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VODIC
za pristup informacijama Drzavne agencije za igtrazpstitu

1. UVODNE NAPOMENE

Vodi¢ za pristup informacijama Drzavne agencije za @&ra zastitu (u daljem tekstu:
Vodi¢) sukladno odredbama Zakona o slobodi pristupanmdcijama u Bosni i Hercegovini
(u daljem tekstu: ZOSPI) omo¢ava podnositeljima zahtjeva da se blize upoznaju sa
postupcima ostvarivanja prava pristupa informacgamDrzavnoj agenciji za istrage i zastitu
(u daljem tekstu: Agencija), koje su u posjedu id pkontrolom Agencije. Isti pruza
informacije o pravima i obvezama sukladno ZOSPhastho:

a) sadrzi instrukcije o &anu podnosenja zahtjeva za pristup informacijama,

b) obavjeStava podnositelja zahtjeva o procedwokovima kojih se Agencija treba
pridrzavati tokom obrade zahtjeva za pristup infacijama,

c) obavjeStava podnositelja zahtjeva o okolnostimé kojima pristup informacijama
moze biti uskréen,

d) sadrzi naputak o pravnom lijeku na odluke kd@nosi Agencija u propisanoj
proceduri,

e) upuéuje na sluzbenika Agencije mjerodavnog za informjea kontakt telefone na
koje se podnositelj zahtjeva moze obratiti kak@diolakSao pristup informacijama i sadrzi
spisak informacija potrebnih za obaaje Agenciji,

f) sadrzi pisani obrazac zahtjeva za pristup miacijama,

g) regulira troSkove umnozavanja zahtijevanihrimfacija,

h) upttuje na Indeks registar Agencije idma pristupa istom.

2. VRSTE INFORMACIJA KOJE SE MOGU DOBITI U AGENCIJI

Svaka fiztka ili pravna osoba (u daljem tekstu: podnositalpteva), sukladno ZOSPI,
moze traziti i ostvariti pristup informacijama kogel u posjedu i pod kontrolom Agencije,
osim izuzetaka propisanih zakonom ili podzakonskktima koje koristi Agencija u svom
radu.

3. POSTUPAK PRISTUPA INFORMACIJAMA

Prije uspostave kontakta sa djelatnikom Agencijeerogavnim za informiranje,
preporiuje se konsultiranje Indeks registra Agencije. U¢au dileme da li Agencija
posjeduje trazenu informaciju, moze se kontaktidjlatnik Agencije mjerodavan za
informiranje, koji¢e u nastaloj situaciji ponéoosobi u daljoj proceduri trazenja i pristupa
informacijama.

3.1. N&in pristupa informacijama

U slwaju postojanja visoke razine pouzdanosti da Ageancispolaze trazenom
informacijom, podnositelj zahtjeva se pismenim puténa propisanom obrascu) obma
Agenciji za pristup informacijama.

3.2. Kontakt adresa i osoba za davanje informacija

Kontakt adresa za podnoSenje pismenog zahtjevaig@ap informacijama je: Drzavna
agencija za istrage i zastitu, ul. Ademac¢8ubr. 102, 71000 Sarajevo, kontakt telefon:



033/702-400, Fax: 033/702-480, web stranicaww.sipa.gov.ba djelatnik Agencije
mjerodavan za informiranje: Zeljka Kujundzija, glagovornik Agencije.

3.3. Planiranje zahtjeva za pristup informacijama

Prije podnoSenja pismenog zahtjeva za pristup nméoijama Agencije, potrebno je da
zainteresirana osoba nedvojbeno utvrdi koje infaijaaeli dobiti od Agencije, te predvidi
iznos potrebnih financijskih sredstava neophod@ilumnozavanje zahtijevanih dokumenata.
Takaie, pozeljno je da ista ima predstavu da pristuprinfcijama nije ogratén ni
zabranjengime se izbjegava nepotrebna procedura adminis@inarsltajevima @iglednih
ograntenja ili izuzeéa pristupa informacijama Agencije.

3.4. PodnoSenje zahtjeva za pristup informacijama

Zainteresirana osoba, nakon &itko i razumljivo popuni obrazac zahtjeva za pnstu
informacijama, isti podnosi Agenciji putem Pisamit neposredno naslovljen na djelatnika
Agencije mjerodavnog za informiranje.

Zahtjev se podnosi na jednom od jezika koji su uzlstnoj upotrebi u Bosni i
Hercegovini. Isti treba jasno precizirati, te ndavesaziv trazenog dokumenta, nadnevak
njegovog nastanka, naziv autora, adresanta, ilidiage podatke koji omogavaju Agenciji
da Sto lakSe proda dokumente koji sadrze trazene informacije.

Ako zahtjev nije podnesen na obrascu i u propiséoraji i ne sadrzi podatke koji mogu
identificirati trazenu informaciju, djelatnik Ageife mjerodavan za informirange u roku od
osam dana od dana prijema zahtjeva, zakgm obavijestiti podnositelja zahtjeva da njegov
zahtjev ne moze biti obdan.

3.5. Postupanije u situaciji kada Agencija ne paggohformaciju

U slwaju da Agencija ne raspolaze informacijama kojeradene zahtjevom, kao i u
slieaju da nema pristup trazenoj informaciji, Agend@u roku od osam dana po prijemu
zahtjeva isti proslijediti instituciji ili pravnopsobi za koju smatra da moze postupiti po
podnesenom zahtjevu. O navedenom Agencija pismeeag&stava podnositelja zahtjeva.

3.6. Rok za dobivanje informacija

Agencijac¢e u roku od 15 dana od dana prijema zahtjeva adsditij podnositelja da li je
istom pristup informacijama odobren ili odbijen.

U slwaju izuzetka i potrebe ispitivanja povijerljivih oracija i ispitivanja javnog
interesa, navedeni rok se moZe produziti. U tondagluAgencija obavjeStava podnositelja
zahtjeva o razlozima za produzenje roka.

3.7. Pristup informacijama

Kada Agencija odobri pristup trazenim informacijamajelosti ili djeloméno, o tome u
formi rjeSenja obavjeStava podnositelja zahtjevaedmetnim rjeSenjem utduje se
mogutnost osobnog pristupa i uvida u informacije u ppogma Agencije, u vrijeme koje
odgovara podnositelju zahtjeva i djelatniku Ageacijjerodavnom za informiranje.



U slwéaju da je traZzena informacija keaod deset strana, ista se moze dostaviti u pisanoj
formi podnositelju zahtjeva, a u shju da je ista duza od deset strana, tek nakolSaner
uplate naknade troSkova umnozavanja.

3.8. Troskovi umnozavanja

Agencija ima obvezu naplate troSkova umnoZzavanfdijeaanih informacija, sukladno
zakonu i Odluci Vijéa ministara BiH.

Prvih deset strana umnoZzavanja materijala standgribrmata je besplatno, dok za druge
trazene informacije s ¥an brojem strana od deset podnositelj zahtjeva adknplada
unaprijed.

4. Uskraivanje pristupa informacijama i utlivanje kategorija izuzetaka

Agencija née odobriti pristup trazenim informacijama premgesi&im kategorijama
informacija:

Prva kategorija izuzetaka odnosi se na funkcije nkge, kada bi se otkrivanjem
informacija moglo osnovana:ekivati izazivanje zngjne Stete po:

- vanjsku politiku;

- interese obrane i sigurnosti;

- zasStitu javne sigurnosti;

- interese monetarne politike;

- spre&avanje i otkrivanje kriminaliteta i

- zasStitu procesa donoSenja odluka Agencije u davanjsljenja, savjeta ili
preporuka, uposlene osobe u Agenciji, ili svakebeskoja vrsi aktivnosti za ili u
ime Agencije, a ne obuhvatdinjenicne, statistke, nadne ili tehntke
informacije.

Druga kategorija izuzetaka odnosi se na zahtjepriup povjerljivim komercijalnim
informacijama trée stranegije bi objavljivanje moglo prouzrokovati Stetu igto

Treca kategorija izuzetaka odnosi se na opravdanuugstvatnosti trée osobe.
5. ZASTITA PRAVA PODNOSITELJA ZAHTJEVA

Ako Agencija odbije pristup trazenoj informacijijetbmicno ili u cijelosti, o tomece
obavijestiti podnositelja zahtjeva u formi rjeSemajkasnije u roku od 15 dana od dana
prijema zahtjeva.

RjeSenje o odbijanju zahtjeva za pristup infornmeang donosi se u obliku i sa sastavnim
dijelovima rjeSenja propisanih Zakonom o upravnoostppku. Isto treba da sadrzi razloge
odbijanja pristupa informaciji, pravni temelj zauke informacija,¢injeniéni temelj pri
donoSenju odluke, naputak o pravnhom lijekusghe potpis ovlastene osobe Agencije.

Podnositelj zahtjeva moze:
- podnijeti priziv Prizivnom vijéu pri Vijeéu ministara za odtivanje u
drugostupanjskom upravnom postupku,
- u sliaju da je podnositelj zahtjeva nezadovoljan povodaitake po prizivu, moze
pokrenuti upravni spor pred Sudom BiH i/ili
- obratiti se Ombudsmenu BiH u bilo kojoj fazi pgska.



Rokovi za priziv su prekluzivni i njihovim propusiem se rizikuje gubitak prava na
podnoSenje priziva.

6. PRISTUP OSOBNIM INFORMACIJAMA

ZOSPI predua posebnu proceduru za pristup osobnim informaaijapnistup osobnim
informacijama moze traziti osobno samo osoba na kej informacije odnose, tako ste
potpisati zahtjev i predtti vazedi identifikacijski dokumenat s fotografijom. Zahtjenoze
podnijeti i zakonski zastupnik ili punor@ak osobe na koju se odnose osobne informacije.
Zakonski zastupnik ili punongdaik duzni su predati validne dokaze o statusu zakonskog
zastupnika ili punominika, kao i preslik identifikacijskog dokumentaogdgrafijom.

ZOSPI osigurava da osobne informacije koje su podrklom Agencije budu tae ili, u
odnosu na svrhu prikupljanja ili koriStenja inforeija, budu aktualne, kompletne, relevantne
za zakonsku namjenu zbog koje su pohranjene, ba déo koji drugi néin nisu pogresne.

Nakon odobravanja pristupa osobnoj informaciji, pagltelj] zahtjeva moze zahtijevati
njenu izmjenu, dopunu ili davanje komentara. Zaftjea izmjene ili dopune osobnih
podataka nisu vremenski ogréemi.

Agencija moze rjeSenjem odbiti zahtijevanu izmjdndopunu osobnih podataka ukoliko
utvrdi da nisu ispunjeni zakonski uvjeti za njemmjenu, dopunu ili komentar.

7. ODGOVORNOST AGENCIJE

Agencijace poduzeti redovne mjere potnpodnositelju zahtjeva, sa ciljem da isti ostvari
svoje pravo u smislu ZOSPI, prvenstveno putem tijida za informiranje.

Sukladno zakonu, Agencijge pruziti pomd javnim organima u Bosni i Hercegovini u
slucaju da pristup informacijama zahtijeva i suradngeAcije.

8. ZAVRSNE ODREDBE

Na pitanja i procedure koje nisu blize deee ovim vodiem, neposredno se primjenjuju
odredbe ZOSPI.

Sastavni dio Vodia su obrazac Zahtjeva za pristupa informacijamaeks registar.

Broj: RAVNATELJ
Datum:
Mirko Lujt



7.1.0BRAZAC ZAHTJEVA

(Ime i prezime - naziv podnositelja zahtjeva)

(Jedinstveni matni broj gratanina)

(Adresa, sjediste podnositelja zahtjeva)

(Kontakt telefon)

DRZAVNA AGENCIJA ZA ISTRAGE | ZASTITU
Adema Bude 102
71000 SARAJEVO

PREDMET: Zahtjev za pristup informacijama

Na temelju Zakona o slobodi pristupa informacijamiaosni i Hercegovini, trazim da
mi omoguite pristup slijedém informacijama:

(Navesti té&no koju informaciju trazite i opisati je Sto je mgg preciznije)

Zaokruzite na&in na koji Zelite pristupiti informacijama:
a) neposredan uvid

b) umnozavanje informacije

c) slanje informacije na Kau adresu

POTPIS PODNOSITELJA ZAHTJEVA

Prilog:




INDEKS REGISTAR

Sastavni dio Vodia za pristup informacijama Drzavne agencije zaggri zastitwini
Indeks registar koji zainteresiranu osobu infornairarsti informacija koje su u posjedu i pod
kontrolom Agencije i kojima se moze izvrsiti priptsukladno Zakonu o slobodi pristupa
informacijama u BiH, pod uvjetom da ne postoje &iazza pristup informacijama koje
propisuju zakoni i drugi propisi koje primjenjujeg@ncija u svom radu.

U okviru propisane mjerodavnosti, Agencija je utladegistraturnu grdu koja je nastala
u radu osnovnih organizacijskih jedinica Agencigeiaformacije i zastitu BiH, sada Drzavna
agencija za istrage i zastitu,qeoSi od 17.11.2002. godine, kako slijedi:

Redni Registraturna daa Rok
broj c¢uvanja

PROPISI | OF| AKTI (predmeti i akti koji se odnose na
oshivanje Agencije, registraciju, provedbene prepisliicno)

1. - nacrti i prijedlozi zakona, izmjena i dopunabhsti 10 godina
2. - podzakonski akti Agencije (pravilnici, odluke,

napuci, instrukcije, naredbe, poslovnici o radu

povjerenstava, Sttmog kolegija Agencije, njihove

izmjene i dopune) Trajno
3. - miSljenja sa objasnjenjima u svezi sa primjenom

propisa, prepiske u svezi sa izradom propisa&msli 5 godina

SIGURNOST (predmeti i akti koji se odnose na izvesge

poslova iz mjerodavnosti Agencije)
4. - nalozi, zahtjevi i nalozi suda i tuziteljstva Krinailisticko-

istraznom odjelu Trajno
5. - izjave uzete od@vidaca, svjedoka i osuméginih Trajno
6. - sluzbene zabiljeSke, depeSe, zapisnici, nalpgie&a, planovi

s&injeni u svezi sa predmetima kaznenog djela, terdatce o

primjeni posebnih istraznih radnji i primjeni istrah radnji Trajno
7. - potvrda o oduzimanju predmeta, éaaju predmeta i sl. Trajno
8. - nalozi i misljenja vjeStaka Trajno
9. - foto-albumi, mono-daktiloskopske i heiroskopskktge

zbirke Trajno
10. -sluzbena izvje& o izvrSenom kaznenom djelu ignatelju Trajno
11. - evidencije oduzetih predmeta, $emih predmeta, izvrSenih

pretraga, pozvanih osoba, osoba liSenih slobodmem

upisnik, upotrebe sredstava prinude, predmetaw, rad

obavljenim intervjuima, napada na ovlastene sluélm=mobe

Agencije Trajno
12. - krim. obavjeStajni podaci Trajno
13. - informacije, analize i procjene Trajno
14. - potrazna djelatnost (tjeralice,objave, podacsobmama

za kojima se traga, predmetima) Trajno
15. - izvjeXa o radu i planovima rada - peritai 2 godine
16. - planovi rada o pojedinim predmetima i akcijamaeAgije 10 godina



17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.
33.
34.

35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
4.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.

- saradnja sa drugim izvrSnim i upravnim tijelima

- nalozi, zahtjevi, nalozi suda i tuziteljstva u sv& ratnim
zlocinom

- akti u svezi sa ekshumacijama

- zapisnik, izvje&e, informacije i prepiske

iz oblasti spréavanja pranja novca

- nalozi tuziteljstva

- zahtjevi tuziteljstva

- nalozi Suda BiH

- sporazumi o zastiti svjedoka

- izvje¥a o izvrSenoj zastiti

- evidencija o osobama koje su liSene slobode loo bi
kojem temelju (hapSenje, pritvaranje, itd.)

- evidencija o osobama za koje postoji osnovananfam
da su poinile kaznena djela

- evidencija o pdinjenim kaznenim djelima, kao i
osobama oSéenim kaznenim djelom

- evidencija o kaznenim djelima gajenim od strane
nepoznatih pénitelja

- evidencija o podnesenim izvi@ha o p@&injenom
kaznenom djelu i prekrSajnim prijavama

- evidencija o osobama i predmetima za kojimaageatr
- evidencija o provjeri identiteta

- evidencija o osobama kojima je utiwan identitet

- evidencija o operativnim izvjégna, operativnim
izvorima informacija i zastenim osobama

- evidencija o dog#ajima

- evidencija o prituzbama gtana

- evidencija o otvorenim unutarnjim istragama

- evidencija o pokrenutim stegovnim postupcima

- bilten dnevnih dog#anja

- raspored rada jedinica

- evidencija ostvarenih radnih sati (redna lista)

- evidencija-plan rada-mjes&ea izvijesa

- evidencija kontrolne djelatnosti (planovi i izsja)

- sluzbene zabiljeSke

- evidencija MTS-a (lista zaduzenja naoruzanjadljpta)
- evidencija prondenih predmeta

- evidencija depeSa (upenih i primljenih)

- evidencija radnih sastanaka i obavljenih razgavor
- evidencija izdatih naredbi

- planovi redovnog i vanrednog osiguranja objekata
- planovi posebnog osiguranjérsti

- planovi osiguranja stranih delegacija

- evidencija ocjenjivanja policijskih sluzbenika

- evidencija izdatih putnih naloga za sluzbena yange
- zahtjevi za pruzanje asistencije, potpore

- nalozi za potporu

- izvje&a o pruzanju specijalne potpore

- napuci, naredbe i informacije

- odluke za akciono djelovanje

- planovi operativne zastite

- izvje¥a o kontrolnim djelatnostima

10 godina

Trajno
Trajno

12 godina
30 godina
30 godina
30 godina
30 godina
30 godina

5 godina
5 godina
5 godina
5 godina

Trajno

5 godina
5 godina
5 godina

5 godina
Trajno

5 godina
5 godina
5 godina
2 godine
1 godina
5 godina
5 godina
2 godine
5 godina
Trajno
10 godina
5 godina
Trajno
Trajno
Trajno

2 godine
2 godine
5 godina
5 godina
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno



62.
63.
64.
65.
66.
67.

68.
69.
70.

71.

72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.
80.

81.

82.

83.
84.
85.

86.
87.
88.
89.
90.
91.

92.
93.
94.
95.
96.

97.
98.
99.
100.
101.
102.

- planovi logistékih potreba

- raspored rada

- knjige deZurstava

- evidencija o dog#ajima

- izvje&a o0 osiguranju osoba i objekata

- nalog suda o vrsenju operativno-tetkaoig

nadzora na objektima i osobama

- zapisnik sa udaja

- planovi operativno-taktkih mjera

- izvjeX¥e KDZ kontrole, uklanjanje,

skladistenje, uniStenje eksplozivne naprave

- planovi, projekti za uspostavu i

funkcioniranje informacijskih sustava

- planovi veze i kriptozastite

- nalozi suda o vrsnju zakonitog presretanja kokagija
- radni nalog za presretanje komunikacija

- obavijest o0 pdetku presretanja komunikacija

- obavijest o prestanku presretanja komunikacija

- izvje&a o izvrSenom zakonitom presretanju

- sluzbene zabiljeSke na okolnosti presretanja

- evidencija 0 umnozavanju materijala

- evidencija pristupa u sadrzaj zakonitog presjatan
komunikacija

- evidencija pristupa snimanju i monitoringu sagaza
zakonitog presretanja komunikacija

- evidencija pristupa u sadrzaj zakonitog presjatan
komunikacija u potcentrima za monitoring

- registar zakonitog presretanja komunikacija

- radni nalog telekom operaterima

- zahtjevi za dostavu podataka iz sl.evidencija, ika
uvjerenja, potvrdnice i sl. prikupljene po zahtjea

- sluzbene zabiljeSke

- izvjeXa, planovi s&injeni u svezi sigurnosnih provjera
- evidencije sigurnosnih provjera

- izvjeXa o uporabi sile, odluke i izvjé& unutarnje kontrole

- evidencija o uporabi sile
- analize, presjeci o uporabi sile

JAVNA UPRAVA (predmeti i akti koji se odnose na
administrativne poslove iz mjerodavnosti Agencije)

- planovi, programi i izvje&a SIPA-e

- planovi, programi i izvje& drugih institucija
- djelovodnici (obéni i povjerljivi)

- interne dostavne knjige

- rjeSenja o odidvanju oznaka organizacijskih
jedinica i rjeSenja o popisu akata

- ovlasStenje za potpisivanje akata

- rjeSenje za otvaranje poste

- dostavne knjige za mjesto

- rjeSenje o0 zaduzenju, uporaliuvanju péata
- kartoni sluzbenih glasnika

- zapisnici o primopredaji duznosti

5 godina
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno

Trajno
Trajno
Trajno

Trajno

Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno

Trajno
Trajno

Trajno
Trajno
Trajno

Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
10 godina
10 godina
10 godina

Trajno
Trajno
Trajno
5 godina

2 godine
4 godine
4 godine
2 godine
10 godina
5 godina
5 godina



103.
104.
105.
106.
107.

108.
109.

110.

111.

112.
113.
114.
115.
116.
117.
118.
119.
120.
121.
122.
123.
124.
125.
126.
127.
128.
129.
130.
131.
132.
133.

- knjiga p&ata i Stambilja

- zahtjev, odobrenje i evidencije za noSenje oruajasluzbe

- rjeSenja o prenosu ovlasti

-rjieSenja o pristupu tajnim podacima

-odluke, rjeSenja o imenovanju povjerenstava i ifrug
radnih tijela

INSTITUCIJA OMBUDSMENA (predmeti i akti koji se odise

na zahtjeve ombudsmena, sluzbena koresponderstijao)

- zahtjevi ombudsmena,
- izjaSnjenja

MEDUNARODNA | MEPUENTITETSKA PRAVNA POMQC
| SURADNJA (predmeti i akti koji se odnose na sumadsa

drugim institucijama na nd@narodnoj i doméoj razini)

5 godina
Trajno

10 godina
10 godina

5 godina

5 godina
5 godina

- pravna pomé i suradnja sa institucijama drugih drzava,

medunarodnih i regionalnih organizacija i entitetslalgana i

institucija
-radne grupe, radionice, sastanci i konferencije

FINANCIJE | TREZOR (predmeti i akti koji se odnosa
racunovodstvene i knjigovodstvene poslove, posloveankd,

opremanja, investicija i £ino)

- planovi opremanja osnovnih organizacijskih jecini
- nacrt prorauna

- izvrSenje pror&una

- administrativne zabrane

- saglasnosti salda

- knjizne obavijesti

- zahtjevi za financijska sredstva

- obr&un plata i naknada, platne liste
- odluka o proréunu

- M-4 obrasci

- planovi dinamika rashoda

- knjiga osnovnih sredstava

- knjiga ulaznih faktura

- blagajnéko izviege

- nalozi za knjizenja

- donacije

- ulazi robe

- izlazi robe iz magacina

- nabavka stalnih sredstava, inventara i potro$natgrijala
- rashodovanje inventara

- prenos sredstava

-odluka o raspisivanju javnih nabavki

10 godina
10 godina

10 godina
10 godina
10 godina
10 godina
10 godina
10 godina
Trajno
Trajno

10 godina
Trajno

10 godina
Trajno

5 godina
5 godina
5 godina
5 godina
Trajno

5 godina
5 godina
5 godina
10 godina
10 godina
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134.
135.

136.
137.
138.
139.
140.
141.
142.

143.
144.
145.
146.
147.
148.
149.
150.
151.
152.
153.
154.
155.
156.
157.
158.
159.
160.

161.
162.
163.
164.

165.
166.
167.
168.
169.

- ponude za nabavke

- tenderska dokumentacija (ugovor o zakupu,
kupoprodajni ugovori — stalnih sredstava,
ugovori o djelu i ugovor o pruzanju usluga)

- popisne liste stalnih sredstava

- karton osobnog zaduzenja

- zavrsni obrauni

- periodini obrauni

- otvaranje tekéih racuna

- uvjerenje o pléeama

- rad duzi od redovnog radnog vremena, danje visine
naknade za produZzeni rad

- rjeSenja o pla

- naknada za odvojeni Zivot

- naknada za smjestaj

- naknada troSkova prevoza

- dodjela nagrada za postignute uspjehe u radu
- evidencije i obréuni doznaka o bolovanju

- donoSenje odluke o visini regresa za godisnji @dm
- putni nalozi za sluzbena putovanja

- radni nalozi za koriStenje motornih vozila

- 0siguranje osobe, vozila

- likvidacije i Stete

- ostale naknade

- prigovori, prizivi, tuzbe

- evidencija prisutnosti na poslu — Siht lista

- specifikacija pléa

- porezi i doprinosi iz i na pta

- porezi i doprinosi na naknade

- takse

RAD | UPOSLJAVANJE (predmeti i akti koji se odnose
postupke izbora, postavljenja, imenovanja ili rezenja
uposlenih u Agenciji, statusna pitanja uposlershcno)

EVIDENCIJE IZ RADNOG ODNOSA

- maticna knjiga uposlenih

- uvjerenja o radnom stazu

- uvjerenja o uvéanom stazu

- dosijea sa dokumentacijom i drugim podacima o
uposlenima

- evidencija o izdatim sluzbenim legitimacijama

- sluzbene legitimacije povane iz upotrebe

- ocjene o radu

- potvrdnice o uposlenju

- uvjerenja o stegovnoj odgovornosti

10 godina

10 godina
5 godina
5 godina
Trajno

2 godine
2 godine
5 godina

5 godina
2 godine
5 godina
5 godina
5 godina
5 godina
10 godina
10 godina
5 godina
5 godina
10 godina
10 godina
10 godina
10 godina
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno

5 godina

Trajno
2 godine
Trajno

Trajno
Trajno
2 godine
2 godine
2 godine
2 godine
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170.
171.
172.
173.
174.
175.
176.
177.
178.
179.

180.
181.
182.
183.
184.
185.

186.

187.
188.
189.
190.

191.
192.

193.

194.

ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

-odluka o raspisivanju natjaja - oglasa

- natj&aji - oglasi

- zahtjevi, rjeSenja 0 zasnivanju i prestanku rgdodnosa
- prigovori, prizivi i tuzbe

- rjeSenja @inovima

- ugovor o radu

- rjeSenja o internom rasporedu

- ugovor o djelu, prijem vjezbenika

- plan koriStenja godiSnjeg odmora

- rjeSenja o koriStenju godiSnjeg odmora i odsustva

STEGOVNA | MATERIJALNA ODGOVORNOST (predmeti i
akti koji se odnose na interne postupke, stegovnatéerijalne

odgovornosti kojima su obuhé&ani uposleni u Agenciji)

- procjena materijalne Stete i prijedlog za njeadaknadu
- zahtjevi za pokretanje stegovnog postupka

- odluke stegovnog povjerenstva

- rjeSenje o suspenziji

- prigovori, prizivi i tuzbe

- odluke ravnatelja o izricanju mjere zatpgenu lakSu povredu

sluzbene duznosti
- predstavke i prizivi pravnih i fizkih osoba na uposlene
u Agenciji

5 godina
5 godina
Trajno

10 godina
Trajno
Trajno

2 godine
3 godine
3 godine
3 godine

10 godina
10 godina
5 godina
5 godina
5 godina

Trajno

5 godina

STRUCNO OBRAZOVANJE (predmeti i akti koji se odnose na

struino obrazovanje i usavrSavanje uposlenih u Agenciji)

- pozivi i ponude za obuke (kursevi¢égevi, seminari)
- raspisi po organizacijskim jedinicama

- obavijesti o kandidatima

- planovi i programi strénog usavrSavanja i
obuwavanja

- izvjeXa o realizaciji obuke i njihova analiza

- evidencije stréinog usavrsSavanja (dnevnikdsmja,
spiskovi i dr.)

ZDRAVSTVO, SOCIJALNA ZASTITA, NESREE NA
POSLU (predmeti i akti koji se odnose na zdravsiMen
socijalnu zastitu, nesfe ili povrede na poslu uposlenih u
Agenciji)

- zahtjevi za ljekarski pregled, zahtjev za ocjesne
sposobnosti, rjieSenja 0 ocjeni radne sposobnosti
- prijava o nesr@ i povredi na poslu, ozljedni list

5 godina
5 godina
5 godina

5 godina
5 godina

Trajno

10 godina
10 godina
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ARHIVSKI POSLOVI, SURADNJA SA ARHIVOM BiH
(predmeti i akti koji se odnose na arhivske posigvesiove
suradnje sa Arhivom BiH)

195. - podaci o Agenciji Trajno
196. - zapisnici o izvrSenom pregledu Trajno
197. - zahtjevi za uniStenje, zapisnici 0 unistenju i

rjeSenja o odobrenju unistenja bezvrijedne regigyra Trajno
198. - zahtjevi za primopredaju, zapisnici i rieSenja o

primopredaji Trajno
199. - arhivske knjige Trajno
200. - lista registraturne gd& s rokovimauvanja Trajno
201. - obavijesti Trajno

OSTALI PREDMETI | AKTI (predmeti i akti koji nisu
obuhvaeni prethodnom grkm)

202. - zapisnici sa Kolegija 5 godina
203.. - zakljueci Kolegija 5 godina
204. -zahtjevi za izdavanje vize i sluzbenih pasoSa 2 godine
205. - misljenja 5 godina
206.  -prijedlozi 5 godina
207.  -prezentacije 5 godina
208. - pozivi 5 godina
209. -zahtjevi i odobrenja za obavljanje dodatne djelatn 5 godina
210. - zastupnika pitanja 5 godina

211. - obavijesti 5 godina



