tuzla

Radnici Sluzbe, zaduZeni za obradu nekog
predmeta, ujedno su i odgovorni za zastitu
dokumenatat i akata, kao i za propisno odlaganje
predmeta

Posredovanje u
zaposljavanju i AMZ

Netransparentno
posredovanje

Pravljenje izuzetaka od
primjene propisa kojim su
regulisana ostvarivanja
prava nezaposlenih osoba

Objavljivanje zahtjeva za
posredovanje na web stranici
Sluzbe

Obavezno postivanje propisa
koji regulisu ostvarivanje
prava nezaposlenih osoba

Zakono o posredovanju
u zapoSljavanju i
socijalnoj sigurnosti
nezaposlenih osoba
Zakon o podsticajima za
zaposljavanje i
intervencijama u
privrednim subjektima,
Pravilnik o evidencijama
u oblasti zaposljavanja,
Uredba o poticanju
zaposljavanja,

Pravilnik o mjerama za
podsticaj zaposljavanja,
Priru¢nik za rad
opcinskog biroa,
Uputstvo za rad JU
Sluzba za zaposljavanje
TK Tuzla.

Radnici Sluzbe (opcinskog biroa) duzni su da se
pridrzavaju  propisa  koji  reguliSu  oblast
uspostavljanja prava nezaposlenih osoba, te su
jednom godisnje predmet kontrole.

Do sada nisu zabiljezeni nikakvi oblici nepravilnosti
i teZe zloupotrebe.
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7.4 Analiza kriti¢nih aktivnosti i kriti¢nih radnih mjesta u Sluzbi — katalog radnih mjesta podloZnih na koruptivna djelovanja

Katalog radnih mjesta podloZnih/ranjivih na koruptivna djelovanja se priprema na osnovu kriterija i procjena. To znaci da se radna mjesta ocjenjuju grupno ili
pojedinac¢no od 1 do 5, pri éemu 1 oznacava neranjivost na temelju nivoa rizika povezanog sa radnim mjestom kada se ono izlozi korupciji.

Nepostojanje prijetnji — ne postoje uvjeti za korupciju, ne postoje informacije i ne donose se odluke

Mala vjerovatnoéa — informacije su ogranicene, ne postoje komunikacija izvan institucije

Srednji nivo vjerovatnoée — uticaj na dio radnih procesa, postoje ogranicena ovlastenja za odredene zadatke
Visoka vjerovatnoca — lice posjeduje informacije, kominicira sa subjektima izvan institucije

Velika vjerovatnoca za korupciju - ovlastenja bez ogranicenja, prihvata strateske odluke.

vk wnpe

Napomena: Usljed specificnosti radnog mjesta, prijetnja moze biti na najviSsem nivou ¢ak i ako ne postoje ociti razlozi za to.
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7.5 Katalog radnih mjesta podloZnih na koruptivna djelovanja prikazan je u tabeli koja slijedi:

Redni Nivo rizika
Broj Ranjiva aktivnost Ranjivo radno mjesto 2 ‘ 3 ‘ 4 ‘
RUKOVODECE RADNO MJESTO

1. Upravljanje finansijskim sredstvima Direktor ‘ ‘ ‘
Sluzbe, donosenje odluka iz djelokruga
rada Sluzbe, donosenje odluka o
javnim nabvakama, upravljanje
korespondencijom unutar i van Sluzbe

2. U odsutnosti direktora po ovlastenju Pomocnik direktora za podsticaje, pSosredovanje u zaposljavanju i ‘ ‘ ‘
mijenja direktora Sluzbe i obavlja sve ekonomske poslove (zamjenik direktora po ovlastenju)
poslove iz nadleznosti direktora
Sluzbe

3. Organizuje, koordinira i kontorlise Pomocnik direktora za pravne, kadrovske i opce poslove ‘ ‘ ‘
aktivnosti odjeljenja za koja je
nadlezan, definise prioritete i nacine Pomocnik direktora za materijalnu i socijalnu sigurnost nezaposlenih i
izvrSenja poslova, ucestvuje u informatiku
odlucivanju o koristenju finansijskih
sredstava, materijalnih i ljudskih
resursa potrebnih za rad odjeljenja za
koja je nadlezan, delegira poslove u
istim

4. Koordiniranje rada za poslove za koje Koordinator poslova za razvoj i unapredenje odnosa sa poslodavcima, ‘ ‘ 4 ‘
su zaduzeni, posjeduju informacije, lokalnim zajednicama i drugim institucijama
vrie koorespondenciju unutar i van
ustanove, ucestvuju u planiranju i Koordinator za projekte
koristenju finansijskih, materijalnih i
ljudskih resursa, obavljaju najslozenije | Menadzer za kvalitet i informacionu sigurnost
poslove u radu Sluzbe

Menadzer za ljudske resurse
Rukovodilac Jedinice interne revizije
5. Organizuju i rukovode radom Sef Odjeljenja za posredovanje ‘ ‘ 4 ‘

odjeljenja za koja su zaduzeni,
posjeduju informacije, vrse
koorespondenciju unutar i van
ustanove, ucestvuju u planiranju i

Sef Odjeljenja za podsticaje u zaposljavanju

Sef Odjeljenja za materijalnu i socijalnu sigurnost nezaposlenih
Sef Odjeljenja za pravne i opée poslove

Sef Odjeljena za analiti¢ko — planske i ekonomske poslove
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koristenju finansijskih, materijalnih i
ljudskih resursa, obavljaju najslozenije
poslove u radu Sluzbe

Sef odjeljenja za informaticke poslove
Glavni knjigovoda
Interni revizor

Organizuje i rukovodi radom biroa, Sef biroa - savjetodavac ‘ 3 ‘
obezbjeduje izvrSavanje svih psolova
iz djelokruga biroa kojim rukovodi,
ucestvuje u prijedlogu odluka o
koristenju finansijskih, materijalnih i
ljudskih resursa, posjeduje
informacije, vrsi korespondenciju
unutar i van ustanove
SARADNICKO RADNO MJESTO
Analizira, priprema, izraduje, Strucni saradnik — savjetodavac ‘ 3 ‘
izvjesStava, obraduje i proucava iz Strucni saradnik za programe podsticaja u zaposljavanju
oblasti poslova i odjeljenja kojem Strucni saradnik za profesionalnu orijentaciju i slekciju
pripada Strucni saradnik za obuku, prekvalifikaciju, dokvalifikaciju i profesionalno
informisanje
Strucni saradnik za utvrdivanje prava nezaposlenim osobama za slucaj
nezaposlenosti
Strucni saradnik za uplatu doprinosa PIO i zaposljavanje stranaca
Strucni saradnik za prvane i normativne poslove
Strucni saradnik za javne nabavke, opée i pravne poslove
Strucni saradnik za finansije, upravljanje i kontrolu
Strucni saradnik za kontrolu i evidenciju stalnih sredstava
Strucni saradnik za upravljanje gotovinom, izvjesStavanje i praéenje
projekata
Strucni saradnik za plan, analizu i izvjestaje
Administrator aplikativnog softvera i baza podataka
Strucni saradnik za informatiku
Strucni saradnik za informisanje
Strucni saradnik za statistiku i obradu podataka
ADMINISTRATIVO RADNO MIJESTO
VrSenje administrativno — tehnickih, Evidenticar — referent na $alteru ‘ 3 ‘

evidencijskih, obracunskih poslova,
poslova arhiviranja i drugih
administrativno tehnickih poslova u
skladu sa organizacionom jedinicom
kojoj pripadaju

Samostalni referent za protokol

Referent za protokol — kurir

Referent za protokol

Arhivar — ekonom

Referent za nov€anu naknadu nezaposlenim osobama
Referent za obracun plaéa i blagajnicke poslove
Tehnicki sekretar
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TEHNICKO RADNO MJESTO

. KoriStenje, servisiranje i odrzavanje
sluzbenih vozila i inventara Sluzbe,
vodenje — popunjavanje evidencije o
upotrebi sluzbenih vozila

Vozac - domar

ZNACENJE OCJENA U KOLONI ,NIVO RIZIKA“

1-nemarizika
2 — mali rizik

3 = srednji rizik
4 - visoki rizik
5 — veliki rizik
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7.6 Opis kriti¢nih radnih mjesta podloZnih na koruptivna djelovanja

Na osnovu prethodno izvrSene analize, zakljuduje se da su najranjivija/najrizi¢nija radna mjesta u Sluzbi,

ona koja su ocijenjena ocjenama 4i 5, a to su:

Direktor

Pomocnik direktora za podsticaje, posredovanje u zaposljavanju i ekonomske poslove (zamjenik direktora
po ovlastenju)

Pomoénik direktora za pravne, kadrovske i opée poslove

Pomocnik direktora za materijalnu i socijalnu sigurnost nezaposlenih i informatiku

Koordinator poslova za razvoj i unapredenje odnosa sa poslodavcima, lokalnim zajednicama i drugim
institucijama

Koordinator za projekte

MenadzZer za kvalitet i informacionu sigurnost

MenadzZer za ljudske resurse

Rukovodilac Jedinice interne revizije

. Sef Odjeljenja za posredovanje

. Sef Odjeljenja za podsticaje u zaposljavanju

. Sef Odjeljenja za materijalnu i socijalnu sigurnost nezaposlenih
. Sef Odjeljenja za pravne i opce poslove

. Sef Odjeljena za analiticko — planske i ekonomske poslove

. Sef odjeljenja za informati¢ke poslove

. Glavni knjigovoda

. Interni revizor

Opis kriticnih aktivnosti

Direktor Sluzbe vrsi nadzor nad koriStenjem finansijskih i materijalnih sredstava Sluzbe, upravlja sredstvima
Sluzbe, odlucuje o koristenju i rasporedivanju sredstava, vrsSi delegiranje poslova, upravlja
korespondencijom unutar i van Sluzbe, odlucuje o dodjeli ugovora sa spoljnim saradnicima, utvrduje razvoj
i provodenje politika Sluzbe, te vrsi nadzor, djelovanje i rukovodenje svakodnevnim poslovima Sluzbe.

U odsustnosti direkotra po njegovom ovlastenju pomocnik direktora za podsticaje, posredovanje u
zaposljavanju i ekonomske poslove, obavlja poslove iz nadleZnosti direktora, vrsi nadzor nad koristenjem
finansijskih i materijalnih sredstava Sluzbe, vrsi delegiranje poslova, upravlja korespondencijom unutar i
van Sluzbe.

Pomocnik direktora za pravne, kadrovske i opée poslove, organizuje, koordinira i kontroliSe rad Odjeljenja
za pravne i opce poslove i menadzera za ljudske resurse. Odgovoran je za postivanje zakona i drugih propisa
Sluzbe, za ekonomicno, efikasno i kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka radnika odjeljenja za opce i pravne
poslove i menadzZera za ljudske resurse i poslova koje neposredno radi.

Pomocnik direktora za materijalnu i socijalnu sigurnost nezaposlenih i informatiku, organizuje, koordinira i
kontroliSe rad Odjeljenja za materijalnu i socijalnu sigurnost nezaposlenih osoba i Odjeljenja za informatiku.
Odgovoran je za postivanje zakona i drugih propisa Sluzbe, za ekonomicno, efikasno i kvalitetno izvrSavanje
radnih zadataka radnika Odjeljenja za materijalnu i socijalnu sigurnost nezaposlenih osoba i Odjeljenja za
informatiku i poslova koje nesporedno radi.

Koordinator poslova za razvoj i unapredenje odnosa sa poslodavcima, lokalnim zajednicama i drugim
institucijama, koordinira rad u opcinskim biroima i Sluzbi po pitanju saradnje sa poslodavcima, lokalnim
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

zajednicama, Federalnim zavodom za zaposljavanje i drugim institucijama. Odgovoran je za postivanje
zakona i drugih propisa Sluzbe, za ekonomicno, efikasno i kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka i poslova
koje neposredno radi.

Koordinator za projekte, organizira, planira i upravlja procesima izrade i implementacije projekata u zeml;ji
i projekata iz EU fondova, a koji se bave jacanjem kapaciteta i smanjenjem broja nezaposlenih osoba koje
se nalaze na evidenciji Sluzbe. Odgovoran je za postivanje zakona i drugih propisa Sluzbe, za ekonomicno,
efikasno i kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka i poslova koje neposredno radi.

Menadzer za kvalitet i informacionu sigurnost, radi na poslovima uspostavljanja, odrzavanja i unapredenja
sistema upravljanja kvalitetom prema Medunarodnom standardu ISO 9001, putem stalnog nadzora nad
primjenom dokumenata sistema upravljanja kvalitetom. Odgovoran je za postivanje zakona i drugih propisa
Sluzbe, za ekonomicno, efikasno i kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka i poslova koje neposredno radi.
MenadzZer za ljudske resurse, u saradnji sa direktorom Sluzbe izraduje godisnji plan prijema radnika u radni
odnos, prijema pripravnika i lica na stru¢no osposobljavanje za samostalan rad, obezbjeduje ¢uvanje dosijea
i drugih dokuemnata radnika u skladu sa Zakonom i aktima Sluzbe. Odgovoran je za poStivanje zakona i
drugih propisa Sluzbe, za ekonomicno, efikasno i kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka i poslova koje
neposredno radi.

Rukovodilac Jedinice interne revizije, organizira i koordinira aktivnosti interne revizije i nadzire
implementaciju planiranih aktivnosti, osigurava kvalitetnu kvalitetu aktivnosti interne revizije u skladu sa
pravilima izdanim od CHJ. Odgovoran je za postivanje zakona i drugih propisa Sluzbe, za ekonomicno,
efikasno i kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka i poslova koje neposredno radi.

Sef Odjeljenja za posredovanje, organizuje i rukovodi radom Odjeljenja, obezbjeduje izvriavanje svih
poslova i radnih zadataka iz djelokruga rada Odjeljenja, predstavlja i zastupa Odjeljenje po posebnom
punomodi direktora Sluzbe. Odgovoran je za postivanje zakona i drugih propisa Sluzbe, za ekonomicno,
efikasno i kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka radnika Odjeljenja i poslova koje neposredno radi.

Sef Odjeljenja za podsticaje u zaposljavanju, organizuje i rukovodi radom Odjeljenja, obezbjeduje
izvrSavanje svih poslova i radnih zadataka iz djelokruga rada Odjeljenja. Odgovoran je za postivanje zakona
i drugih propisa Sluzbe, za ekonomicno, efikasno i kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka radnika Odjeljenja
i poslova koje neposredno radi.

Sef Odjeljenja za materijalnu i socijalnu sigurnost nezaposlenih, organizuje i rukovodi radom Odjeljenja,
obezbjeduje izvrSavanje svih poslova i radnih zadataka iz djelokruga rada Odjeljenja. Odgovoran je za
postivanje zakona i drugih propisa Sluzbe, za ekonomicno, efikasno i kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka
radnika Odjeljenja i poslova koje neposredno radi.

Sef Odjeljenja za pravne i opée poslove, organizuje i rukovodi radom Odjeljenja, obezbjeduje izvréavanje
svih poslova i radnih zadataka iz djelokruga rada Odjeljenja. Odgovoran je za poStivanje zakona i drugih
propisa Sluzbe, za ekonomicno, efikasno i kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka radnika Odjeljenja i
poslova koje neposredno radi.

Sef Odjeljena za analititko — planske i ekonomske poslove, organizuje i rukovodi radom Odjeljenja,
obezbjeduje izvrSavanje svih poslova i radnih zadataka iz djelokruga rada Odjeljenja. Priprema i poduzima
odgovrajuce mjere i radnje na sprecavanju nastanka bilo kakvih stetnih posljedica u okviru djelokruga rada
Odjeljenja iz oblasti finansija, trezorskog poslovanja i ostvarivanja prava nezaposlenih osoba po osnovu
nezaposlenosti. Odgovoran je za postivanje zakona i drugih propisa Sluzbe, za ekonomicno, efikasno i
kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka radnika Odjeljenja i poslova koje neposredno radi.

Sef odjeljenja za informati¢ke poslove, organizuje i rukovodi radom Odjeljenja, obezbjeduje izvr§avanje svih
poslova i radnih zadataka iz djelokruga rada Odjeljenja. Odgovoran je za postivanje zakona i drugih propisa
Sluzbe, za ekonomicno, efikasno i kvalitetno izvrsavanje radnih zadataka radnika Odjeljenja i poslova koje
neposredno radi.

Glavni knjigovoda, vrsi unos i kontrolu izvoda, evidentiranje promjena stanja racuna na osnovu izvoda,
automatsko poravnanje plac¢anja i potrazivanja po osnovu izvoda, automatsko formiranje naloga za
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knjizenje izvoda. Odgovoran je za postivanje zakona i drugih propisa Sluzbe, za ekonomicno, efikasno i
kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka i poslova koje neposredno radi.

17. Interni revizor, implementira program revizije za vrijeme obavljanja aktivnosti revizije, obrazlaZze nalaze
objektivno i istinito, u pisanome obliku, uz priloZzene dokaze. U slucaju sukoba interesa vezano za reviziju
odmah informira rukovodioca interne revizije. Odgovoran je za poStivanje zakona i drugih propisa Sluzbe,
za ekonomicno, efikasno i kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka i poslova koje neposredno radi.

Moguci rizici

1. Poduzimanje mjera i poslova koji su suprotni zakonitom i efikasnom poslovanju te prevelika diskreciona
ovlastenja;

2. Poduzimanje mjera i poslova koji su suprotni zakonitom i efikasnom poslovanju te prevelika diskreciona
ovlastenja;

3. Poduzimanje mjera i poslova koji su suprotni zakonitom i efikasnom poslovanju te prevelika diskreciona
ovlastenja;

4. Poduzimanje mjera i poslova koji su suprotni zakonitom i efikasnom poslovanju Sluzbe;

5. Poduzimanje mjera i poslova koji su suprotni zakonitom i efikasnom poslovanju Sluzbe;

6. Poduzimanje mjera i poslova koji su suprotni zakonitom i efikasnom poslovanju Sluzbe;

7. Poduzimanje mjera i poslova koji su suprotni zakonitom i efikasnom poslovanju Sluzbe;

8. Poduzimanje mjera i poslova koji su suprotni zakonitom i efikasnom poslovanju Sluzbe;

9. Poduzimanje mjera i poslova koji su suprotni zakonitom i efikasnom poslovanju Sluzbe;

10. Poduzimanje mjera i poslova koji su suprotni zakonitom i efikasnom poslovanju Sluzbe;

11. Poduzimanje mjera i poslova koji su suprotni zakonitom i efikasnom poslovanju Sluzbe;

12. Poduzimanje mjera i poslova koji su suprotni zakonitom i efikasnom poslovanju Sluzbe;

13. Poduzimanje mjera i poslova koji su suprotni zakonitom i efikasnom poslovanju Sluzbe;

14. Poduzimanje mjera i poslova koji su suprotni zakonitom i efikasnom poslovanju Sluzbe;

15. Poduzimanje mjera i poslova koji su suprotni zakonitom i efikasnom poslovanju Sluzbe;

16. Poduzimanje mjera i poslova koji su suprotni zakonitom i efikasnom poslovanju Sluzbe;

17. Poduzimanje mjera i poslova koji su suprotni zakonitom i efikasnom poslovanju Sluzbe;

Procjena nivoa rizika
Veliki rizik (5)
Veliki rizik (5)
Veliki rizik (5)
Veliki rizik (5)
Visok rizik (4)
Visok rizik (4)
Visok rizik (4)
Visok rizik (4)
Visok rizik (4)

. Visok rizik (4)

. Visok rizik (4)

. Visok rizik (4)

. Visok rizik (4)

. Visok rizik (4)

. Visok rizik (4)

. Visok rizik (4)

. Visok rizik (4)
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8 STATUS QUO - Procjena postojecih preventivnih mehanizama Sluzbe i/ili

ocjena podloznosti na korupciju

Postojeci zakonski okvir koji predstavlja preventivhe mehanizme unutar Sluzbe:

Zakon o Agenciji za prevenciju korupcije i koordinaciju borbe protiv korupcije (,,Sluzbeni glasnik BiH”,
br. 103/09i 58/13),

Zakon o zastiti osoba koje prijavljuju korupciju u institucijama BiH (,,Sluzbeni glasnik BiH“, br. 100/13),
Zakon o sukobu interesa u institucijama vlasti BiH (,,Sluzbeni glasnik BiH“, br. 13/02, 16/02, 14/03,
12/04, 63/08, 18/12 i 87/13),

Zakon o sukobu interesa u organima vlasti BiH (,,Sluzbene novine FBiH 70/08),

Kriviéni zakon Federacije BiH (,,Sluzbene novine FBiH 36/03, 37/03, 21/04, 69/04, 18/05, 42/10, 42/11,
59/14i76/14),

Kriviéni zakon BiH (,,Sluzbeni glasnik BiH 3/03, 32/03, 37/03, 54/04, 61/04, 30/05, 53/06, 55/06, 32/07,
08/10, 47/14, 22/15 i 40/15),

Zakon o krivicnom postupku BiH (,,Sluzbeni glasnik BiH“, br. 03/03, 32/03, 36/03, 26/04, 63/04, 13/05,
48/05, 46/06, 76/06, 29/07, 32/07, 53/07, 76/07, 15/08, 58/08, 12/09, 6/09, 93/09 i 72/13),

Zakon o radu institucijama BiH (,,Sluzbeno glasnik BiH, br. 26/04, 7/05, 48/05 i 60/10),

Zakon o drzavnoj sluzbi u institucijama BiH (,,Sluzbeni glasnik BiH“, br. 19/02, 35/03, 04/04, 17/04,
26/04, 37/04, 48/05, 02/06, 32/07, 43/09, 8/10i 40/12),

Zakon o upravi (,,Sluzbeni glasnik BiH“, br. 32/02 i 102/09),

Zakon o ministarstvima i drugim tijelima uprave BiH (,Sluzbeni glasnik BiH“, br. 5/03, 42/03, 24/04,
42/04, 45/06, 88/07, 35/09, 59/09 i 103/09),

Zakon o slobodi pristupa informacijama u Federaciji BiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH”, br. 32/01 i
48/11).

Podzakonski akti Sluzbe koji imaju funkciju preventivnih mehanizama za sprecavanje razlic¢itih oblika

nepravilnosti, korupcije te koruptivnog djelovanja unutar Sluzbe su:

Pravilnik o radu JU SluZbe za zaposljavanje Tuzlanskog kantona Tuzla,

Priru¢nik za rad opc¢inskog biroa,

Uputstvo za rad JU Sluzbe za zaposljavanje Tuzlanskog kantona Tuzla,

Strateski plan za borbu protiv korupcije 2017.-2019. i Akcijski plan provedbe strategije za borbu protiv
korupcije 2017. — 2019. godine JU Sluzbe za zaposljavanje Tuzlanskog kantona Tuzla,

Pravilnik o internoj kontroli i internim postupcima JU Sluzbe za zaposljavanje Tuzlanskog kantona Tuzla,
Pravilnik o disciplinskoj odogovornosti radnika JU Sluzbe za zaposljavanje Tuzlanskog kantona Tuzla,
Pravilnik o poklonu i uvjetima i nacinu koristenja sredstava reprezentacije,

Pravilnik o internoj reviziji JU Sluzbe za zaposljavanje Tuzlanskog kantona Tuzla,

Pravilnik o blagajnickom poslovanju JU Sluzbe za zaposljavanje Tuzlanskog kantona Tuzla,

Pravilnik o materijalnom poslovanju JU Sluzbe za zaposljavanje Tuzlanskog kantona Tuzla,

Pravilnik o uslovima i nacinu koristenja sluzbenih vozila i kontroli potrosnje goriva,

Eticki kodeks JU Sluzbe za zaposljavanje Tuzlanskog kantona Tuzla,

Procedura o provodenju postupka prijema u radni odnos iz reda podnsilaca zahtjeva putem web prijava,
Procedura o provodenju postupka po Javnom oglasu za prijem u radni odnos,
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e (Odluka o pravu na koristenje sluzbenih brojeva mobitela.

e (QOdluka o koristenju mobitela,

e (QOdluka o dopuni Odluke o pravu na koristenje sluzbenih brojeva mobitela,
e QOdluka o izmjeni i dopunama Odluke o koristenju mobitela.

8.1  Analiza statusa quo na osnovu upitnika

Radnicima Sluzbe podijeljeni su upitnici za samoprocjenu integriteta unutar ustanove. Popunjavanje
upitnika bilo je anonimno kako bi se na taj nacin dobili Sto objektivniji rezultati. Osnovni cilj upitnika je da se dobije
jasna slika o stanju integriteta u Sluzbi te prikupe relevantne informacije o percepciji i nacinu funkcionisanja,
kompetencija radnika, kao i nivoa licne ukljuéenosti prilikom postizanja ciljeva i zadataka Sluzbe. Sve informacije
dobivene anketiranjem sluZze iskljuivo u svrhu procjene postojeceg stanja unutar ustanove, utvrdivanja
nepravilnosti kao i eventualnoj izloZenosti koruptivnom djelovanju te se u druge svrhe nece koristiti.

Svim radnicima Sluzbe dostavljeni su isti upitnici bez obzira na prirodu radnog mjesta. Cilj upitnika jeste da
se od svih radnika Sluzbe prikupi dovoljan broj informacija o nacinu funkcionisanja ustanove, te da se na osnovu
prikupljenih odgovora izvrsi objektivna analiza.

Podijeljeno je ukupno 110 upitnika. Svaki upitnik je sadrZavao 73 pitanja sa ponudenim opcijskim
odgovorima gdje se od radnika traZilo da se izjasne da li obavljaju aktivnosti podloZne koruptivnom djelovanju, da
li su upoznati sa pravnim okvirom na osnovu kojeg se zasniva rad Sluzbe, vrSena je ocjena vlastitih odgovornosti na
radnom mjestu, ocjenjivan je nacin komunikacije sa nadredenim i ostalim radnicima Sluzbe, izjaSnjavali su se da li
smatraju da postoje mijerljivi indikatori za rad, meduljudskim odnosima i nacinu komuniciranja, utjecaju rada na
privatni Zivot radnika, saradnja sa ostalim institucijama, kontroli saradnje i samostalnosti u istoj, moguénosti
iznoSenju misljenja i kritiziranja rukovodstva, te o stanju integriteta u Sluzbi na osnovu pojedinacnog videnja svakog
radnika.

Popunjene upitnike dostavilo je 90 radnika, dok ostali broj radnika nije dostavio popunjene upitnike radi
razli¢itih vrsta sprijeCenosti (privremen sprijeCenosti za rad, nezainteresovanosti za uce$ce u izjasnjavanju i sl.).
Dobijeni broj popunjenih upitnika bio je dovoljan da se na osnovu analize istih izvrSi procjena integriteta u Sluzbi.

Rezultati upitnika provedenog u Sluzbi:

1. Da li obavljate aktivnosti rizicne /podloZne koruptivnom djelovanju? Ukoliko je odogovor NE, predite na
pitanje br. 9. ?
e Da-23ispitanika dala potvrdan odgovor.
e Ne-67 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na postavljeno pitanje da li obavljau aktivnosti podloZne koruptivnom djelovanju, 20,7% ispitanika je odgovorilo
da obavljaju aktivnosti podloZne koruptivnom djelovanju, dok 60,3% ispitanika smatraju da aktivnosti koje obavljaju
ne smatraju koruptivnim.

2. Smatrate li da aktivnosti koje obavljate unutar institucije potpadaju pod pojam rizicnosti?

e Da- 20 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Ne-3ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na postavljeno pitanje, o rizi¢nosti aktivnosti koje obavljaju 4,6% ispitanika je odgovorilo da obavljaju aktivnosti
koje potpadaju pod pojam rizi¢nosti, dok 0,69% ispitanika smatraju da aktivnosti koje obavljaju ne spadaju pod
pojam rizi¢nosti.

3. Da li postoje posebno propisi/pravila za izvr§avanje ranjivih aktivnosti?
e Da-19ispitanika dalo potvrdan odgovor.
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e Ne -4 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na postavljeno pitanje o postojanju propisa za izvrSavanje ranjivih aktivnosti, 4,37% ispitanika je odgovorilo da
postoje propisi za izvrSavanje ranjivih aktivnosti, dok 0,92% ispitanika smatra da ne postoje posebni propisi za
izvrSavanje ranjivih aktivnosti.

4, Da li ste upoznati sa sadrzajem ovih propisa?
e Da-12ispitanika dalo potvrdan odgovor.
e Ne- 11 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na postavljeno pitanje da li su upoznati sa sadrzajem ovih propisa, 2,76% ispitanika je odogovorilo da su upoznati
sa sadrZajem navedenih propisa dok je, 2,53% ispitanika dalonegativan odgovor, tj. da nisu upoznati sa sadrZzajem
ovih propisa.

5. Da li posjedujte primjerak ovih propisa?

e Da-11ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Ne- 12 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na postvaljeno pitanje da li posjeduju primjerak ovih propisa 2,53% ispitanika je odgovorilo da su upoznati sa
sadrzajem propisa, dok je 2,76% posto ispitanika odgovorilo da nisu upozanti sa sadrzajem navedenih propisa.

6. Da li dobijate posebne smjernice od Vaseg nadredenog za izvrSavanje ovih aktivnosti, pored eventualno
uobicajenih poslovnih konsultacija?
e Da-10ispitanika dalo potvrdan odgovor.
e Ne- 13 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na pitanje da li dobijaju posebne smjernice od nadredenog za izvrSavanje navedenih aktivnosti, pored uobicajenih
poslovnih konsultacija, 2,3% ispitanika je dalo potvrdan odogovor, dok je 2,99% ispitanika odogovorilo da ne
dobijaju posebne smjernice za izvrSavanje navedenih aktivnosti pored uobicajenih konsultacija.

7. Da li izvrsavate ove aktivnosti u saradni s bliskim saradnicima?

e Da-15ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Ne-8ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na pitanje, da li navedene aktivnosti izvrSavaju u saradnji sa bliskim saradnicima, 3,45% ispitanika je dalo potvrdan
odogovr, dok je 1,84% ispitanika odgovorilo da navedene aktivnosti ne izvrSavaju u saradnji sa bliskim saradnicima.

8. Kada ste odsutni, da li Vas zamjenjuje saradnik koji posjeduje jednake kvalifikacije za obavljanje rizicnih
aktivnosti?

e Da-6ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Ne-17 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na pitanje, da li ih u slu¢aju odsustva zamjenjuje saradnik sa jednakim kvalifikacijama, 1,38% ispitanika je odgovorilo
pozitivno, dok je 3,91% ispitanika odogovrilo da ih u sluaju odsustva ne zamjenjuju saradnici sa istim
kvalifikacijama za obavljanje rizi¢nih aktivnosti.

9. Da li posjedujete opis Vaseg radnog mjesta?

e Da-388 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Ne-2 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na postavljeno pitanje, da li posjeduju opis radnog mjesta od ukupno 90 ispitanika, 79,2% ispitanika je odgovorilo
da posjeduju opis radnog mjesta, dok je 1,8% ispitanika odgovorilo da ne posjeduju opis svog radnog mjesta.

10. Smatrate li da u praksi imate veéa ovlastenja od onih koja su vam formalno dodjeljenja, odnosho
sadrzana u opisu Vaseg radnog mjesta?
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e Da -8 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Ne-—381 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na postavljeno pitanje, da li imaju veca ovlastenja od onih koja su im formalno dodijeljena u opisu radnog mjesta,
7,2% ispitanika je odogovorilo da imaju veca ovlastenja od onih koja su im formalno dodijeljena u opisu radnog
mjesta, dok je 72,9% ispitanika dalo negativan odogovor, tj. da ne posjeduju veéa ovlastenja od onih koja su im
formalno dodijeljenja u opisu radnog mjesta.

11.  Ukoliko je odgovor DA, da li se konsultujete sa Vasim nadredenim prije donoSenja odluka?

e Da-—388 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Ne-2 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na postavljeno pitanje, da i se konsultuju sa nadredenim prije donoSenja odluka, 79,2% ispitanika je odgovorilo da
imaju kosultacije sa nadredenim prije donoSenja odluka, dok je 1,8% ispitanika odgovorilo da se ne kosultuju sa
nadredenim prije donoSenja odluka.

12. Da li nakon donosenja odluka odgovarate Vasem nadredenom u pogledu toga?
e Da-—86ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Ne -4 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na pitanje, da li nakon donoSenja odluka odogovaraju nadrednom u pogledu toga, 77,4% ispitanika je odgovorilo
da odgovaraju nadredenom nakon donoSenja odluka dok je, 3,6% ispitanika odogovorilo da nadredenom ne
odgovaraju nakon donosenja odluka.

13. Postoji li oblik zajednickih konsultacija o poslu (poslovne konsultacije) sa Vasim nadredenim i bliskim
saradnicima? Ukoliko je odgovor NE, predite na pitanje broj 17.

e Da-—389ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Ne - 1lispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na pitanje o postojanju oblika zajednickih konsultacija sa nadredenim i bliskim saradnicima, 80,1% ispitanika je
odogovorilo da postoje konsultacije sa nadredenim i bliskim saradnicima, dok je 0,9% ispitanika dalo negativan
odogovor.

14. Ukoliko odrZavate poslovne konsultacije, navedite njihovu prosje¢nu ucestalost!
e manje od jednom mjesecno — 2 ispitanika dala potvrdan odgovor.
e jeednom mjesecno - 5 ispitanika dalo potvrdan odogovor.

e viSe od jednom mjesecno — 82 ispitanika dala potvrdan odgovor.
Na postavljeno pitanje o ucestalosti odrZzavanja poslovnih konsultacija, 1,78% ispitanika je odgovorilo da poslovne
konsultacije odrZavaju manje od jednom mjesec¢no, 4,45% ispitanika je odogovrilo da poslovne konsultacije
odrZavaju jednom mjesecno, dok je 72,98% ispitanika odgovorilo da poslovne konsultacije odrZavaju vise od jednom
mjesecno.

15. Ukoliko odrzavate poslovne konsultacije, koliko Cesto se razgovara o temi ,integritet u poslovnim
situacijama“?
e nikada - 7 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e manje od jednom mjesecno — 3 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e jednom mjesecno -5 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e viSe od jednom mjesecno — 74 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na postavljeno pitanje, koliko ¢esto se razgovara o temi integriteta u poslovnim situacijama u toku konsultacija,
6,3% ispitanika je dalo odgovor da nikada ne razgovaraju o temi integriteta, 2,7% ispitanika je odogovorilo da temi

57



intergiteta posveduju paznju jednom mjesecno i 66,6% ispitanika je dalo odogovor da se o temi integriteta razgovara
viSe od jednommjesecno.
16. Da li Vas nadredeni uglavnom, brzo i lako dostupan za konsultacije? —

e Da-90ispitanika je dalo potvrdan odgovor.
e Ne-0.
Na postavljeno pitanje o dostupnosti nadredenog za konsultacije, svi ispitanici su dali potvrdan odgovor.

17. Koliko €esto, u prosjeku, izvieStavate Vaseg nadredenog o svom radu?
e manje od jednom mjesecno — nijedan isptanik nije dao potvrdan odogovor.
e jednom mjesec¢no — 12 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
e Vise od jednom mjesecno — 78 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na postavljeno pitanje, koliko ¢esto svog nadredenog izvjeStavaju o svome radu, 10,8% ispitanika je odogovorilo da
to rade jednom mjesecno, dok je 70,2% ispitanika dalo odogovor da to rade viSe od jednom mjesec¢no. Nijedan
ispitanik nije odgovorio da izvjestavaju nadredenog manje od jednom mjesecno.

18. Je li izvjeStavanje prema Vasem nadredenom o Vasem radu vodi do:

e potpunog izvjestaja i provjere sadrzaja — 21 ispitanik dao potvrdan odgovor.

e testiranja ili provjere dijelova rada — 9 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e rutinskog odobrenja Vaseg rada — 60 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na postavljeno pitanje, u kojem smjeru vodi izvjeStavanje nadredenog, 18,9% ispitanika je odgovorilo da
izvjeStavanje vodi potpunom izvjeStavanju i provjeri sadrzaja, 8,1% ispitanika je odgovorilo da izvjeStavanje vodi
testiranju ili proveri dijelova rada, dok je 54% ispitanika odgovorilo da izvjeSatavnje vodi rutinskom odobravanju
rada.

19. Da li nadredeni ocjenjuju Vas rad (najmanje) jednom godisnje?
e Da-10ispitanika je dalo potvrdan odgovor.
e Ne - 80 ispitanika dalo potvrdan odogovor.
Na postavljeno pitanje, da li nadredeni ocjenjuje njihov rad jednom godisnje, 9% ispitanika je odgovorilo potvrdno,
dok je 72% ispitanika dalo negativan odgovor, a to je da se njihov rad ne ocjenjuje jednom godisnje.

20. Ukoliko nadredeni ocjenjuju Vas rad, da li se paZnja posvecuje temi , integritet u poslovnim situacijama“?

e Da-8ispitanika je dalo potvrdan odgovor.

e Ne-82ispitanika dala potvrdan odogovor.
Na postavljeno pitanje da li se prilikom ocjenjivanja rada posvecuje paznja temi integriteta, 7,2% ispitanika je
odogovorilo da se pri ocjenjivanju posvecuje paZnja integritetu u poslovnim situacijama, dok je 73,8% ispitanika
odgovorilo da se integriteta u poslovnim situacija ne posvecuje paznja prilikom ocjenjivanja.

21. Ocjenjuje se uglavnom koli¢ina obavljenog posla, a ne kvalitet, odnosno nacin na koji ste ostvarili

rezultate?

e slazem se - 5 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e niti se slazem niti se ne slazem - 10 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Neslazem se — 75 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na postavljeno pitanje da li se ocjenjuje uglavnom koli¢ina obavljenog posla, a ne kvalitet, odnosno nacin na koji se
doslo do ostvarenja rezultata, 4,5% ispitanika je odgovorilo da s eslaze sa navedenom izjavom, 9% ispitanika je dalo
odgovor initi se slaZe niti s ene slaZze, dok je 67,5% ispitanika odgovorilo da se ne saZe sa navedenom izjavom, te ne
smatra da je koli¢ina obavljenog posla vaznija od kvaliteta.
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22. Da li ste ikada na poslu slusali o privatnim problemima saradnika ( finansijskim problemima, o
meduljudskim odnosima i sl.) u Vasoj organizaciji?
e Da-383 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
e Ne-7 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

Na pitanje, da li su u toku posla slusali o privatnim problemima saradnika, 74,7% ispitanika je odgovorilo da su slusali
o privatnim problemima svojih saradnika, dok je 6,3% ispitanika dalo negativan odgovor, odnosno da nisu bili u
situaciji u kojoj su slusali o privatnim problemima saradnika (finansijskim, meduljudskim odnosimaii sl.).

23. Da li je moguce razgovarati o privatnim problemima u Vasoj organizaciji?
e Da-85ispitanika dalo potvrdan odgovor.
e Ne-5 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na postavljeno pitanje da li je mogude razgovarati o privatnim problemima u njihovoj organizaciji, 76,5% ispitanika
je dalo potrvdan odgovor, dok je 4,5% ispitanika odgovorilo da takvu vrstu razgovora nije moguce voditi.

24, Da li ste ikada bili suoceni sa pitanjima u kojima bi Vase profesonalne odluke mogle ostaviti posljedice
po Vas privatni Zivot?
e Da-9ispitanika dalo potvrdan odgovor.
e Ne-81ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na postavljeno pitanje, da li su ikada bili suoceni sa pitanjima u kojima su profesionalne odluke mogle ostaviti
posljedice na njihov privatni Zivot, 8,1% ispitanika je odgovorilo da su bili suoceni sa takvim pitanjima, dok je 72,9%
ispitanika negativno odogovorilo.

25. Ukoliko je odgovor DA, da li ste to pitanje predali nekome na drugo rjeSavanje, odnosno da li ste ukljucili
saradnike ili nadredenog pri donoSenju odluke?
e Da-4ispitanika dalo potvrdan odgovor.
e Ne-5ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Za ispitanike koji su dali potvrdan odogovor, postavljeno je pitanje, da li su ukljucili nadredenog ili saradnike pri
donosenju odluke, 0,36% ispitanika je dalo potvrdan odogovor, dok je 0,45% ispitanika negativno odgovorilo.

26. U slucaju da postoji sukob interesa izmedu nekog Vaseg privatnog pitanja i funkcije koju obavljajte, da li
biste to prijavili?
e Da-84ispitanika dalo potvrdan odgovor.
e Ne-6ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na postavljeno pitanje, da li bi prijavili postojanje sukoba interesa, 75,6% ispitanika je odgovorilo da bi prijavili
sukob interesa u sluadju nekog privatnog pitanja i funkcije koju obavljaju, dok je 5,4% ispitanika odgvorilo da ne bi
prijavili sukob interesa u slucaju postojanja istog.

27. Ukoliko je prethodni odgovor DA, da li znate kome morate prijaviti sukob interesa?
e Da- 74 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
e Ne-10ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na postavljeno pitanje, da li znaju kome prijaviti sukob interesa, 62/16% ispitanika je potvrdno odgovrilo, dok je
8,4% ispitanika odgovorilo da ne zna kome prijaviti sukob interesa.

28. Da li kontaktirate s osobama izvan Vase organizacije u okviru Vasih poslovnih aktivnosti? ( Ukoliko je
odogovor NE, predite na pitanje br. 31)
e Da-78ispitanika dalo potvrdan odgovor.
e Ne-12 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
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Ispitanicima je postavljeno pitanje, da li kontaktiraju sa osobama izvan organizacije u sluc¢aju poslovnih aktivnosti,
70,2% ispitanika je odgovorilo da u toku svojih poslovniha aktivnosti imaju saradnju sa osobama izvan organizacije,
dok je 10,8% ispitanika dalo negativan odgovor.

29. Da li Vas nadredeni zna s kojim osobama kontaktirate u okviru Vasih poslovnih aktivnosti?
e Da-90ispitanika dalo potvrdan odgovor.
e Ne-0.
Na postavljeno pitanje, da li njihov nadredeni zna s kojim osobama kontaktiraju u okviru svojih poslovnih aktivnosti,
svih 90 ispitanika je dalo potvrdan odgovor.

30. Da li je Va$ nadredeni upoznat sa tematikom i prirodom tih kontakata?
e Da-90ispitanika dalo potvrdan odgovor.
e Ne-0.
Na postavljeno pitanje, da li je njihov nadredeni upoznat sa tematikom tih kontakata, svih 90 ispitanika je dalo
potvrdan odgovor.

31. Da li ste ikada €uli za pokusSaje osoba izvan VaSe organizacije da nepropisno uti¢u na profesionalne odluke
nekog Vaseg saradnika?
e Da-8ispitanika dalo potvrdan odgovor.
e Ne-82ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na postavljeno pitanje, da li su Culi za slu¢ajeve nepropisnog utjecaja na profesionalne odluke njihovih saradnika,
7,2% ispitanika je dalo potvrdan odgovor, do je 73,8% ispitanika negativno doogovorilo, tj. da nisu ¢uli za nepropisne
utjecaje na svoje saradnike.

32. Ukoliko je odgovor DA, da li Vam je poznato da li su ovi pokusaji sluzbeno prijavljeni unutar institucije u
kojoj radite?
e Da-1ispitanika dalo potvrdan odgovor.
e Ne-7ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na postavljeno pitanje, da li zanju jesu li takvi pokusaji sluzbeno prijavljeni, 0,08% ispitanika je dalo potvrdan
odgovor, dok je 0,56% ispitanika negativno odogovorilo.

33. Da li znate kome ovi pokusaji moraju biti prijavljeni?
e Da-56ispitanika dalo potvrdan odgovor.
e Ne-34ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na postavljeno pitanje, da li znaju kome navedeni slucajevi trebaju biti prijavljeni, 50,4% ispitanika je dalo potvrdan
odgovor, dok je 30,6% ispitanika odogovorilo da ne zna kome treba prijaviti takve situacije.

34, Da li postoje odredbe, odnosno jasna pravila u Vasoj instituciji koja nalazu da neovlastena osoba ne moze
uci u prostorije u kojima radite?

e Da-52ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Ne-38ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na postavljeno pitanje, da li znaju da postoje odredbe, odnosno jasna pravila koja nalazu da neovlastena osoba ne
moze uéi u prostorije u kojima rade, 46,8% ispitanika je odogovorilo da takva pravila postoje, dok je 34,2% ispitanika
dalo negativa odgovor, odnosno da ne zanju da takva pravila posotoje.

35. Ukoliko je odgovor DA, da li se te odredbe primjenjuju u praksi?
e Da-47 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
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e Ne -3 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Djelimicno - 2 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na postavljeno pitanje, da |li se takve odredbe primjenjuju u praksi, 24,44% ispitanika je odgoovorilo da se te
odredbe primjenjuju u praksi, 1,56% ispitanika je dalo negativan odogovor, dok je 1,04% ispitanika odgovorilo da
se takve odredbe primjenjuju djelimi¢no u praksi.

36. Ukoliko je odgovor NE, $ta je razlog tome?
e Nepostojanje adekvatnih uvjeta rada - 0.
e Navika-0.
¢ Ne vidim nista negativno - 3 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Ispitanici koji su na prethodnom pitanju dali negativan odgovor, na pitanje $ta je razlog neprimjenjivanja navedenih

propisa, svi ispitanicu smatraju da ne vide niSta negativno u tome.

37. Da li postoje propisi u Vasoj instituciji koji se odnose na prihvatanje darova ili znakova gostoprimstva?
e Da-21lispitanik dao potvrdan odgovor.

e Ne-5ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Ne znam - 64 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na postavljeno pitanje, da li posotoje propisi koji se odnose na prihvatanje darova ili znakova gostoprimstva u
instituciji, 18,9% ispitanika je odgovorilo da postoje takvi propisi, 4,5% ispitanika je odogovorilo da navedeni propisi
ne postoje, dok je 57,6% ispitanika odgovorilo da ne zna da li navedeni propisi postoje.

38. Ukoliko je odgovor DA, dali ste upoznati sa sadrzajem ovih propisa?
e Da-21ispitanik dao potvrdan odgovor.
e Ne-0.
Ispitanici koji su dali potvrdan odgovor, na postavljeno pitanje, da li su upoznati sa sadrZzajem propisa svi ispitanici
su dali potvrdan odgovor.

39. Da li se ovi propisi primjenjuju u praksi?
e Da-21ispitanik dao potvrdan odgovor.
e Ne-0.
e Neznam-0.
na postavljeno pitanje, da li se navedeni propisi primjenjuju u praksi, svi ispitanici su dali potvrdan odgovor.

40. Da li radite sa povijerljivim informacijama?

e Da-384ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Ne-6ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na psotavljeno pitanje, da li rade sa pvjerljivim informacijama, 75,6% ispitanika je odgovorilo da rade sa pvjerljivim
informacijama, dok je 5,4% ispitanika odgovorilo da ne rade sa povjerljivim informacijama.

41. Da li postoje propisi u Vasoj instituciji koji se odnose na Sirenje povijerljivih informacija prema
neovlastenim osobama?

e Da-30ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Ne-2ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Ne znam - 58 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na postavljeno pitanje, da li posotoje propisi koji se odnose na Sirenje povijerljivih informacija prema neovlastenim
osobama, 27% ispitanika je odgovorilo da navedeni propisi postoje, 1,8% ispitanika je odgovorilo da takvi propisi ne
posotoje, doke je 52,2% ispitanika odgovorilo da ne zna da li takvi propisi postoje.
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42. Ukoliko je odgovor Da, da li se ti propisi odnose na:
e lzradu,promjenu i/ili prevodenje povijerljivih informacija? — 12 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Sirenje povjerljivih informacija? — 15 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Umnozavanje povjerljivih informacija? — 3 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Vodenje ili dokumentiranje povijerljivih informacija? (npr. ,politika Cistog radnog stola“) - 0.
Ispitanicima koji su na prethodnom pitanju dali pozitivan odgovor, postavljeno je pitanje na Sta se odnose takvi
propisi? Od 30 ispitanika koji su dali potvrdan odgovor, 3,6% smatra da se navedeni propisi odnose na izradu,
promjenu i/ili prevodenje povjerljivih informacija, 4,5% ispitanika smatra da se propisi odnose na Sirenje povjerljivih
informacija, 0,9% ispitanika smatra da se navedeni propisi odnose na umnoZavanje povijerljivih informacija i nijedan
ispitanik ne smatra da se propisi odnose na vodenje ili dokumentovanje povjerljivih informacija.

43, Da li se ovi propisi primjenjuju u praksi?

e Da-78ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Ne-2ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Neznam - 10 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na postavljeno pitanje, da li se navedeni propisi primjenjuju u praksi, 70,2% ispitanika je dalo potvrdan odgovor,
1,8% ispitanika je odgovorilo da s etakvi propisi ne primjenjuju u praksi, dok je 9% ispitanika odgovorilo da ne zna
da li se navedeni propisi primjenjuju u praksi.

44. U instituciji u kojoj radim vaZnije je uraditi posao ,,u skladu sa pravilima” nego ga zavrsiti na vrijeme!

e SlaZem se — 21 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Niti se slazem, niti se ne slazem - 15 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

o Neslazem se — 54 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Ispitanici su u ovom pitanju dobili tezu, da je u instituciji u kojoj rade, vaZnije uraditi posao u skladu sa pravilima,
nego zavrsiti na vrijeme, na koju su dali sljedeée izjasnjenje: 18,9% ispitanika je odgovorilo da se slaZze sa navedenom
tezom, 13,5% ispitanika je odgovorilo da se niti slaZe, niti ne slaZe, dok je 48,6% ispitanika odgovorilo da se ne slaze
sa navedenom tezom, odnosno da ne smatra da je vaznije uraditi posao u skladu sa pravilima nego ga zavrsiti na
vrijeme.

45. Cesto je dozvoljena improvizacija u interesu ostvarivanja rezultata!
e SlaZem se — 4 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
e Niti se slazem, niti se ne slazem - 18 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Neslazem se — 68 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Ispitanici su se u ovom pitanju izjasnjavali na tezu, da je Cesto dozvoljenja improvizacija u interesu ostvarivanja
rezultata: 3,6% ispitanika je odgovorilo da se slaZe, 16,2% ispitanika niti se slaZe niti se ne slaZe sa navedenom
tezom, dok 61,2% ispitanika se ne slazu sa navedenom tezom, odnosno ne smatraju da te dozvoljena improvizacija
u interesu ostvarivanja rezultata.

46. Kolicina obavljenog posla je vaZnija od kvaliteta!

e SlaZzem se — 2 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Niti se slazem, niti se ne slazem — 15 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Neslazem se — 73 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
U navedenom pitanju, ispitanici su se izjasnjavali na tezu da je, koli¢ina obavljenog posla vazZnija od kvaliteta: 1,8%
ispitanika se sloZilo sa navedenom tezom, 13,5% ispitanika se niti slaze, niti ne slaze, dok 65,7% ispitanika ne smatra
ja da je koli¢ina obavljenog posla vaznija od kvaliteta obavljanja istog.
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47. U instituciji u kojoj radim: veéina saradnika daje prednost vlastitim interesima u odnosu na profesionalni
rad!

e SlaZzem se - 5 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Niti se slazem, niti se ne slazem — 21 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Ne slazem se — 64 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
U navedenom pitanju ispitanici su se izjaSnjavali na tezu: da vecina saradnika daje prednost vlastitim interesima u
odnosu na porfesionalni rad: 4,5% ispitanika je izjavilo da se slaze sa navedenom tezom, 10,8% ispitanika niti se
slaze, niti se ne slaze sa istom, dok 57,6% ispitanika ne smatra da se u ustanovi daje prednost vlastitim interesima
u odnosu na profesionalni rad.

48.  Vedina saradnika daje prednost interesima vlastitog odjela u odnosu na interese cijele organizacije!

e SlaZem se - 6 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

¢ Niti se slazem, niti se ne slazem - 22 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Neslazem se — 62 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Od ispitanika se traZilo da se izjasne, da li se daje prednost interesima odjeljenja u odnosu na interese ustanove:
5,4% ispitanika se sloZilo sa navedenom konstatacijom, 19,8% ispitanika nema izrazen stav za navedenu
konstataciju, dok 55,8% ispitanika smatra da saradnici ne daju prednost odjeljenju u odnosu na interese cijele
Sluzbe, $to dovodi do zakljucka da su interesi Sluzbe za veéinu radnika na prvom mjestu.

49, Necete iznevijeriti saradnike bez obzira na sve!

e SlaZem se — 10 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

¢ Niti se slazem, niti se ne slazem — 17 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Neslazem se — 63 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
U navedenom pitanju, ispitanici su se izjaSnjavali na tezu: da nece iznevjeriti saradnike bez obzira na sve, te je, 9%
ispitanika odogovrilo da se slaze sa nevedenom tezom, 15,3% ispitanika je odogovorilo da niti se slaZe, niti se ne
slaze, dok je 56,7% ispitanika odgovorilo da se ne slaze sa navedenom konstatacijom.

50. U instituciji u kojoj radim gotovo je nemoguce pratiti u kojem pravcu vodi rukovodstvo institucije!
e SlaZem se - 5 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
¢ Niti se slazem, niti se ne slazem - 21 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
o Neslazem se — 64 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Od sispitanika se u ovom pitanju traZilo da se izjasne na tezu: da je gotovo nemoguce pratiti u kojem pravcu vodi

rukovodstvo ustanove. Samo 4,5% ispitanika se sloZilo sa navedenom konstatacijom, 18,9% ispitanika se niti slaze,
niti ne slaze sa istom, dok je 57,6% ispitanika odogovorilo da se ne slaZe sa navedenom konstatacijom.

51. Uobicajeno je da bliski saradnici informiSu jedni druge o poslovnim aktivnostima koje ce biti poduzete ili
su ve¢ poduzete!

e Slazem se — 70 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Niti se slazem, niti se ne slazem — 16 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Neslazem se — 4 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Ispitanici su se izjaSnjavali na tezu saradnje i razmjene informacija bliskih saradnika o poslovnim aktivnostima gdje
se, 63% ispitanika slozilo sa navedenom konstatacijom, 14,4% ispitanika je odgovorilo niti se slaze, niti se ne slaze,
dok je 3,6% ispitanika odogovorilo da sa ne slaZe sa navedenom konstatacijom.

52. U instituciji u kojoj radim veéina saradnika se jedva usuduje kritizirati rukovodstvo izmedu sebe!
e Slazem se — 10 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Niti se slazem, niti se ne slazem — 79 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
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e Neslazem se — 1 ispitanik dao potvrdan odgovor.
U ovom pitanju ispitanici su se izjaSnjavali na tezu kritiziranja rukovodstva, te je, 9% ispitanika odgovorilo da
smatraju da se ne usuduju kritizirati rukovodstvo izmedu sebe, 71,1% ispitanika niti se slaze, niti se ne slaze s tom
konstatacijom, dok se 0,9% ispitanika ne slaze s tom konstatacijom.

53. Ozbiljne greske i propusti se uglavnom toleriSu!
e SlaZem se — 1 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
e Niti se slazem, niti se ne slazem — 17 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
¢ Neslazem se — 72 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na tezu da se ozbiljne greske i propusti uglavnom toleriSu ispitanici su dali sljedece odgovore: 0,9% ispitanika se
slaZe sa tom konstatacijom, 15,3% ispitanika niti se slaZe, niti ne slaZe sa istom, dok 64,8% ispitanika smatra da se
ozbiljne greske i propusti ne tolerisu, te se ne slazu sa navedenom konstatacijom.

54, Greske viSeg rukovodstva/nadredenih se toleriSu i zataskavaju lakSe nego $to je to sluéaj kod nize
rangiranog osoblja!

e SlaZem se — 10 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Niti se slazem, niti se ne slazem - 20 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Neslazem se — 60 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Ispitanici su se u ovom pitanju izjaSnjavali na tezu: da se greske viSeg rukovodstva toleriSu i zataskavaju lakSe nego
u sluéaju kod nize rangiranog osoblja. Na ovakbu konstataciju ispitanici su se izjasnili na sljedeci nacin: 9% ispitanika
se sloZilo sa navedenom konstatacijom, 18% ispitanika niti se slaZe niti se ne slaze sa istom, dok 54% ispitanika ne
smatra da se greske viSeg rukovodstva toleriSu u odnosu na niZe rangirane radnike.

55.  Veoma je vazno pailjivo formulisati primjedbe i komentare ukoliko Zelite nesto kritizirati!

e SlaZem se — 20 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

¢ Niti se slazem, niti se ne slazem - 15 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

o Neslazem se — 55 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
U ovom pitanju ispitanici su imali zadatak da se izjasne na tezu: da je veoma vazno paZljivo formulisati primjedbe i
komentare ukoliko se Zeli nesto kritizirati, te su dali sljedeée misljenje: 18% ispitanika se slaZze sa navedenom
konstatacijom, 13,5% ispitanika niti se slaZe, niti se ne slaZze sa navedenom konstatacijom, dok se 49,5% ispitanika
ne slaze sa navedenom konstatacijom, odnosno da nije potrebno posebno fomulisanje primjedbi i komentara
ukoliko se nesto Zeli kritizirati.

56. Kritika rijetko dovodi do prilagodavanija ili promjena u radnim procesima!

e SlaZzem se — 14 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

o Niti se slazem, niti se ne slazem — 20 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Neslazem se — 56 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na tezu: da kritika rijetko dovodi do prilagodavanja ili promjena u radnim procesima, 12,6% ispitanika se sloZilo sa
navedenom konstatacijom, 18% ispitanika niti se slaze, niti se ne slaze sa istom, dok se 50,4% ispitanika ne slaze da
kritika rijetko dovodi do prilagodavanja ili promjena u radnim procesima.

57. Da li radite sa sredstvima i trezorom? (ukoliko je odgovor NE, predite na pitanje broj 60).
e Da-8ispitanika dalo potvrdan odgovor.
e Ne - 82 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na pitanje, da li rade sa sredstvima i trezorom, 7,2% ispitanika je odgovorilo da rade sa sredstvima , dok je 73,8%
ispitanika odgovorilo da ne rade sa sredstvima / trezorom.
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58. Da li postoje propisi/jasna pravila u instituciji u kojoj radite u pogledu postupanja sa sredstvima trezora?
e Da-6ispitanika dalo potvrdan odgovor.
e Ne-0.
e Neznam -2 ispitanika dala potvrdan odgovor.
Na postavljeno pitanje o propisima i jasnim pravilima u pogledu postupanja sa sredstvima trezora, 0,48% ispitanika
je dalo potvrdan odogovor, tj. da postoje jasno definisana pravila u pgledu postupanja sa sredstvima trezora, dok
se 0,16% posoto ispitanika da ne zan da posotje takva pravila. Nijedan ispitanik nije dao negativan odgovor.

59.  Ukoliko je odgovor DA, da li se ovi propisi odnose na:

e Raspodjelu sredstava ili trezora? — 6 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Upravljanje sredstvima ili trezorom? — 6 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Potrosnju ili isplatu sredstava ili trezora? — 6 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Da li se ovi propisi primjenjuju u praksi? — 6 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na postavljeno pitanje, na Sta se odnose propisi u pogledu postupanja sa sredstvima trezora, svi ispitanici su
odgovorili da se propisi odnose na raspodjelu sredstava, upravljanje sredstvima ili trezorom, potrosnju i isplatu
sredstava ili trezora i da se isti primjenjuju u praksi.

60. Da li radite s nabavkom robe i usluga? (Ukoliko je odgovor NE predite na pitanje br. 64)
e Da-5ispitanika dalo potvrdan odgovor.
e Ne -85 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na postavljeno pitanje, da li rade sa nabavkom robe i usluge, 4,5% ispitanika je dalo potvrdan odgovor, dok je 76,5%
odgovorilo da ne rade sa nabavkom robe i usluga.

61. Da li postoje propisi u pogledu nabavke roba i usluga u instituciji u kojoj radite?
e Da-5ispitanika dalo potvrdan odgovor.
e Ne-0
Svi ispitanici su dali potvrdan odgovor na ovo pitanje, odnosno da postoje propisi u pogledu nabavke roba i usluga.

62. Ukoliko je odogovr DA, da li se ovi propisi primjenjuju na:

e Utvrdivanje zahtjeva kvaliteta ili uvjeta nabavke i kupovine? — 3 ispitanika dalo potvrdan

odgovor.

e Zahtjeva ponude? - 2 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Pregovaranje sa ponudacima? -0
Na pitanje, da li se ovi propisi primjenju, od ukupno 5 ispitanika, 0,15% je odgovorilo da se navedeni propisi
primjenjuju na utvrdivanje zahtjeva kvaliteta ili uvjeta nabavke i kupovine, dok je 0,1% ispitanika odogovrilo da se
propisi odnose na utvrdivanje zahtjeva ponude.

63. Da li se ovi propisi primjenjuju u praksi?
e Da-3ispitanika dalo potvrdan odgovor.
e Ne-0.
e Neznam - 2 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na pitanje, da lis e ovi propisi primjenjuju u praksi, 0,15% ispitanika je odgovorilo da se navedeni propisi primjenjuju

u praksi, doke je 0,1% ispitanika odgovorilo da ne zna, d ali se navedeni propisi primjenjuju u praksi.

64. Da li ste €uli za slucajeve prevare, krade ili drugih radnji koje predstavljaju krsenje integriteta u vasoj
organizaciji?
e Da-12 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
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e Ne- 78 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na postavljeno pitanje, da si ¢uli za slucajeve prevare, krade ili drugih radnji koje predstavaljaju krSenje integriteta

u ustanovi, 10,8% ispitanika je dalo potvrdan odgovor, tj. da su €uli za slucajeve krsenja integriteta, dok je 70,2%

ispitanika dalo negativan odgovor, odnosno da nisu ¢uli za takve situacije.

Da li postoje propisi i procedure za rjeSavanje ovih sluéajeva (Ukoliko je odgovor NE, predite na pitanje

69.)

e Da-22ispitanika dalo potvrdan odgovor.
e Ne-1ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Neznam - 67 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na pitanje, da li postoje procedure za rjeSavanje ovih slu¢ajeva, 19,8% ispitanika odgovorilo da postoje naveden

procedure, 0,9% ispitanika je dalo odogovor da ne postoje navedene procedure, dok je 60,3% ispitanika odgovorilo

65.

da nije upoznato da li navedene procedure uopce postoje.

66. Ukoliko postoje, da li ste upoznati sa sadrZzajem ovih propisa?
e Da-13ispitanika dalo potvrdan odgovor.
e Ne-5ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Neznam - 72 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na postavljeno pitanje, da li su upoznati sa sadrzajem ovih propisa, 11,7% ispitanika je odgovorilo da su upoznati sa

navedenim propisima, 4,5% ispitanika je odogovorilo da nije upoznato sa istim, dok je 64,8% ispitanika odgovorilo

da ne zna da li poznaje navedene propise.

67. Da li se ovi propisi primjenjuju u praksi?
e Da-382ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Ne-7ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na pitanje, da li se navedeni propisi primjenjuju u praksi, 73,8% ispitanika je dalo potvrdan odgovor, dok su 6,3%

ispitanika negativno dogovorila.

68. Ukoliko je odgovor NE, 5ta je razlog tome?
Nema slucajeva prevare, krade ili drugih radnji koje predstavljaju krSenje integriteta. — 5

[ ]

ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Ima takvih slucajeva, ali se oni ignorisu. — 2 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na pitanje, koji je razlog neprimjenjivanja propisa u praksi, 0,35% ispitanika je odgovorilo da ne postoje slucajevi
prevare, krade ili drugih radnji koji predstavljaju krSenje integriteta, dok je 0,14% ispitanika odgovorilo da takvi

slucajevi postoje, ali se oni ignorisu.

U instituciji u kojoj radite, da li postoje propisi koji se odnose na koristenje sluzbenih sredstava i usluga
u privatne svrhe? ( Ukoliko je odgovor NE ili NE ZNAM, predite na pitanje br. 72)

e Da-12ispitanika dalo potvrdan odgovor.
e Ne-3ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Ne znam - 75 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Na postavljeno pitanje, da li postoje propisi koji se odnose na koristenje sluzbenih sredstava i usluga u privatne

svrhe, 10,8% ispitanika je odgovorilo da akvi propisi postoje, 2,7% ispitanika je odgovorilo da ne posotoje takvi

69.

propisi, dok je 67,5% ispitanika odgovorilo da nije upoznato sa postojanjem takvih propisa.

Ukoliko postoje, da li ste upoznati sa sadrzajem ovih propisa?
e Da-11ispitanika dalo potvrdan odgovor.

70.
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e Ne-1ispitanik dao potvrdan odgovor.
Na pitanje, da li su upoznati sa sadrzajem navedenih propisa, 1,32% ispitanika je dalo odgovor da poznaju naveden
propise, dok je 0,12% isoitanika odogovorilo da nije upoznato sa navedenim propisima.

71. Da li se ovi propisi primjenjuju u praksi?

e Da-11ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Ne-0.

e Neznam -1 ispitanik dao potvrdan odgovor.
Na pitanje, da li se navedeni propisi primjenju u praksi, 1,32% ispitanika je dalo potvrdan odogovor, dok je 0,12%
ispitanika odgovorilo da nisu upoznati sa tom Cinjenicom.

72. Na kojoj vrsti radnog mjesta radite?

e Upravljacko — 28 ispitanika dalo potvrdan odgovor.

e Neupravljacko — 62 ispitanika dalo potvrdan odgovor.
Od ukupno 90 ispitanika koji su dostavili popunjene upitnike, 25,2% radi na upravljackom radnom mjestu, dok je
55,8% ispitanika na neupravljackom radnom mjestu.

73. Koji je naziv organizacionog dijela u kojem radite?
Uprava-—6
Odjeljene za posredovanje u zaposljavanju — 56
Odjeljenje za podsticaje u zaposljavanju — 4
Odjlejenje za materijalnu i socijalnu sigurnost nezaposlenih — 4
Odjeljenje za pravne i opce poslove — 9
Odjeljenje za analiticko — planske i ekonomske poslove — 5
Odjeljenje za informaticke poslove — 5
Jedinica interne revizije — 1

8.2 Analiza statusa quo na osnovu zakonskog okvira
Zakonom o osnivanju Javne ustanove Sluzba za zaposljavanje Tuzlanskog kantona (,,SI. novine TK“, br.11/01,
8/14) definisana je djelatnost Sluzbe, nacin upravljanja i rukovodenja te utvrdeni opdéi akti ustanove.

Sluzba ima svojstvo pravnog lica sa pravima, obavezama i odgovornostima utvrdenim Zakonom o
posredovanju u zaposljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih lica (,,SI. novine FBiH”, broj: 41/01, 22/05 i 09/08).
Sluzba konstantno radi na aZuriranju postojecih propisa, kao i donoSenju novih, kako bi se svaka situacija regulisala
i uredila propisima. Na osnovu analize postojeceg stanja moZze se utvrditi da u Sluzbi postoji preventivni mehanizam
zasnovan na zakonskom i prakticnom okviru koji sprecava narusavanje integriteta unutar ustanove.

Zaposljavanje u Sluzbi vrsi se u skladu sa Zakonom o radu, Pravilnikom o radu Sluzbe, te svim drugim
relevantnim zakonskim i podzakonskim propisima koji reguliSu oblast zaposljavanja u javnim ustanovama u FBiH.
Pravilnikom o radu u dijelu Organizacija rada i sistematizacija radnih mjesta, propisani su uslovi za prijem u radni
odnos za svako radno mjesto posebno. Etickim kodeksom radnika Sluzbe uspostavljena su temeljna nacela i pravila
ponasanja kojih treba da se pridrzavaju radnici u profesionalnim i meduljudskim odnosima u Sluzbi, kao i radu sa
korisnicima usluga. Svi radnici Sluzbe upoznati su sa Etickim kodeksom i duzni su potpisati izjavu da su upoznati sa
sadrzajem Kodeksa i njegovom prihvatanju.

Prilikom provodenja postupka javnih nabavki unutar Sluzbe, primjenjuju se Zakon o javnim nabavkama,
Zakon o obligacionim odnosima i drugi propisi koji reguliSu ovu oblast. Objavljivanjem obavjestenja o nabavci na
web portalu Agencije za javne nabavke osigurana je potpuna transparentnost postupka javnih nabavki. Komisija za
provodenje postupka javnih nabavki potpisuje Izjavu o nepristrasnosti i povjerljivosti.

67



8.3 Analiza statusa quo na osnovu poslovnih procesa

Upravni odbor Sluzbe je 17.11.2017. godine na 48. redovnoj sjednici usvojio Strateski plan za borbu protiv
korupcije 2017. — 2019. JU Sluzbe za zaposljavanje TK Tuzla i Akcioni plan za borbu protiv korupcije 2017. — 2019.
JU Sluzbe za zaposljavanje TK Tuzla. U toku 2017. i 2018. godine u oblasti antikoruptivnog djelovanja uskladen je
znatan broj procesa. Uspostavljena je disciplinska odgovornost radnika Sluzbe za sluéajeve neprihvatljivog krsenja
pravila Etickog kodeksa i koruptivnh aktivnosti, te je usvojen Pravilnik o disciplinskoj odgovornosti radnika.
Uspostavljena je saradnja sa Timom za sprjec¢avanje korupcije TK i Agencijom za prevenciju korupcije i koordinaciju
borbe protiv korupcije. Usvojen je godi$nji plan rada Jedinice za internu reviziju, vrsi se kontinuirano uskladivanje
internih akata u skladu sa zahtjevima efikasnih kontrolnih procedura. Intenzivno se radi na uspostavljanju,
provodenju i razvoju finansijskog upravljanja i kontrole u Sluzbi, Uspostavljen je jo$ jedan kanal komunikacije za
anonimne prijave korupcije i drugih nepravilnosti, putem emaila: prijavikorupciju@zztk.ba na web stranici Sluzbe.
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9 PREPORUKE ZA UNAPREDENJE

9.1 Preporuke za unapredenje sa spiskom preventivnih mjera za smanjenje mogucénosti za nastavak koruptivnih pojava uz spisak

odgovornih lica i vremenskim rokovima za provedbu datih preporuka

NAPOMENA:

Prioritet u provedbi preporuka za unapredenje inteegriteta unutar institucije odreden je brojevima 1-5 gdje:

1 oznacava najvaznije
2 oznacava veoma vazno

3 oznacava srednje vazno
4 oznacava manje vazno

5 oznacdava najmanje vazno

Elementi plana unapredenja

nabavku

iste javne nabavke.

ljudske resurse

Redni | Postojeéi nedostaci i/ili ranjivost
Broj prema podrucjima djelatnosti A B C D E
Prioritet za provedbu Preporuke Odgovorna osoba Vremenski rok Datum naredne provjere
|1|2|3|4|5| ($ta je potrebno unaprijediti) | (ko treba provesti) u okviru pracenja
JAVNE NABAVKE
1. Godisniji plan javnih nabavki I I 2 I I I Provesti detaljnu analizu potreba | Odjeljenje za analiti¢ko -
za svaku. nabavk.u, -s .C|Ije‘m planske i ekonowske Kontinuirano Il kvartal 2019
unapredenja planiranja javnih | poslove u saradnji sa
nabavki te bolje procjene | ostalim organizacionim
vrijednosti javnih nabavki. jedinicama
2. Pracéenje realizacije ugovora I I 2 I I I Redovno  provoditi  pracenje | Odjeljenje za pravne i
realizacije  ugovora, ”kako 'bl opce poslove Kontinuirano Kontinuirano
naredne nabake na vrijeme bile
pokrenute.
3. Poznavanje i primjena propisa od I I 2 I I I Redovno planiranje i pohadanje | MenadZer za ljudske
strane komisije gdukacua ¢lanova korj1|§|’Je za | resurse Kontinuirano IV kvartal 2019
javne nabake kroz ucesée na
obukama i seminarima.
4. Isti sastav komisije za istu javnu | | | 3 | | Izbjegavati isti sastav komisije za | Direktor, menadZer za Kontinuirano I kvartal svake godine
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UPRAVLIANJE LJUDSKIM RESURSIMA

5. prijem radnika ‘ 1 ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Popunjavanje upraznjenih radnih | Direktor, menadzer za Kontinuirano decembar 2019
mjesta ljudske resurse
6. Nedovoljna interna komunikacija ‘ ‘ ‘ 3 ‘ ‘ ‘ Dosljednija primjena postojecih | Rukovodioci
izmedu radnika Sluzbe propisa i eventualna izrada novih | organizacionih jedinica Kontinuirano Jednom godiénje
— Procedura o komuniciranju JU | Sviradnici
SluZbe za zaposljavanje TK Tuzla
7. Nedostatak motivacije za rad i ‘ 1 ’ ’ ’ ’ ‘ PoboljSanje radnog ambijenta | Uprava Kontinuirano Jednom godisnje
napredovanje radnika Sluzbe unutar Sluzbe
8. Neadekvatan sistem nagradivanja ‘ ’ ’ ’ 4 ’ ‘ Dosljednija primjena postojecih | Uprava Kontinuirano Jednom godisnje
radnika Slusbe propisa i eventualna izrada novih | Odjeljenje za pravne i
u cilju poboljsanja opce poslove
9. Neadekvatno planiranje i pracenje ‘ ’ ’ ’ 4 ’ ‘ Detaljnija izrada plana obuka za | Menadzer za ljudske Kontinuirano Decembar 2019
obuka svaku narednu godinu. Planiranje | resurse
vrsiti u skladu sa stvarnim | Rukovodioci
potrebama svakog radnog mjesta, | organizacionih jedinica
vrsiti analizu izvrSenih obuka.
KANCELARISKO | ARHIVSKO POSLOVANIJE
10. | Nedovoljna zastita predmeta u radu ’ ’ ’ ’ 4 ’ ’ Postivanje politike ,Cistog stola” | Uprava Kontinuirano Decembar 2019

kroz uvodenje obaveze da radnici
na kraju radnog vremena
dokumente odloZe na mjesta koja
nece biti dostupna drugim licima,
Redovno arhiviranje zavrsenih
predmeta kao i blagovrmeno
slanje akata
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9.2. Kontrolni mehanizmi
Kontrolni mehanizmi za provedbu preventivnih mjera za smanjenje moguénosti za nastanak koruptivnih pojava u
ustanovi, odnosno za provedbu plana integriteta

Kontrolni mehanizmi ukljuéuju sljedece korake:

Redni Koraci (zadaci, aktivnosti) kontrolnih Odgovorna osoba Vremenski rokovi
Broj mehanizama
1. Interna kontrola javnih nabavki Interna revizija Po potrebi
2. Konstantna edukacija radnika Uprava, rukovodioci Kontinuirano
3. Interna kontrola prijema radnika Interna revizija Po potrebi
4, Sve interne propise uciniti dostupnim svim Struéni saradnik za Kontinuirano
radnicima Sluzbe pravne i opce poslove
Strucni saradnik za
informatiku
5. Intenzivirati razmjenu mjesecnih izvjeStaja o Uprava Kontinuirano
radu organizacionih jedinica/usvojiti interni
propis kojim ¢e biti regulisana ova oblast
6. Provodenje preporuka Interne revizije Uprava Kontinuirano

71



10 KONACAN 1ZVIESTAJ RADNE GRUPE

Dana 17.11.2017. godine direktor Sluibe donosi Odluku o imenovanju radne grupe i koordinatora za jzradu
Plana integriteta Sluibe. Rok za izradu Plana integriteta bio je 31.03.2018. godine. Radna grupa je u navedenom
periodu izvriila sve pripremne radnje za izradu Plana integriteta. U meduvremenu se pristupilo izradi velikog broja
internih dokumenata Sluibe {izmjene pravilnika o radu, uvodenje novih radnih mjesta, usvajanje novih i izmjene
postojetih propisa) 5to je uveliko utjecalo na sadriaj konacnog Plan integriteta Slube, Stav radne grupe i direktora
sluibe je bio da se odloii izrada Plana integriteta do 30.06. 2019.godine, kako bi se svi novousvojeni dokumenti
uzeli u obzir pri izradi konacnog dokumenta. Radna grupa je izvréila analizu syih novousvojenih dokumenata, Le na
osnovy toga izvréila dopunu rizicnih oblasti | radnih mjesta u SluZbi.

lzrada novih dokumenata uveliko je utjecala na konatno stanje integriteta u Sluzbi, u smislu da je
unaprijeden veliki broj procesa koji do tada nisu bili obuhvaceni internim dokumentima.

Tokom rada na izradi Plana integriteta, radna grupa je ocijenila kako je potrebno vriiti detaljnije planiranje
i pracenje javnih nabavki, kao i na jatanju i educiranju komisije za javne nabavke u cilju 5to dosljednije primjene
propisa iz ove oblasti. Takoder je data preporuka za izbjegavanje istog sastava komisije svake godine za istu javnu
nabavku, kao i imenovanje struénih radnika sa potrebnim znanjima i radnim iskustvom,

Takoder, data je preporuka za popunjavanje uprainjenih radnih mijesta u cilju 2akonitog i blagovremenog
obavljanja poslova, ¢ime bi se pobolj$ao i radni ambijent u Sluibi i izbjeglo nezadovoljstvo i preopterecenost
pojedinih radnika. Data je pre poruka za poboljsanje interne kominkacije kao i usvajanje novih ili izmjenu postejedih
procedura koje regulidu sistem nagradivanja radnika. Preporuke su date i za detaljnije planiranje i pracenje obuka
radnika u cilju educiranja radnika u skladu sa stvarnim potrebama radnog mjesta.

Preporuke koje se odnose na kancelarisjko i arhivsko poslovanje date su u smisly uvodenja politike ,Cistog
ctola® kao i redovnog arhiviranja predmeta u ckladu sa zakonskim propisima koji regulisu ovu oblast.

Dana 06.03.2019. godine radna grupa je nacrt Plana integriteta uputila Agenciji za prevenciju korupcije i
koordinaciju borbe protiv korupcije na davanje misljenja. Dana 20.08.2019. godine, Agencija je dostavila miljenje
na upuceni nacrti konstatovala da je nacrt dokumenta usaglasen sa Opcom metodologijom i Smjerniama 2a izradu
i provodenje planova integriteta u institucijama BiH kreiranim te objavljenim od strane Agencije i nemaju primjedbi
na dostavljeni nacrt.

Takoder je konstatovano da je Sluiba ispunila obavezu izrade Plana integriteta, u skladu sa Odlukom Tima
za borbu protiv korupcije Vlade Tuzlanskog kantona kojom je predvideno da su sve javne institucije Tuzlanskog
kantona duine pristupiti izradi i usvajanju planova integriteta.

Plan integriteta se usvaja posebnom Odlukom i imenuje se osoba saduiena za nadzor nad provodenjem

preporuka iz Plana integriteta. a0 0 iy
G TR N

Tuzla, 23.08.2019. godine
Broj: 01-49-472-5/17-18-19
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