Medunarodne komisije za nestale osobe (" SluZbeni glasnik BIH — Medunarodni ugovori ", broj
13/05 ) i ¢lana 18 i 36 Statuta Instituta za nestale osobe Bosne i Hercegovine, Upravni odbor
Instituta za nestale osobe Bosne i Hercegovine, na 3. sjednici odrZanoj 3 septembra 2007

godine donio je:

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACILJI

I - TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1

Ovim pravilnikom, sukladno Sporazumu o preuzimanju uloge suosniva¢a za Institut za
nestale osobe Bosne i Hercegovine izmedu Vijeéa ministara Bosne i Hercegovine i
Medunarodne komisije za nestale osobe (u daljnjem tekstu: Sporazum) utvrduje se unutarnje
ustrojstvo i djelokrug rada Instituta i njegovih organizacijskih jedinica, sistematizacija radnih
mjesta, rukovodenje, programiranje i planiranje rada, suradnja u vrienju poslova, javnost rada i
druga pitanja od znacenja za ustrojstvo i rad Instituta za nestale osobe Bogne i Hercegovine (u

daljnjem teksta: Institut).

Clanak 2

Unutarnje ustrojstvo, nadin rada i rukovodenja u Institutu ureduje se tako da se osigura
zakonito, struéno i efikasno vrSenje poslova i zadataka, blagovremeno i efikasno ostvarivanje
prava i obveza pravnih i fizi¢kih osoba, puna uposlenost zaposlenika i potpuno koristenje
njihovih struénih sposobnosti, efikasno rukovodenje, koordinacija i nadzor nad izvrSavanjem
poslova, suradnja sa nadle?nim driavnim ; drugim organima i institucijama u svezi
organiziranog, planskog i efikasnog izvriavanja svih poslova i zadataka iz nadleZnosti Instituta,

Unutarnje ustrojstvo i naéin rada Instituta zasniva se na koncentraciji istih i srodnih i u
procesu rada funkcionalno povezanih poslova u okviru organizacijskih jedinica.



II - RUKOVOPENJE

Clanak 3

‘Radi ostvarivanja funkcije rukovodenja Institutom obrazuje se Kabinet Kolegija direktora (u
daljnjem tekstu: Kabinet ). - o

Kabinet &ine:

1. Stru¢ni savjetnici ¢lanova Kolegija direktora
2. Struéni saradnik za odnose s Jjavnoscu

3. Tajnica

4. Arhivar

5. Vozaédi

Kabinet osigurava uvjete za blagovremeno i efikasno izvrSavanje poslova i zadataka iz
nadleZnosti Kolegija direktora.

Clanak 4

Kolegij direktora rukovodi Institutom.

Kolegij direktora &ine tri ¢lana, koje imenuje i razrjesava Upravni odbor na temelju
Jjavnog konkursa, na osnovu struénih kvalifikacija i relevantnog radnog iskustva.

Mandat ¢lanova Kolegija direktora traje Cetiri godine.

Clanovi Kolegija direktora rotiraju se na poziciji predsjedavajuceg Kolegija direktora
svakih osam mjeseci.

Clanovi Kolegija direktora odluke donose konsenzusom.
Naéin rada i odlucivanja, donosenje odluka, pravila postupanja, kao i druga pitanja

znacajna za rad i odrZavanje sjednica Kolegija direktora, blize se ureduju Poslovnikom o
radu Kolegija direktora Instituta za nestale osobe Bosne i Hercegovine.

III - UNUTARNJE USTROJSTVO I DJELOKRUG ORGANIZACIJSKIH JEDINICA

1)Unutarnje ustrojstvo

Clanak 5

Za izvrSavanje poslova i zadataka iz nadleZnosti Instituta obrazuju se sliedece organizacijske
jedinice, i to: '

1. Sektor za traZenje, ekshumaciju i identifikaciju;

2. Sektor centralne evidencije nestalih ( CEN);

3. Sektor za pravne, financijske i opée poslove;



Clanak 6

U okviru Sektora za traZenje,ekshumaciju i identifikaciju obrazuju se podruéni uredi j terenski
uredi i to:
¢ Podruéni ured u Mostaru sa terenskim uredom u Nevesinju
Podruéni ured u Tuzli sa terenskim uredima u Ora8ju, Srebrenici i Brékom
® Podruéni ured u Istoénom Sarajevu sa terenskim uredima u Sarajevu, Gorazdu,
Zenici i Travniku
® Podru¢ni ured u Banja Luci sa terenskim uredom u Doboju

Podruéni ured u Bihaéu sa terenskim uredom u Sanskom Mostu

Podraéni i terenski uredi nemaju svojstvo pravnog lica, nitu su ovlasteni da samostalno
nastupaju u pravnom prometu.

Upravni odbor Instituta ée svakih Sest mjeseci razmatrati efikasnost djelovanja podruénih
i terenskih ureda u cilju utvrdivanja opravdanosti njihovog daljeg postojanja.

Clanak 7

U okviru Sektora za pravne, financijske i opce poslove obrazuje se pdje‘.ljgl_l_j_er_;a materijalno-
financijsko poslovanje i odjlenjenje za opée i pravne poslove. " e o
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Clanak 8

Zenjima ¢lanova obitelji nestalih osoba i obiteljima; organizira i
provodi obuku u odgovarajuéim struénim oblastima; priprema, obraduje i dostavlja podatke
za nadleZne organe i institucije sukladno vaZeéim zakonima i drugim propisima; vr$i druge

poslove i aktivnosti u svezi s traZenjem, ekshumacijom i identifikacijom nestalih osoba, po

Podruéni i terenski uredi prikupljaju, obraduju i sistematiziraju informacije o nestalim
osobama, o pojedinaénim i masovnim grobnicama; ¢uvaju posmrtne ostatake koji su u
nadleZnosti Instituta do konagne predaje obiteljima ili do ukopa; pruZaju pomo¢ obiteljima
nestalih osoba pri sahranama njihovih srodnika; zaprimaju zahtjeve za traZenje nestalih,



obavjeStavaju obitelji nestalih osoba, uklju¢ujuéi izdavanje potvrda o nestanku i identitetu
Zrtava sukladno zakonu; provjeravaju, pronalaze i obiljeZavaju lokalitete masovnih i
pojedinaénih grobnica; sudjeluju u iskopavanjima i ekshumacijama iz masovnih i
pojedinaénih grobnica; sudjeluju u asanacijama terena, autopsijama, antropologkim
obradama, reasocijacijama i identifikacijama ukljuéujuéi i primjenu DNK metode; sudjeluju
u uvidajima i pregledima terena te drugim radnjama i postupcima koji se odnose na nestale
osobe; ucestvuju u aZuriranju centralne evidencije nestalih; suraduju sa nadleznim organima
vlasti, ukljucujuéi organe pravosuda; suraduju sa domaéim i medunarodnim organizacijama
1 institucijama koje se bave pitanjima nestalih osoba, posebice sa Medunarodnim komitetom
Crvenog kriza i Druitvom Crvenog kriZa/krsta Bosne i Hercegovine sukladno njihovom
mandatu; pruzaju adekvatnu pomo¢ i ostvaruju druge vidove suradnje s obiteljima nestalih;
pripremaju godisnji plan i program rada koji sadrzi informacije o prioritetnim lokacijama
eksumacija, kao i sve druge aktivnosti u svezi s traZenjem i identificiranjem nestalih osoba
po nalogu Sefa sektora i ¢lanova Kolegija direktora.

Sektor centralne evidencije nestalih (CEN) uspostavlja i vodi centralnu i jedinstvenu
evidenciju podataka o svim nestalim osobama; vrdi unos podataka i azuriranje CEN-a;
sainjava informacije i analiticke izvjeStaje; provodi postupak provjere vjerodostojnosti
podnesene prijave o nestanku osobe u okviru svih poznatih sluzbenih evidencija koje su se
vodile ili se vode u Bosni i Hercegovini; pohranjuje i &uva sve relevantne podatke o
identitetu nestale osobe, mjestu i okolnostima nestanka, kao i druge informacije koje su
vaZne za proces traZenja nestalih osoba i utvrdivanje identiteta Zrtava; osi gurava zastitu baze
podataka; vrsi sve poslove vezane za centralnu evidenciju nestalih sukladno Pravilniku o

Centralnoj evidenciji nestalih osoba u BiH, te vr§i druge poslove koji su vezani za
uspostavljanje i vodenje CEN-a.

Sektor za pravne, financijske i opée poslove izraduje prijedloge svih normativnih akata za
organe upravljanja, rukovodenja i nadzora Instituta (Upravni odbor, Kolegij direktora i
Nadzomi odbor); izraduje i donosi pojedinacne akte koji se odnose na prava, duZnosti i

odgovomnosti iz radnog odnosa uposlenika Instituta i drugih ugovornih odnosa sa trecim
osobama; vodi personalnu dokumentaciju uposlenika; priprema prijedlog proracunskih
sredstava potrebnih za rad Instituta; sastavlja izvje$éa i analize financijskog poslovanja
Instituta; prati realizaciju financijskih planova; vr3i izradu periodi¢nih i zavr$nih raguna;
priprema i vodi knjigovodstvena dokumenta za knjiZenje i vr3i upis u poslovne knjige; vrsi
internu reviziju financijskog poslovanja; vodi evidencije o doniranim, poklonjenim i na
drugi nacin dobijenim financijskim sredstvima od strane gradana i pravnih osoba; sastavlja
blagajnicka izvjeséa; vrsi prijavljivanje i odjavljivanje uposlenika Instituta kod nadleZnih
organa za mirovinsko i invalidsko osiguranje; vr$i nabavu osnovnih sredstava,
kancelarijskog i drugog materijala potrebnog za rad Instituta sukladno Zakonu o javnim
nabavkama; stara se o odrZavanju, popravci i servisiranju osnovnih sredstava; stara se o
blagovremenom izvriavanju obveza koje proizilaze iz ugovora o zakupu poslovnih
prostorija; vrSi isplate naknada za sluZbena putovanja i drugih naknada, obavlja poslove
arhiviranja dokumentacije, te vr3i druge poslove iz svoje nadleZnosti i po nalogu Kolegija

direktora.

Odjeljenje za materijalno - financijsko poslovanie izraduje pravilnike, uputstva i planove
iz oblasti materijalnog - financijsko poslovanja, priprema prijedloge proradunskih sredstava
potrebnih za rad Instituta, sastavlja izvje$¢a i analize financijskog poslovanja Instituta, prati
realizaciju financijskih planova, vrsi izradu peridi¢nih i zavr¥nih raguna, priprema i vodi
knjigovodstvena dokumenta za knjiZenje i vrii upis u poslovne knjige, vrsi internu reviziju
financijskog poslovanja, vodi evidencije o doniranim, poklonjenim i na drugi naéin



dobijenim financijskim sredstvima od strane gradana i pravnih osoba, vodi evidencije o
ulazno-izlaznim financijskim dokumentima, vodi registre naloga za knjiZenje, vodi knjige
osnovnih sredstava i kontiranje dokumentacije osnovnih sredstava, te obracunavanje
amortizacije 1 revalorizacije, vr§i nabavu osnovnih sredstava, kancelarijskog i drugog
materijala potrebnog za rad Instituta sukladno Zakonu o javnim nabavama, pribavlja
gotovinska sredstva i vri isplate po putnim nalozima za sluZbena putovanja,kao i isplate
placa i drugih primanja zaposlenika, vrsi trezorsko poslovanje i vrdi druge poslove po
nalogu 3efa Sektora i Kolegija direktora.

Odjeljenje za op3te i pravne poslove izraduje pravilnike, uputstva i planove Instituta;
izraduje odluke zaklju¢ke i druge akte Upravnoga odbora, Nadzomog odbora i Kolegija
direktora, vodi zapisnike sjednica Upravnog i Nadzomog odbora; priprema izvjestaje
Instituta, i vrsi druge poslove po nalogu sefa Sektora i Kolegija direktora.

IV — SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 9
Za obavljanje poslova iz nadleZnosti Instituta za nestale osobe utvrduje se 55

(pedesetpet)
izvr§ioca sa uslovima stru¢ne spreme po tabelarnom pregledu radnih mjesta kako slijedi:

1. KABINET KOLEGIJA Stru¢na sprema Broj izvrsilaca
DIREKTORA
1.1. Clan kolegija direktora VSS 3
1.2. Struéni savjetnik VSS 3
Kolegija
direktora
1.3. Stru¢ni saradnik za VSS 1
odnose sa
javnos$éu
1.4. Tajnica SSS
1.5. Arhivar SSS
1.6. Vozaé VKV/KV
1.7. Ukupno 1.1. - 1.6.

2. SEKTOR ZA TRAZENJE,
EKSUMACIE I
IDENTIFIKACIJE

2.1. Sef sektora VSS
2.2. Struéni saradnik za VSS/SSS
multimedijalne
tehnologije
2.3. Sef podruénog ureda VSS/VSS
2.4, Referent za SSS 7
administrativno-
tehnicke poslove
2.5. Istrazitelj VSS/SSS 18
2.6. Ukupno 2.1. - 2.5, 32

3. SEKTOR CENTRALNE
EVIDENCIJE NESTALIH

CEN)

[ () S N

k.
)




El. Sef sektora VSS
3.2. Struéni savjetnik VSS 1 ]
3.3. Visi struéni saradnik za VSS 1
informacijske
tehnologije
3.4. Struéni saradnik za CEN VSS/VSS 1
3.5. Struéni saradnik za VSS/SSS 2
analitiku
3.6. Ukupno 3.1. - 3.6. | 6
4. SEKTOR ZA
OPCE,PRAVNE I
FINANSIJSKE POSLOVE
| 4.1. Sef sektora VSS 1 |
VSS 1

|
4.2. §ef0djeljenja taopéei
pravne poslove }
[1.3. Referent za / SSS 1

administrativno-
tehnicke poslove

4.4. Sef odjeljenja za VSS 1
materij-finansijske
poslove 4
4.5. Racunovoda VSS/SSS 1
| 4.6. Blagajnik SSS 1
]i?. Ukupno 4.1. — 4.6. 6
| UKUPNO 1 - 4
Clanak 10

Na osnovu tabelamog pregleda ukupnog broja zaposlenih u Institutu za nestale osobe Bosne i
Hercegovine iz &lanka 6. Pravilnika, sistematizuju se radna mjesta sa opisom poslova za svako
radno mjesto, oznakom vrste poslova, naziva grupe kojoj poslovi pripadaju i stepen njihove
sloZenosti kao i uslovima u pogledu stepena i vrste struéne spreme, radnog iskustva, struénog
1spita i drugih uslova, te broja izvr3ilaca.

Raspored radnih mjesta u okviru organizacijskih jedinica utvrduje se, kako slijedi:

1. Kabinet Kolegija direktora

L1 Clan kolegija direktora

Rukovodi Institutom; organizira rad Instituta; predstavlja i zastupa Institut; odgovara za
zakonitost rada i izvrSavanje odluka Upravnog odbora; dostavlja materijale, potrebne
strucne i druge informacije za raspravljanje i odluéivanje, te priprema prijedloge odluka,
zakljuaka i drugih opéih i pojedinaénih akata za sjednice Upravnog odbora i
Nadzomnog odbora; provodi odluke, zakljucke, i druge akte Upravnog odbora i
Nadzornog odbora vezane za djelatnost Instituta; donosi poslovne odluke, rjesenja i
druge akte o poslovanju Instituta; obavlja i druge poslove iz svoje nadleZnosti.

Uvjeti za obavljanje poslova :

- VSS

- deset godina radnog iskustva
Broj izvrsitelja - 3



1.2. Struéni savjetnik

Pruza struéne savjete &lanovima Kolegija direktora u procesu trazenja nestalih osoba, sudjeluje
u izradi analiza i izvjeSca, informacija i drugih materijala za potrebe Kolegija direktora,
sudjeluje u izradi materijala za posjete, nastupe, konferencije i razgovore sa ¢lanovima porodica
nestalih, predstavnicima domadih i medunarodnih organa i institucija, priprema materijale za
sjednice Kolegija direktora j VISl sve druge poslove i zadace po nalogu &lanova Kolegija

direktora.

Uvjeti za obavljanje poslova :
- VS8 drudtvenog smjera
- pet godina radnog iskustva radnog iskustva u struci

- aktivno znanje engleskog jezika
- PpozZnavanje rada na radunaru

Broj izvriitelja - 3

1.3. Struéni saradnik za odnose sa javnosdu

Uvjeti za obavljanje poslova :
- VSS drustvenog smjera
- tri godine radnog iskustva u poslovima odnosa sa javnoéu

- aktivno znanje engleskog jezika
- poznavanje rada na radunary

Broj izvrsitelja — |

1.4. Tajnica

Obavlja administrativno tehni¢ke poslove vodenja dokumentacije i evidencije Kabineta,
zaprima i otprema sluZbenu postu, vr¥i poslove protokoliranja akata, vodi evidenciju o
obavezama Kolegija direktora i isti informira o zakazanim sastancima, vr§i prijem stranaka,
realizira tehni¢ke poslove vezano za sluZbena putovanja &lanova Kolegija direktora (avionske
karte, putni nalozi, smjestaj), naruduje uredski materijal i reprezentaciju za Kabinet, radi na
radunaru, fax aparatu i aparatu za kopiranje, uspostavlja telefonske kontakte za &lanove Kolegija

direktora i za svoj rad odgovara Kolegija direktora.

Uvjeti za obavljanje poslova :
SSS opéeg ili struénog smjera
Sest mjeseci radnog iskustva
poznavanja rada na radunaru

Broj izvrsitelja - 1



L5, Arhivar

Vr3i poslove evidentiranja, arhiviranja i Suvanja arhivske grade Instituta i za svoj rad odgovara
Kolegiju direktora.

Uvjeti za obavljanje poslova:
SSS opéeg il stru¢nog smjera
Sest mjeseci radnog iskustva u struci
poznavanje rada na radunaru

Broj izvrsitelja - 1

1.6. Vozaé

Upravlja motornim vozilom koje se koristi za prevoz &lanova Kolegija direktora i drugih osoba
po nalogu ¢&lanova Kolegija direktora; vodi raduna o tehni¢koj ispravnosti vozila; vrsi tekude
odrZavanje vozila (servis, registracija, osiguranje i drugo), te druge poslove po ukazanoj potrebi
I nalogu Kolegija direktora.

Za svoj rad odgovora Kolegiju direktora.

Uvjeti za obavljanje poslova :

- VKV/KV/ stru¢nog smjera

- Sest mjeseci radnog iskustva u strucj
- poloZen voza&ki ispit B kategorije

Broj izvrsitelja — 2

2. Sektor za traZen ie, ekshumacije i identifikacije

2.1. Sef Sektora

Rukovodi Sektorom i odgovoran je za koris¢enje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala
dodijeljenih Sektoru, organizira izvriavanje poslova iz nadleZnosti Sektora sukladno Statutu,
Pravilniku o radu i drugim opéim aktima Instituta kao j nalozima ¢lanova Kolegija direktora,

v

koordinira aktivnosti podruénih i terenskih ureda u svezj sa traZenjem, ekshumacijama i

identifikacijama. Saraduje sa drugim sektorima Instituta.
Za svoj rad odgovara Kolegiju direktora.

Uvjeti za obavljanje poslova :

- VSS,

- pet godina radnog iskustva

- Ppoznavanje rada na radunaru

Broj izvriitelja — 1



2.2. Strucni saradnik za multim edijalne tehnologije

Vrsi foto 1 video snimanje na terenu, vrsi laboratorijsku obradu filmova i fotografija i njihovo
arhiviranje, vri ra¢unarsko arhiviranje foto i video dokumentacije, snima i priprema fotografije
za publikacije, vr§i snimanje filmova i spotova iz domena rada Instituta, stara se o
multimedijskoj prezentaciji o aktivnostima Instituta, ostvaruje suradnju sa Sektorom za
centralnu evidenciju nestalih, za svoj rad odgovara $efu Sektora.

Uvjeti za obavljanje poslova:
- VSS/SSS

- Jedna godina radnog iskustva
- poznavanje rada na radunaru

Broj izvrsitelja — 1

Podruéni ured Banjaluka, Bihaé, Isto¢no Sarajevo, Mostar, Tuzla

2.3. S'ef podruénog ureda

razrjeSavanje, obraduje informacije o masovnim i pojedinaénim grobnicama, i lokacijama gdje
S¢ mogu pronaci posmrtni ostaci, nadgleda i vodi evidencije o ekshumacijama i
identifikacijama, prisustvuje ekshumacijama, prikuplja, provjerava, obraduje i sistematizira
relevantne informacije o nestalim osobama, te putem Sefa Sektora za traSenje, eksumacije i
identifikaciju dostavlja relevantne podatke CEN-u j postupa po nalozima $efa Sektora,

Z asvoj rad odgovara $efu Sektora.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS/VSS

- tri godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
- poznavanje rada na radunaru

Broj izvriitelja — 5/ po Jedan izvrsitelj u Podruénom uredu Banjaluka, Bihaé, Istoéno Sarajevo,
Mostar, Tuzla

2.4. Referent za administrativno-tehnicke poslove

Obavlja administrativno-tehnicke poslove vodenja dokumentacije i evidencije ureda, vr$i unos
sirovih podataka baze u Centralny evidenciju podataka (CEN), te unos dodatnih podataka u



Uvjeti za obavljanje poslova -

- SS8S opéeg ili stru¢nog smjera
- Sest mjeseci radnog iskustva

- poznavanja rada na radunary

Broj izvrsitelja — 7 od ¢ega 5 u Podruénim uredima: Banjaluka, Biha¢, Istoéno Sarajevo, Mostar
1 Tuzla i dva u Terenskim uredima u Nevesinju i Oragju

2.5. IstraZitelj

Za svoj rad odgovara efu Podruénog ureda.

Uvjet{ za obavljanje poslova:
- VSS/SSS
- jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

- Poznavanje rada na radunaru

Broj izvrgitelja — 18 rasporedenih u odruéne i terenske urede i to:
Podruéni ured Banjaluka - 2 izvrioca i 1 izvrsitelj u Terenskom uredu Doboj ;

Podruéni ured Bihag¢ - | izvrSitel] i 2 izvrSitelja u Terenskom uredu Sanski Most:

Podruéni ured Mostar- 2 izvrSitelja i 1 izvrsitelj u Terenskom uredu Nevesinje;

Podruéni ured Istoéno Sarajevo - 1 izvrSitelj; 1 u Terenskom uredu Sarajevo; 1 u Terenskom
uredu Zenica, 1 u Terenskom uredu Travnik i 2 u Terenskom uredu Gorazde;

Podruéni ured Tuzla — Jedna izvrsitelj; 1 1zvr8itelj u Terenskom uredu Srebrenica; 1 izvrsitelj

u Terenskom uredu Bréko i 1 1zvrsitelj u Terenskom uredu Oragje

3. Sektor centralne evidencije nestalih (CEN)

3.1 S‘ef Sektora

imn



organizira i provodi obuku u odgovarajuéim struénim oblastima, stara se o uspostavi, vodenju i
aZuriranju podataka u CEN-u, osigurava zastitu povjerljivih podataka CEN-a i postupa po
nalozima ¢lanova Kolegija direktora.

Za svoj rad odgovara Kolegiju direktora.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS

- 5 godina radnog iskustva

- poznavanje rada na raunaru

Broj izvrsitelja — 1

3.2. Struéni savjetnik

Sudjeluje u izradi analitickih, informativnih i drugih stru¢nih materijala iz nadleznosti Sektora,
provodi postupak provjere vjerodostojnosti ranije podnesenih i novo podnesenih prijava o
nestanku osoba u okviru svih poznatih sluZbenih sluzbenih evidencija koje su se vodile ili vode
u Bosni i Hercegovini,ostvaruje suradnju sa drugim sektorima.

Za svoj rad odgovara $efu Sektora.

Uvjeti za obavljanje poslova:
- VSS
- 5 godina radnog iskustva

Broj izvrsitelja — 1

3.3. Visi struéni saradnik za informacijske tehnologije

Osigurava uvodenje, upravljanje i odrzavanje informacijskog sustava i ragunarske opreme,
sudjeluje u kreiranju i aZuriranju web stranice, uspostavlja i odrzava radunarski podrzZane baze
podataka i dokumentacijski centar za potrebe CEN-a; zadauZen za kreiranje i arhiviranje back-
up i vraéanje izgubljenih podataka unutar CEN-a, te vrsi druge poslove kojim se osigurava
funkcionisanje, upravljanje i odrZavanje baze podataka.

Za svoj rad odgovora Sefu Sektora.

Uvjeti za obavljanje poslova:
- VSS
- 3 godina radnog iskustva

Broj izvrsitelja — 1

3.4. Struéni saradnik za CEN



Uvijeti za obavljanje poslova;
- VSS/VSS
- 3 godina radnog iskustva

Broj izvrsitelja — 1

3.5. Struéni saradnik za analitiku

V18i unos, provjeru i azuriranje podataka za CEN, sudjeluje u pripremi Jednostavnijih
analitickih, informativnih j drugih struénih materijala iz nadleZnosti Sektora, obavlja
informacijsko- dokumentacijske poslove obrade Jednostavnijih programa i obrade podataka,

izdaje sve vrste potvrda o podacima koji su pohranjeni u CEN-u.
Za svoj rad odgovara $efu Sektora.

Uvjeti za obavljanje poslova:
- VSS/SSS
- Jedna godina radnog iskustva

Broj izvr3itelja — 2

4. Sektor za opée, pravne i financijske poslove

4.1, Svef sektora

zadataka, osigurava provodenje odluka Kolegija direktora, organizira i provodi obuku u
odgovarajuéim stru¢nim oblastima,priprema i izradjuje prijedloge svih normativnih akata za

osobama i postupa po nalozima &lanova Kolegija direktora,
Za svoj rad odgovara Kolegiju direktora.

Uvjeti za obavljanje poslova:
- VSS

- 5 godina radnog iskustva
- poznavanje rada na radunaru

Broj izvritelja — 1

11



Odjeljenje za opée i pravne poslove

4.2. Sef odjeljenja

Stara se o personalnoj dokumentaciji uposlenika, organizira prijavljivanje i odjavljivanje
uposlenika Instituta kod nadlenih organa za mirovinsko i invalidsko osiguranje, stara se o
uspostavljanju, izradi i vodenju evidencije u oblasti kadrovskih, administrativnih i op¢ih
poslova; stara se o vodenju sluzbenih evidencija i izdavanju uvjerenja, potvrda i drugih akata o
¢injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija u Sektoru; stara se o blagovremenom
' dskog poslovanja i arhiviranja predmeta i akata; stara se o
odrZavanju, popravci i servisiranju osnovnih sredstava; stara se o blagovremenom izvr§avanju
obveza koje proizilaze iz ugovora o zakupu poslovnih prostorija, priprema materijale za
sjednice Upravnog i Nadzornog odbora, te postupa po nalogu Sefa Sektora.

Zaq svoj rad odgovora Sefu Sektora.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS
- 5 godina radnog iskustva
- Ppoznavanje rada na radunarima

Broj izvriitelja — 1

4.3. Referent za administrativno-tehnicke poslove

Obavlja administrativno-tehnicke poslove vodenja dokumentacije i evidencije Odjeljenja za
opée i pravne poslove, zaprima i otprema sluZbenu postu koja se odnosi za Sektor, radi na
radunaru, fax aparatu i aparatu za kopiranje; te po potrebi obavlja administrativne poslove u
Odjeljenje za materijalno-finansijsko poslovanje, kao i druge poslove po nalogu 3efa Odjeljenja.
Za svoj rad odgovora Sefu Odjeljenja za opée i pravne poslove

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS, opéeg ili struénog smjera
- Sest mjeseci radnog iskustva

- Ppoznavanja rada na radunaru

Broj izvrsitelja - 1

Odjeljenje za materijalno - financijsko poslovanje

4.4. jef odjeljenja

Organizira vrienje svih poslova i zadataka iz nadleZnosti odjeljenja kojim rukovodi; rasporeduje
poslove na zaposlenike i daje bliZe upute o naéinu vrSenja tih poslova; osigurava blagovremeno,
zakonito i pravilno vrienje poslova; pruZa neophodnu struénu pomo¢ izvrsiteljima i obavlja
najsloZenije poslove iz djelokruga odjeljenja; priprema pravilnike, uputstva i planove iz oblasti
materijalno - financijskog poslovanja; priprema prijedloge proradunskih sredstava potrebnih za



rad Instituta; sastavlja izvjeSéa i analize financijskog poslovanja Instituta; prati realizaciju
financijskih planova i programa; vréi izradu periodi¢nih i zavrinih raduna; stara se o nabavci
osnovnih sredstava, kancelarijskog i drugog materijala potrebnog za rad Instituta sukladno
Zakonu o javnim nabavama; vr$i internu reviziju financijskog poslovanja i vrsi druge poslove
po nalogu $efa Sektora.

Za svoj rad odgovara $efu Sektora.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS

- 5 godina radnog iskustva

- Poznavanje rada na ra¢unarima

Broj izvrsitelja - 1

4.5. Racunovoda

Vi1si obraun i isplate placa i drugih primanja i naknada; vodi evidenciju o ulazno - izlaznim
finacijskim dokumentima; vodi registre naloga za knjizenje; vodi knjige osnovnih sredstava i
kontiranje dokumentacije osnovnih sredstava; stara se o unosenju podataka u Jjedinstveni sistem
Trezora te obradunjavanje amortizacije i revalorizacije; izrada statisti¢kih izvjeStaja za potrebe
statisti¢kih zavoda, banaka; vodenje kartica kupaca i dobavlja¢a; vodi evidencije o doniranim,
poklonjenim i na drugi nacin dobijenim financijskim sredstvima od strane gradjana i pravnih
osoba, vrsi druge poslove po nalogu 3efa odjeljenja.

Za svoj rad odgovara Sefu Odjeljenja.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- V8S/sSS

- dvije godine radnog iskustva

- poznavanje rada na ra¢unaru

- posjedovanje certifikata ovlastenog radunovode

Broj izvrsitelja - 1

4.6. Blagajnik

Osigurava gotovinska sredstva i vrdi isplate po putnim nalozima za slufbena putovanja,
sastavlja blagajni¢ke izvjestaje, vodi evidenciju prispjelih i ispladenih raduna, vodi blagajnu
odnosno uplate i isplate Instituta, podnosi bankama dokumentaciju u svezi sa plaéanjima putem
bankovnih raduna, vrsi evidentiranje i pracenje administrativnih zabrana, priprema i vrsi druge
poslove po nalogu efa odjeljenja i za svoj rad odgovara $efu odjeljenja.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SS8 :

- Sest mjeseci radnog iskustva
- poznavanje rada na raunaru

Broj izvrsitelja — 1



V — PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA
Clanak 11

Poslovi iz nadleZnosti Instituta utvrduju se godignjim programom rada.
Upravni odbor Instituta utvrduje godisnji program rada na prijedlog Kolegija direktora.

Kolegij direktora prijedlog programa rada za narednu godinu dostavlja Upravnom odboru na
razmatranjedo 30 novembra tekuée godine.

Clanak 12

Na temelju godiSnjeg programa rada Sefovi organizacijskih Jedinica utvrduju tromjeseéne
planove rada.

Clanak 13

Po isteku kalendarske godine a najkasnije do 28.februara naredne godine Kolegij direktora
dostavlja Upravnom odboru izvjesée o realizaciji programa rada.

VI - SURADNJA U VRSENJU POSLOVA

Clanak 14

U vrSenju poslova iz nadleznosti Instituta organizacijeske Jjedinice duZne su medusobno
suradivati i pruZati potrebnu struénu pomoé.

VII - JAVNOST RADA INSTITUTA
Clanak 15

Institut osigurava javnost rada pruzanjem raspoloZivih podataka nadleZnim organima i
institucijama, sukladno zakonima i drugim propisima, izvje$éivanjem javnosti o
rezultatima istraZivanja i utvrdenim éinjenicama i o radu i poslovanju Instituta, kao i
vlastitim informiranjem.

Pravo i duZnost informiranja javnosti o radu Instituta imaju &lanovi Kolegija direktora,
odnosno osobe koje oni ovlaste.

Radi potpunijeg informiranja javnosti Institut moZe izdavati posebne publikacije (biltene,
glasila i sli¢no).

Programsku koncepciju publikacija iz stavka 1.ovog &lanka, kao i blize uvjete njihovog
izdavanja utvrduje Kolegij direktora.



VIII - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 16

Pocetni sastav osoblja Instituta a u skladu sa &lankom 5 stavak 1 tadka ¢ Sporazuma o
preuzimanju uloge suosnivaca za Institut za nestale osobe Bosne i Hercegovine preuzima
se 1z sastava osoblja uposlenog u Komisiji za traZenje nestalih osoba Federacije Bosne i
Hercegovine i Kancelariji za traZenje zarobljenih i nestalih lica Republike Srpske, na
temelju struéne spreme i relevantnog radnog iskustva, na naéin koji uvazava nacionalnu

zastupljenost (17 Bosnjaka, 12 Srba, 7 Hrvata) i ravnopravnost spolova ¢iji ¢e konadan
broj 1 sastav utvrditi Kolegij direktora Instituta.

Clanak 17

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dobijanja saglasnosti od strane suosnivaca Instituta.

UPRAVNI ODBOR ‘ e}:[av?j)uéa Upravnog odbora
Broj%-%{-é[t"- YA R 1 Vit TV

I3 7z 2007.go : c7 asminka DZumhur
Sarajevo Py

Saglasnost Vijeée ministara broj: 05-07-2524-35/07 od 03.12.2007.godine

Vijee ministara Bosne i Hercegovine, na svojoj 27.sjednici odrZanoj 29.11.2007.godine dalo je
saglasnost na Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji Instituta za nestale osobe

Bosne i Hercegovine.

Medunarodna komisija za nestale osobe dala je saglasnost na Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji uz uslov da Upravni odbor Instituta za nestale osobe zauzme

stav o upucenim primjedbama Medunarodne komisije za nestale osobe.



OBRAZLOZENJE

PRAVNI OSNOV

Zakonski osnov za donoSenje Pravilnika o unutrasnjem uredenju i sistematizaciji Instituta
za nestale osobe Bosne i Hercegovine je sadrzan u ¢lanu 7. Zakona o nestalim osobama -
BiH (Sluzbeni glasnik BiH, br. 50/04) kojim je utvrdena obaveza Jformiranja Instituta za
nestale osobe kao nezavisne institucije za traZenje nestalih osoba w/iz Bosne i
Hercegovine i clanu 5 stav 2 Sporazuma o preuzimanju uloge suosnivaca za Institut za
nestale osobe Bosne i Hercegovine (Sluzbeni glasnik BiH-Medunarodni ugovori, broj
13/05) kojim je propisano da Institut ima Statut i druge osnovne opste akte u skladu sa
vezetim zakonodavstvom, o cemu saglasnost daju suosnivadi.

RAZLOZI ZA DONOSENJE STATUTA

Clanom 5 stav 1 tacka d Sporazuma o preuzimanju uloge suosnivaca za Institut za
nestale osobe Bosne i Hercegovine propisano je da ée se Statutom i Pravilnikom o
untrasnjoj organizaciji Instituta odrediti ovlastenja Kolegija direkiora, struktura,
nadleznosti, sastav, nacin rada, upravijanje, i medusobni odnosi organizacionih jedinica
i sva druga pitanja od znacaja za rad Instituta.Nadalje, u ¢lanu 5 stav 2 propisano je da
Institut ima Statut i druge osnovne opste akte o cemu saglasnost daju osnivaci, Imajuci u
vidu navedenu odredbu Sporazuma, Upravni odbor Instituta za nestale osobe Je na svojoj
sjednici odrzanoj 3 septembra 2007 godine donio je Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistemtizaciji Instituta za nestale osobe Bosne i Hercegovine koji se dostavija Vijeéu
ministara kao osnivacu radi dobijanja saglasnosti.

FINANSIRANJE

U cilju realizacije aktivnosti koje proizilaze iz Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji posebna sredstva su osigurana u Budzetu Instituta za nestale osobe BiH.



Bosna i Hercegovina Institut za nestale osobe
bocHa u XepuerosuHa WHcTuTy T 3a HecTana nuya

Bosnia and Herzegovina Missing Persons Institute

Na temelju ¢lana 7. stava 4. alineja 5. Sporazuma o preuzimanju uloge suosnivaca za
Institut za nestale osobe Bosne i Hercegovine i Medunarodne komisije za nestale osobe

(, Sluzbeni glasnik Bosne i Hercegovine-Medunarodni ugovori“ broj 13/05 ) i ¢lana
18 i 36 Statuta Instituta za nestale osobe Bosne i Hercegovine, na 90 sjednici odrZanoj
dana 13.07.2015. godine donio je

Pravilnik o izmjenama Pravilnika unutarnjem ustrojstvu i
sistematizaciji

Clan 1.

Clan 10. to¢ka 1. podtocka 1.1. ( Clan Kolegija direktora ) stav 2. Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i sistematizaciji broj: 01-40-U0-356/07 od 17.12.2017. godine, mijenja se tako
da glasi:
» Uvjeti za obavljanje poslova:
- VSS
- Najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, od ¢ega 3 godine na rukovodeéim
poslovima.”

Clan 2.

Ove izmjene Pravilnika stupaju na snagu potpisivanjem od strane predsjedavajuceg
Upravnog odbora Instituta za nestale osobe Bosne i Hercegovine, a nakon dobijene
suglasnosti od strane Vije¢a ministara Bosne i Hercegovine i Medunarodne komisije za
nestale osobe ( ICMP ), kao suosnivaca Instituta.

Upravni odbor Predsjedavajuéi Upravnog odbora
Broj: 05/1-02-1-1932 /154 Zoran Perkovig
Sarajevo, 04.11.2015. godine { L (

nesta]e osobe BiH. i

Medunarodna Komsija za nestale osobe ( ICMP ) svojim aktom broj: 186-040/2015 od
03.09. 2015. godine dala je suglasnost na Pravilnik o izmjenama pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i sistematizaciji Instituta za nestale osobe BiH.



