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1. Uvod

1.1. Uvodnidio

Zakonom o Direkciji za koordinaciju policijskih tijela i 0 agencijama za potporu policijskoj strukturi (,,Sluzbeni glasnik BiH", broj: 36/08)
utemeljena je Agencija za Skolovanje i stru¢no usavr$avanje kadrova (u daljnjem tekstu: Agencija), kao upravna organizacija u sastavu Ministarstva
sigurnosti BiH s operativnom samostalnos¢u koja samostalno raspolaze proracunom.

U skladu sa ¢lankom 19. navedenog Zakona, Agencija je nadlezna za:

a) razvijanje, uskladivanje i1 predlaganje nastavnih planova i programa obuke u skladu s potrebama policijskih tijela BiH i drugih sluzbi i
agencija iz podrucja sigurnosti;

b) organiziranje i provedbu Skolovanja i stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja pripadnika policijskih tijela BiH i drugih sluzbi i agencija
iz podrucja sigurnosti (temeljna, specijalisticka, stalna i1 drugi vidovi policijske obuke), ukljucujuéi:

- Skolovanje policijskih kadrova BiH, L.razina za stjecanje ¢ina 'policajac’;

- Skolovanje policijskih kadrova BiH, Il.razina za stjecanje ¢ina 'mladi inspektor";

- obuka pripadnika agencija za zaStitu osoba i imovine;

- obuka pripadnika detektivskih agencija;

- stru¢na obuka (tecajevi, seminari i sl.);

¢) razvijanje istraZivacko-nakladnicke djelatnosti te doprinos ukupnom unapredenju i osuvremenjivanju policijskog rada;

e) vodenje odgovarajuce evidencije i dokumentacije iz svoje nadleZnosti.

Plan integriteta predstavlja interni antikorupcijski dokument u kome je sadrzan skup mjera kojima se sprjecavaju i otklanjaju mogucnosti
za nastanak i razvoj razli¢itih oblika koruptivnog ponasanja u okviru svake institucije a ima dvojako djelovanje- kao prevencija kojom se predvidaju
koruptivne pojave i kao aktivnost kojom se otklanjaju nepravilnosti u radu i svaka zlouporaba mo¢i uposlenih.

Plan integriteta se sainjava kao rezultat ,,procjene podloznosti odredenih radnih mjesta za nastanak i razvoj korupcije i drugih oblika
pristrasnog postupanja.© Ova samoprocjena izlozenosti sluzbenika razli¢itim rizicima poduzima se u cilju ocuvanja i unapredenja integriteta.



Plan integriteta je izraz razvoja i specifican je za svaku organizaciju i djelatnost, te utjeCe na osuvremenjivanje i modernizaciju
meteodologije za otklanjanje nepravilnosti , u odnosu na zakonodavnu tehniku koja je opc¢a i apstraktna, te se na taj nacin uvecava ucinkovitost u
ostvarenju zadanih ciljeva zacrtanih u strateskim dokumentima institucije.

Plan integriteta formira se prema potrebama i karakteru svake institucije pa tako i Agencije za Skolovanje i stru¢no usavrSavanje kadrova,
a njegova struktura ovisi od:

- Ocjene rizika za pojavu korupcije,
- Ocjene preventivnih mehanizama koji ve¢ postoje u Agenciji,
- Postupaka za otklanjanje opasnosti od korupcije.
Cilj izrade plana integriteta je sprjeCavanje i otklanjanje okolnosti za nastanak nepravilnosti kroz sljedece postupke:

- jacanje javne odgovornosti, transparentnosti,
- kontroliranje i smanjivanje diskrecijskih ovlasti,
- pojednostavljenje kompliciranih i ukidanje nepotrebnih procedura,
- jacanje profesionalizma i etike,
- edukaciju
- uspostavu djelotvornog sistema kontrole
- eliminiranje neefikasne prakse
Rezultati plana integriteta su:

- Veca ucinkovitost radnog procesa

- PoboljSanje kvaliteta rada

- Standardiziranje procesa rada

- Kontrola tijeka financijskih sredstava

- Dosljedna primjena propisa i internih akata

- Poboljsanje stupnja povjerenja u instituciju od strane javnosti.

Agencija je donijela Odluku o izradi i provedbi Plana integriteta u Agenciji, kao i Odluku o imenovanju radne grupe za izradu Plana
integriteta i Odluku o imenovanju koordinatora koji je zaduZen za provedbu Plana integriteta, te ostvarila komunikaciju sa zaposlenicima vezano
uz provedbu Plana.



1.2. Faze provedbe plana integriteta

FAZE PROVEDBE PLANA INTEGRITETA AKTIVNOSTI (ZADACI)

1. FAZA PROVEDBE Pripremna faza

2. FAZA PROVEDBE Identifikacija radnih mjesta drzavnih sluzbenika i namjeStenika na prijetnje i
podloznost riziku na koruptivno djelovanje — procjena podloznosti riziku na
koruptivno djelovanje

3. FAZA PROVEDBE Identifikacija postojec¢ih preventivnih mjera i kontrola

4. FAZA PROVEDBE Evaluacija izrade izvjesca i akcijskog plana te ponovna izrada Plana
integriteta svake Cetiri godine od poslijednjeg usvojenog Plana ili ranije
ukoliko se evaluacijom procjeni da je integritet naruSen

Faze postupka

Odgovorna osoba  Koraci Aktivnosti
RUKOVODSTVO Pripremna e Odluka o izradivanju i provodenju Plana integriteta u AEPTM (broj: 19-2-07-1-251-5/14 od 09.09.2014.
faza godine)
e Odluka o imenovanju Radne grupe za izradivanje Plana integriteta u AEPTM (broj: 19-2-07-1-251-6/14 od
(1. faza 09.09.2014. godine)
provedbe) e Odluka o imenovanju koordinatora (broj: 19-2-07-1-251-7/14 od 09.09.2014. godine)

e Priprema programa (akcijski plan) za provodenje Plana integriteta u kojem se navode klju¢ni zadaci i osobe
zaduZene za njihovo provodenje, te vremenski rasporedi i rokovi za izvrSenje zadataka
e prikupljanje neophodne dokumentacije
RADNA GRUPA Identifikacija Radna grupa identificira aktivnosti koje su najizloZenije nepropisnom i eventualno koruptivhom djelovanju
prijetnji i — aktivnosti podloZne koruptivhom djelovanju




rizi¢nih e Ispunjavanje upitnika — analiza

aktivnosti (2. e Procjena indeksa rizika — potencijalnih to¢aka podloZnih na koruptivna djelovanja
faza

provedbe)

RADNA GRUPA  Faza procjene e Procjena i ocjena postojeéeg stanja izloZenosti i procjena mehanizama otpora koji veé postoje u sustavu
postojecih javne institucije, te procjena podloZnosti/rizi¢nosti izloZenosti institucije prema koruptivnom ponasanju i
preventivnih korupciji
mjera i e Provodenje intervjua s zaposlenicima, prema potrebi.
kontrola (3.
faza
provedbe)

KOORDINATOR  Praéenje i e Predlaganje mjera i preporuka za poboljSanje integriteta
evaluacija o Unapredenje sustava pracenja
Plana e Analiza postojeéeg stanja i postojefih preventivnih mehanizama
integriteta

2. Odluka o izradivanju i provodenju plana integriteta

Primjena i provedba Plana integriteta je obvezujuca za sve zaposlene u Agenciji za $kolovanje i stru¢no usavrSavanje kadrova. Ravnatelj
Agencije donosi Odluku o izradi i provedbi plana integriteta kojim se definira skup mjera pravne i prakti¢ne prirode kojima se sprjeCavaju i
otklanjaju mogucnosti za nastanak i razvoj razli¢itih oblika koruptivnog ponaSanja 1 korupcije, nepravilnosti u radu, ili eticki i1 profesionalno
neprihvatljivih postupaka zaposlenih u Agenciji.



3. Zakonski okvir institucije

Zbirka detaljnih zakonskih propisa sa internim pravilima i propisima/podzakonskim aktima institucije prema godini dono$enja.
2009

e Pravnilnik o unutarnjem ustrojstvu Agencije za $§kolovanje i stru¢no usavr$avanje kadrova (br.20-2-50-32/09 od 17.8.2009. g.)
e Pravilnik o postupku izravnog sporazuma (br. 20-1-50-44/09 od 7.9.2009.9.)

e Pravilnik o uvjetima i na¢inu uporabe sluzbenih motornih vozila Agencije (br.20-1-50-52/09 od 17.9.2009.9.)

e Pravilnik o naknadama za putne troSkove zaposlenih u Agenciji (br.20-1-50-53/09 od 17.9.2009.9.)

e Pravilnik o uporabi, ¢uvanju, vodenju evidencije i unistavanju pecata Agencije (br.20-1-50-55/09 od 18.09. 2009.9.)

e Pravilnik o poklonima i reprezentaciji Agencije (br.20-1-50-59/09 od 05.10.2009.9.)

e Interne procedure stvaranja obveza (br.20-1-50-19-1/09 od 10.08.2009.9.)

2010

e Pravilnik o kriterijima za dodjelu nov¢ane nagrade — stimulacije (br.20-6.2-02-403/10 od 31.12.2010.g.)

e Pravilnik o kuénom redu Agencije (br.20-6.2-02-416/10 od 31.12.2010.9.)

e Kodeks poslovnog ponasanja drzavnih sluzbenika i zaposlenika u Agenciji (br.20-6.2-02-353/10 od 10.12.2010.9.)
e Odluka o koristenju fiksnih telefona u Agenciji (br.20-6.2-16-390/10 od 28.12.2010.9.)

e QOdluka o redovnom godisnjem popisu imovine i obaveza (br.20-6.3-16-357/10 od 10.12.2010.)

e Odluka o dozvoljenim iznosima unutrasnje i vanjske reprezentacije (br.20-1-50-59-3/09 od 14.12.2010)

e Odluka o troskovima reprezentacije (Broj 20-1-50-59-2/09 od 02.08.2010.)

e Poslovnik o radu stru¢nog kolegija agencije (br.20-1-02-378/10 od 20.12.2010.)



2011

Pravilnik o materijalnom poslovanju agencije (Broj 19-6.2-02-20/11 od 25.01.2011.)
Pravilnik o obrazovanju i usavrsavanju zaposlenih u agenciji (br.19-6.2-02-55/11 od 14.02.2011.)

Pravilnik o koriStenju, sigurnosti i zastiti podataka it sistema agencije (br.19-6.2-02-53/11 od 14.02.2011.)

Pravilnik o disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti drzavnih sluzbenika i zaposlenika u agenciji (br.19-6.2-02-101/11 od
24.03.2011.)

Pravilnik o disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti kadeta (br.19-4.1-02-102/11 od 25.03.2011.)

Pravilnik o ocjenjivanju kadeta i drugih polaznika obuke (br.19-4.1-02-84/11 od 17.03.2011.)

Pravilnik o vrsti i sadrzaju javnih isprava (br.19-5.1-02-142/11 od 07.04.2011.)

Pravilnik o internoj kontroli agencije (br.19-6.2-02-97/11 od .24.03.2011.)

Pravilnik o unutra$njem redu u agenciji (br.19-4.1-02-86/11 od 18.03.2011.)

Pravilnik o platama, naknadama plata i drugim materijalnim pravima zaposlenih u agenciji (br.19-6.2-02-54/11 od 14.02.2011.)
Pravilnik o uslovima i na¢inu kori$tenja godiSnjeg odmora, placenog 1 nepla¢enog odsustva drzavnih sluzbenika i zaposlenika u
agenciji (br.19-6.2-02-99/11 od 24.03.2011.)

Program osposobljavanja pripravnika

Pravilnik o radnim odnosima drzavnih sluzbenika i zaposlenika u Agenciji (broj 19-6.2-02-95/11 od 24.03.2011.)

Pravilnik o kancelarijskom poslovanju Agencije (broj 19-6.2-02-98/11 od 24.03.2011.)

Pravilnik o sadrzaju i na¢inu vodenja sluzbene dokumentacije i evidencije Agencije (broj 19-5.1-02-143/11 od 07.04.2011.)
Uputstvo o kolanju ra¢unovodstvene dokumentacije u Agenciji (broj 19-6.2-02-100/11 od 24.03.2011.)

Uputa za skladistenje, trebovanje i izdavanje uredskog materijala (broj 19-6.2-02-20-1/11 od 27.01.2011.)

Procedure komuniciranja s okruzenjem (broj 19-6.2-02-341/11 od 04.10.2011.)

Odluka o0 osnivanju nastavnickog vije¢a (broj 19-5.1-02-103/11 od 25.03.2011.)

Poslovnik o radu nastavni¢kog vijeca (broj 19-5.1-02-104/11 od 25.03.2011.)

Odluka o visini blagajnickog maksimuma (broj 19-6.2-02-17-1/11 od 21.01.2011.)

Odluka o rukovanju gotovim novcem (broj 19-6.2-02-17/11 od 21.01.2011. )



2012

2013

2014

e Qdluka o ovlastenju za rukovanje i upotrebu pecata (broj 19-6.2-07-158/11 od 14.04.2011.)
e Instrukcija o provodenju postupka nabavke po ¢lanu 5. zakona o javnim nabavkama u agenciji (br.19-6.2-02-340/11 od
4.10.2011.)

Pravilnik o nacinu evidentiranja i placanja ulaznih faktura (broj 19-6.2-02-6/12 od 12.01.2012.)

Pravilnik o kori$tenju mobilnih telefona (broj 19-6.2-02-113/12 od 02.04.2012.)

Pravilnik o koristenju fiksnih telefona Agencije (broj 19-6.2-02-418/12 od 14.11.2012.)

Odluka o ovlastenju za rukovanje i upotrebu pecata (broj 19-6.2-02-78-1/12 od 13.03.2012.)

Odluka o ostvarivanju naknada za rad u neradne dane, no¢ni rad i rad u dane drzavnih praznika drzavnih sluzbenika i zaposlenika
(broj 19-6.2-02-303-1/12 od 05.09.2012.)

Instrukcija o izvrSavanju poslova aktivnog dezurstva u objektima agencije (broj 19-6.2-02-303-2/12 od 05.09.2012.)

Pravilnik o zastiti tajnih podataka Agencije (broj 19-6-02-142-7/13 od 23.09.2013.)
Lista kategorija registraturne grade s rokovima ¢uvanja (broj 19-6.1-49-334-3/13 od 27.11.2013.)
Odluka o radnom vremenu zaposlenih u Agenciji (broj 19-6.2-02-2-416/13 od 31.12.2013.)

Pravilnik o koriStenju mobilnih telefona (broj 19-6.2-02-2-32-1/14 od 21.01.2014.)

Pravilnik o koristenju fiksnih telefona (broj 19-6.2-02-2-38-1/14 od 23.01.2014.)

Pravilnik o internom prijavljivanju korupcije i zastiti lica koje prijavi korupciju u Agenciji (broj 19-6.2-02-4-166-2/14 od 14.04.2014.)
Odluka o koristenju sluzbenih mobilnih telefona (broj 19-6.2-02-2-32-2/14 od 23.01.2014.)

Odluka o imenovanju komisije za prijem, evidenciju i postupanje sa prijavama korupcije i nepravilnosti u Agenciji (broj 19-6-02-4-
166-3/14 od 14.04.2014.)



e Odluka o utvrdivanju visine troSkova skolovanja i boravka u Agenciji za Skolovanje 1 stru¢no usavrSavanje kadrova za institucije 1
organizacije koje se ne finansiraju iz budzeta Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH* broj 40/14)

e Akcijski plan za borbu protiv korupcije u Agenciji za skolovanje i stru¢no usavrsavanje kadrova (broj 19-2-07-1-251-3/14 od
08.09.2014.)

e Odluka o izradivanju i provodenju plana integriteta u agenciji za $kolovanje i stru¢no usavr$avanje kadrova (broj 19-2-07-1-251-5/14
od 09.09.2014.)

e Odluka o imenovanju radne grupe za izradivanje plana integriteta u agenciji za $kolovanje i stru¢no usavrSavanje kadrova (broj 19-2-
07-1-251-6/14 od 09.09.2014.)

e (Odluka o imenovanju koordinatora radne grupe za izradivanje plana integriteta u agenciji za Skolovanje i stru¢no usavrsavanje
kadrova (broj 19-2-07-1-251-7/14 od 09.09.2014.)

4. Organigram institucije, katalog radnih mjesta i razine procesa donosenja odluka

Vazeé¢im Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Agencije, koji je dobio suglasnost Vije¢a ministara Bosne i Hercegovine na 119. sjednici,

odrzanoj 22.04.2010. godine, utvrdeno je da se temeljne nadleznosti Agencije obavljaju kroz Cetiri organizacijske jedinice:

e Ured ravnatelja

e Sektor za obuku (Odsjek za provedbu stru¢ne obuke za razine I. i I1., Odsjek za specijalisticku obuku)

e Sektor za planiranje i potporu obuci (Odsjek za izradu 1 pracenje nastavnih planova 1 programa obuke, istrazivanje, nakladu i knjiznicarsku

djelatnost, Odsjek za poslove s polaznicima obuke i evidencije)
e Sektor za administraciju i financije (Odsjek za pravne, kadrovske i opce poslove, Odsjek za financijsko-materijalne poslove i upravljanje
proracunom).

Sveukupno je Pravilnikom utvrdeno 65 radnih mjesta za zaposlene u Agenciji. Kadrovska popunjenost Agencije je 72%, odnosno trenuta¢no

imamo 47 izvrsitelja od ¢ega 2 imenovana, 31 drzavni sluzbenik i 14 namjestenika.
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AGENCUA ZA SKOLOVANJE | STRUCNO USAVRSAVANJE KADROVA

1
[ = I ]
SEKTOR ZA PLANIRANJE SEKTORZA
URED RAVNATELJA SEKTOR ZA OBUKU | PODR&KU OBUKE ADMINISTRACUU | FINANCIJE
1 1 [ |
Ravnatelj Pomo¢énik ravnatelja Pomocénik ravnatelja Pomocnik ravnatelja
| I
| L 1 [ 1
N . ODSJEK ZA PROVODENJE ODSJEK ZA SPECUALISTICKU ODSJEK ZA PRAVNE, ODSJEK ZA FINANCUSKO -
Zamjenik ravnatelja STRUCNE OBUKE 0BUKU KADROVSKE | OPCE POSLOVE MATERUALNE POSLOVE
I | | | |
ODSJEKZA [ZRADU | PRACENE ODSJEK ZA POSLOVE SA 7
Naleirik ureds ravratelje Sef odzjeka Sefodsjeka NASTAWNIH PLANOVA | POLAZNICIMA CBUKE | Sefodsjeka Sefodsjeka
PROGRAMA OBUKE EVIDENCLE
1 X
l Strudni sawjetnik - I [ 1 VEi struéni suradnk za Viti struéni suradnik - glavni
Strutni savjetnik - glasnogovornil predavat kiminalistke Struéni savjetrik - instruktor Sefodsieks Sefodsiel kadrovske podlove knjigoveda
L ztvatla) 2 specijalistekuobuku, : I
I Struéni savjetrik - predavaé l [ Struéni suradnik za nomativio- Vi&i strulni suradnik za
poliajkih ovast i etike pravre posbwi- wetaga opremanje i nabavke
Strutni savjetrik-intem kontrolor| tewiite Vi strutni suradnik - Strukni savjetrik zaizradu Struéni zavjetnikza statusna T x
Strulni savjetrik - predaved instruktor za speci'plzsﬁﬂu 12 nastavnih planova i keordinaciju pitanja polaznika obuke Vozae - dostavij Strudni su@dn'kn opremanje
I policipske taktike I I insbave
—_— Strutni savjetnikza abz6ko SIS e on becre . 5
3 ¢ 2 e Sl % dataka -IT menadier Samostalni referent za cbradun
Vii struéni suradnik - prevoditel) Strukni savjetnik - instruktor za el deniei primi po! : )
SFO (primjena sle) seadlwisoptioh inchida obadse I Mt plocansknada i posiov blagajne
' R ﬁ » “. ' 0y i ' g 1 — .
l Viki struéni suradnik- instruktor TR 1 dministrat Hid ’: o Referentza Referent za administrativio-
Tehnitki tajnk za SFO Rtjelesni odgoj) Strutni mioen!t z; ;-nsmm T administrativno—tehniche tehnitke posdove i % o
2 § I S T i)
| Strukni savjetnik - predaved | Referent - medicinski tebnitar Vit referent za vodenje
prava protokola i arhiva
Vozaé G 2 L Strutni savjetnik za prutanje -
podrike u znan. nakladniftvu
Strulni savjetnik - predaval Kuhar
lriminalistéke psihologije [ = v
Strozni je;ik Referentza administrativne -
ni savjetrik - predavad poslove Injitnice Pomoéni kuhar
informatike 2 zwlitala
Struéni suradnik - mentor- Djelatnik za odriavanje
nstruktor distole
2twtitala 2trwiitala
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4.2. Sistematizacija (popis) radnih mjesta na temelju Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Agencije

1. UPRAVA AGENCIJE

rjeSavanje i
stru¢no-operativni
- najslozeniji.

Red. Naziv Vrsta poslova i Opis poslova i zadataka Procjena rizika
br. radnog stepen sloZenosti
mjesta
11, Ravnatelj studijsko- Rukovodi Agencijom i odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala visoki
analiticki, dodijeljenih Agenciji; predstavlja Agenciju u zemlji i inozemstvu; obavlja koordinaciju rada; daje
upravno - upute i donosi odluke sukladno zakonima i drugim propisima; izdaje upute i naloge prema osnovnim i
gtislzzil_% i)(lerativni unutarnjim ustrojbenim jedinicama; potpisuje sve akte Agencije (ukljucujuci i opée), izvjesca i
— najsloZeniji. planove rada Agencije; nadzire i koordinira rad zamjenika, pomoénika ravnatelja, nacelnika Ureda
ravnatelja i rukovoditelja sektora i odsjeka; rasporeduje poslove i zadatke na sektore; predsjedava
struénim kolegijem Agencije; osigurava zakonitost i potrebnu transparentnost u radu Agencije i
nadzire odnose sa javnoscu.
1.2, Zamjenik studijsko- Zamjenjuje ravnatelja u vrijeme njegovog odsustva i obavlja druge duZnosti koje mu povjeri ravnatelj; visoki
ravnatelja analiticki, potpisuje akte iz nadleZnosti Agencije u slu¢aju stvarne odsutnosti ravnatelja, te kada ravnatelj nije u
upravno moguénosti ispunjavati duznost ili kada ga za to ravnatelj ovlasti.

2. URED RAVNATELJA

Red. Naziv radnog
br. mjesta

Vrsta poslova i
stupanj
sloZenosti

Opis poslova i zadataka

Procjena rizika
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2.1. Nacdelnik Obavlja poslove vezane za pripremu materijala za sjednice struénog kolegija i za ostala tijela i tijela srednji
kabineta - Bosne i Hercegovine i medunarodnih institucija; obavlja protokolarne poslove za potrebe ravnatelja;
studijsko- priprema i organizira sastanke izmedu Sefova upravnih organizacija i ravnatelja; prati realizaciju
analiticki i zakljucaka Struénog kolegija; vodi zapisnik o radu Stru¢nog kolegija; prati realizaciju izvr§enja obveza
Stmén‘_)‘ _ ustrojbenih jedinica Agencije; po ovlasti ravnatelja daje izjave za javnost vezano za rad Agencije; prima
operativni — i signira postu upuéenu na Agenciju i ravnatelja i brine se o vodenju povjerljive poste; po ovlasti
najslozeniji. ravnatelja, obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Agencije i Ureda ravnatelja; za svoj rad i rad uposlenih
u Uredu odgovara ravnatelju.
2.2, Struéni studijsko- Izraduje prijedloge procedura za odnose sa javnosc¢u i kratkoro¢ne i dugoroc¢ne planove za odnose s srednji
San etnik analiticki 1 medijima; priprema i Salje objave za medije; priprema press konferencije; koordinira izradu projekta
struéno- internog komuniciranja; ureduje biltene, broSure i promo materijale; svakodnevno suraduje s
glasnogovo - . o . o
] operativni — predstavnicima medija; za svoj rad odgovara ravnatelju i nacelniku Ureda.
rnik najslozenii.
2.3. Struéni upravno- Obavlja poslove interne kontrole sukladno Zakonu o proracunu institucija Bosne i Hercegovine, Zakona srednji
savjetnik — nadzorni i o financiranju institucija Bosne i Hercegovine, medunarodnim standardima za internu reviziju i
. . struéno- procedurama utvrdenim Pravilnikom o internoj reviziji proracunskih korisnika sa tezistem na utvrdivanju
interni operativni — zakonske, formalne i bitne ispravnosti postupaka, radnji i dokumentacijske osnove u procesu koristenja
kontrolor najslozeniji. proracunskih sredstava; obavlja poslove neposrednog uvida u poslovanje sa teziStem na provodenju
interne kontrole vjerodostojnosti, svrsishodnosti i zakonitosti financijskih transakcija proracunskog
korisnika; predlaze mjere i daje preporuke za poboljSavanje istih; obavlja kontrolu ekonomicnosti i
ucinkovitosti uporabe sredstava i ljudskih resursa; obavlja izradu godiSnjeg programa i plana obavljanja
interne kontrole Agencije; obavlja izradu izvjesc¢a o utvrdenoj reviziji i predlaganje mjera za otklanjanje
utvrdenih nedostataka u poslovanju; obavlja procjenu i ocjenu uskladenosti poslova sa zakonima,
podzakonskim aktima i internim aktima; obavlja i druge poslove iz nadleznosti Agencije, a koji su u
svezi sa internom revizijom.
2.4.  Visistruéni struéno- Obavlja prijevod i prijevod pisanih materijala s jezika koji su u sluzbenoj uporabi u Bosni i Hercegovini niski

saradnik - operativni —
.. . najslozeniji.
prevoditelj ! !

na engleski i obratno za potrebe ravnatelja i zamjenika ravnatelja i ustrojbenih jedinica Agencije; obavlja
prijevod, tipkanje na raGunaru, korespondenciju i evidenciju prijepisa sa strancima vezano za Ured
ravnatelja i odgovoran je za toCnost prijevoda, kao i druge poslove po nalogu ravnatelja, zamjenika
ravnatelja i nacelnika Ureda; za svoj rad neposredno je odgovoran ravnatelju i nacelniku Ureda.
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2.5. Obavlja administrativne poslove u svezi s ostvarivanjem funkcije Ureda ravnatelja; obavlja prijam, nema rizika
o obavlja daktilografske poslove, kompletiranje i razvrstavanje materijala za potrebe ravnatelja i
Tehnic¢ki  2dministrativno-  ;;mienika ravnatelja; osigurava tehnicke i druge poslove za pripremu i odrzavanje odgovarajuéih
sekretar Fehniéki- sastanaka; vodi evidenciju propisa i strucne literature; obavlja zavodenje i arhiviranje predmeta; obavlja
jednostavniji najavu stranaka, prima telefonske poruke i obavlja ostale telefonske i druge poslove za potrebe ravnatelja

i zamjenika ravnatelja; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i zamjenika ravnatelja Agencije.

2.6. Vozaé operativno- Upravlja motornim vozilom za potrebe i po nalogu ravnatelja, zamjenika ravnatelja i Sektora za nema rizika

tehnicki - administraciju i financije, a po potrebi i ostalih ustrojbenih jedinica Agencije; brine se o odrzavanju

jednostavniji.

vozila, tehni¢koj ispravnosti, registraciji, ¢uvanju i ¢isto¢i motornog vozila; odgovoran je za motorno
vozilo i opremu koja je po zakonu obvezna za to vozilo; obvezan je i duzan motorno vozilo parkirati na
sigurno mjesto, a prije stavljanja u pogon motornog vozila duzan ga je prethodno pregledati i u sluc¢aju
uocavanja ne¢eg sumnjivog, duzan je bez odlaganja obavijestiti nadlezno tijelo i Agenciju; obavlja i
druge poslove po nalogu ravnatelja, zamjenika i nacelnika Ureda.

Red.

br.

Naziv radnog
mjesta

Vrsta poslova i
stupanj
sloZenosti

3. SEKTOR ZA OBUKU

Opis poslova i zadataka

Procjena rizika
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3.1 Pomoénik  studijsko- Rukovodi radom Sektora, organizira i prati izvrSavanje poslova i zadataka; ostvaruje suradnju i kontakte srednji
direktora analiticki, sa srodnim akademijama, drugim institucijama i tijelima u zemlji i inozemstvu u svezi s unapredenjem
struéno- temeljne obuke; utvrduje raspored predavanja i praktiéne nastave; pokreée inicijativu za inovaciju
operativni i nastavnih planova i programa i sudjeluje u njihovoj izradi; prati realizaciju izvodenja nastave i podnosi
normativno- ravnatelju mjesecno izvjeSée o tome; predlaze angaziranje vanjskih suradnika u nastavi; sudjeluje u
pravni — planiranju i realizaciji stru¢nog usavrSavanja kadrova; prati struéne procedure i osigurava uskladenost sa
najslozeniji. medunarodnim standardima; osigurava vodenje dnevnika i drugih evidencija vezanih za nastavni proces;
poduzima i druge mjere u cilju unaprjedenja rada, odgovoran je za zakonitost, kvalitetu i efikasnost u
obavljanju poslova iz djelokruga Sektora; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
3.2, Sef studijsko- Organizira i rasporeduje poslove; obavlja stru¢ni nadzor nad radom osoblja i prati izvrSavanje poslova i niski
Odsjeka analiticki, zadataka; koordinira rad i pruza struénu pomo¢ osoblju; sudjeluje u izradi nastavnih planova i programa;
struéno- organizira i prati realizaciju izvodenja nastave i podnosi mjesecno izvjeS¢e pomoc¢niku ravnatelja o tome;
operativni i sudjeluje u izradi liste vanjskih suradnika za angaziranje na izvodenju pojedinih tematskih cjelina ili
normativno- nastavnih jedinica temeljne i specijalisticke obuke; predlaze angaZziranje vanjskih suradnika za izvodenje
pravni — specijalistiCke obuke; prati struéne procedure i medunarodne standarde i sigurnost njihove primjene u
najslozeniji. radu; poduzima i druge mjere u cilju unaprjedenja rada; osigurava vodenje dnevnika i drugih evidencija
vezanih za nastavni proces; prati stanje opreme, potro§nog materijala, pribora i nastavnih sredstva za rad
i predlaze nabavku; odgovoran je za zakonitost, kvalitetu i efikasnost u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja.
3.3. Struéni studijsko- Daje prijedlog nastavnog programa za predmet kriminalistike; preporu¢uje dostupne udzbenike i niski
savjetnik — analiticki, priru¢nike za nastavni predmet za koji je izabran; priprema i izvodi predavanja i vjezbe prema rasporedu
.  strucno- nastave u predvidenom broju sati utvrdenim nastavnim planom i prema sadrzaju utvrdenom nastavnim
p-l'e(-iaVZFC _operativni i programom; drzi konzultacije sa suradnicima i polaznicima u cilju svladavanja nastavnog programa,
kriminalisti normativno- vodi evidenciju o nazo¢nosti nastavi, obavljenim provjerama znanja i postignutom uspjehu polaznika
ke pravni — obuke; predlaze usavrSavanje i preispitivanje nastavnog plana i programa; predlaze i uvodi inovacije u
najsloZeniji. nastavi; unosi podatke u dnevnike i druge evidencije u svezi s nastavnim procesom; podnosi izvjesée o

prolaznosti na svom nastavnom predmetu nakon svakog mjeseca; sudjeluje u realizaciji aktualnih oblika
stru¢ne-specijalisticke obuke; sudjeluje u radu nastavni¢kog vijeca; obavlja i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovoditelja, za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovoditelju.
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3.4. Struéni studijsko- Daje prijedlog nastavnog programa za predmet ovlasti i etike; preporucuje dostupne udzbenike i niski
savjetnik - analiticki, priru¢nike za nastavni predmet za koji je izabran; priprema i izvodi predavanja i vjezbe prema rasporedu
. struéno- nastave u predvidenom broju sati utvrdenim nastavnim planom i prema sadrzaju utvrdenom nastavnim
pr(.ed'z.lva.c operativni i programom; drzi konzultacije sa suradnicima i polaznicima u cilju svladavanja nastavnog programa;
policijskih normativno- vodi evidenciju o nazo¢nosti nastavi, obavljenim provjerama znanja i postignutom uspjehu polaznika
ovlasti i pravni — obuke; predlaze usavrSavanje i preispitivanje nastavnog plana i programa; predlaze i uvodi inovacije u
etike najslozeniji. nastavi; unosi podatke u dnevnike i druge evidencije vezano za nastavni proces; podnosi izvjesée o
prolaznosti na svom nastavnom predmetu nakon svakog mjeseca; sudjeluje u realizaciji aktualnih oblika
struéne-specijalistiCke obuke; sudjeluje u radu nastavnickog vijeca; obavlja i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovoditelja, za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovoditelju.
Struéni studijsko- Daje prijedlog nastavnog programa za predmet policijska taktika; preporucuje dostupne udzbenike i niski
savjetnik - analiticki, prirucnike za nastavni predmet za koji je izabran; priprema i izvodi predavanja i vjezbe prema rasporedu
3.5. .  strucno- nastave u predvidenom broju sati utvrdenim nastavnim planom i prema sadrzaju utvrdenom nastavnim
pre_d?vac operativni i programom; drzi konzultacije sa suradnicima i polaznicima u cilju svladavanja nastavnog programa;
policijske normativno- vodi evidenciju o nazo¢nosti nastavi, obavljenim provjerama znanja i postignutom uspjehu polaznika
taktike pravni — obuke; predlaZe usavr$avanje i preispitivanje nastavnog plana i programa; predlaze i uvodi inovacije u
najsloZeniji. nastavi; unosi podatke u dnevnike i druge evidencije vezano za nastavni proces; podnosi izvje$ée o
prolaznosti na svom nastavnom predmetu nakon svakog mjeseca; sudjeluje u realizaciji specijalistickih
oblika obuke; sudjeluje u radu nastavni¢kog vijeca; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog
rukovoditelja, za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovoditelju.
Struéni struéno— Daje prijedlog nastavnog programa za predmet SFO (primjena sile); preporucuje dostupne udzbenike i niski
savjetnik - operativni - priru¢nike za nastavni predmet za koji je izabran; priprema i izvodi predavanja i vjezbe prema rasporedu
3.6. . najslozeniji. nastave u predvidenom broju sati utvrdenim nastavnim planom i prema sadrzaju utvrdenom nastavnim
instruktor programom,; drzi konzultacije sa suradnicima i polaznicima u cilju svladavanja nastavnog programa;
za SFO vodi evidenciju o nazo¢nosti nastavi, obavljenim provjerama znanja i postignutom uspjehu polaznika
(p rimjena obuke; predlaZe usavrSavanje i preispitivanje nastavnog plana i programa; predlaze i uvodi inovacije u
sile) nastavi; unosi podatke u dnevnike i druge evidencije vezano za nastavni proces; podnosi izvje$¢e o

prolaznosti na svom nastavnom predmetu nakon svakog mjeseca; sudjeluje u realizaciji specijalistickih
oblika obuke; sudjeluje u radu nastavnickog vijeca; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog
rukovoditelja, za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovoditelju.
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Visi struéni Daje prijedlog nastavnog programa za predmet SFO (tjelesni 0dgoj); preporu¢uje dostupne udzbenike i niski
saradnik — ) priru¢nike za nastavni predmet za koji je izabran; priprema i izvodi predavanja i vjezbe prema rasporedu
3.7. . strucno— nastave u predvidenom broju sati utvrdenim nastavnim planom i prema sadrZaju utvrdenom nastavnim
instruktor operativni - programom; drzi konzultacije sa suradnicima i polaznicima u cilju svladavanja nastavnog programa;
za SFO najslozenji. vodi evidenciju o nazo&nosti nastavi, obavljenim provjerama znanja i postignutom uspjehu polaznika
(tjelesni obuke; predlaze usavr$avanje i preispitivanje nastavnog plana i programa; predlaze i uvodi inovacije u
odgoj) nastavi; unosi podatke u dnevnike i druge evidencije vezano za nastavni proces; podnosi izvjesée o
prolaznosti na svom nastavnom predmetu nakon svakog mjeseca; sudjeluje u radu nastavni¢kog vijeca;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja, za svoj rad odgovoran je neposrednom

rukovoditelju.

Struéni studijsko- Daje prijedlog nastavnog programa za predmet iz oblasti prava; preporucuje dostupne udzbenike i niski
savjetnik — analiticki, priru¢nike za nastavni predmet za koji je izabran; priprema i izvodi predavanja i vjezbe prema rasporedu
3.8. . strucno- nastave u predvidenom broju sati utvrdenim nastavnim planom i prema sadrzaju utvrdenom nastavnim
predavat operativni i programom; drzi konzultacije sa suradnicima i polaznicima u cilju svladavanja nastavnog programa,
prava normativno- vodi evidenciju o nazo¢nosti nastavi, obavljenim provjerama znanja i postignutom uspjehu polaznika
pravni — obuke; predlaze usavr§avanje i preispitivanje nastavnog plana i programa; predlaZe i uvodi inovacije u
najslozeniji. nastavi; unosi podatke u dnevnike i druge evidencije vezano za nastavni proces; podnosi izvjesée o
prolaznosti na svom nastavnom predmetu nakon svakog mjeseca; sudjeluje u radu nastavni¢kog vijeca;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja, za svoj rad odgovoran je neposrednom

rukovoditelju.

Struéni studijsko- Daje prijedlog nastavnog programa za predmet iz predmeta kriminalistiCke psihologije; preporucuje niski
savjetnik — analiticki, dostupne udzbenike i priruc¢nike za nastavni predmet za koji je izabran; priprema i izvodi predavanja i
3.9. v struéno- vjezbe prema rasporedu nastave u predvidenom broju sati utvrdenim nastavnim planom i prema sadrzaju
p-l'e(-iaVZFC _operativni i utvrdenom nastavnim programom; drzi konzultacije sa suradnicima i polaznicima u cilju svladavanja
kriminalisti normativno- nastavnog programa; vodi evidenciju o nazo¢nosti nastavi, obavljenim provjerama znanja i postignutom
cke pravni — uspjehu polaznika obuke; predlaze usavrsavanje i preispitivanje nastavnog plana i programa; predlaze i
psihologije  najslozeniji. uvodi inovacije u nastavi; unosi podatke u dnevnike i druge evidencije vezano za nastavni proces;

podnosi izvjesce o prolaznosti na svom nastavnom predmetu nakon svakog mjeseca; sudjeluje u radu
nastavniCkog vijeca; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja, za svoj rad
odgovoran je neposrednom rukovoditelju.
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Struéni studijsko- Daje prijedlog nastavnog programa za predmet iz predmeta informatika; preporucuje dostupne niski
savjetnik — analiticki, udzbenike i prirucnike za nastavni predmet za koji je izabran; priprema i izvodi predavanja i vjezbe
3.10. .  stru¢no- prema rasporedu nastave u predvidenom broju sati utvrdenim nastavnim planom i prema sadrzaju
.predava'c operativni i utvrdenom nastavnim programom,; drzi konzultacije sa suradnicima i polaznicima u cilju svladavanja
informatik normativno- nastavnog programa; vodi evidenciju o nazo¢nosti nastavi, obavljenim provjerama znanja i postignutom
e pravni — uspjehu polaznika obuke; predlaZze usavrSavanje i preispitivanje nastavnog plana i programa; predlaze i
najsloZeniji. uvodi inovacije u nastavi; podnosi izvje$¢e o prolaznosti na svom nastavnom predmetu nakon svakog
mjeseca; sudjeluje u radu nastavnickog vije¢a; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog
rukovoditelja, za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovoditelju.
Struéni struéno- Obavlja poslove voditelja/mentora za pojedine grupe (klase/vodove) polaznika Skolovanja i stru¢nog niski
saradnik —  operativni — usavrSavanja tijekom trajanja obuke; angaZira se i pomaze drugim predavacima tijekom provodenja
3.1L. najslozeniji. redovne i1 posebne obuke; neposredno se angazira u postupku prijama, upisa i smjestaja grupe polaznika
. mentor - kojima ¢e biti u ulozi mentora; osigurava odgovarajuc¢e dokumente polaznika koji su izvor podataka za
instruktor mati¢nu knjigu i centralnu evidenciju polaznika; vodi odgovarajuéi dnevnik tijekom obuke na temelju
kojeg se izdaju diplome/certifikati; neposredno sudjeluje u izradi diploma i certifikata za klasu i vodi
promociju povodom zavrSetka obuke; odgovoran je za postivanje kuénog reda i propisanih pravila stege
tijekom boravka i nastave; podnosi izvje$¢e nakon zavrSetka obuke o svim aspektima iste (struktura
polaznika, uspjeh, stega i drugo); po potrebi sudjeluje u realizaciji nastave u okviru temeljne i struéne
obuke; ostvaruje suradnju unutar Agencije sukladno planovima rada i zadacima dobivenim od
neposrednog rukovoditelja; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja, a koji se ti¢u
uspjeha u svladavanju teoretske i prakticne nastave tijekom sudjelovanja na obuci, te postivanja pravila
Skolske stege i drugih pravila Agencije u vezi sa boravkom tijekom Skolovanja.
Sef studijsko- Rukovodi Odsjekom; odgovoran je za organizaciju i realizaciju svih oblika specijalisticke obuke prema niski
Odsjeka analiticki, potrebama policijskih agencija u Bosni i Hercegovini; sudjeluje u izradi tematskih cjelina pojedinih
3.12. stru¢no- oblika specijalistiCcke obuke i razradi nastavnog plana i programa za realizaciju specijalisticke obuke;
operativni i odgovoran je za vodenje odgovaraju¢ih mati¢nih knjiga i drugih evidencija o sudjelovanju polaznika na
normativno- pojedinim oblicima specijalisticke obuke; sudjeluje u izradivanju izvjesc¢a i statistickih pregleda u svezi
pravni — sa izvodenjem programa Skolovanja i stru¢nog usavrSavanja i polaznicima svih oblika stru¢nog i
najslozeniji. specijalistickog usavrSavanja iz nadleznosti Agencije; uspostavlja suradnju sa institucijama u svezi sa

unapredenjem poslova sa polaznicima svih oblika specijalistickih obuka, suradnja unutar Agencije
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sukladno planovima rada i zadacima dobivenim od neposrednog rukovoditelja; obavlja i druge poslove
po nalogu pomo¢nika ravnatelja i ravnatelja Agencije.

3.13.

Struc¢ni
savjetnik —
instruktor

za
specijalistic¢
ku obuku

stru¢no-
operativni i
normativno-
pravni -
najsloZeniji.

Obavlja poslove voditelja pojedinih specijalistickih oblika i stru¢nog usavrSavanja koji su projektnog
tipa; neposredno se angazira i pomaZe drugim predavacima tijekom provodenja redovne i posebne
obuke; daje prijedlog nastavnog programa za specijalisticke obuke, kao $to su: izvodenje nastave gadanja
sa oruzjem, izvodenje nastave za antiteroristicku i protu-diverzantsku obuku, izvodenje obuke dresure
sluzbenih pasa i obuke policijskih i drugih sluzbenika za koristenje i uporabu sluzbenih pasa i njihovu
dresuru i dr., te iste provodi sukladno svojom specijalno$¢u; preporucuje i koristi tijekom obuke
adekvatnu opremu i sredstva, dostupne udzbenike i priru¢nike za nastavni predmet za koji je odreden;
priprema i izvodi predavanja i vjezbe prema rasporedu nastave u predvidenom broju sati utvrdenim
nastavnim planom i prema sadrzaju utvrdenom nastavnim programom; drzi konzultacije sa suradnicima
i polaznicima u svrhu svladavanja nastavnog programa; vodi evidenciju o nazo¢nosti nastavi, obavljenim
provjerama sposobnosti, znanja i postignutom uspjehu polaznika obuke; predlaze usavrSavanje i
preispitivanje nastavnog plana i programa; predlaze i uvodi inovacije u nastavi primjenom metoda
radioni¢kog tipa i studije slu¢aja; podnosi izvjes¢e o prolaznosti na svom nastavnom predmetu nakon
svakog mjeseca i provedene obuke; osigurava odgovarajuce dokumente koji su izvor podataka za
mati¢nu knjigu i centralnu evidenciju o polaznicima; vodi odgovarajucu knjigu evidencije tijekom
trajanja obuke; neposredno sudjeluje u izradi certifikata o zavr§enoj obuci i vodi promociju povodom
zavrSetka iste; obavlja i poslove koordinacije sa ustanovama za izvodenje dane specijalisticke obuke;
sudjeluje u radu nastavnickog vijeca; podnosi izvjes¢e o uspjehu obuke nakon zavrsetka iste; sudjeluje
u izradivanju izvjesca i statistiCkih pregleda u svezi s izvodenjem programa specijalisticke obuke;
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja, za svoj rad odgovoran je neposrednom
rukovoditelju.

niski

3.14.

Visi strucni
saradnik —
instruktor

za
specijalisti¢
ku obuku

stru¢no-
operativni i
normativno-
pravni -
najsloZeniji.

Obavlja poslove voditelja ili pomocnika voditelja pojedinih specijalistiCkih oblika i strué¢nog
usavr$avanja koji su projektnog tipa; neposredno se angazira u postupku prijama, upisa i smjestaja grupe
polaznika za koju je zaduzen; neposredno se angazira i pomaze drugim predavacima tijekom provodenja
redovne i posebne obuke; daje prijedlog nastavnog programa za specijalisticke obuke, kao $to su:
izvodenje nastave gadanja oruzjem, izvodenje nastave za antiteroristicku i protu-diverzantsku obuku,
izvodenje obuke dresure sluzbenih pasa i obuke policijskih i drugih sluzbenika za koristenje i uporabu
sluzbenih pasa i njihovu dresuru i dr., te iste provodi sukladno svojoj specijalnosti; preporucuje i koristi
tijekom obuke adekvatnu opremu i sredstva, dostupne udzbenike i priru¢nike za nastavni predmet za koji
je odreden; priprema i izvodi predavanja i vjezbe prema rasporedu nastave u predvidenom broju sati

niski
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utvrdenim nastavnim planom i prema sadrzaju utvrdenom nastavnim programom, drzi konzultacije sa
suradnicima i polaznicima u cilju svladavanja nastavnog programa; vodi evidenciju o nazo¢nosti nastavi,
obavljenim provjerama sposobnosti, znanja i postignutom uspjehu polaznika obuke; predlaze
usavr$avanje i preispitivanje nastavnog plana i programa; predlaze i uvodi inovacije u nastavi primjenom
metoda radioni¢kog tipa i studije slucaja; podnosi izvjesc¢e o prolaznosti na svom nastavnom predmetu
nakon svakog mjeseca i provedene obuke; osigurava odgovarajuc¢e dokumente koji su izvor podataka za
mati¢nu knjigu i centralnu evidenciju o polaznicima; vodi odgovarajucu knjigu evidencije tijekom
trajanja obuke; neposredno sudjeluje u izradi certifikata o zavrSenoj obuci i vodi promociju povodom
zavrSetka iste; obavlja i poslove koordinacije sa ustanovama za izvodenje dane specijalisticke obuke;
sudjeluje u radu nastavnickog vijeca; podnosi izvjes¢e o uspjehu obuke nakon zavrsetka iste; sudjeluje
u izradi izvje$ca i statistickih pregleda u svezi sa izvodenjem programa specijalisticke obuke; obavlja i
druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja, za svoj rad odgovoran je neposrednom
rukovoditelju.

4. SEKTOR ZA PLANIRANJE I PODRSKU OBUKE

Red. Nazivradnog Vrsta poslovai Opis poslova i zadataka Procjena rizika
br. mjesta stupanj
sloZenosti
Rukovodi radom Sektora; organizira i prati izvrSavanje poslova i zadataka iz nadleznosti Sektora; srednji

uspostavlja stalnu suradnju sa drugim policijskim agencijama u postupku utvrdivanja nastavnih

4.1 Pomoénik StUd?j.Sko.' planova i programa za temeljnu i specijalisticku obuku pripadnika policijskih agencija u Bosni i
direktora analvltlékh Hercegovini, uspostavlja stalnu suradnju sa relevantnim medunarodnim institucijama o organizacijama
strucn?- N zainteresiranim za pruZanje bilo kojeg vida podrske u oblasti obrazovanja i stru¢nog usavrsavanja za

Operat“_m' ! potrebe policijskih agencija; prati medunarodne standarde o ovoj oblasti i pokrece inicijativu za

norme}tlvno- inovaciju nastavnih planova specijalisticke obuke sukladno standardima i potrebama policijskih

pravni — agencija; odgovoran je za pokretanje i realizaciju odredenih znanstveno-istrazivackih projekata u cilju

najslozeniji. unaprjedenja obrazovnog procesa za potrebe policijskih agencija; obavlja i druge poslove po nalogu

ravnatelja; koordinira rad u svezi sa poslovima vezanim za prihvat i smjestaj polaznika; koordinira rad
na vodenju matiéne knjige o polaznicima obuka; koordinira rad na uspostavi odgovarajucih
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aplikacijskih rjeSenja za centralnu bazu podataka o svim oblicima obuke koja se realizira u Agenciji i
o polaznicima obuke, izdanim diplomama i certifikatima; obavlja u druge poslove sukladno zakonu,
podzakonskim aktima i smjernicama ravnatelja Agencije kome je odgovoran za svoj rad.

Sef studijsko- Obavlja poslove rukovodenja unutarnjom ustrojbenom jedinicom; neposredno je odgovoran za srednji
Odsjeka analiticki, racionalno koristenje materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Odsjeku; odgovoran je za
4.2. stru¢no- efikasno, blagovremeno, zakonito i kvalitetno obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka; sudjeluje u
operativni i postupku utvrdivanja nastavnih planova i programa specijalisticke obuke prema zahtjevima i
normativno- potrebama policijskih agencija; neposredno sudjeluje u znanstveno istrazivackim i izdavackim
pravni — projektima u cilju unaprjedenja obrazovnog procesa u Agenciji; sudjeluje u pracenju i analizi kvalitete
najslozeniji. nastavnih planova i izvodenja nastave, te u organizaciji stru¢nih skupova radi razmatranja struénih i
prakti¢nih pitanja vezanih za obrazovni proces u Agenciji; organizira poslove knjiznice; sudjeluje u
ostvarivanju suradnje sa institucijama u zemlji i inozemstvu u oblasti nau¢nih istrazivanja i primjene
europskih standarda u obrazovanju policijskih kadrova; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog
rukovoditelja, za svoj rad odgovoran je pomoc¢niku ravnatelja.
Struéni studijsko- Priprema i objedinjava prijedloge nastavnih planova i programa svih oblika temeljne i specijalisticke niski
savjetnik analiticki, obuke prema zahtjevima i potrebama policijskih agencija (Direkcije za koordinaciju policijskih tijela
4.3. stru¢no- Bosne i Hercegovine, Drzavne agencije za istrage i zastitu i Grani¢ne policije Bosne i Hercegovine);
. Z.a . operativni i predlaZze nastavne planove i programa svih oblika temeljne i specijalistiCke obuke za potrebe drugih
izradivanj  ormativno- sluzbi sigurnosti, zastitarskih i detektivskih agencija; predlaze nadin i obim priprema i metode
e pravni — izvodenja programa temeljne i specijalistiCke obuke; ostvaruje suradnju sa relevantnim domaéim i
nastavnih  najslozeniji. stranim institucijama u svezi unapredenja planova i programa stru¢nog usavrSavanja policijskih
planova i kadrova; istrazuje i predlaze inovacije u nac¢inu izvodenja specijalistiCke obuke; obavlja i druge poslove
koordinaci po nalogu neposrednog rukovoditelja, za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka i pomoéniku ravnatelja.
ju
Struéni studijsko- Prati i analizira statisticke pokazatelje u oblasti §kolovanja i struénog usavr§avanja u Agenciji; izraduje niski
savjetnik analiticki, sluzbene analize i izvjeS¢a o svim realiziranim vidovima temeljne i specijalisticke obuke, kao 1
4.4. stru¢no- potrebama u odnosu na zahtjeve policijskih tijela Bosne i Hercegovine i drugih sigurnosnih agencija;
_Za_ operativni i izvodi zakljuCke o karakteristicnim pojavama i potrebama u svezi sa specijalistickim obukama, te
statistiku, normativno- savjetuje rukovodstvo po pitanju strateSkog pristupa u pravcu unaprjedenja temeljnih i specijalistickih
analizu, obuka; izraduje nacrte izvjesca o radu (mjesecna, kvartalna i godisSnja), te godisnje planove i programe
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pracenje i pravni — rada Agencije za narednu godinu; analizira, objedinjuje i povezuje izvjeSc¢a o radu ostalih ustrojbenih
primjenu najslozeniji. jedinic? Agencij.e. u j.edir.lstven(.) iZV‘.je§C’e u §uradnji sa Sefom Odsj.eka i pom(?énikom ra.\./natelja;
suraduje sa policijskim i drugim sigurnosnim agencijama Bosne i Hercegovine, agencijama za
medunaro - S i : .. . :
. statistiku, prati statistiCke standarde, biltene i metodologiju europskog ureda za statistiku; za svoj rad
dnih koristi sve raspolozive elektronske i pisane evidencije i izvjes¢a o pojedinim aspektima temeljnih i
standarda specijalistickih obuka; predlaze mjere za ujednaCavanje pristupa kod pracenja i analiziranja iz oblasti
obuke Skolovanja i stru¢nog usavr$avanja; te obavlja druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj
ili pomo¢nik ravnatelja.
Struéni studijsko- Sudjeluje u planiranju i realizaciji znanstveno-istrazivackih projekata koji su u svezi sa unapredenjem niski
savjetnik analiticki, kvaliteta obuke za potrebe policijskih agencija; prati i istrazuje pokazatelje u oblasti $kolovanja i
4.5. o struéno- struénog usavrSavanja za potrebe Agencije i policijskih tijela Bosne i Hercegovine; sudjeluje u
Za naucno PR . . v . v C e . . - . .
. .. . Operativni i pripremi i izradi nauénih radova, brosura, skripti i drugih stru¢nih radova za potrebe svih vidova
istrazivanj  normativno- temeljnih i specijalistickih obuka kao i potreba u odnosu na zahtjeve policijskih tijela Bosne i
e pravni — Hercegovine i drugih sigurnosnih agencija; prati trendove i potrebe u svezi sa specijalistiCkim
najslozeniji. obukama, te savjetuje rukovodstvo po pitanju strateskog pristupa u pravcu temeljnih i specijalistickih
obuka; izraduje prijedloge i nacrte biltena Agencije; suraduje sa policijskim i drugim sigurnosnim
agencijama Bosne i Hercegovine, policijskim $kolama i akademijama entiteta i znanstvenim
udruzenjima iz oblasti kriminalistike i defektologije; prati medunarodne standarde znanstvenog
istrazivanja; za svoj rad koristi sve raspolozive elektronske i pisane evidencije i izvje$¢a o pojedinim
aspektima temeljnih i specijalisti¢kih obuka; predlaze mjere za ujednacavanje pristupa kod pracenja i
analiziranja iz oblasti §kolovanja i struénog usavrSavanja; te obavlja druge poslove koje mu odredi
neposredni rukovoditelj ili pomo¢nik ravnatelja.
Struéni studijsko- Priprema i pruza struénu pomo¢ u znanstvenom nakladni§tvu u oblasti $kolovanja i strucnog niski
savjetnik analiticki, usavrSavanja za potrebe Agencije i policijskih tijela Bosne i Hercegovine; priprema i pruZa pomo¢ u
4.6. stru¢no- izradi znanstvenih radova, brosura, skripti i drugih stru¢nih radova za potrebe svih oblika temeljnih i
Zva . operativni i specijalistickih obuka, kao i potreba u odnosu na zahtjeve struénih predavaca, policijskih tijela Bosne
pruzanje¢  normativno- i Hercegovine i drugih sigurnosnih agencija; prati trendove karakteristi¢nih pojava i potreba u svezi sa
podrske u  pravni - specijalistickim obukama, te savjetuje rukovodstvo po pitanju strateSkog pristupa u pravcu temeljnih i
nauénom  najsloZeniji. specijalistickih obuka; pruza struénu pomo¢ i sudjeluje u izradi prijedloga i nacrta biltena Agencije;
izdavastva suraduje s policijskim i drugim sigurnosnim agencijama Bosne i Hercegovine, policijskim Skolama i

akademijama entiteta i znanstvenim udruZenjima iz oblasti kriminalistike i defentologije; za svoj rad
koristi sve raspolozive elektronske i pisane evidencije i izvjes¢a o pojedinim aspektima temeljnih i
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specijalisti¢kih obuka, predlaze mjere za ujednacavanje pristupa kod pracenja i analiziranja iz oblasti
Skolovanja i struénog usavrSavanja; te obavlja druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj
ili pomoc¢nik ravnatelja.

Referent  administrativno  Obavlja administrativne poslove u svezi s knjiznicom; evidentiranje stru¢ne literature, uredenja i niski
7a -tehnicki - raspolaganja stru¢nom literaturom knjiznice; obavlja prijam i zaduZivanje literature i druge poste;
4.7. . jednostavniji obavlja poslove razvrstavanja literature; osigurava tehnicke i druge poslove u svezi s knjiznicom; vodi
administra o o . ) o
. evidenciju propisa i struéne literature i obavlja ostale poslove za potrebe Odsjeka i Sektora.
tivne
poslove
biblioteke
Sef studijsko- Rukovodi Odsjekom i koordinira rad izvrSitelja koji obavljaju poslove sa polaznicima obuke; srednji
Odsjeka analiticki, neposredno prati i usmjerava rad sa polaznicima obuka (prijam i unos u mati¢ne knjige polaznika,
4.8. struéno- smjestaj polaznika i knjige smjestaja, evidencija izdanih diploma i certifikata, izdavanje odgovarajuéih
operativni i potvrda i drugih isprava iz mati¢nih evidencija i drugo); organizira i koordinira rad u svezi sa
normativno- kreiranjem odgovarajucih aplikacijskih rjeSenja za centralnu bazu podataka o obukama i polaznicima;
pravni — organizira i koordinira rad u svezi sa uspostavom i administriranjem centralne baze podataka o svim
najsloZeniji. obukama i svim polaznicima obuka, o izdanim diplomama i certifikatima; organizira i koordinira rad
na izdavanju odgovarajucih potvrda i drugih isprava iz mati¢nih evidencija; sudjeluje u izradivanju
izvjesca i statistiCkih pregleda u svezi sa obrazovnim aktivnostima Agencije; suraduje unutar Agencije
sukladno planovima rada i zadacima dobivenim od neposrednog rukovoditelja; obavlja i druge poslove
po nalogu pomo¢nika ravnatelja.
Struéni studijsko- Neposredno sudjeluje u izvrSavanju poslova sa polaznicima obuke (prijam i unos u mati¢ne knjige niski
savjetnik analiti¢ki, polaznika, smjestaj i grupiranje polaznika, pruzanje informacija o pojedinostima u svezi sa programom
4.9. stru¢no- obuke i drugo); osigurava administriranje centralne baze podataka o obukama i polaznicima obuka iz
za statusna Lo . . y . . . . . . - .. .
] i operativni i nadleznosti Agencije; osigurava izradu diploma i certifikata o zavrSenim obukama i iste unosi u
pitanja normativno- odgovarajuce evidencije; osigurava izradu i izdavanje potvrda i drugih isprava o injenicama iz
polaznika  pravni— mati¢ne evidencije; priprema statistiCka izvjeSca i preglede; osigurava Cuvanje registratorske grade o
obuke najslozeniji. polaznicima obuke i izdanim certifikatima; neposredno prati i usmjerava rad oko prijama i smjestaja

polaznika i unosa podataka u evidencije; suraduje unutar Agencije sukladno sa planovima rada i
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zadacima dobivenim od neposrednog rukovoditelja; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog
rukovoditelja.

Struéni struéno- Obavlja projektiranje i izradu aplikacijskih rjeSenja za centralnu bazu podataka o obukama, niski
savjetnik operativni i polaznicima obuke, izdanim diplomama i certifikatima; postavlja aplikacijski softver; definira naéin i
4.10. b informacijsko- strategiju pravljenja sigurnosnih kopija baza podataka, te izraduje sigurnosne kopije; analizira softver
Zza bazé dokumentacijsk  zarazvoj baze podataka; uvodi i primjenjuje mjere zastite podataka u informacijskom sustavu; predlaze
podataka - i —najsloZeniji.  rjeSenja za nabavku, standardizaciju i postavljanje alata i uredaja za zastitu informacijskog sustava
IT Agencije; radi na donoSenju propisa iz oblasti zastite podataka u informacijskom sustavu; obavlja
menadzZer razvoj, instaliranje i odrzavanje IT, obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovoditel;.
Referent  administrativno  Obavlja sve operativno-tehnicke poslove u svezi sa unosom podataka u mati¢nu knjigu polaznika nema rizika
za -tehnicki - obuke i knjigu smjestaja polaznika; vodi dokumentaciju i obavlja obradu izvjeséa, biltena i drugih
4.11. . .. . jednostavniji podataka; obavlja sve poslove u svezi sa administriranjem centralne baze podataka; obavlja unos,
evidencije i . . . _ o
o obradu provjeru podataka u bazi; Cuva registratorsku gradu; te obavlja i druge poslove po nalogu
administra neposrednog rukovoditelja.
tivno —
tehnicke
poslove
Referent — medicinsko- Obavlja poslove manjih intervencija koje ne zahtijevaju lije¢nicku stru¢nost i u svim situacijama, kada nema rizika
medicinski tehnicki - to okolnosti zahtijevaju, pruza prvu pomo¢ polaznicima obuka i ostalim uposlenim u Agenciji; zaduzen
4.12. tehnicar jednostavniji. je da se brine o zdravstvenom stanju polaznika obuka; sudjeluje u pripremi i realizaciji redovnih i

izvanrednih lije¢ni¢kih pregleda; asistira angaZiranim lije¢nicima; u slu¢aju potrebe, a po nalogu
lije¢nika daje terapije polaznicima obuka; brine se o higijenskim uvjetima lije¢ni¢ke sobe za prijam i
pregled; brine se o inventaru u lije¢nickoj sobi i o ljekarni Agencije, te vodi odgovarajuce evidencije;
obavlja druge poslove i zadatke po nalogu Sefa Odsjeka i pomo¢nika ravnatelja.
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5. SEKTOR ZA ADMINISTRACIJU | FINANSIJE

Red. Nazivradnog Vrstaposlovai Opis poslova i zadataka Procjena rizika
br. mjesta stupanj
sloZenosti (ugroZenost
korupcijom)
Pomo¢énik  studijsko- Obavlja najslozenije poslove rukovodenja temeljnom ustrojbenom jedinicom i neposredno odgovara VisoKi
direktora analiticki, za upravljanje i racionalno koriStenje materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Sektoru;
5.1 upravno organizira, objedinjuje i usmjerava rad Sektora; odgovoran je za blagovremeno, zakonito i kvalitetno
rjeSavanje, obavljanje poslova iz nadleznosti Sektora; rasporeduje poslove na ustrojbene jedinice u sastavu
struéno- Sektora; pruza Sefovima Odsjeka potrebnu strué¢nu pomo¢ u radu i obavlja najsloZenije poslove iz
operativni i nadleznosti Sektora, kao i druge poslove po nalogu ravnatelja Agencije; neposredno odgovara
normativno- ravnatelju Agencije, kome podnosi izvjes¢e o svom radu.
pravni —
najslozeniji.
Sef studijsko- Obavlja poslove rukovodenja unutarnjom ustrojbenom jedinicom neposredno odgovara za racionalno srednji
Odsjeka analiticki, koriStenje materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Odsjeku; organizira, objedinjuje i usmjerava
5.2. stru¢no- rad Odsjeka; odgovoran je za efikasno, blagovremeno, zakonito i kvalitetno obavljanje poslova iz
operativni i nadleZnosti Odsjeka; suraduje sa Agencijom za drzavnu sluzbu i Odborom drzavne sluzbe za prizive;
normativno- provodi Odluke za implementaciju Zakona o drzavnim sluZbenicima; predlaze plan obuke i
pravni — specijalisticCko obrazovanje; osigurava svim drzavnim sluzbenicima i uposlenicima nesmetan pristup
najsloZeniji. svom personalnom dosijeu; rasporeduje poslove na neposredne izvrsitelje; predlaze kuéni red, obaveze
i prava polaznika za vrijeme u vrijeme $kolovanja i vannastavno vrijeme, pruza izvr$iteljima potrebitu
struénu pomo¢ u radu i obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka kao i druge poslove po
nalogu pomo¢nika ravnatelja, kome podnosi izvjesée o svom radu.
Visi studijsko- Obavlja najslozenije poslove za koje se trazi visok stupanj strucnosti i samostalnosti u obavljanju niski
stru¢ni analiticki, poslova; prati primjenu zakona, drugih propisa i op¢ih akata; pruza stru¢nu pomo¢ u izradi
53. dnik stru¢no- pojedinacnih normativnih akata primjenjujuci jedinstvena pravila za izradu pravnih propisa u
saradnt operativni - institucijama Bosne i Hercegovine; sudjeluje u radu radnih grupa za pripremu provedbenih i opéih
za najslozeniji. akata; priprema ugovore, informacije, analize i izvje$¢a, priprema akte prema Pravobraniteljstvu Bosne

i Hercegovine, priprema odluke po prigovorima, prizivima i sl.; obavlja poslove iz oblasti pracenja
ljudskih resursa koji se odnose na drzavne sluzbenike i uposlenike; obavlja poslove na pracenju i
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kadrovske definiranju profila drzavnih sluzbenika i uposlenika; obavlja poslove pravne pomo¢i kod vodenja
poslove stegovnih postupaka za povrede radnih duznosti; pruza pomo¢ kod izrade prijedloga rjeSenja o prijemu,
rasporedivanju, premjestaju i prestanku radnog odnosa uposlenika; priprema rjeSenja o plaéenom i
neplac¢enom dopustu; obavlja druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka; neposredno odgovara sefu Odjeka
kojem podnosi izvjesée o radu iz svog djelokruga rada.
Struéni stru¢no- Obavlja najslozenije poslove za koje se trazi visok stupanj stru¢nosti i samostalnosti u obavljanju niski
saradnik operativni i poslova; prati primjenu zakona, drugih propisa i op¢ih akata; pruza struénu pomo¢ u izradi
54. normativno- pojedina¢nih normativnih akata primjenjujuci jedinstvena pravila za izradu pravnih propisa u
za ] pravni — institucijama Bosne i Hercegovine; sudjeluje u radu radnih grupa za pripremu provedbenih i opéih
normativn najslozeniji. akata, priprema ugovore, informacije, analize i izvje$¢a, priprema akte prema Pravobraniteljstvu Bosne
0 — pravne i Hercegovine, priprema odluke po prigovorima, prizivima i sl.; obavlja poslove iz oblasti pra¢enja
poslove ljudskih resursa koji se odnose na drzavne sluzbenike i uposlenike; obavlja poslove na pracenju i
definiranju profila drzavnih sluzbenika i uposlenika; obavlja poslove pravne pomo¢i kod vodenja
stegovnih postupaka za povrede radnih duznosti; pruza pomo¢ kod izrade prijedloga rjeSenja o prijemu,
rasporedivanju, premjestaju i prestanku radnog odnosa uposlenika; priprema rjeSenja o plaéenom i
nepla¢enom dopustu; obavlja druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka; neposredno odgovara Sefu
Odsjeka kojem podnosi izvjesce o radu iz svog djelokruga rada.
Vozaé - operativno- Upravlja motornim vozilom za potrebe Sektora i Agencije; brine se o odrzavanju vozila, tehnickoj nema rizika
dostavlja¢ tehnicki - ispravnosti, registriranju i odgovoran je za vozilo i opremu koja je zakonom obvezna za vozilo; za
5.5. jednostavniji potrebe Odsjeka i pisarnice obavlja dostavljacke poslove dostave poste i druge poslove po nalogu Sefa
Odsjeka; za svoj rad odgovoran je Sefu Odsjeka i pomoéniku ravnatelja.
Vozad operativno- Upravlja motornim vozilom za potrebe i po nalogu ravnatelja i zamjenika ravnatelja, a po potrebi i nema rizika
6 tehnicki - ustrojbenih jedinica Agencije; brine se o odrzavanju vozila, tehni¢koj ispravnosti, registriranju,
5.6.

jednostavniji

¢uvanju i ¢isto¢i motornog vozila; odgovoran je za motorno vozilo i opremu koja je po zakonu obvezna
za to vozilo; obavlja prijevoz uposlenih u Agenciji od sjediSta Agencije do mjesta izvodenja obuke i
drugih nastavnih sadrzaja, kao i polaznika obuke i Skolovanja u Agenciji od sjedista Agencije do
odredista navedenog u nalogu za voznju; obavlja prijevoz materijalno-tehnickih sredstava i opreme za
potrebe Agencije u cilju nastavnih sadrzaja; prijevoz uposlenih u Agenciji i polaznika Agencije do
zdravstvenih ustanova; obvezan je i duZzan motorno vozilo parkirati na sigurno mjesto, a prije stavljanja
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u pogon motornog vozila duzan ga je prethodno pregledati i u slu¢aju uocavanja osteéenja ili aspekata
sigurnosti, duzan je bez odlaganja obavijestiti nacelnika Ureda, a po potrebi i nadlezno tijelo ili
Agenciju; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, zamjenika ravnatelja ili pomo¢nika ravnatelja.

Referent  administrativno  Za potrebe Odsjeka i Sektora oblikuje i sortira sva pismena, presnimava na diskete i druge elektronske niski
7a -tehnicki — medije odgovaraju¢e materijale i odrzava ih u preglednom stanju; brine se o potrebitom uredskom
5.7. - jednostavniji. materijalu i priboru za rad Odsjeka i Sektora; kopira materijale; vodi internu knjigu protokola Sektora;
administra . R S o AR
. brine se o odlaganju sluzbenih listova i glasila, te druge struéne literature, odlaganju sluzbenih akata;
tivno — obavlja i druge administrativne poslove i poslove obrade podataka po nalogu Sefa Odsjeka i
tehnicke rukovoditelja Sektora.
poslove
Visi administrativno  Neposredno prima svu dospjelu postu za Agenciju; razvrstava i evidentira dospjelu postu; dostavlja niski
referent za  -tehnicki— poStu na uvid ravnatelju Agencije, distribuira signiranu poStu; obavlja poslove preuzimanja
538. . jednostavniji. dokumentacije od Sektora, te sukladno propisima o uredskom poslovanju ¢uva predmete do odlaganja
vodenje ] u arhivu; vodi propisane evidencije; obavlja unos i razvodenje sluzbene dokumentacije u osnovne i
protokola i pomoc¢ne knjige; neposredno suraduje sa referentima za administrativno-tehnicke poslove u Upravi
arhiva Agencije; vodi evidenciju o sluzbenim ispravama, sluzbenim pe¢atima i Stambiljima; obavlja arhivske
poslove 1 odlaze arhivsku gradu, sukladno propisima o uredskom i arhivskom poslovanju; obavlja i
druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i rukovoditelja Sektora; za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka i
rukovoditelju Sektora.
Kuhar administrativno  Sukladno definiranim normativima priprema obroke polaznicima obuka i uposlenim u Agenciji, nema rizika
-tehnicki — odgovoran je za: higijensko-sanitarnu zastitu namirnica za pripremu hrane, prostora kuhinje, skladista
5.9. jednostavniji, i inventara i obavlja druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja.
Pomo¢éni operativno- Sukladno definiranim normativima priprema obroke korisnicima centra; odgovoran za higijensko- nema rizika
5 10 kuhar tehnicki — sanitarnu zaStitu namirnica za pripremu hrane, prostora kuhinje, skladista i inventara i obavlja druge

jednostavniji,

poslove po nalogu glavnog kuhara i neposrednog rukovoditelja.




Djelatnik pomo¢ni Obavlja poslove higijenskog odrzavanja svih sluzbenih prostorija Agencije i objekata koje koristi nema rizika
7a poslovi — Agencija i obavlja druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja.
511 ¥ . jednostavniji.
odrzavanje
Cistoce
Sef racunovodstven  Neposredno odgovara za upravljanje i racionalno koriStenje materijalnih, financijskih i kadrovskih srednji
Odsjeka o-materijalni, potencijala Odsjeka; organizira i objedinjuje rad Odsjeka; sacinjava prijedlog financijskog plana
5.12. normativno- potrebitih sredstava za rad Agencije; odgovoran je za blagovremeno, zakonito i efikasno obavljanje
pravni i poslova iz nadleznosti Odsjeka; obavlja prijam i signiranje poste na izvrsitelje; pruza struénu pomo¢ u
struéno- radu izvrsiteljima; sudjeluje u sacinjavanju periodi¢nih i godi$njih obracuna Agencije; izraduje planove
operativni — i programe rada i izvje$¢a o radu Odsjeka; prati obavljanje poslova; suraduje sa Uredom za reviziju
najsloZeniji. financijskog poslovanja institucija Bosne i Hercegovine i internog kontrolora Agencije i dostavlja na
uvid trazenu dokumentaciju; uocava probleme u radu i brine se za njihovo rjesavanje; brine se za
pravilnu primjenu propisa, zakljucaka, i odluka; obavlja ovjeru financijske dokumentacije; odgovoran
je za azurnost, to¢nost i zakonito obavljanje poslova; obavlja i druge poslove koje mu odredi
neposredni rukovoditelj.
Visi raCunovodstven  Izraduje periodic¢ne i godiSnje obracune i izvjeS¢a propisane metodologijom za pracenje i izvrSenje srednji
struéni o-materijalni, proracuna; sacinjava odredene knjigovodstvene isprave za vodenje evidencija; priprema i obraduje
5.13. dnik _  Strueno- materijalno-financijsku i drugu dokumentaciju; provodi evidentiranje materijalno-financijskih
sara m_ ~ operativni — promjena u glavnoj knjizi; priprema podatke za sve vrste analiza i informacija za usuglaSavanje
glavni najsloZeniji. mjese¢nih i periodi¢nih planova; obavlja kontiranje svih promjena iz materijalno-financijskog
knjigovoda poslovanja; vodi glavnu knjigu (analitiku i sintetiku); prati sve financijske promjene u Agenciji;
priprema i dostavlja na uvid trazenu dokumentaciju Uredu za reviziju financijskog poslovanja
institucija Bosne i Hercegovine i internog kontrolora Agencije; obavlja usuglaSavanje stanja obveza i
potrazivanja; vodi pomoéne knjigovodstvene evidencije; obavlja poslove pripreme za inventuru i druge
poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja.
Visi stru¢no- Sudjeluje u izradi i realizaciji programa materijalnog opremanja i modernizaciji Agencije prema srednji
struéni operativni — prioritetima i odobrenom proracunu za te namjene; priprema i provodi nabavku materijalno-tehnickih
5.14. dnik najsloZeniji sredstava i opreme Agencije; priprema tendersku i drugu dokumentaciju i nacrte ugovora vezanih za
saraant nabavke; obavlja kompletiranje materijalno-financijske dokumentacije o izvrSenim nabavkama;
Za

obavlja likvidiranje i predaju te dokumentacije Sefu Odsjeka na ovjeru i pla¢anje; ostvaruje suradnju i
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opremanje kontakte sa dobavlja¢ima i isporuciteljima opreme, roba i usluga; obavlja pripremne radnje za
i nabavku inventuru; obavlja uskladivanje stvarnog i knjigovodstvenog stanja, rashode; obavlja i druge poslove
koje mu odredi neposredni rukovoditelj..
Struéni stru¢no- Sudjeluje u izradi i realizaciji programa materijalnog opremanja i modernizaciji Agencije prema niski
saradnik operativni — prioritetima i odobrenom proracunu za te namjene; priprema i provodi nabavku materijalno-tehnickih
5.15. najslozeniji ~ sredstava i opreme Agencije; priprema tendersku i drugu dokumentaciju i nacrte ugovora vezanih za
za . nabavke; obavlja kompletiranje materijalno-financijske dokumentacije o izvr§enim nabavkama;
opremanje obavlja likvidiranje i predaju te dokumentacije Sefu Odsjeka na ovjeru i plaé¢anje; ostvaruje suradnju i
i nabavke kontakte sa dobavlja¢ima i isporuciteljima opreme, roba i usluga; obavlja pripremne radnje za
inventuru; obavlja uskladivanje stvarnog i knjigovodstvenog stanja, rashode; obavlja i druge poslove
koje mu odredi neposredni rukovoditelj.
Samostalni operativno- Obavlja dnevno, periodi¢no i mjeseéno pripremu i obracun placa, naknada i drugih primanja vezanih niski
referent za tehnicki — za place 1 naknade uposlenih; osigurava kontinuitet novcanih sredstava za potrebe blagajne Agencije;
5.16. v slozeniji i obavlja poslove zaprimanja i isplate gotovinskih financijskih sredstava; sastavlja blagajnicka izvjesca
obracun § L - . . . . . y
racunovodstven  blagajne i pomoc¢nih blagajni za sve korisnike koji se vode u sklopu Agencije; obavlja nov¢ana
plata, o-materijalni. primanja i izdatke iz blagajne; obavlja isplatu putnih troskova, troskova reprezentacije, troSkova goriva
naknada i i maziva, sitnog potro$nog materijala, pribora i drugih sitnih troskova koji se realiziraju putem
poslova blagajne, snosi punu odgovornost po pitanju zaprimanja, deponiranja i isplate gotovinskih financijskih
blagajne sredstava; uplate i isplate iz blagajne; obavlja pripremu dokumentacije za obracun i isplatu placa i

naknada, dostavlja istu na ovjeru Sefu Odsjeka i nakon toga dokumentaciju prosljeduje odnosno odnosi
u Ministarstvo financija i trezora radi unosa i odobrenja za placanje; blagovremeno provodi sve
administrativne i druge obustave iz placa, priprema odgovarajuée podatke o visini placa; priprema
dopise iz djelokruga poslova; priprema razne statisticke podatke i izvjes¢a iz djelokruga rada; brine se
o urednom i azurnom odlaganju i ¢uvanju kompletne dokumentacije vezane za obracun i isplatu placa
i drugih primanja uposlenih; inicira popunu blagajnickog maksimuma; podiZe gotovinu sa jedinstvenog
racuna Trezora kod poslovne banke i istu blagovremeno zavodi u blagajnicki dnevnik; obavlja uplate
i isplate gotovine u blagajnu i iz blagajne, na temelju blagajnickih naloga potpisanih i ovjerenih od
strane nalogodavca ili osobe koja je ovlastena obavljati dnevno saldiranje blagajne; uplate i isplate iz
blagajne obavlja na temelju vazece knjigovodstvene dokumentacije; brine se o odlaganju gotovine u
propisanu metalnu kasu; brine se o ¢uvanju klju¢a blagajne; sreduje uplatno-isplatnu dokumentaciju
blagajne i uz odgovarajuée evidencije blagovremeno predaje Sefu Odsjeka na ovjeru i dostavlja na
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knjizenje; obavlja popunu i predaju predvidenih obrazaca izvje$¢a o primanjima uposlenih prema
nadleZnim tijelima; obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj.

Referent  operativno-
z7a tehnicki i

5.17. .. administrativno
administra yp
. -tehnic¢ki —
tivno — jednostavniji.
tehnicke
poslove i
MTS

Obavlja administrativno-tehnic¢ke poslove za potrebe Agencije iz oblasti prijama, ¢uvanja i izdavanja
odredenog MTS-a; vodi evidenciju o MTS po vrsti i koli€ini; brine se o urednom i sigurnom smjestaju
MTS-a u prostorije predvidene za smjestaj; obavlja izdavanje MTS-a po pisanom nalogu ovlastene
osobe Agencije; odgovara za brojno stanje i urednu evidencije zaduzenog MTS-a, obavlja pripreme za
popis MTS-a; predlaZe otpis dotrajalog i neuporabljivog MTS-a; inicira nabavku potrebnog MTS-a za
odrzavanje predvidenog minimuma stanja MTS-a; po potrebi i odobrenju odlazi na teren i mjesto
predvideno za obuku na terenu i obavlja izdavanje odredenog materijala za nastavne aktivnosti; brine
se 0 uporabi i ispravnosti voznog parka Agencije; provodi potrebite aktivnosti za registriranje, usluge
osiguranja, kasko osiguranja, servisiranja, vulkaniziranja i popravke voznog parka; u suradnji sa
vozacima obavlja kontrolu rac¢una za popravak, servisiranje i utrosak goriva o ¢emu podnosi mjesecna
izvjesSc¢a; obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka ili pomo¢nik ravnatelja, za svoj rad
odgovara neposrednom Sefu kome i podnosi izvjesée o svom radu.

niski

Rukovodenje i upravljanje po sebi podrazumijevaju naveci stupanj ovlaSenja tako da su potencijalne opasnosti od koruptivnog ponaSanja
najvece u upravljackoj strukturi institucija. Procjena odgovornosti radnih mjesta uradena je sukladno opisu poslova naprijed navedenih radnih

mjesta, a na temelju slijedecih kriterija:

Redni OPCI KRITERIJ PROCJENA RIZIKA (UGROZENOST)

broj KORUPCIJOM

1. Za nastanak korupcije nema uvjeta, ni informacija, ne donose se odluke NEMA RIZIKA

2. Informacije su ogranicene, ima vanjske komunikacije, ne odreduje zadatke NISKA VJEROJATNOST

3. Postoji utjecaj samo na dio radnog procesa ima ograni¢ena ovlastenja, SREDNJA VJEROJATNOST
odreduje zadatke

4, Donosi odluke, rukovodi radom, te daje zadatke VISOKA VJEROJATNOST
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5. lzvjesée o integritetu

Izvjesée o integritetu sastoji se od analize to¢aka podloznih koruptivnom djelovanju s aktivnostima prema radnom mjestu. U sklopu izvjesca
opisane su unutarnje i vanjske aktivnosti Agencije za Skolovanje i stru¢no usavrSavanje kadrova kod kojih postoji niza, srednja ili visoka
vjerojatnost pojave koruptivnog djelovanja, kao i analiza kriticnih aktivnosti i kritiénih radnih mjesta u instituciji. Takoder, izvjesée ukljucuje i
opis postoje¢ih odnosno potrebnih obrambenih mehanizama u odnosu na eventualne nepravilnosti.

Clanovi radne grupe za izradu i provodenje Plana integriteta Agencije su s ciljem utvrdivanja objektivnog stanja i izloZenosti zaposlenika
potencijalnom koruptivnom djelovanju koristili upitnik kojim se utvrduju kriti¢ne aktivnosti i rizicima najizlozenija radna mjesta.

U svrhu prikupljanja dovoljne koli¢ine informacija o percepciji i na¢inu djelovanja institucije, kompetencijama zaposlenih, procesu
donos$enja odluka, te rizika izlozenosti koruptivnom djelovanju koristena je anketa kao metoda, a upitnik kao instrument istrazivanja.

Upitnik se sastojao od 72 pitanja s ponudenim odgovorima zatvorenog tipa, te 5 pitanja s otvorenim odgovorom. Upitnik je dostavljen svim
uposlenima u Agenciji, osim onih koji su bili na bolovanju ili sluzbeno odsutni. Ukupan broj dostavljenih upitnika je 42, a ukupan broj popunjenih
upitnika je 40.

Popunjavanje op¢ih informacija nije bilo obvezno, tako da je osigurana anonimnost i objektivnost ispitanika.

Nakon popunjavanja upitnika, isti su prikupljeni, te je nad njima provedena detaljna statisticka obrada, na temelju koje se doslo do
zakljucaka koji su koriSteni pri izradi plana integriteta, te procjeni analize to¢aka podloznih koruptivnhom djelovanju.

Nakon analize upitnika zaklju¢eno je da svi odgovori upucuju na to da Agencija djeluje u skladu s vaze¢im zakonskim i podzakonskim
propisima, da su zaposlenici dovoljno kompetentni i dovoljno osobno ukljuéeni u postizanje ciljeva i konkretnih zadataka institucije.
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Nisu uocene slabe tocke rizika korupcijskog djelovanja u radu institucije, odnosno ugrozenost i izlozenost poslovanja institucije na
korupcijsko djelovanje.

Nakon statisticke obrade prikupljenih upitnika radna grupa je provela analizu rezultata i odgovora na svih 77 pitanja, a u izvjeSéu su
prikazani samo najznacajniji rezultati.

Od ukupno popunjenih 40 upitnika, samo 5 zaposlenika smatra svoja radna mjesta podloznim koruptivnom djelovanju.

Aktivnosti koje su navedene kao rizi¢ne su:
e Javne nabavke
e Financije
e Prijem drZavnih sluZbenika i uposlenika
e Vodenje poslova u vezi zakonitosti rada, te
e ZapoSljavanje

Zaposleni u Agenciji su upoznati, posjeduju te primjenjuju posebne propise i pravila za izvodenje svih pobrojanih aktivnosti koje su
navedene kao rizi¢ne u upitniku (npr. Zakon o javnim nabavkama, Zakon o drzavnoj sluzbi i prateci pravilnici, pripadajuc¢i zakonski i podzakonski

akti).

Kada je u pitanju izvrSavanje rizi¢nih aktivnosti, 50% zaposlenika za izvrSenje rizi¢nih aktivnosti dobiva i posebne upute svojih nadredenih, a ¢ak
84% zaposlenika ove aktivnosti izvrSava u suradnji s bliskim suradnicima.

Kod analize radnih mjesta uocen je veliki stupanj transparentnosti u dodjeli i opisu radnih duznosti, ¢ak 95% zaposlenika posjeduje opis svog
radnog mjesta, te smatra da ne postoji siva zona vezana uz njihove obveze i odgovornosti.
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Donosenje poslovnih odluka kroz poslovne konzultacije se vrsi u 70% slucajeva, a ucestalost sastanaka je prikazana u slijedecoj tablici.

Koliko ¢esto odrzavate poslovne konzultacije? Broj Postotak
odgovora

Manje od jednom mjesecno 4 16%

Jednom mjesecno 2 8%

Vise od jednom mjesecno 19 76%

Ukupno: 25 100%

O integritetu se na poslovnim sastancima razgovara vise od jednom mjese¢no u 60% slucajeva, dok se uopce ne razgovara u samo pet slucajeva.

Nadredeni u Agenciji su izuzetno dobro ocijenjeni provedenim upitnikom, te zaposlenici u 92% slu¢ajeva smatraju da su njihovi nadredeni brzo i

lako dostupni za konzultacije.

Izvjestavanje nadredenih o provedenom radu u Agenciji se provodi intenzitetom prikazanim u slijedeéoj tablici.

Koliko ¢esto izvjestavate nadredenog o svom radu? Broj Postotak
odgovora

Manje od jednom mjesecno 5 12,5%

Jednom mjesecno 17 42,5%

Vise od jednom mjesecno 18 45%

Ukupno: 40 100%

U cak 62,5% slucajeva izvjeStavanje prema nadredenom vodi do potpunog izvjestaja i provjere sadrzaja, a u 22% slucajeva rijec je 0 rutinskom

odobravanju rada zaposlenika.

Nadredeni u svim slu¢ajevima, osim u jednom, vrSe ocjenu rada zaposlenika najmanje jednom godisnje, a taj izvjestaj u velikoj vecini slucajeva

ukljucuje 1 ocjenu integriteta.




Kada je u pitanju potencijalni sukob interesa (privatni i poslovni) rezultati upitnika upucuju na to da su zaposlenici Agencije iznimno odgovorni i
postojanje takvog sukoba bi prijavili, te da su upoznati kome bi tu prijavu trebali podnijeti. Takoder, rezultati ukazuju na to da je samo 5%
zaposlenika do sada bilo suoceno sa takvim slucajem.

Zaposlenici Agencije u svom svakodnevnom poslovanju u 72,5% slu¢ajeva imaju kontakte s osobama van Agencije, a nadredeni u 86% slucajeva
upoznati tocno s kojom osobom njihov podredeni kontaktira 1 po kom pitanju.

Svi zaposlenici u Agenciji su upoznati s propisima vezanim uz procedure vezane uz eventualno neprofesionalno djelovanje i znaju kome trebaju
prijaviti takve pokusSaje.

Postoje jasne odredbe i pravila kojima se definira nacin pristupa neovlasenih osoba u Agenciju, te se spomenute odredbe primjenjuju u praksi (osim
u jako rijetkim slu¢ajevima, manje od 5%).

Zaposlenici Agencije smatraju da rade s povjerljivim informacijama u 42% slucajeva, te su upoznati s postojanjem pravila i propisa vezanih uz
povjerljivost informacija (izrada, Sirenje, dokumentiranje, prevodenje, pohranu te umnozavanje povjerljivih informacija).

Kada su u pitanju rezultati koji se trebaju ostvariti u Agenciji, velika vec¢ina zaposlenika smatra da je vaznija kvaliteta posla i obavljanje posla
prema pravilima i propisima, nego kvantiteta i improvizacija.

Protok informacija u Agenciji je na zadovoljavaju¢em nivou, veéina zaposlenika je upoznata o poslovnim aktivnostima bliskih suradnika, te smatra
da se moze pratiti u kojem pravcu rukovodstvo vodi instituciju.

Agencija radi sa sredstvima i budzetom, te postoje jasni propisi i pravila u pogledu postupanja s njima. Propisi i pravila se odnose na upravljanje
sredstvima i budZetom, potro$nju i isplatu sredstava, te se primjenjuju u praksi.

Kada je u pitanju nabavka robe i usluga, u Agenciji se primjenjuju propisi koji se ve¢inom odnose na kvalitetu ili uvjete nabave ili kupovine,
zahtijevanje ponuda, te pregovaranje s ponudacima.
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Kada su u pitanju djelovanja koja predstavljaju krSenje integriteta, zaposlenici u samo 5% slucajeva (dva puta) ¢uli za slucajeve prevare, krade ili
drugih radnji koje predstavljaju krSenje integriteta. U velikoj vecini sluéajeva su zaposlenici upoznati s postojanjem propisa i procedura za
rjeSavanje ovih slucajeva te Smatraju da se propisi primjenjuju u praksi.

Koristenje poslovnih sredstava u privatne 1 svrhe je regulirano posebnim propisima, te se ovi propisi primjenjuju u praksi.

Od ukupno anketiranih 40 zaposlenika, njih 7 je na upravljackoj poziciji, dok je 33 na neupravljackoj.

5.3. Razina integriteta

Nakon provedene analize to¢aka podloznih na korupcijska djelovanja sa aktivnosti prema radnom mjestu, te na temelju rezultata provedenog
upitnika slijedece aktivnosti se moze opisati kao riziéne na eventualne unutarnje i vanjske pritiske i nepravilnosti.
Osim izdvajanja rizi¢nih aktivnosti, potrebno je opisati obrambene mehanizme koji se primjenjuju u svrhu prevencije i umanjenja rizika

koruptivnog djelovanja.

Rizi¢ne djelatnosti

Obrambeni mehanizmi

Javne nabave

Jasno propisani zadaci internim propisima, edukacija zaposlenih, postivanje i primjena vazeéih
propisa

Raspolaganje i odobravanje materijalnih
sredstava

Internim propisioma jasno propisano raspolaganje i odobravanje financijskih sredstava,
evidencije, te to¢no odredene osobe za sve aktivnosti oko raspolaganja matrerijalnim sredstvima

Prijem zaposlenih

PridrZavanje vazec¢ih zakonskih i podzakonskih akata

Realiziranje ugovora

Kontrola istravnosti faktura po ugovorima, to¢no odredeni zaposleni za predmetne aktivnosti, u
skladu s vaze¢im zakonswkim propisioma

Raspolaganje podacima (baze podataka i
sl.)

Tocno zaduzene osobe za navedene aktivnosti (unos i azuriranje baza podataka) u skladu sa
zakonskim propisima
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5.4. Mjere i preporuke za eliminiranje rizika koruptivnog djelovanja, te poboljSanja u€inkovitosti Agencije u provedbi temeljnih

nadleznosti

Red. IzloZenost riziku prema podrucju

br. djelovanja

ELEMENTI POBOLJSANJA

materijalnih sredstava

nadzor nad
primjenom propisanih
pravila i procedura

ravnatelja i pomo¢nik
ravnatelja za
administraciju i
financije

preporuke odgovorne osobe/ vremenski rok nadnevak sljedece
kontrolni provjere
mehanizmi
1. Javne nabave Postivanje vazecih Svi zaposleni kontinuirano Mjesecne provjere
zakonskih i ukljuceni u provedbe (interni kontrolor)
podzakonskih akatai  postupaka javnih
kontinuirana nabava i pomo¢énik
edukacija uposlenih ravnatelja za
administraciju i
financije
2. Raspolaganje i odobravanje Stalno pracenje i Ravnatelj, zamjenik  kontinuirano Mjesecne provjere

(interni kontrolor)
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3. Prijem zaposlenih Provodenje procedura Ravnatelj, zamjenik  Po potrebi Po potrebi
u skladu s vaze¢im ravnatelja i pomo¢nik
zakonskim aktima ravnatelja za
administraciju i
financije
4, Realiziranje ugovora Postivanje ugovornih ~ Ravnatelj, zamjenik ~ kontinuirano Mjesecne provjere
obveza, i zakonskih i  ravnatelja i pomo¢nik (interni kontrolor)
podzakonskih akata ravnatelja za
na temelju kojih su administraciju i
ugovori sklopljeni financije
5. Raspolaganje podacima Implementacija Ravnatelj, zamjenik  kontinuirano Mjesecne provjere
podataka i sl.) projekata koji ravnatelja, pomo¢nik (interni kontrolor)
podrazumijevaju za administraciju i
uvodenje baza financije, pomo¢nik
podataka s za obuku i pomo¢nik
pripadaju¢om za planiranje i
zaStitom potporu obuci

6. Zakljucno

Imajuéi u vidu da integritet drzavnih sluzbenika i namjestenika podrazumjeva individualnu Cestitost, stvaranje i odrzavanje povjerenja
gradana u savjesno i odgovorno vrSenje povjerenih poslova na na¢in postupanja u skladu s moralnim vrijednostima i Kodeksom ponasanja drzavnih
sluzbenika u institucijama BiH (,,Sluzbeni glasnik BiH*, br.49/13), a uzevsi u obzir analizu upitnika koji je provedene u Agenciji za Skolovanje 1
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stru¢no usavrsavanje kadrova, Radna skupina za izradu Plana integriteta u suradnji s koordinatorom za provedbu ovoga plana sugerira da predmetni
plan, nakon njegova donosenja, bude dostupan svim drzavnim sluzbenicima i zaposlenicima Agencije.

lako koruptivne aktivnosti nisu evidentirane u Agenciji za Skolovanje i stru¢no usavr$avanje kadrova, §to svjedoce i1 pozitivna izvje$éa
financijske revizije o odgovornom gospodarenju drustvenom imovinom, Radna skupina predlaze kontinuitet u obavljanju svih aktivnosti i temeljnih
nadleznosti Agencije u skladu s vaZze¢im zakonskim i podzakonskim aktima, jacanje horizontalnih i vertikalnih komunikacijskih kanala, kao i
uvrStavanje u godis$nji program rada posebnih aktivnosti koje za cilj imaju dodatno educiranje zaposlenik s politikom etike i integriteta.

Prilog:
- Upitnici
- Izvjestaj o financijsko reviziji Agencije za Skolovanje i stru¢no usavrsavanje kadrova za 2013.g.

RAVNATELJ

Branko Vukoja
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