Na osnovu Clana 15. Zakona o principima lokalne samouprave ("Siuzbene novine
Federacije Bosne i Hercegovine", broj 49/06), ¢lana 69. Statuta Opcine Centar Sarajevo-
precisceni tekst ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj 23/04), u vezi sa ¢lanom 50.
Zakona o drzavnoj sluzbi u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije
Bosne i Hercegovine", broj 29/03, 23/04, 39/04, 54/04, 67/05 i 8/06 ) i clanom 33.
Zakona o namjesStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine
("Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine", broj 49/05), a u skiadu sa
peporukama Agencije za identifikaciona dokumenta, evidenciju i razmjenu podataka BiH,
Opcinski nacelnik d onosi

PRAVILNIK

o obaveznoj edukaciji
uposlenika koji rade na posiovima vodenja maticnih knjiga
u Mati¢nom uredu ili su u vezi sa posiovima izdavanja i prenosa informacija iz
sluzbene evidencije Maticnog ureda
Sluzbe za opcu upravu

I- OPSTE ODREDBE

Clan 1.

Ovim Pravilnikom se reguliu nacin i postupak izrade, donosenja i realizacije Plana
edukacije drzavnih sluzbenika i namjeStenika (u daljem tekstu: uposlenika), koji
obavljaju poslove u Mati¢nom uredu Sluzbe za op¢u upravu i drugih uposlenika Opcine, a
koji su po svom opisu poslova iz Praviinika o unutrasnjoj organizaciji u vezi sa
izdavanjem i prenosom informacija iz sluzbene evidencije Maticnog ureda; postupak
ostvarivanja prava na edukaciju po osnovu Plana edukacije; prava i obaveze uposlenika
za vrijeme i poslije edukacije; vodenje evidencije o. edukaciji; kao i pracenje efekata
konkretne edukacije.

Clan 2.

Svrha edukacije je obezbjedivanje kontinuiranog obnavljanja, upotpunjavanja i
proSirivanja strucnih znanja uposlenih iz ¢lana 1. ovog Pravilnika, te sticanje novih znanja
i vjeStina koje su potrebne za svakodnevno obavijanje radnih zadataka u skladu sa
postavijenim ciljevima i standardima vezano za poslove vodenja maticnih knjiga i knjiga
drzavljana, te poslove izdavanja i prenosa informacija iz sluzbene evidencije Mati¢nog
ureda Sluzbe za opcu upravu.

Cilj edukacije je, omoguditi funkcionisanje Mati¢nog ureda Sluzbe za opcu upravu
u skladu sa postavijenim standardima i razvijanje sposobnosti uposlenika tako da bude
efektivniji, uspjesniji, odgovorniji, i po ukupnom kapacitetu sposobniji u pruzanju usluga
gradanima i vréenju svoje zakonske funkcije.

II - OBLICI STRUCNOG USAVRSAVANjA I EDUKACIIE

Clan 3.

Edukacija predstavija organizovan i ureden nacin prenoSenja znanija i viestina,
jacanje sposobnosti potrebnih za uspjeSno obavijanje poslova iz struke, odnosno radnog
mijesta, kao i aktivnosti koje se preduzimaju s ciljem kontinuirarnog unapredenja
strucnosti uposlenika u toku rada.



Edukacija uposlenika za potrebe Mati¢nog ureda je obavezna i u ovu svrhu e
Sluzba za opc¢u upravu formirati evidencije o edukacijama.

Clan 4.

Stru¢no usavrSavanje i edukacija uposlenika organizovat ¢e se i provoditi interno,
odnosno u okviru Sluzbe za opcu upravu i eksterno.

Pod edukacijom i usavrsavanjem uposlenika koje se provodi interno podrazumjeva se:

- edukacija i upoznavanja novozaposlenih uposlenika sa propisima iz djelokruga rada
Mati¢nog ureda, a posebno sa odredbama propisa vezanih za vodenje mati¢nih knjiga,
drzavljanstvo, nacelima kancelarijskog poslovanja, internim aktima opéinskog organa
uprave i aktima dostavljenim od strane organa vezanih za predmetnu oblast, posebno u
oblasti zastite tajnih i li¢nih podataka kao ,povijerljivih®, sa te drugim oblastima iz
djelokruga, a u cilju osposobljavanja za samostalno tumacenje i primjenu istih;

- individualno pracenje i proucavanje propisa, struénih publikacija i drugih materijala iz
djelokruga i nadleZnosti, kao i primjena novih metoda i sredstava rada;

- strucni sastanci i konsultacije, te tematske rasprave o pojedinim strucnim pitanjima koji
se organizuju u oviru opcinskog organa uprave;

- kursevi i predavanja organizovana u okviru opéinskog organa uprave;

Strucno usavrSavanje i edukacija uposlenika koje se organizuje i provodi eksterno,
podrazumjeva pohadanje seminara, kurseva, radionica, studija, okruglih stolova,
konferencija, stru¢ne prakse, savjetovanja, te drugih odgovaraJUClh oblika edukacije i
struCnog usavrsavanja u zemlji i inostranstvu putem kojih se najbolje mogu postidi
postavljeni ciljevi stru¢nog usavrsavanja i edukacije.

Clan 5.

Uposlenici su duzni da se strucno usavrsavaju za poslove koje obavljaju, te da pohadaju
programe edukacije i stru¢nog usavrSavanja radi potreba sluzbe, na kOJe ih uputi
Opcinski nacelnik, na prijedlog Pomoénika Opcinskog nacelnika Sluzbe za opcu upravu (u
daljem tekstu: Sluzba)

TroSkove strucnog usavrSavanja i edukacije iz stava 1. ovog Clana u potpunosti snosi
Opcina Centar Sarajevo (u daljem tekstu: Opéina), iz sredstava planiranih budZetom.

Clan 6.

Svaki uposlemk namanje jednom godisnje prolazi obuke vezane za predmetnu djelatnost,
a po potrebi ceScée, o cemu odluku donosi Pomoénik Opéinskog nacelnika SluZbe.

Pianom obuke ta¢no ¢e se navesti teme i vrste obuke.

Za pojedine vidove obuke moze se predvidjeti testiranje i ocjenjivanje uposienika po
obavljenoj obuci i to najmanje jednom godisnje.

Clan 7.

Ocjena koju je uposlenik stekao po osnovu obuke uzet ¢e se u obzir prilikom na
godisnjeg ocjenjivanja rada.

Ocjenu iz prethodnog stava uposlenik stiCe rjesavanjem testa poznavanja predmeta
obuke, po obavljenom kursu, seminaru ili drugom vidu strué¢ne edukacije.

Test se sastoji od 20 pitanja. Za pozitivhu ocjenu potrebno je da se rije$i minimalno 10
pitanja.

Pagez



Il - PLANIRANJE EDUKACIJE

Clan 8.

Planiranje edukacije zasniva se na potrebama koje se izrazavaju u godiSnjem Planu
edukacije uposlenih u Sluzbi.

Plan iz stava 1. ovog c¢lana donosi Opdinski nacelnik na osnovu izrazenih prijedloga
Pomocnika Opcinskog nacelnika Sluzbe.
Clan 9.

Planom iz ¢lana 8. predvida se podrudje ili vrsta konkretne edukacije, broj uposlenika za
koje se planira edukacija za tekuéu godinu, te finansijska sredstva koja su potrebna za
konkretnu edukaciju.

U zavisnosti od budZeta i potreba sluzbe mogu se planirati i dodatne edukacije (npr.
angazovanje eksperata za IT sigurnosti, angaZovanje eksperata za prepoznavanje
falsifikata) i sl.

Clan 10.

Sluzba je duZna dostaviti nacrt Plana edukacije za kalendarsku godinu Opcinskom
nacelniku, sa preciznim brojem izvrsilaca, a posebno predloge za dodatne edukacije.

Sluzba popunjava obrazce sa brojem izvrdilaca za standardne edukacije, te dodatne
obrazce sa predlozima novih specijalistickih obuka iz oblasti ID dokumenata i slicno.

Clan 11.

Opdinski nacelnik usvaja Plan edukacije do 31. januara za tekucu godinu.

Clan 12.

Plan edukacije sadrzi imena uposlenika koji se obucavaju, ta¢ne termine odrzavanja
edukacija, termine testiranja, nosioce procesa testiranja i okvirna sredstva za dodatne
obuke.

Clan 13.

Po ukazanoj potrebi, Plan edukacije ¢e se u toku kalendarske godine mijenjati, na nacin
na koji je i donesen.

IV — IZVIESTAVANIE O IZVRSENIM EDUKACIIAMA

Clan 14.

Sluzba je duzna da izvjeStava Opcinskog nacelnika o izvrsenim edukacijama, efektima
edukacije, te rezultatima testiranja uposlenika.
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Clan 15.

Uposlenici sa najboljim rezultatima na testiranju, najmanje jednom godisnje, na prijedliog
Pomocnika Opcinskog nacelnika Sluzbe, u skladu sa zakonom i raspoloZivim sredstvima,
imaju pravo na nagradu za rezultate rada.

V - EVIDENCIJA

Clan 16.

Sluzba je duzna da vodi evidencije o vrstama interne edukacije, kao o svim vrstama
eksterne edukacije, seminara i slicno vezano za problematiku ID dokumenata.

Clan 17.

Sluzba je duZna da vodi evidencije za svakog uposlenika i ¢uva rezultate svih godidnjih
testova.

Ukoliko je uposlenik bio na eksternim edukacijama duzan je dostaviti certifikate ili druge
dokaze.

Clan 18.

Sluzba je duzna da vodi evidencije lica koji provode edukacije, sa posebno razdvojenim
listama internih i eksternih predavaca.

Clan 19.

Sluzba je duzna da vodi evidencije o konkretnim temama vezanim za edukaciju iz oblasti
ID dokumenata:

1. Poznavanje propisa

2. Interni akti

3. Najbolje prakse i svjetski standardi
4. Rizici i borba protiv korupcije

5. Sistemi internih kontrola

6. Sistem zastite podataka i sl.

Clan 20.

Do kraja kalendarske godine Sluzba je duzna Opcinskom nacelniku dostaviti generaini
izvjestaj o realzaciji Plana edukacije za tekucu godinu.
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Clan 21.

Sva ostala pitanja koja se odnose na predmetnu oblast, a nisu utvrdena ovim
Pravilnikom, bit ¢e regulisana Planom edukacije.

Clan 22.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu naredni dan od dana objavlivanja na Oglasnoj ploci Opcine.
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