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Na osnovu ¢lana 79. stav (1) Statuta Grada Sarajeva (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo”,
broj 7/23) i ¢lanova 30. i 43. Zakona o radu (,,Sluzbene novine Federacije Bosne 1
Hercegovine”, br. 26/16, 89/18 i 23/20 — Presuda Ustavnog suda Federacije Bosne i
Hercegovine i 44/22), gradonacelnica Grada Sarajeva donosi

UPUTSTVO
O SADRZAJU, NACINU VODENJA I CUVANJA PERSONALNIH DOSJEA
ZAPOSLENIH U ORGANIMA DRZAVNE SLUZBE GRADA SARAJEVA

DIO PRVI — OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet)

(1) Ovim Uputstvom utvrduje se dokumentacija koja se Guva u personalnim dosjeima
zaposlenih u organima drZavne sluZbe Grada Sarajeva, odreduje se mjesto i nafina Cuvanja
personalnih dosjea, odreduju lica zaduZena za vodenje i uvanje personalnih dosjea, te
osiguranje zastite podataka koji se nalaze u personalnim dosjeima.

(2) Pod organima drZavne sluzbe Grada Sarajeva iz stava (1) ovog ¢lana podrazumijevaju se
organi uprave, upravne organizacije, stru¢ne sluzbe koje osniva gradonacelnica Grada
Sarajeva (u daljnjem tekstu: organi drZzavne sluZbe) i Pravobranilastvo Grada Sarajevo.

(3) Pod zaposlenim u organima drZavne sluzbe podrazumijevaju se imenovani duZnosnici,
drzavni sluzbenici, namjestenici, rukovodioci upravne organizacije, rukovodioci stru¢nih
sluzbi koje osniva gradonadelnica, gradski pravobranilac i zamjenici gradskog
pravobranioca.

DIO DRUGI - CUVANJE, FORMIRANJE I VOPENJE PERSONALNIH DOSJEA

Clan 2.
(Vodenje Mati¢ne evidencije i personalnih dosjea)

Matiénu evidenciju i personalne dosjee zaposlenih u organu drZavne sluzbe Grada Sarajeva

vodi Gradska sluzbi za opéu upravu i zajednicke poslove — Odsjek za pravne i kadrovske

poslove.
Clan 3.
(Mjesto i na¢in ¢uvanja personalnih dosjea)

(1) Personalni dosjei zaposlenih ¢uvaju se u Gradskoj sluzbi za opéu upravu i zajednicke
poslove — Odsjek za pravne i kadrovske poslove.

(2) Personalni dosjei zaposlenih Guvaju se u metalnim, protupoZarnim ormarima ili kasama
koji se zakljutavaju, u cilju osiguranja od neovlastenog pristupa i upotrebe, kao 1 radi
zastite od njihovog oSteéenja.

(3) Na kraju svakog radnog dana personalni dosjei se odlazu u prostore iz stava (2) ovog ¢lana
i zaklju€avaju se.

(4) Pristup personalnim dosjeima zaposlenih dozvoljen je samo ovlaStenom licu u organu
drZavne sluZbe ili drugim organima ovlasStenim posebnim zakonom.

(5) Za Cuvanje i vodenje personalnih dosjea zaposlenih, rukovodilac organa drZavne sluzbe
rjeSenjem ovla$cuje odgovorno lice.



Clan 4.
(Nadin formiranja i vodenja personalnih dosjea)
(1) Personalni dosje zaposlenog se formira odmah po zasnivanju radnog odnosa, a najkasnije
u roku od 8 (osam) dana.
(2) Po formiranju personalnog dosjea u isti se odlaZe dokumentacija propisana odredbama
¢lanova 5.-11. ovog Uputstva.
(3) U slu€aju da personalni dosje zaposlenog nije mogucée kompletirati u roku iz stava (1) ovog
¢lana, odgovorno lice ¢ée o razlozima zbog kojih personalni dosje nije kompletiran
obavijestiti neposredno nadredenog sluZbenika.

DIO TRECI - PERSONALNI DOSJE

Clan 5.
(SadrZaj i izgled personalnog dosjea)

(1) Personalni dosje zaposlenog formira se u obliku fascikle tvrdih korica koja je pogodna za
odlaganje dokumentacije formata A4.

(2) Na prednjoj i bo¢noj strani korice fascikle obavezno se upisuju prezime i ime zaposlenog,
a na unutradnjoj lijevoj i vanjskoj bo¢noj strani korice fascikle upisuje se broj pod kojim
je zaposleni upisan u mati¢nu knjigu, dok se na unutradnjoj lijevoj stranici upisuje
dokumentacija iz odjeljka A.

(3) U sludaju kada je personalni dosje uposlenika tehni¢ki preoptereen zbog obimne
dokumentacije, kao pomoéno sredstvo Koristi se registrator, oznacen na nacin utvrden
stavom (2) ovog €lana, a u koji se vrdi odlaganje dokumentacije koja je prethodila

- donoSenju pravosnaznih rjeSenja iz personalnog dosjea (drugostepeni postupci, izvrseni
inspekcijski nadzori i sli¢no).

(3) U personalni dosjee zaposlenog odlaZe se dokumentacija prema sljede¢im odjeljcima koji
se formiraju unutar personalnog dosjea:

a) odjeljak A — za odlaganje li¢nih dokumenta;

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

¢) odjeljak C — za odlaganje dokumenata o ocjenjivanju,

d) odjeljak D — za odlaganje dokumenata o odobrenom izostanku sa rada;

e) odjeljak E — za odlaganje dokumenata o prijavama i/ili odjavama osiguranja po osnovu
radnog odnosa.

(4) Odjeljci se oznadavaju kartonskim papirom formata A4, na koji se iza velikih Stampanih
slova A, B, C, D i E, formata Times New Roman — veli¢ine 48, upisuje naziv odjeljka
velikim Stampanim slovima formata Times New Roman — veli¢ine 20.

Clan 6.
(Odjeljak A — za odlaganje licnih dokumenta)

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

(2) Dokumentacija iz stava (1) ovog ¢lana &uva se u originalnom primjerku ili ovjerenoj

fotokopiji, a sadrzi:

a) izvod iz mati¢ne knjige rodenih;



b) uvjerenje o drzavljanstvu;

c) dokaz/uvjerenje izdano od nadleznog tijela da protiv zaposlenog nije pokrenut kriviéni
postupak za krivi¢no djelo za koje je predvidena kazna zatvora tri ili viSe godina ili da
mu nije izredena zatvorska kazna za krivi¢no djelo u€injeno s umisljajem u skladu s
kriviénim zakonima u Bosni i Hercegovini (ukoliko je isto traZeno oglasnom
procedurom);

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

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

f) dokaz o provjeri i ocjeni radne i zdravstvene sposobnosti izdan od strane ovlaStene
zdravstvene ustanove za zaposlene za &ije je poslove radnog mjesta koje obavljaju
predvidena provjera ovih sposobnosti;

g) dokaz o periodi¢noj provjeri zdravstvene i psihofizi¢ke sposobnosti zaposlenih za Cije je
poslove radnog mjesta koje obavljaju predvidena periodi¢na provjera ovih sposobnosti;

h) dokazi kojima zaposleni potvrduje ispunjavanje posebnih uvjeta predvidenih pravilnikom
o unutra$njoj organizaciji za rad na radnom mjestu na koje je rasporeden (npr. diploma -
svjedodanstvo o zavrienom obrazovanju i ste¢enom zanimanju, uvjerenje o diplomiranju
na starije od jedne godine ukoliko diploma nije izdana u vrijeme podnoSenja prijave za
prijem u radni odnos ili do dana prijema u radni odnos, dokaz o radnom iskustvu,
posjedovanju odredenih uvjerenja, certifikata, ispita ili sl.);

i) potpisane izjave predvidene Zakonom o radu ili drugim zakonom ili podzakonskim
aktom, koje se potpisuju prilikom zasnivanja radnog odnosa;

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

k) ostale li¢ne dokumente kojima se dokazuju status, prebivaliSte/boraviste, obrazovanje,
usavrSavanje;

1) E-karton uposlenika.

(3) U personalni dosje imenovanih duZnosnika koji su u radnom odnosu unose se dokumenti
na osnovu kojih se dokazuje imenovanje na funkciju, te ostali li¢ni dokumenti iz tatke k) stava
(2) ovog &lana.

Clan 7.
(Odjeljak B — za odlaganje dokumenata o radnom odnosu)
(1) U odjeljku B se vode dokumenti o radnom odnosu zaposlenog, i to:
a) rjesenje o prijemu u radni odnos/rjeSenje o postavljenju i pocetku rada;
b) akt o imenovanju za imenovana lica na mandatni period,;
c) rjedenje o prekidu radnog odnosa od strane zaposlenog ili poslodavca;
d) ostavka s poloZaja imenovanih lica na mandatni period;
€) rjeSenje o smjeni ili razrjeSenju s poloZaja imenovanih lica na mandatni period;
f) sporazum o prestanku radnog odnosa;
g) rjeSenje o prestanku radnog odnosa;
h) dokaz nadle’ne zdravstvene institucije o ocjeni i utvrdenoj smanjenoj radnoj
sposobnosti ili neposrednoj opasnosti od nastanka invalidnosti zaposlenog;

i) odobrenja o obavljanju dodatnih djelatnosti i rada s nepunim radnim vremenom,;



j) tjeSenje o privremenom obavljanju i naknadi za obavljanje poslova i zadataka drugog
radnog mjesta;

k) rjeSenje o davanju ovlastenja zaposlenom;

1) tjeSenje o pravu na ostvarivanje naknade za tro§kove smjestaja i odvojeni Zivot;

s) rjeSenje o pravu na ostvarivanje otpremnine prilikom odlaska u mirovinu.

Clan 8.
(Odjeljak C — za odlaganje dokumenata o ocjenjivanju)

U odjeljku C vode dokumenti o ocjenjivanju rada, nagradivanju, disciplinskoj i materijalnoj
odgovornosti 1 suspenziji s rada, 1 to:

a) rjeSenje o ocjenjivanju rada;

b) pojedinadna rjeSenja o nov¢anoj nagradi na osnovu ostvarenih rezultata rada;

¢) rjeSenje o izreCenim disciplinskim mjerama/kaznama;

d) rjeSenje o utvrdivanju odgovornosti za $tetu i obavezi nadoknade Stete;

e) rjeSenje o suspenziji s rada, odnosno ukidanju suspenzije.

Clan 9.
(Odjeljak D — za odlaganje dokumenata o odobrenom odsustvu s rada)

U odjeljku D se vode dokumenti o odobrenom odsustvu s rada i porodiljskom ili roditeljskom
odsustvu s rada, i to:

a) rjeSenje o plaCenom odsustvu;

b) rjeSenje o odobrenom koristenju neplacenog odsustva s rada;

¢) rjeSenje o odobrenom koriStenju porodiljskog/roditeljskog odsustva s rada;

d) rjeSenje o godisnjem odmoru;

e) dokaz o zavrSenim obukama, seminarima, kursevima i drugim oblicima edukacije na

koje je zaposleni bio upuéen od strane organa.

Clan 10.
(Odjeljak E — za odlaganje dokumenata o prijavama i/ili odjavama osiguranja po
osnovu radnog odnosa)
U odjeljku E se vode dokumenti o prijavama, promjenama, odnosno odjavama osiguranja po
osnovu radnog odnosa i radnom stazu, i to:
a) prijava, promjena, odnosno odjava u PIO i zdravstveno osiguranje zaposlenog i ¢lanova
njegove uZe porodice;
b) prijava, promjena, odnosno odjava u jedinstveni sistem registracije, kontrole i naplate
doprinosa;
¢) akti kojima se regulira zdravstveno osiguranje ¢lanova uZe porodice i sl.

DIO CETVRTI - PRISTUP PERSONALNOM DOSJEU

Clan 11.
(Pristup personalnom dosjeu)
(1) Pristup personalnom dosjeu imaju iskljugivo ovlasteno lice i zaposlenik li¢no.
(2) Zaposlenik iz svog personalnog dosjea moZe na revers preuzeti bilo koji dokument koji je
duZan vratiti u roku utvrdenom u potvrdi o izdavanju reversa.



(3) U sluéaju da zaposleni u roku iz stava (2) ovog ¢lana ne vrati preuzeti dokument,
odgovorno lice ¢e ga pismeno upozoriti, te mu ostaviti rok od najvise 5 (pet) radnih dana
da isti vrati.

Clan 12.

(Uklanjanje iz personalnog dosjea rjeSenja o disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti)
Ukoliko je zaposlenom izreena neka disciplinska mjera ili kazna zbog uinjene povrede
sluzbene duZnosti ili rjeSenje o utvrdenoj odgovornosti za §tetu i obaveza naknade Stete,
rjeSenje o izricanju iste ¢e se povudi iz personalnog dosjea zaposlenog ukoliko zaposleni u roku
od dvije godine od dana konanosti, odnosno izvr¥nosti rjeSenja, ne pocini novu povredu
sluzbene duZnosti ili bude osloboden odgovornosti u skladu sa podzakonskim aktima koji
reguliu pitanje disciplinske odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjeStenika.

Clan 13.
(Zakljutivanje personalne evidencije)

(1) Personalni dosje zaposlenog se zaklju€uje nakon utvrdenog prestanka radnog odnosa, a u
isti se ulazu: akt o prestanku radnog odnosa, potvrdu o razduZenju i preuzimanju originalne
licne dokumentacije, odjava iz jedinstvenog sistema registracije, kontrole i naplate
doprinosa nadleZnoj poreskoj upravi - penzionog, invalidskog i zdravstvenog osiguranja.

(2) Zaklju€eni personalni dosjei zaposlenih kojima je prestao radni odnos u organima drzavne
sluzbe, nastavljaju se ¢uvati, izdvojeni od aktivnih personalnih dosjea zaposlenih u radnom
odnosu na mjestu definisanom ¢lanom 3. stav (2) ovog Uputstva.

DIO PETI - ZAVRSNE ODREDBE

Clan 14.

(Obaveza uskladivanja)

Gradska sluzbi za opéu upravu i zajedni¢ke poslove — Odsjek za pravne i kadrovske poslove je
duZan uspostaviti i voditi mati¢nu evidenciju i personalne dosjee zaposlenih u skladu s
odredbama ovog Uputstva u roku od 90 (devedeset) dana od dana stupanja na snagu ovog
Uputstva.

Clan 15.

(Stupanje na snagu)

Ovo Uputstvo stupa na snagu danom donoSenja.

GRADONACELNICA

Prof. dr. Benjamina Kari¢ s.r.

Broj: 01/04-30-6953/23
Sarajevo, 23.10.2023. godine.




OBRAZLOZENJE

I - PRAVNI OSNOV

Pravni osnov za dono3enje ovog Uputstva sadrZan je u odredbi ¢lana 30. Zakona o radu
Federacije Bosne 1 Hercegovine kojim je propisano da se liéni podaci radnika ne mogu
ili ako je to potrebno radi ostvarivanja prava i obaveza iz radnog odnosa, dok je odredbama
¢lana 43. naprijed navedenog Zakona utvrdeno da je poslodavac duZan svakodnevno voditi
evidenciju o radnicima i drugim licima angaZovanim na radu, voditi mati¢nu evidenciju o
radnicima koji su kod njega zaposleni, te da je duzan inspektoru rada na njegov zahtjev
predociti Evidenciju.

Pravni osnov za donoSenje nalazi se i u ¢lanu 79. stav (1) Statuta Grada Sarajevo kojim je
propisano da gradonadelnica, u izvr§avanju akata iz samoupravnog djelokruga Grada Sarajeva,
donosi pravilnik kao provedbeni propis, uputstvo, instrukciju i naredbu kao opéi akt, te odluke
u slu¢ajevima ovlastenja iz akta viSe pravne snage, kao i pojedinacni akt koji se odnosi na
upravno rjeSavanje iz nadleZznosti gradonadelnika, te rjeSava o pravima i duZnostima drzavnog
sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa, u skladu sa Zakonom.

11 - RAZLOZI ZA DONOSENJE UREDBE

Razlozi za dono3enje ovog Uputstva ogledaju se u &injenici da trenutno u Gradu Sarajevu nije
ureden nadin uspostavljanja, Cuvanja, vodenja i izgleda personalnih dosjea zaposlenih, kao ni
da trenutno ne postoji akt viSe pravne snage koji bi na jednoobrazan nacin rijesio ovo pitanje.
Imajuéi u vidu naprijed navedeno, pristupilo se izradi akta kojim ¢e se regulisati predmetna
oblast. Donosenje Uputstva temeljni je instrument u ostvarivanju ciljeva i javnih politika.
Prilikom izrade ovog akta posebna paZnja je posvecena preciznom normiranju stavki koje se
odnose na uspostavljanje, odnosno izgled i sadrZaj personalnih dosjea, kao i na¢in vodenje i
Suvanje personalnih dosjea uposlenika Grada Sarajeva. Uputstvo decidno propisuje sadrZaj
odjeljaka unutar personalnog dosjea, mjesto i na¢in uvanja personalnih dosjea, te osobe koje
su ovlastene za pristup personalnim dosjeima.

T —- OBRAZLOZENJE PREDLOZENIH PRAVNIH RJESENJA

Clanom 1. propisan je predmet Uputstva, te je definirano §ta se smatra organima javnog sektora
u smislu ove uredbe.

Clanom 2. propisani su organi koji vode Mati¢nu evidenciju i personalne dosjee.

Clanom 3. propisan je izgled personalnih dosjea zaposlenih, kako se upisuju podaci i koji
odjeljci se formiraju unutar personalnog dosjea.

Clanom 4. propisani su mjesto i na¢in duvanja personalnih dosjea zaposlenih, te tko je ovladten
za Cuvanje i vodenje personalnih dosjea zaposlenih.

Clanom 5. propisano je koji se dokumenti vode u odjeljku A personalnog dosjea.

Clanom 6. propisano je koji se dokumenti vode u odjeljku B personalnog dosjea.

Clanom 7. propisano je koji se dokumenti vode u odjeljku C personalnog dosjea.

Clanom 8. propisano je koji se dokumenti vode u odjeljku D personalnog dosjea.

Clanom 9. propisano je koji se dokumenti vode u odjeljku E personalnog dosjea.

Clanom 10. propisan je rok za formiranje personalnog dosjea.



Clanom 11. propisan je naéin pristupa zaposlenog svom personalnom dosjeu.

Clanom 12. propisan je rok od dvije godine u kojem se &uvaju podaci ukoliko je zaposlenom
izretena neka disciplinska mjera ili kazna zbog u€injene povrede sluZbene duznosti ili rjeSenje
o utvrdenoj odgovornosti za $tetu i obaveza naknade Stete, rjeSenje o izricanju iste ukoliko
zaposleni u tom roku ne po&ini novu povredu sluzbene duZnosti ili bude osloboden
odgovornosti.

Clanom 13. propisan je nadin zakljugivanja personalne evidencije.

Clanom 14. propisana je obaveza institucija da u roku od 90 dana od dana stupanja na snagu
ovog uputstva usklade personalne dosjee zaposlenih.

Clanom 15. propisano je stupanje na snagu ove uredbe.

IV - FINANSIJSKA SREDSTVA
Za provodenje ovog Uputstva nisu potrebna dodatna finansijska sredstva iz BudZeta Grada
Sarajeva.



