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1. UVOD

Integritet je pojam koji ljudi dozivljavaju na razli¢ite nacine. RijeC "integritet" dolazi od
latinske rijeCi (lat. Integritas) i znaci cjelinu, usaglaSenost, neizokrenutost, nedjeljivost,
postojanost, iskrenost, Cistocu duse, jedinstvo. Ovo je pojam suprotan osje¢aju pojedinih
drustvenih slojeva podloznih moralnoj izopacenosti, podmitljivosti i korupciji. Integritet
podrazumijeva i nacin ponasanja ili rada neke osobe ili institucije kao postenog, uskladenog,
savjesnog, nepristrasnog, transparentnog i kvalitetnog. Vrlo je vazno da mediji ili drustvo
dozivljavaju ove osobe ili institucije kao subjekte koji odaju dojam postenja, djeluju u skladu
s formalno prihva¢enim moralnim standardima i pravilima, te da posluju s visokim nivoom
integriteta.

Prema Zakonu o Agenciji za prevenciju korupcije i koordinaciju borbe protiv korupcije
(»'Sluzbeni glasnik BiH« broj: 103/09, 58/13), korupcija oznacava svaku zloupotrebu moci
povjerenu javnom sluzbeniku ili licu na politickom polozaju na drzavnom, entitetskom,
kantonalnom nivou, nivou Brcko Distrikta Bosne i Hercegovine, gradskom ili opcinskom
nivou, koja moze dovesti do privatne koristi. Pojam korupcije objasnjava niz razlicitih
povreda integriteta i neetickog djelovanja.

Integritet je konceptualno veoma slican korupciji, jer integritet pojedinca zahtijeva djelovanje
u skladu s prethodno navedenim moralnim nacelima, vrijednostima, normama i pravilima. Iz
prethodnog proizlazi da je korupcija svaki ¢in kojim se krSe moralna nacela, vrijednosti i
norme u odredenom drustvu.

Dakle, kada se govori o korupciji i integritetu, centralni dio zauzimaju moral i etika
pojedinca. Mozemo zakljuciti da su etika, moral i integritet pojedinca vazni faktori u
sprje¢avanju korupcije a kojima moramo posvetiti viSe paznje u buduénosti.

Plan integriteta Instituta za nestale osobe Bosne i Hercegovine (u daljem tekstu: Institut) je
interni antikorupcijski akcioni dokument u kome je sadrzan skup mjera pravne i prakti¢ne
prirode kojim se sprjecavaju i otklanjaju mogucénosti za nastanak i razvoj razli¢itih oblika
koruptivnog ponasanja i1 korupcije. Plan integriteta je nastao kao rezultat postupka
samokontrole izlozenosti Instituta rizicima za nastanak i razvoj korupcije, tj. procjene
podloznosti odredenih radnih mjesta i izloZenosti zaposlenika razliitim rizicima u cilju
ocuvanja, poboljSanja i unaprjedenja integriteta, transparentnosti i profesionalne etike, a radi
utvrdivanja, smanjivanja, uklanjanja 1 sprjeCavanja mogucénosti nastanka 1 razvoja
nepravilnosti u radu, eticki i profesionalno neprihvatljivih postupaka i koruptivnih ponasanja i
korupcije.

Obaveza donoSenja i usvajanja plana integriteta, kao jedne od preventivnih antikorupcijskih
mjera koju treba ispuniti, proizasla je iz Strategije za borbu protiv korupcije Bosne i
Hercegovine (2009-2014), donesene od strane Parlamentarne skupstine Bosne i Hercegovine,
sa ciljem realizacije specificnih mjera iz Akcionog plana za provedbu Strategije za borbu
protiv korupcije i Zakona o Agenciji za prevenciju korupcije i koordinaciju borbe protiv
korupcije (,,Sluzbeni glasnik BiH*, br. 103/09 1 58/13).

Svrha plana integriteta je jacCanje integriteta Instituta, uspostavljanje antikorupcijskih
mehanizama 1 vrijednosti koji ¢e obezbijediti efikasno funkcionisanje kroz jacanje
odgovornosti, pojednostavljenje procedura, povecanje transparentnosti kod donosenja odluka,
kontrolisanje diskrecionih ovlaStenja, poStovanje etickih vrijednosti, eliminisanje neefikasne
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prakse i neprimjenjive regulative, uvodenje efikasnog sistema nadzora i kontrole rada i
ponaSanja  uposlenika. Integritet Instituta podrazumijeva individualnu Cestitost,
profesionalizam, eti¢nost, institucionalnu cjelovitost, kao i nacin postupanja u skladu sa
moralnim vrijednostima.

Plan integriteta izraden je u Cetiri faze.

U prvoj fazi je doneseno rjesenje o imenovanju koordinatora i Radne grupe za izradu Plana
integriteta Instituta za nestale osobe Bosne i Hercegovine. Takode su obavijesteni svi
zaposlenici Instituta o izradi Plana, te je prikupljena neophodna dokumentacija o zakonskim
okvirima Instituta, organizacionoj strukturi, poslovnim procesima, opis radnih mjesta,
poslovni planovi i revizorski izvjestaji.

U drugoj fazi je sprovedena analiza i procjena aktivnosti iz nadleznosti Instituta na nastanak i
razvoj neetickih, neprofesionalnih i1 neprihvatljivih ponaSanja, koruptivnih postupaka,
korupcije i drugih nepravilnosti. U svrhu procjene koristen je upitnik, kao metodolosko
sredstvo koje je omogucilo svim zaposlenicima Instituta da aktivno ucestvuju u izradi Plana
integriteta.

U trecoj fazi izvrSena je identifikacija postojecih preventivnih mjera i kontrola.

Cetvrta ili zavr$na faza obuhvatila je predlaganje adekvatnih mjera, kontrola i aktivnosti za
poboljSanje integriteta zaposlenika Instituta, usvajanje plana upravljanja rizicima i uspostave
sistema pracenja i provodenja od strane rukovodstva.

Uslov za funkcionisanje i djelotvornost usvojenog Plana integriteta, kao strateskog alata za
prevenciju korupcije i drugih neregularnosti bi¢e njegova prihvaéenost od strane svih
zaposlenih. Takode je potrebno kontinuirano raditi na implementiranju Zakona o prevenciji
korupcije i borbe protiv korupcije kao jednog od segmenata zastite ljudskih prava, posebno
kroz pruzanje informacija i osiguranje slobode pristupa informacijama kao znafajnog
instrumenta u osiguranju transparentnosti i odgovornosti institucija vlasti.



1. UVOD

1.1. ObavjeStavanje zaposlenika Instituta o izradi i provodenju Plana integriteta

OBAVJESTENJE ZA SVE ZAPOSLENIKE INSTITUTA

Postovani zaposlenici,

obavjeStavamo vas da je Institut za nestale osobe Bosne i Hercegovine poceo sa izradom
svog Plana integriteta. U izradi Plana integriteta, osim uces¢a imenovanih ¢lanova Radne
grupe, vazno je i vase ucesc¢e s obzirom na to da vi najbolje poznajete funkcionisanje radnih
procesa koje obavljate i na najbolji nacin mozete identifikovati i procijeniti rizike te
predloziti adekvatne mjere i aktivnosti za njihovo sprjeavanje i otklanjanje.

Zakonom o Agenciji za prevenciju korupcije i koordinaciju borbe protiv korupcije propisana
je obaveza izrade i donoSenja Plana integriteta od strane svih javnih institucija na svim
nivoima vlasti u Bosni i Hercegovini, javnih sluzbi i drugih tijela sa javnim ovlaStenjima, u
skladu sa Smjernicama za izradu i provodenje Plana integriteta.

Plan integriteta predstavlja dokument koji je rezultat postupka samoprocjene izloZenosti
institucije rizicima za nastanak i razvoj korupcije i drugih nepravilnosti u cilju odrzZanja i
unapredenja integriteta institucije.

Svrha plana integriteta je uspostavljanje mehanizama koji ¢e obezbijediti efikasno i efektivno
funkcionisanje institucije kroz jaCanje odgovornosti, pojednostavljenje komplikovanih
internih  procedura, povecanje transparentnosti kod donoSenja odluka, kontrolisanje
ovlastenja, jacanje etiCkog ponasanja zaposlenih, eliminisanje neefikasne prakse i
neprimjenljive regulative, uvodenje efikasnog sistema nadzora i kontrole.

U toku izrade Plana integriteta svi zaposleni ¢e biti obavezni popuniti anonimni upitnik te
molimo da odgovorno pristupite popunjavanju istog.

S postovanjem,

Dostaviti: v.d. Predsjedavajuc¢i Kolegija
direktora

1) Naslovu

2) ala Amor Masovi¢



1.2. Faze provedbe Plana integriteta

FAZA

SMJERNICE

AKTIVNOSTI (ZADACI)

1. FAZA
Pripremna faza

Imenovanje koordinatora i ¢lanova
radne grupe za izradu i provodenje
Plana integriteta

Kolegij direktora donosi Odluku o imenovanju koordinatora i
¢lanova radne grupe za izradu i provodenje Plana integriteta

Uspostava mehanizma koordinacije
izmedu organizacionih jedinica

Svi zaposleni unutar Instituta se obavjeStavaju o preduzimanju
aktivnosti usmjerenih na izradu i provodenje Plana integriteta
Instituta sa isticanjem obavjestenja na oglasnoj tabli Instituta te se
pozivaju na aktivno ucesée i saradnju prilikom izrade navedenog
dokumenta

Izrada plana izvr§enja procjene rizika

Radna grupa izraduje plan izvrSenja procjene rizika

Prikupljanje neophodne
dokumentacije

Radna grupa prikuplja svu neophodnu dokumentaciju (zakone,
podzakonske akte, interne akte Instituta) koji ¢e biti predmetom
analize tokom rada na izmjenama i dopunama Plana integriteta.
Izraduje se organigram Instituta, vr$i se azuriranje kataloga radnih
mjesta uz opise zadataka i procjenu odgovornosti za svako radno
mjesto posebno

2. FAZA Identifikacija aktivnosti podloznih | Pregled i detaljna analiza pravnog okvira Instituta (zakoni,
Faza procjene korupciji, koruptivnom djelovanju te | podzakonski akti, interni akti) prikupljenih tokom rada u 1. fazi
v . razli¢itim oblicima nepravilnosti izrade Plana integriteta

podloZnosti - . S— S -

rizicima Pregled i analiza oblasti bitnih za funkcionisanje Instituta
Analiza radnih mjesta i identificiranje rizi¢nih podrucja, procjena
nivoa rizika prema radnim mjestima i organizacionim jedinicama
Sacinjavanje spiska radnih zadataka i radnih mjesta podloznih na
koruptivna djelovanja

3. FAZA Procjena i ocjena postojeceg stanja Radna grupa vrsi procjenu i ocjenu postojece pravne regulative

Identifikacija izloienpsti i prqc_j ena p.reventivnih unutar Institu.ta, uz ppsve;’i_vanje posebne.t paip_je inter_nim .

postojecih pleham.z.ama koji postoje unutar propisima koje reguliSu rizi¢ne oblasti (tj. ranjive aktivnosti)

.. nstitucije T PRI : PPN - -
preventivnih Sacinjavanje izvjestaja uz navodenje postojanja internih propisa

mjera i kontrola

koji se odnose na aktivnosti podlozne korupciji, sadrzaj propisa,
upoznatost zaposlenih Instituta sa navedenim propisima

4. FAZA
Izrada izvjestaja
i akcionog plana,

Prezentacija izvjeStaja rukovodstvu
institucije

Izvjestaj o stanju integriteta unutar Instituta prezentira se na
Kolegiju direktora

preporuke za
unaprjedenje
integriteta,

Predlaganje mjera i preporuka za
poboljsanje integriteta unutar
institucije

Radna grupa sacinjava spisak sa preporukama za poboljSanje
integriteta unutar Instituta, uz odredivanje mjera, rokova, prioriteta
te osoba zaduzenih za provodenje datih preporuka.

pracenje i
evaluacija

Proces pracenja i evaluacije plana
integriteta

Rukovodstvo Instituta donosi Odluku o usvajanju Plana integriteta
Instituta te imenuje osobu zaduzenu za pracenje realizacije mjera
iz Plana integriteta




1.3. Faze postupka provedbe Plana integriteta

Odgovorna

osoba

Koraci

AKtivnosti

Rukovodstvo

PRIPREMNA FAZA

- Rukovodstvo institucije prihvata projekat/plan analize rizika;

- Imenuje radnu grupu i postavlja koordinatora;

- Koordinator vodi aktivnosti radne grupe;

- Radna grupa izraduje plan izvrSenja procjene rizika (obuhvata pravnu
podlogu, ciljeve i metodologiju procjene zasnovane na smjernicama koje je
utvrdila Agencija za prevenciju korupcije i koordinaciju borbe protiv
korupcije), navodec¢i kljucne zadatke i njihove nosioce, vremenski raspored
i rokove za izvrSenje zadataka;

- Radna grupa prikuplja svu neophodnu dokumentaciju (informacije o
zakonskom okviru organizacije, o organizacionoj strukturi i funkcijama, o
poslovnim procesima, spisak funkcija, opise radnih mjesta, te clanove
osoblja, poslovne planove, revizorske izvjestaje...)

Radna grupa

IDENTIFIKACIJA

v

PRIJETNJI I RIZICNIH

AKTIVNOSTI

- Prikupljanje, analiziranje i definisanje prijetnji i tacaka rizika (historijat
sistemskih prijetnji, izvjestaji o revizorskim preporukama);

- Ispunjavanje upitnika — analiza;

- Uspostavljanje nivoa ozbiljnosti i vjerovatnoce za sve prijetnje i tacke
rizika (‘indeks rizika”) = spisak potencijalnih tacaka podloznih/ranjivih na
koruptivna djelovanja;

Radna grupa

IDENTIFIKACIJA

POSTOJECIH
PREVENTIVNIH
MJERA I KONTROLA

- Pregled dokumentacije prikupljene tokom pripremne faze — analiza;

- Pregled internih akata i standarda;

- Kiriticka analiza postojeceg stanja i postoje¢ih preventivnih mehanizama —
lista mehanizama aktuelnih i planiranih kontrola;

Radna grupa /

rukovodstvo

~

IZRADA 1ZVJESTAJA 1
AKCIONOG PLANA

PREPORUKE

- Preporuke za poboljsanje;

- Prioriteti i rokovi za poboljSanje i odredivanje odgovornosti za provedbu
preporuka, zahtjevi za odrzavanjem;

- Rukovodstvo usvaja plan integriteta = plan upravljanja rizicima i prati
njegovo provodenje;

- Izrada konacnog izvjestaja;

- Uspostava sistema pracenja;

Koordinator

PRACENIJE -

A plana
integriteta

EVALUACI

- Unaprjedenje sistema pracenja;
- Preporuke za poboljsanje;
- Analiza postojeceg stanja i postojecih preventivnih mehanizama;

Nova faza procjene integriteta unutar institucije




2. ODLUKA O FORMIRANJU RADNE GRUPE I KOORDINATORA ZA 1ZRADU I
PROVODENJE PLANA INTEGRITETA

Sarajevo, UL Hamdije Cemerli¢a 2/15. Telefon: 033-703-286 - Fax: 033-703-685 e-mail: info@ino.ba

Broj: 01/1-02-2-1787/16
Datum:26.09.2016. godina

Na osnovu ¢lana 22. Statuta Instituta za nestale osobe Bosne i Hercegovine, a u vezi sa
Clanom 8. Smjernica za izradu i1 provodenje plana integriteta broj: 03-50-536-1/13 od
31.12.2013. godine, Kolegij direktora Instituta za nestale osobe Bosne i Hercegovine je na
svojoj 164. sjednici odrzanoj 26.09.2016. godine, d o ni o:

ODLUKU
O IMENOVANJU RADNE GRUPE
ZA 1ZRADU I PROVODENJE PLANA INTEGRITETA
INSTITUTA ZA NESTALE OSOBE BOSNE I HERCEGOVINE

Clan 1.

Ovom odlukom imenuje se radna grupa za izradu i provodenje plana integriteta Instituta za
nestale osobe Bosne i Hercegovine u sljedecem sastavu:

Ivica Zadro, Sef Sektora Centralne evidencije nestalih,

Ranko Prodanovié, Sef Sektora za traZzenje, ekshumaciju i identifikaciju,
Dragica Jankovi¢, Sef Odjeljenja za materijalno-finansijsko poslovanje i
Lejla Cengié, stru¢ni saradnik za odnose sa javno$cu.

b=

Clan 2.

Plan integriteta je interni dokument u kojem je sadrzan skup mjera pravne i prakticne prirode
kojima se sprjecavaju i otklanjaju moguénosti za nastanak i razvoj razli¢itih oblika
koruptivnog ponasanja i korupcije javne institucije.

Plan integriteta predstavlja rezultat postupka samokontrole javne institucije u cilju odrzanja i
poboljSanja integriteta, transparentnosti i profesionalne etike, kojima se utvrduju, smanjuju,
uklanjaju i sprjeCavaju moguénosti nastanka i razvoja:

a) nepravilnosti u radu,
b) eticki i profesionalno neprihvatljivih postupaka i
¢) koruptivnih ponasanja i korupcije.



Clan 3.
Lejla Skopljak, sef Odjeljenja za opste i pravne poslove, zaduZzuje se da koordinira radom
radne grupe za izradu i provodenje plana integriteta Instituta za nestale osobe Bosne i
Hercegovine.

Clan 4.
Zadaci i poslovi koordinatora i ¢lanova radne grupe na izradi plana integriteta provoditi ¢e se
u Cetiri faze, kako je propisano u Smjernicama za izradu i provodenje plana integriteta broj:
03-50536-1/13 od 31.12.2013. godine.

Clan 5.

Rok za kona¢nu izradu plana integriteta i dostavljanje istog na razmatranje i usvajanje
Kolegiju direktora je 30.11.2016. godine.

Clan 6.

Ova odluka stupa na snagu danom donosenja.

Dostaviti: v.d. Predsjedavajuci Kolegija direktora
1. Imenovanim ¢lanovima radne grupe Amor Masovi¢
2. Dosije

3. Agencija za prevenciju korupcije i koordinaciju
borbe protiv korupcije
4.ala
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3. ZAPISNICI SA SASTANAKA RADNE GRUPE ZA IZRADU PLANA
INTEGRITETA

Sarajevo, Ul. Hamdije Cemerli¢a 2/15. Telefon: 033-703-286 - Fax: 033-703-685 e-mail: info@ino.ba

Radna grupa za izradu Plana integriteta

ZAPISNIK
SA UVODNOG SASTANKA RADNE GRUPE ZA 1ZRADU PLANA INTEGRITETA

Sastanak je odrzan 05.10.2016. godine u kancelariji Odjeljenja za opSte i pravne poslove u
sjediStu Instituta u Sarajevu, sa pocetkom u 13 h.

Sastanku su prisustvovali: Lejla Skopljak, koordinator, Ranko Prodanovi¢, Ivica Zadro,
Dragica Jankovi¢ i Lejla Cengic¢.

Koordinator Radne grupe Lejla Skopljak je otvorila sastanka i predlozila sljedeci dnevni red:
1. Upoznavanje Radne grupe sa obavezom izrade Plana integriteta, ciljevima, zadacima,

fazama i1 rokom za izradu;

Analiza do sada zavrSenih aktivnosti

Plan rada

Zadaci radne grupe u pripremnoj fazi

Priprema materijala za drugu fazu rada

Ostala pitanja.

SNk WD

1. Nakon §to je predsjedavaju¢a Radne grupe Lejla Skopljak ukratko upoznala prisutne sa
zakonskom obavezom izrade plana integriteta, rokom izrade do 30.11.2016. godine te
dokumentima koje je izradila Agencija za prevenciju korupcije i koordinaciju borbe protiv
korupcije, metodologijom izrade plana integriteta, Smjernicama za izradu i provodenje plana
integriteta (u daljem tekstu: Smjernice) i Modelom izrade plana integriteta (u daljem tekstu:
Model) konstatovano je da su svi prisutni upoznati sa navedenim dokumentima.

1. U skladu sa Smjernicama i Modelom plana integriteta konstatovano je da je do sada
uradeno:

a) Kolegij direktora je donio Odluku o imenovanju radne grupe za izradu i provodenje
Plana integriteta broj:01/1-02-2-1787/16 od 26.09.2016. godine

b) Kolegij direktora je donio Odluku o izradi i provodenju Plana integriteta Instituta za
nestale osobe Bosne i Hercegovine

c) Datum pokretanja programa: 26.09.2016. godine

d) Pocetak projekta: 05.10.2016. godine

e) Rok za zavrSetak projekta: 30.11.2016. godine.

3.Zbog kratko¢e vremena za izradu Plana integriteta Clanovi radne grupe su dogovorili

intenzivan rad u narednom period te su u tom pogledu objedinili 3., 4. 1 5. tacku dnevnog reda
uz predlozene sljedece zakljucke:
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Zakljudci:

Lejla Skopljak, koordinator
- da sacini obavjeStenje za zaposlene o izradi plana integriteta.

Ranko Prodanovi¢

- da sacini zapisnik sa uvodnog sastanka Radne grupe ali i drugih sastanaka Radne grupe
koji ¢e se odrzavati u narednom periodu, te da iste skenira radi objedinjavanja u kona¢nu
verziju Plana integriteta;

- dasacini faze provedbe Plana integriteta;

- da sacini katalog radnih mjesta, unutrasSnje organizacije i sistematizaciju Instituta i
obezbjedi organigram Instituta, sve na nacin predviden Modelom Plana integriteta.

Ivica Zadro
- da obazbijedi popis zakonskih propisa kao i internih pravila i propisa/podzakonskih
akata Instituta na nacin utvrden Modelom Plana integriteta.

Jankovi¢ Dragica

- da obezbijedi revizorske izvjestaje o radu Instituta za proteklih pet godina;

- da u saradnji sa Ivicom Zadrom obezbjedi popis zakona i drugih propisa koji regulisu
materijalno-finansijsko poslovanje Instituta.

Lejla Cengié
- da pripremi upitnike za anketiranje zaposlenika Instituta u drugoj fazi izrade Plana
integriteta a koji ¢e Radna grupa analizirati i usaglasiti na drugom sastanku Radne grupe.

Dogovoreno je da svi ¢lanovi svoje zadatke zavrSavaju koriste¢i utvrdeni Model Plana
integriteta te da se zavrSeni zadaci, uredno popunjeni u predvidene obrasce i tabele, u
elektronskoj verziji dostave Lejli Skopljak, koordinatoru, ali i svim drugim ¢lanovima radne
grupe radi uvida i usaglasavanja prije unosa u kona¢nu verziju Plana integriteta.

Naredni sastanka radne grupe je zakazan za 12.10.2016. u 13 h.

Sastanka je zavrsen u 14 h.

Sarajevo, 05.10.2016. godine

Radna grupa Koordinator radne grupe
Ranko Prodanovié¢ Lejla Skopljak

Ivica Zadro

Dragica Jankovi¢
Lejla Cengi¢
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Sarajevo, Ul. Hamdije Cemerlica 2/15. Telefon: 033-703-286 - Fax: 033-703-685 e-mail: info@ino.ba
Radna grupa za izradu Plana integriteta

ZAPISNIK
SA DRUGOG SASTANKA RADNE GRUPE ZA 1ZRADU PLANA INTEGRITETA

Sastanak je odrzan 12.10.2016. godine u kancelariji Odjeljenja za opSte i pravne poslove u
sjediStu Instituta u Sarajevu, sa pocetkom u 13 h.

Sastanku su prisustvovali: Lejla Skopljak, koordinator, Ranko Prodanovi¢, Ivica Zadro,
Dragica Jankovi¢ i Lejla Cengi¢.

Koordinator Radne grupe Lejla Skopljak je otvorila sastanka i predlozila sljede¢i dnevni red:

1. Analiza dokumentacije prikupljene tokom pripremne faze,
2. Analiza obrasca upitnika za samoprocjenu integriteta unutar institucije,

Sto su ostali ¢lanovi prihvatili.

1. Analiza dokumentacije prikupljene tokom pripremne faze

Izvjestilac: Lejla Skopljak, koordinator radne grupe

Koordinator radne grupe je prisutne obavijestila da je svaki ¢lan radne grupe izvrSio svoj dio
zadatka. Konstatovano je da su svi zaposlenici Instituta upoznati da je zapo€eo rad na izradi
Plana integriteta, saCinjen je program rada radne grupe, sacinjen je katalog radnih mjesta i
izvrSena je procjena rizi¢nosti na korupciju, sacinjen je organigram Instituta, izvrSena je
revizija pravnih akata te katalog zakonskih, podzakonskih i internih akata Instituta, te analiza
revizorskih izvjestaja za period od 2011. do 2015. godine.

2. Analiza obrasca upitnika za samoprocjenu integriteta unutar institucije

Izvjestilac: Lejla Cengi¢

Lejla Cengi¢, ¢lan Radne grupe &lanovima Radne grupe prezentirala je obrasce upitnika za

samoprocjenu integriteta za dva nivoa zaposlenika Instituta, koji su nakon krace rasprave
usvojeni. Isti ¢e biti proslijedeni zaposlenicima radi anketiranja.
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Zakljudci:

1. Zaduzuje se Lejla Cengié¢ da elektronskim putem proslijediti obrasce upitnika za
samoprocjenu integriteta svim zaposlenim u Institutu, uz rok za popunu istih do
21.10.2016.

2. Upitnike vratiti putem poste sa naznakom — za Lejlu Cengi¢, Upitnik - NE
OTVARATI!

Naredni sastanka radne grupe je zakazan za 26.10.2016. u 10 h.

Sastanka je zavrSen u 15 h.

Sarajevo, 12.10.2016. godine

Radna grupa Koordinator radne grupe
Ranko Prodanovié¢ Lejla Skopljak
Ivica Zadro

Dragica Jankovi¢
Lejla Cengic
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Sarajevo, Ul. Hamdije Cemerlica 2/15. Telefon: 033-703-286 - Fax: 033-703-685 e-mail: info@ino.ba
Radna grupa za izradu Plana integriteta

) ZAPISNIK
SA TRECEG SASTANKA RADNE GRUPE ZA 1ZRADU PLANA INTEGRITETA

Sastanak je odrzan 26.10.2016. godine u kancelariji Odjeljenja za opSte i pravne poslove u
sjedistu Instituta u Sarajevu, sa pocetkom u 10 h.

Sastanku su prisustvovali: Lejla Skopljak, koordinator, Ranko Prodanovi¢, Ivica Zadro i Lejla
Cengié.

Clan Radne grupe Jankovi¢ Dragica nije prisustvovala sastanku.
Koordinator Radne grupe Lejla Skopljak je otvorila sastanka i predlozila sljedec¢i dnevni red:

1. Analiza realizovanih zadataka,
2. Raspodjela zadataka za naredni period,

Sto su ostali clanovi prihvatili.

1. Analiza realizovanih zadataka
Izvjestilac: Lejla Skopljak, koordinator radne grupe
Koordinator Radne grupe je izvjestila ¢lanove da su zavrSeni svi poslovi iz Prve faze -
pripremne faze, prikupljena je sva neophodna dokumentacija koja ¢e biti predmet analize te
da su upitnici popunjeni od strane zaposlenika Instituta. Zaklju¢eno je da nedostaje lupitnik
zbog toga §to se jedna zaposlenica ve¢ duzi period nalazi na bolovanju.

2. Raspodjela zadataka za naredni period

Zakljuceno je da se u narednom periodu moze pristupiti Fazi procjene podloznosti rizicima,
kao drugoj fazi provedbe plana integriteta.

Clan radne grupe Lejla Cengié je zaduZena za analizu upitnika dok su ostali ¢lanovi radne

grupe zaduzeni za ostale analize neophodne za izradu izvjeStaja, a koje su predvidene
Smjernicama za izradu Plana integriteta.
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Naredni sastanka radne grupe je zakazan za 09.11.2016. u 10 h.

Sastanka je zavrSen u 10,45 h.

Sarajevo, 26.10.2016. godine

Radna grupa

Ranko Prodanovié¢

Ivica Zadro

Lejla Cengié
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Sarajevo, Ul. Hamdije Cemerlica 2/15. Telefon: 033-703-286 - Fax: 033-703-685 e-mail: info@ino.ba
Radna grupa za izradu Plana integriteta

ZAPISNIK
SA CETVRTOG SASTANKA RADNE GRUPE ZA IZRADU PLANA INTEGRITETA

Sastanak je odrzan 24.11.2016. godine u kancelariji Odjeljenja za opSte i pravne poslove u
sjediStu Instituta u Sarajevu, sa pocetkom u 9 h.

Sastanku su prisustvovali: Lejla Skopljak, koordinator, Ranko Prodanovi¢, Ivica Zadro i Lejla
Cengié.

Clan Radne grupe Jankovi¢ Dragica nije prisustvovala sastanku.
Koordinator Radne grupe Lejla Skopljak je otvorila sastanka i predlozila sljedeci dnevni red:

1. Analiza postojeceg stanja integriteta unutar institucije kao i postoje¢ih preventivnih
mehanizama;
2. Preporuke za poboljSanje — odredivanje prioriteta i rokova za poboljSanje, odgovornih
osoba za
provodenje preporuka;
3. Konacni izvjestaj radne grupe

Sto su ostali ¢lanovi prihvatili.

1. Analiza postojeceg stanja integriteta unutar institucije kao i postoje¢ih preventivnih
mehanizama;

Koordinator radne grupe je konstatovao da, unutar Instituta postoji nekoliko rizi¢nih oblasti
koje su podlozne koruptivnom djelovanju kao i drugim oblicima nepravilnosti. Radna grupa
je definisala navedene oblasti i to: oblast javnih nabavki, upravljanje ljudskim resursima,
upravljanje materijalno-finansijskim sredstvima te kancelarijsko poslovanje. Konstatovano je
da unutar Instituta postoje dobro definisani preventivni mehanizmi usmjereni na sprecavanje
nepravilnosti u rizicnim oblastima. Nakon provedene rasprave donesen je sljede¢i zakljucak:

Clanovi radne grupe su izvrsili detaljnu analizu rizi¢nih oblasti kao i postojeéih preventivnih
mehanizama unutar Instituta te je konstatovano da isti pruzaju zadovoljavaju¢i okvir za
izbjegavanje nepravilnosti.

2. Preporuke za poboljSanje — odredivanje prioriteta i rokova za poboljSanje, odgovornih

osoba za
provodenje preporuka;
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Clanovi radne grupe su definisali preporuke usmjerene na pobolj$anje integriteta unutar
Instituta uz odredivanje prioriteta, rokova za poboljSanje i lica koje ¢e biti odgovorna za
provodenje datih preporuka. Donesen je sljedeci zakljucak:

Radna grupa je odredila preporuke za poboljSanje integriteta unutar Instituta uz navodenje da
¢e navedene preporuke biti sastavnim dijelom Plana integriteta. Uz svaku preporuku, radna
grupa je odredila rok i lica zaduzena za provodenje datih preporuka.

3. Konacni izvjestaj radne grupe
Po ovoj tacki dnevnog reda a nakon obavljene rasprave je zakljuceno:

Radna grupa je usvojila konacan izvjestaj koji je uraden prilikom evaluacije izrade izvjestaja
te da se da se Nacrt Plana integriteta moze uputiti na razmatranje Kolegiju direktora Instituta.

Sastanka je zavrsen u 10,45 h.

Sarajevo, 24.11.2016. godine

Radna grupa Koordinator radne grupe
Ranko Prodanovié¢ Lejla Skopljak

Ivica Zadro

Lejla Cengi¢
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4. PROGRAM PROVEDBE PLANA INTEGRITETA

INSTITUCIJA: Institut za nestale osobe Bosne i Hercegovine

ODGOVORNA OSOBA: Amor Masovi¢, v.d. predsjedavajuci Kolegija direktora
KOORDINATOR: Lejla Skopljak, Sef Odjeljenja za opste i pravne poslove 5
CLANOVI RADNE GRUPE: Prodanovi¢ Ranko, Zadro Ivica, Jankovi¢ Dragica i Cengié¢

Lejla

DATUM POKRETANJA PROJEKTA: 26.09.2016. godine

OCEKIVANI ZAVRSETAK: 30.11.2016. godine

4.1.Prikaz aktivnosti (zadataka) i odgovornih osoba

Faze | Kljuéni zadaci/aktivnosti Odgovorna osoba Vremenski rok
izrade
1.faza | Pripremna faza Kolegij direktora 26.09.2016. godine
Koordinator
Radna grupa
2.faza | Faza procjene rizicima Radna grupa 12.10.2016. godine
3.faza | Faza procjene postojecih Radna grupa 11.11.2016. godine
preventivnih mjera i kontrola
4.faza | Faza izrade izvjestaja i Kolegij direktora Najkasnije do
akcionog plana Koordinator 30.11.2016. godine
Radna grupa
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5. ZAKONSKI OKVIR FUNKCIONISANJA AGENCUJE

5.1. Zbirka detaljnih zakonskih propisa

ZBIRKA DETALJNIH ZAKONSKIH PROPISA PREMA PODRUCJIMA DJELATNOSTI

(zakonski okvir za rad institucije)

PODRUCJE ZAKONI
DJELATNOSTI Broj Naziv zakona Broj SluZbenog glasnika
NadleZnost Instituta 1. Zakon o nestalim osobama (»Sl. glasnik BiH«, broj 50/04)
2. Sporazum o preuzimanju uloge (»S1. glasnik BiH«, broj: 13/05)
suosnivaca za Institut za nestale
osobe Bosne 1 Hercegovine izmedu
Vijec¢a ministara Bosne i
Hercegovine i Medunarodne
komisije za nestale osobe ( I[CMP).
3. Odluka o ratificiranju sporazuma o (»Sl. glasnik BiH«, broj: 13/05)
preuzimanju uloge suosnivaca za
Institut za nestale osobe Bosne i
Hercegovine izmedu Vijeca
ministara Bosne i Hercegovine i
Medunarodne komisije za nestale
osobe (ICMP).
Borba protiv 4, Zakon o zastiti lica koja prijavljuju (»Sl. glasnik BiH«, broj 100/13)
korupcije korupciju u institucijama Bosne i
Hercegovine
Radno-pravni odnosi 5. Zakon o radu u institucijama Bosne i | (»Sl. glasnik BiH, br. 26/04,
Hercegovine 7/05, 48/05, 60/10 i 32/13)
6. L . (»S1. novine FBiH*, br.
Zakon o obligacionim odnosima 2/92,13/93,13/94 i 29/03)
1. glasnik R .1
7. Zakon o obligacionim odnosima g/)S 6. %;78131 7 jgz‘t))r 7193,
Upravni postupak i 8. Zakon o upravnom postupku Bosne i | (»Sl. glasnik BiH, br. 29/02,
upravni spor Hercegovine 12/04, 88/07, 93/09 1 41/13)
9. Zakon o upravnom sporu (»Sl. glasnik BiH«, br. 19/02,
88/07, 83/08 1 74/10)
Sloboda pristupa 10. | Zakon o slobodi pristupa (»SlI. glasnik BiH, br. 28/00,
informacijama informacijama 45/06, 102/09, 62/11 1 100/13)
Zastita liénih 11. | Zakon o zastiti licnih podataka (»Sl. glasnik BiH, br.
podataka 49/06,076/11 1 89/11)
Kancelarijsko i 12. | Zakon o pecatu institucija Bosne i (»Sl. glasnik BiH«, broj: 12/98,
arhivsko poslovanje Hercegovine 14/03 1 62/11)
13. | Zakon o arhivskoj gradi i arhivu (»Sl. glasnik BiH«, broj: 16/01)
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Bosne i Hercegovine

Javne nabavke 14. | Zakon o javnim nabavkama (»Sl. glasnik BiH«, br. 39/14)
Finansiranje 15. | Zakon o finansiranju institucija (»Sl. glasnik BiH«, broj: 61/04,
institucija BiH Bosne i Hercegovine 49/09, 42/12, 87/12 1 32/13)
Plate i naknade 16. | Zakon o platama i naknadama u (»Sl. glasnik BiH«, broj 50/08,
institucijama Bosne i Hercegovine 35/09, 75/09, 32/12, 42/12,
50/12, 32/13, 18/13,75/15 i
88/15)
17. | Zakon o porezu na dohodak (»SL. novine FBiH, br. 10/08,
9/10,44/11107/13)
18. | Zakon o porezu na dohodak (»Sl. glasnik RS« br. 24/01,
80/02, 80/02 - dr. zakon, 135/04,
62/06, 65/06 - ispravka, 31/09,
44/09, 18/10, 50/11, 91/11-US,
93/12)
Racunovodstvo i 19. | Zakon o ra¢unovodstvu i reviziji (»Sl. glasnik BiH«, broj 42/04)
revizija Bosne i Hercegovine
20. | Zakon o reviziji institucija Bosne i (»Sl. glasnik BiH«,broj12/06)
Hercegovine
21. | Zakon o internoj reviziji institucija (»S1. glasnik BiH«, broj 27/08,

Bosne i Hercegovine

32/12)
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5.2. Zbirka detaljnih podzakonskih propisa

ZBIRKA DETALJNIH POZAKONSKIH PROPISA PREMA PODRUCJIMA DJELATNOSTI

PODRUCJE Propis
DJELATNOSTI Broj Naziv propisa Broj Sluzbenog glasnika
NadleZnost Instituta 1. Pravilnik o obiljeZzavanju mjesta ("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
iskapanja i ukopa nestalih osoba 83/06)
2. Naputak o sigurnosti i zastiti ("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
informacijskog sustava Centralne 02/10)
evidencije nestalih osoba
3. Pravilnik o Centralnoj evidenciji ("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
nestalih osoba Bosne i Hercegovine 80/09)
4. Pravilnik o nacinu koristenja ("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
sredstava Instituta za nestale osobe 58/08)
Bosne i Hercegovine za ekshumacije
1 identifikacije
5. Odluka o imenovanju v.d. ¢lanova ("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
Kolegija direktora u Institutu za 21/06
nestale osobe Bosne i Hercegovine
6. Odluka o imenovanju Upravnog ("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
odobora Institutu za nestale osobe 58/07
Bosne i Hercegovine
7. Odluka o imenovanju Nadzornog ("Sluzbeni glasnik BiH",
odbora Institutu za nestale osobe broj:10/07%)
Bosne i Hercegovine
Borba protiv korupcije 8. Akcijski plan za provedbu Strategije
za borbu protiv korupcije (2009.-
2014.)
Radno-pravni odnosi 9. Metodologija za razvrstavanje radnih | ("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
mjesta srednje strucne spreme u 31/10140/10)
platne razrede utvrdene Zakonom o
pla¢ama i naknadama u institucijama
Bosne i Hercegovine
10. Odluka o nacelima za utvrdivanje ("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
unutarnjeg ustrojstva tijela Bosne i 30/13%)
Hercegovine
11. Odluka o razvrstavanju radnih ("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
mjesta i kriterijima za opis poslova 30/13%)
radnih mjesta u institucijama Bosne
i Hercegovine
12. Pravilnik o internom premjestaju i ("Sluzbeni glasnik BiH", broj:

rasporedivanju zaposlenika u
institucijama Bosne i Hercegovine

19/12149/13)
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13. Pravilnik o disciplinskoj i ("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
materijalnoj odgovornosti 81/07)
zaposlenika u institucijama Bosne i
Hercegovine
14. Odluka o uslovima i nacinu prijema | ("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
pripravnika VII stepena strucne 52/05, 102/09 1 9/15)
spreme u radni odnos u institucije
Bosne i Hercegovine
Zastita licnih podataka 15. Pravilnik o na¢inu vodenja i obrascu | ("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
evidencije o zbirkama osobnih 52/09)
podataka
16. Pravilnik o nacinu ¢uvanja i (,,Sluzbeni glasnik BiH", broj:
posebnim mjerama tehnicke zastite 67/09)
osobnih podataka
Kancelarijsko i arhivsko 17. Odluka o wuredskom poslovanju | ("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
poslovanje ministarstava, sluzbi, institucija i | 21/01129/03)
drugih tijela Vije¢a ministara Bosne i
Hercegovine
18 Uputa o nacinu vrSenja uredskog | ("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
poslovanja  ministarstava, sluzbi, | 35/03, 92/05 1 40/07)
institucija 1 drugih tijela Vijeca
ministara Bosne i Hercegovine
19. Pravilnik o zastiti i ¢uvanju arhivske | ("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
grade u arhivu Bosne i Hercegovine i | 10/03)
registraturske grade u institucijama
Bosne i Hercegovine
20. Pravilnik o preuzimanju arhivske | ("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
grade u Arhiv Bosne i Hercegovine 10/03)
21. Uputa o arhivskoj knjizi, cuvanju | ("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
registraturne 1 arhivske grade 1| 16/06).
primopredaji arhivske grade izmedu
ministarstava, sluzbi, institucija i
drugih tijela Vije¢a ministara Bosne i
Hercegovine 1 Arhiva Bosne i
Hercegovine
22. Uputa o postupku i nadinu izrade, | ("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
nacinu vodenja i sadrzaju evidencije | 6/12)
0 pecatima, uniStavanju i stavljanju
van uporabe pecata institucija Bosne
i Hercegovine
23. Naputak o sadrzaju, na¢inu vodenja i | (" Sluzbeni glasnik BiH" broj:
cuvanja personalnih dosijea | 47/16)
zaposlenih u Institucijama Bosne i
Hercegovine
Materijalno finansijsko 24. Pravilnik o finansijskom ("Sluzbeni glasnik BiH", broj:

poslovanje

izvjeStavanju institucija Bosne i
Hercegovine

33/07116/10)
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25. Odluka o nac¢inu i postupku ("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
ostvarivanja prava na naknadu za 04/09)
prekovremeni rad, rad u neradne
dane, no¢ni rad i rad u dane drzavnih
praznika

26. Odluka o nac¢inu i postupku ("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
ostvarivanja prava na naknadu u 38/09, 67/09)
slucaju teske povrede na radu
zaposlenog, teSke bolesti ili
invalidnosti zaposlenog ili ¢lana
njegove uze obitelji i smrti ¢lana uze
obitelji zaposlenog

27. Odluka o nacinu i postupku ("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
ostvarivanja prava na regres za 38/09,87/15)
godisnji odmor u institucijama Bosne
i Hercegovine

28. Odluka o visini, na¢inu i postupku ("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
ostvarivanja prava na naknadu za 04/09, 58/09 1 06/12)
prijevoz na posao i prijevoz sa posla
u institucijama Bosne i Hercegovine

29. Odluka o nac¢inu i postupku ("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
ostvarivanja prava na naknadu za 58/09)
bolovanje u institucijama Bosne i
Hercegovine

30. Odluka o nacinu i postupku ("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
ostvarivanja prava na otpremninu 58/09)
prilikom odlaska u mirovinu u
institucijama Bosne i Hercegovine

31. Odluka o nac¢inu i postupku ("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
ostvarivanja prava na naknadu za 77/09)
obrazovanje i stru¢no usavrSavanje u
institucijama Bosne i Hercegovine

32. Odluka o nacinu i postupku ("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
ostvarivanja prava na naknadu za 95/10,10/13, 44/15)
porodiljno odsustvo u institucijama
Bosne i Hercegovine

33. Odluka o nacinu i postupku ("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
ostvarivanja prava na novcanu 58/09, 65/10)
naknadu po osnovi jubilarnih nagrada
u institucijama Bosne i Hercegovine

34, Odluka o okvirnim kriterijima za ("Sluzbeni glasnik BiH", broj:

dodjelu novcane nagrade zaposlenim
u institucijama Bosne i Hercegovine

31/10)
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35.

Odluka o nac¢inu i postupku
ostvarivanja prava zaposlenih u
institucijama Bosne i Hercegovine na
troskove smjestaja, naknadu za
odvojeni zivot i naknadu za
privremeno rasporedivanje

("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
42/12151/13)

36.

Pravilnik o racunovodstvu s
racunovodstvenim politikama i
procedurama za korisnike proracuna
institucija Bosne i Hercegovine

37.

Pravilnik o ratunovodstvu prorac¢una
Bosne i Hercegovine

38.

Pravilnik o uvjetima nabave i nacinu
koriStenja sluzbenih vozila u
institucijama Bosne i Hercegovine

("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
26/14181/14178/15)

39.

Pravilnik o koristenju telefona

("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
26/14181/14178/15)

40.

Pravilnik o reprezentaciji

("Sluzbeni glasnik BiH", broj:
26/14178/15)
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5.3. Zbirka internih akata

R.br NAZIV PODZAKONSKOG AKTA BROJ: AKTA DATUM
STUPANJA
NA SNAGU
1 Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji 01-40-U0O-356/07 17.12.2007.
2 Pravilnik o internim procedurama stvaranja i 01/1-02-1-1068/11 29.03.2011.
’ evidentiranja finansijskih obaveza i na¢inu potpisivanja
finansijsko — materijalne dokumentacije
3 Pravilnik o pla¢ama, naknadama i drugim materijalnim | 01-40-UO-355/07 17.12.2007.
’ pravima koja nemaju karakter placa u Institutu za
nestale osobe Bosne i Hercegovine
4 Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o placama, | 01-40-1445/08 07.05.2008.
) naknadama i drugim materijalnim pravima koji nemaju
karakter place u Institutu za nestale osobe Bosne i
Hercegovine
5 Odluka o kriterijima za dodjelu nov¢ane nagrade 01-40-2080/10 29.04.2010.
) zaposlenicima Institutu za nestale osobe Bosne i
Hercegovine
6 Pravilnik o koriStenju telefona u Institutu za nestale 01/1-02-1-3146/14 16.12.2014.
’ osobe Bosne 1 Hercegovine
7 Pravilnik o specijaliziranim sluZzbenim vozilima u 01/1-02-1-2144/15 14.12.2015.
) Institutu za nestale osobe Bosne i Hercegovine
8 Odluka o upotrebi specijaliziranih sluzbenih vozila u 01/1-02-1-2144-2/15 14.12.2015.
) Institutu za nestale osobe Bosne i Hercegovine
9 Pravilnik o uvjetima nabave i nacinu korisStenja sluzbenih | 01/1-02-1-3388/14 31.12.2014.
) vozila u Institutu za nestale osobe Bosne i Hercegovine
10 Pravilnik o koriStenju sredstava za reprezentaciju u 01/1-02-1-3387/14 31.12.2014.
) Institutu za nestale osobe Bosne i Hercegovine
11 Pravilnik o postupku direktnog sporazuma u Institutu za | 01/1-02-1-1917/15 03.11.2015.
) nestale osobe Bosne i Hercegovine
12 Pravilnik o nacinu glasanja i odlu¢ivanja Komisije za 04/2-16-4-1885/15 27.10.2015.
) javne nabavke Institutu za nestale osobe Bosne i
Hercegovine
13 Sporazum o vr§enju funkcije interne revizije u Institutu | 01/1-02-1-2872/14 03.02.2015.
) za nestale osobe Bosne i Hercegovine
14 Povelja interne revizije 01/1-02-1-2872/14 03.02.2015.
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15 Pravilnik o prevenciji i borbi protiv korupcije 01/1-02-1-2953/13 21.11.2013.
16 Pravilnik o internom prijavljivanju Korupcije i zastiti 01/1-02-1-3245/14 16.12.2014.
) osoba koje prijave korupciju u Institutu za nestale osobe
Bosne i Hercegovine
17 Akcijski plan borbe protiv korupcije Institutu za nestale | 01/1-02-1-3245-2/14 16.12.2014.
) osobe Bosne 1 Hercegovine
18 Precisc¢eni tekst Smjernica za rad Komisije za 03/1-40-2-1888/12 25.07.2012
) verifikaciju podataka iz CEN-a Bosne i Hercegovine
19 Statut Instituta za nestale osobe Bosne i Hercegovine 01-40-UO-122/07 02.08.2007.
20 Instrukcija za odnose sa javnoscéu 01-40-6040/08 24.10.2008.
1 Pravilnik o prijemu, evidentiranju i predaji DNA 01-40-3093/08 11.07.2008.
) izvjescéa
2 Pravilnik o izmjenama Pravilnika o prijemu, U0 od
) evidentiranju i predaji DNA izvjesca 02.12.2009.g
23 Pravilnik o postupku ocjenjivanja, unapredivanja i 01-40-U0O-1745/10 14.04.2010.
) nagradivanja zaposlenika u Institutu za nestale sobe
Bosne i Hercegovine
Pravilnik o nac¢inu pristupa evidencijama Agencije za 01/1-02-1-2037/12 22.08.2012.
24, . . . . e .
identifikacijske dokumente, evidenciju i razmjenu
podataka Bosne i Hercegovine
25 Poslovnik o radu Upravnog odbora Institutu za nestale 01-40-UO-122A/07 02.08.2007.
’ osobe Bosne 1 Hercegovine
Poslovnik o radu Komisije za verifikaciju podataka iz 01-40-5666/09 08.10.2009.
26. ) .
CEN-a Bosne 1 Hercegovine
27 Poslovnik o radu Kolegija direktora Institutu za nestale 01-40-6201/09 13.11.2009.
) osobe Bosne 1 Hercegovine ( procisceni tekst )
8 Instrukcija o nacinu i vrsti upisivanja podataka u 01/1-02-1-4575/11 30.11.2011.
) osnovne i pomo¢ne knjige evidencije i kretanja predmeta
i akata u Institutu za nestale osobe Bosne i Hercegovine
29 Lista kategorija registraturne grade sa rokovima ¢uvanja | 01-40-4242/10 17.08.2010.
30 Pravilnik o radu zaposlenika u Institutu za nestale osobe | 01-40-UO-357/07 17.12.2007.
) Bosne i Hercegovine
3] Odluka o utvrdivanju visine troskova ukopa posmrtnih 01-40-1293/09 01.04.2009.
) ostataka identificiranih i neidentificiranih osoba
32 Pravilnik o koriStenju sredstava reprezentacije u Institutu | 01/1-2-1-3387/14 31.12.2014.

za nestale osobe Bosne i Hercegovine
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33.

Odluka o izmjenama i dopunama Poslovnika o radu
Kolegija direktora u Institutu za nestale osobe Bosne i
Hercegovine

01/1-02-1-2401-4/11

17.06.2011.

34.

Odluka o kriterijima za dodjelu nov¢ane nagrade
zaposlenicima u Institutu za nestale osobe Bosne i
Hercegovine

01-40-2080/10

29.04.2010.

35.

Procedure za obradu i isplatu dnevnica za slucaj
putovanja u Institutu za nestale osobe Bosne i
Hercegovine

01-40-1872/09

24.04.2009.

36.

Odluka za utvrdivanje kriterija godi$njih odmora

01-40-2224/09

11.06.2009.

37.

Instrukcija o nacinu i vrsti upisivanja podataka u
osnovne i pomo¢ne knjige evidencije i kretanju predmeta
i akata u Institutu za nestale osobe Bosne i Hercegovine

01/1-02-4575/11

30.11.2011.

38.

Instrukcija za rad istrazitelja Institutu za nestale osobe
Bosne i Hercegovine pri podnoSenju zahtjeva za
postupanje u mezarjima/grobljima

01/1-02-1-360/13

14.02.2013.

39.

Odluka o nacinu vrSenja internog premjestanja i
rasporedivanja uposlenika u Institutu za nestale osobe
Bosne i Hercegovine

01/1-40-U0-915/10

25.02.2010.

40.

Odluka o nacinu ostvarivanja prava ¢lanova Upravnog
odbora, Nadzornog odbora i Savjetodavnog odbora u
Institutu za nestale osobe Bosne i Hercegovine za
naknadu za sluzbena putovanja

05/1-02-1-1535/12

22.06.2012.

41.

Odluka o radnom vremenu

01-40-160/08

01.02.2008.

42.

Pravilnik o internoj kontroli

01/1-2-1-1066/11

29.03.2011.

43.

Pravilnik o kuénom redu i radnoj disciplini u Institutu za
nestale osobe Bosne i Hercegovine

01-40-5728/09

20.20.2009.

44.

Pravilnik o sluzbenoj znacki i sluzbenoj iskaznici
zaposlenika u Institutu za nestale osobe Bosne i
Hercegovine

05/1-02-1-893/12

19.04.2012.

45.

Pravilnik o financijskim procedurama u Institutu za
nestale osobe Bosne i Hercegovine

01-40-76/07

11.05.2007.

46.

Pravilnik o izmjenama pravilnika o financijskim
procedurama u Institutu za nestale osobe Bosne i
Hercegovine

01/01-02-1-353/13

13.02.2013.

47.

Pravilnik o izmjenama pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu 1 sistematizaciji

05/1-02-1-1932/15

04.11.2015.
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6. ORGANIGRAM INSTITUTA, KATALOG RADNIH MJESTA I NIVOI PROCESA
DONOSENJA ODLUKA
6.1. Organigram Instituta za nestale osobe Bosne i Hercegovine

Upravi odbor

Kabinet kolegija

diektor Nadzorni odbor

Savjetodavni odbor

ektor za traZenje
ekshumacije i
identifikacije

Odjeljenje za
materijalno —
finansijsko poslovanje

Sektor za opste, pravne i
finansijske poslove

Sektor centralne
evidencije nestalih - CEN

Odjeljenje za opste i
pravne poslove

Podrucni uredi (5)

Terenski uredi (10)

Slika 1. Organigram Instituta za nestale osobe Bosne i Hercegovine
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6.2. Katalog (spisak) radnih mjesta (na osnovu Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji Agencije)

. Unutrasnja
Naziv radnog o . .. . . .
Br. miesta organizaciona Glavni zadaci i odgovornosti Procjena odgovornosti
jedinica
Visok nivo odgovornosti
Clan Kolegija Kabinet Rukovodi Institutom; organizira rad Instituta; predstavlja i zastupa
direktora Kolegija Institut; odgovara za zakonitost rada i izvrSavanje odluka Upravnog |- Nadzor nad koriStenjem budzetskih
direktora odbora; dostavlja materijale, potrebne stru¢ne i druge informacije za |sredstava; odobravanje plana nabavki
raspravljanje i odlucivanje, te priprema prijedloge odluka, za potrebe Instituta;
zakljucaka i drugih op¢ih i pojedinacnih akata za sjednice Upravnog |- Odobravanje razlicitih vrsta naknada
odbora i Nadzornog odbora; provodi odluke, zakljucke, i druge akte |za zaposlene
Upravnog odbora i Nadzornog odbora vezane za djelatnost Instituta; |- Upravljanje sredstvima u Institutu
donosi poslovne odluke, rjesenja i druge akte o poslovanju Instituta; |i rasporedivanje i koristenje sredstava
obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti. u Institutu
1. - Javne nabavke — imenovanje

komisija za javne nabavke i donosenje
odluka o izboru najpovoljnijeg
ponudaca

- Upravljanje korespondencijom unutar
1izvan Instituta

- Dodjela ugovora sa spoljnim
izvrSiteljima

- Delegiranje poslova

- Zakonitost rada Instituta
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Srednji nivo odgovornosti

Strucni savjetnik | Kabinet Pruza strucne savjete ¢lanovima Kolegija direktora u procesu
Kolegija trazenja nestalih osoba, sudjeluje u izradi analiza i izvjes¢a, - Sacinjavanje izvjeStaja u vezi sa
direktora informacija i drugih materijala za potrebe Kolegija direktora, radom Instituta
sudjeluje u izradi materijala za posjete, nastupe, konferencije i - Na osnovu prikupljenih izvjestaja
razgovore sa ¢lanovima porodica nestalih, predstavnicima domacih i | radi analize i daje prijedloge mjera i
medunarodnih organa i institucija, priprema materijale za sjednice aktivnosti vezano za aktivnosti
Kolegija direktora i vrsi sve druge poslove i zadace po nalogu Instituta
¢lanova Kolegija direktora. - Analize i prikupljanje informacija iz
nadleznosti Instituta
Srednji nivo odgovornosti
Strucni saradnik za | Kabinet Informira javnost o poslovima, zadacama, rezultatima i radu
odnose sa javnoscéu | Kolegija Instituta, osigurava pravovremene i tocne informacije o radu - Kvalitetno informisanja javnosti o
direktora Instituta, kreira, odrzava i azurira web stranice Instituta, sudjeluje u |radu Instituta, ukljucujuéi
izradi biltena, publikacija, broSura i drugih informativnih materijala, | organizovanje pres konferencija,
suraduje sa drugim organizacijskim jedinicama i nadleznim dostavu saopstenja i informacija za
institucijama u cilju poboljsanja kvalitete 1 efikasnosti javnost
informiranosti, za svoj rad odgovara Kolegiju direktora. - Uspostavljanje kontakata sa
predstavnicima domacih i stranih
medija
- Koristenje sredstava u organizaciji
Tajnica Kabin?t Ol?avlj a 'admini.strativno t.ehnifvzke poslove Vvodenj a df)kumevl.ltacije i Srednji nivo odgovornosti
Kolegija evidencije Kabineta, zaprima i otprema sluzbenu postu, vr$i poslove
direktora protokoliranja akata, vodi evidenciju o obavezama Kolegija

direktora i isti informira o zakazanim sastancima, vr$i prijem
stranaka, realizira tehnicke poslove vezano za sluzbena putovanja
¢lanova Kolegija direktora (avionske karte, putni nalozi, smjestaj),
narucuje uredski materijal i reprezentaciju za Kabinet, radi na
racunaru, fax aparatu i aparatu za kopiranje, uspostavlja telefonske
kontakte za ¢lanove Kolegija direktora i za svoj rad odgovara
Kolegija direktora.

- Dostupnost informacijama

- Ovjeravanje akata i predmeta
pecatom Instituta (raspolaze pecatom)
- Poslovi zaprimanja i protokolisanja
predmeta i akata Instituta
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Srednji nivo odgovornosti

Arhivar Kabinet Vrsi poslove evidentiranja, arhiviranja 1 ¢uvanja arhivske grade
Kolegija Instituta i za svoj rad odgovara Kolegiju direktora. - Dostupnost informacijama
direktora - Poslovi evidentiranja, arhiviranja i
Cuvanja predmeta i akata Instituta
Nizak nivo odgovornosti
Vozag Kabinet Upravlja motornim vozilom koje se koristi za prevoz ¢lanova
Kolegija Kolegija direktora i drugih osoba po nalogu ¢lanova Kolegija - Koristenje, servisiranje i odrZzavanje
direktora direktora; vodi racuna o tehnic¢koj ispravnosti vozila; vrsi tekuce sluzbenih vozila
odrzavanje vozila (servis, registracija, osiguranje i drugo), te druge | - Vodenje-popunjavanje evidencije o
poslove po ukazanoj potrebi i nalogu Kolegija direktora. Za svoj rad | upotrebi i odrzavanju sluzbenih vozila
odgovora Kolegiju direktora.
Visok nivo odgovornosti
Sef Sektora Sektor za Rukovodi Sektorom i odgovoran je za koriStenje financijskih,
trazenje, materijalnih 1 ljudskih potencijala dodijeljenih Sektoru, organizira - Planiranje aktivnosti Sektora
ekshumacijei |izvrSavanje poslova iz nadleznosti Sektora sukladno Statutu, - Zakonitost rada Sektora
identifikacije | Pravilniku o radu i drugim op¢im aktima Instituta kao i nalozima - Koristenje finansijskih, materijalnih i

¢lanova Kolegija direktora, rasporeduje poslove i pruza stru¢nu
pomoc¢ izvrsiteljima, prati izvrSavanje zadataka, suraduje sa
domacim i medunarodnim organizacijama i institucijama koje su
mjerodavne za trazenje nestalih osoba, osigurava provodenje odluka
Kolegija direktora, organizira i provodi obuku u odgovarajuéim
struénim oblastima, priprema prijedlog godiSnjeg plana ekshumacija,
priprema Sestomjesecni i godis$nji izvjestaj o ekshumiranim i
identificiranim osobama, preuzima, analizira i obraduje dostavljene
informacije od Sefova podru¢nih ureda i na temelju istih planira i
koordinira aktivnosti podrucnih i terenskih ureda u svezi sa
trazenjem, ekshumacijama i identifikacijama. Saraduje sa drugim
sektorima Instituta. Za svoj rad odgovara Kolegiju direktora.

ljudskih resursa Sektora
- Delegiranje poslova
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Struéni saradnik za | Sektor za Vrsi foto i1 video snimanje na terenu, vrsi laboratorijsku obradu Srednji nivo odgovornosti
multimedijalne trazenje, filmova i fotografija i njihovo arhiviranje, vr$i racunarsko
tehnologije ekshumacije i | arhiviranje foto i video dokumentacije, snima i priprema fotografije |- Dostupnost informacijama
8. identifikacije | za publikacije, vr$i snimanje filmova i spotova iz domena rada - Poslovi evidentiranja, arhiviranja i
Instituta, stara se o multimedijskoj prezentaciji o aktivnostima ¢uvanja predmeta i akata Instituta
Instituta, ostvaruje suradnju sa Sektorom za centralnu evidenciju
nestalih, za svoj rad odgovara Sefu Sektora.
. . o o . ) . Visok nivo odgovornosti
Sef podruc¢nog Podrucni ured | Organizira vrSenje svih poslova i zadataka iz nadleZnosti podru¢nog
ureda i terenskqg qredg kO_].lena rukovodl,v .rasporvedt.lje poslove na - Planiranje aktivnosti podruénog
zaposlenike i daje blize upute o nacinu vrSenja tih poslova, osigurava | ;reda
b!agovre.meno,l zakonitq i pravilno vrsenje pgslova, spdmiéno u - Zakonitost rada podruénog ureda
pismenoj formi upoznaje Sefa Sektora o stanju vrSenja poslova, - Koristenje finansijskih, materijalnih i
problemima i predlaze mjere za njihovo razrjeSavanje, obraduje ljudskih resursa podruénog ureda
9. informacije 0 masoYpim 1 poj gdinaégim grobnicgma, 'i lol.<acij ama - Delegiranje poslova
gdje se mogu pronadi posmrtni ostaci, nadgleda i vodi evidencijeo | _ Dostupnost informacijama
ekshumacijama i identifikacijama, prisustvuje ekshumacijama,
prikuplja, provjerava, obraduje i sistematizira relevantne
informacije o nestalim osobama, te putem Sefa Sektora za trazenje,
ekshumacije i identifikaciju dostavlja relevantne podatke CEN-u i
postupa po nalozima Sefa Sektora. Za svoj rad odgovara Sefu
Sektora.
.. . . ) . . .. . | Nizak nivo odgovornosti
Referent za Podrucni ured | Obavlja administrativno-tehnicke poslove vodenja dokumentacije i
administrativno- evidencije ureda, vrsi unos sirovih podataka baze u Centralnu . . . o
oy . it . ., - Poslovi zaprimanja i protokolisanja
tehnicke poslove evidenciju podataka (CEN), te unos dodatnih podataka u postojece redmeta i akata
10. dosije; zaprima i otprema sluzbenu postu, vrsi prijem stranaka, vrsi P

izdavanje potvrda o nestanku, ekshumacijama, identifikacijama,
razmjeni i drugo i za svoj rad odgovara Sefu ureda.

- Dostupnost informacijama
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11.

Istrazitel]

Podru¢ni ured

Vrsi prikupljanje, provjeru i sistematiziranje informacija o nestalim,
zarobljenim, uhapSenim i ubijenim osobama, vrsi istrazivanje i
sondiranje na terenu, ostvaruje kontakte sa svjedocima, vrsi
izvidanje i prikuplja podatke neophodne pravosudnim organima za
donosenje naredbe o ekshumacijama, ostvaruje kontakte sa
¢lanovima porodica nestalih i njihovim udruzenjima u vezi sa
identifikacijama, prikuplja, obraduje i sistematizira informacije o
pojedina¢nim i masovnim grobnicama, provjerava, pronalazi i
obiljezava lokalitete masovnih i pojedina¢nih grobnica, sudjeluje u
iskopavanjima i ekshumacijama iz masovnih i pojedinacnih
grobnica, sudjeluje u asanaciji terena, sudjeluje u autopsijama,
antropoloskim obradama, reasocijacijama i identifikacijama,
ukljucujudi i primjenu DNK metode, sudjeluje u uvidajima i drugim
radnjama i postupcima koji se odnose na nestale osobe, podnosi
izvjestaj sefu podrucnog ureda, izdaje potvrde o nestanku, te provodi
1 druge aktivnosti u svezi s trazenjem i identificiranjem nestalih
osoba. Za svoj rad odgovara Sefu Podru¢nog ureda.

Srednji nivo odgovornosti

- Dostupnost informacijama
- Koristenje, servisiranje i odrZzavanje
sluzbenih vozila

12.

Sef Sektora

Sektor
centralne
evidencije
nestalih

Rukovodi Sektorom i odgovoran je za koriStenje financijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Sektoru, organizira
izvrSavanje poslova iz nadleznosti Sektora sukladno Statutu,
Pravilniku o radu i Pravilniku o CEN-u i drugim op¢im aktima
Instituta kao i nalozima ¢lanova Kolegija direktora, rasporeduje
poslove i pruza struénu pomo¢ izvrsiteljima, prati izvrSavanje
zadataka, suraduje sa domacim i medunarodnim organizacijama i

Visok nivo odgovornosti

- Planiranje aktivnosti Sektora

- Zakonitost rada Sektora

- Koristenje finansijskih, materijalnih i
ljudskih resursa

- Delegiranje poslova
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institucijama koje su mjerodavne za traZenje nestalih osoba,
osigurava provodenje odluka Kolegija direktora, organizira i provodi
obuku u odgovarajuc¢im strucnim oblastima, stara se o uspostavi,
vodenju 1 azuriranju podataka u CEN-u, osigurava zastitu
povjerljivih podataka CEN-a i postupa po nalozima clanova Kolegija
direktora. Za svoj rad odgovara Kolegiju direktora.

Srednji nivo odgovornosti

Stru¢ni savjetnik | Sektor Sudjeluje u izradi analiti¢kih, informativnih i drugih stru¢nih
centralne materijala iz nadleZznosti Sektora, provodi postupak provjere - Obrada zahtjeva za dodjeljivanje
evidencije vjerodostojnosti ranije podnesenih i novo podnesenih prijava o statusa
13. nestalih nestanku osoba u okviru svih poznatih sluzbenih sluzbenih - Pristup povjerljivim informacijama
evidencija koje su se vodile ili vode u Bosni i Hercegovini, ostvaruje | - Koristenje sredstava u organizaciji
suradnju sa drugim sektorima. Za svoj rad odgovara Sefu Sektora.
Srednji nivo odgovornosti
Visi struéni Sektor Osigurava uvodenje, upravljanje i odrzavanje informacijskog sustava
saradnik za centralne i raCunarske opreme, sudjeluje u kreiranju i azuriranju web stranice, |- Odrzavanje informacionog sistema
14. |informacijske evidencije uspostavlja i odrzava racunarski podrzane baze podataka i Instituta
tehnologije nestalih dokumentacijski centar za potrebe CEN-a; zaduzen za kreiranje i - Pristup povjerljivim informacijama;
arhiviranje back-up i vracanje izgubljenih podataka unutar CEN-a, te
vrsi druge poslove kojim se osigurava funkcionisanje, upravljanje i
odrzavanje baze podataka. Za svoj rad odgovora Sefu Sektora.
Srednji nivo odgovornosti
Stru¢ni saradnik za | Sektor Sudjeluje u pripremi analitickih, informativnih i drugih stru¢nih
CEN centralne materijala iz nadleZnosti Sektora, sudjeluje u postupku provjere - Obrada zahtjeva za dodjeljivanje
evidencije vjerodostojnosti ranije podnesenih i novo podnesenih prijava o statusa
15. nestalih nestanku osoba, ostvaruje suradnju sa drugim sektorima, obavlja - Pristup povjerljivim informacijama

informacijsko - dokumentacijske poslove obrade jednostavnijih
programa i obrade podataka. Za svoj rad odgovara Sefu Sektora.

- Koristenje sredstava u organizaciji
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Srednji nivo odgovornosti

Stru¢ni saradnik za | Sektor Vrsi unos, provjeru i azuriranje podataka za CEN, sudjeluje u
analitiku centralne pripremi jednostavnijih analitickih, informativnih i drugih stru¢nih | - Obrada zahtjeva za dodjeljivanje
evidencije materijala iz nadleZnosti Sektora, obavlja informacijsko- statusa
16. nestalih dokumentacijske poslove obrade jednostavnijih programa i obrade - Pristup povjerljivim informacijama
podataka, izdaje sve vrste potvrda o podacima koji su pohranjeni u | - KoriStenje sredstava u organizaciji
CEN-u. Za svoj rad odgovara Sefu Sektora.
Rukovodi Sektorom i odgovoran je za koristenje financijskih,
Sef sektora Sektor za opste, | materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Sektoru, rasporeduje | Visok nivo odgovornosti
pravne i poslove i zadatke na neposredne izvrsitelje i pruza im stru¢nu
finansijske pomo¢, objedinjava i usmjerava rad izvrsitelja, odgovara za - Planiranje aktivnosti Sektora
poslove zakonito, blagovremeno i kvalitetno izvrSenje poslova i zadataka iz |- Zakonitost rada Sektora
oblasti pravnih, financijskih i op¢ih poslova i zadataka, utvrduje - Koristenje finansijskih, materijalnih i
17 prijedloge poslova i zadataka za godisnji program rada i podnosi ljudskih resursa
) izvjeSc¢e o radu Sektora, organizira izvrSavanje poslova iz - Delegiranje poslova
nadleznosti Sektora sukladno Statutu, Pravilniku o radu i drugim
op¢im aktima Instituta kao i nalozima ¢lanova Kolegija direktora,
prati izvrSavanje zadataka, osigurava provodenje odluka Kolegija
direktora, organizira i provodi obuku u odgovarajué¢im stru¢nim
oblastima, priprema i uzraduje prijedloge svih normativnih akata za
organe upravljanja, rukovodenja i nadzora Instituta (Upravni odbor,
Kolegij direktora i Nadzorni odbor), izraduje i donosi pojedinacne
akte koji se odnose na prava, duznosti i odgovornosti iz radnog
odnosa uposlenika Instituta i drugih ugovornih odnosa sa tre¢im
osobama 1 postupa po nalozima ¢lanova Kolegija direktora. Za svoj
rad odgovara Kolegiju direktora.
Visok nivo odgovornosti
Sef odjeljenja Odjeljenje za Stara se o personalnoj dokumentaciji uposlenika, organizira
opste i pravne | prijavljivanje i odjavljivanje uposlenika Instituta kod nadleznih - Izraduje nacrte pravnih propisa i
poslove organa za mirovinsko i invalidsko osiguranje, stara se o drugih akata

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

- Izraduje pojedinacne pravne akte,
obavlja upravne radnje i priprema
pravna misljenja iz nadleznosti
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¢injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija u Sektoru; stara se
o blagovremenom izvrSavanju poslova iz domena uredskog

Instituta
- Koristenje sredstava u organizaciji

18. poslovanja i arhiviranja predmeta i akata; stara se o odrzavanju,
popravci i servisiranju osnovnih sredstava; stara se o
blagovremenom izvrSavanju obveza koje proizilaze iz ugovora o
zakupu poslovnih prostorija, priprema materijale za sjednice
Upravnog i Nadzornog odbora, te postupa po nalogu Sefa Sektora.
Za svoj rad odgovora Sefu Sektora.
Nizak nivo odgovornosti
Referent za Odjeljenje za . . . . . L
administrativno- | opéte i pravne | Obavlia 'admlr.ns‘Frat.lvno—teh’nl.cke poslove vodenja dokumentacije i | _ poglovi zaprimanja i protokolisanja
tehni¢ke poslove | poslove eV1flen01Je deelj enja za opce i pravne posloye, zaprima i otprema predmeta i akata
sluzbenu postu koja se odnosi za Sektor, radi na racunaru, fax - Dostupnost informacijama
aparatu i aparatu za kopiranje; te po potrebi obavlja administrativne
19. poslove u Odjeljenje za materijalno-finansijsko poslovanje, kao i
druge poslove po nalogu Sefa Odjeljenja. Za svoj rad odgovora Sefu
Odjeljenja za opce i pravne poslove.
Visok nivo odgovornosti
Sef odjeljenja Odjeljenje za | Organizira vrSenje svih poslova i zadataka iz nadleZnosti odjeljenja
materijalno - kojim rukovodi; rasporeduje poslove na zaposlenike i daje blize -Analiza i priprema podataka za izradu
finansijsko upute o nac¢inu vrsenja tih poslova; osigurava blagovremeno, Projekcije budzeta i DOB-a Instituta
poslovanje zakonito 1 pravilno vrSenje poslova; pruZa neophodnu stru¢nu pomo¢ | - Unos svih obaveza Instituta putem
izvrSiteljima i obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga odjeljenja; | informacionog sistema
priprema pravilnike, uputstva i planove iz oblasti materijalno - - Koristenje sredstava u organizaciji
finansijskog poslovanja; priprema prijedloge prora¢unskih sredstava
20 potrebnih za rad Instituta; sastavlja izvjesca i analize financijskog

poslovanja Instituta; prati realizaciju finansijskih planova i
programa; vrsi izradu periodi¢nih i zavrsnih racuna; stara se o
nabavci osnovnih sredstava, kancelarijskog i drugog materijala
potrebnog za rad Instituta sukladno Zakonu o javnim nabavama; vrsi
internu reviziju financijskog poslovanja i vrsi druge poslove po
nalogu Sefa Sektora. Za svoj rad odgovara Sefu Sektora.
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Srednji nivo odgovornosti

Racunovoda Odjeljenje za | Vr8i obracun i isplate placa i drugih primanja i naknada; vodi
materijalno - evidenciju o ulazno - izlaznim finasijskim dokumentima; vodi - Administrativno — tehnicki poslovi
financijsko registre naloga za knjiZenje; vodi knjige osnovnih sredstava i - Cuvanje informacija u elektronskom i
poslovanje kontiranje dokumentacije osnovnih sredstava; stara se o unosenju drugom obliku
podataka u jedinstveni sistem Trezora te obracunavanje amortizacije
21 i revalorizacije; izrada statistiCkih izvjestaja za potrebe statistiCkih
’ zavoda, banaka; vodenje kartica kupaca i dobavljaca; vodi evidencije
o doniranim, poklonjenim i na drugi nac¢in dobijenim financijskim
sredstvima od strane gradana i pravnih osoba, vrsi druge poslove po
nalogu Sefa odjeljenja. Za svoj rad odgovara Sefu Odjeljenja.
Srednji nivo odgovornosti
Blagajnik Odjeljenje za Osigurava gotovinska sredstva i vrsi isplate po putnim nalozima za
materijalno - sluzbena putovanja, sastavlja blagajnicke izvjeStaje, vodi evidenciju |- Administrativno — tehni¢ki poslovi
financijsko prispjelih i ispla¢enih racuna, vodi blagajnu odnosno uplate i isplate | - Popunjavanje i evidentiranje putnih
poslovanje Instituta, podnosi bankama dokumentaciju u svezi sa pla¢anjima naloga za zaposlene i vozila Instituta,
2. putem bankovnih racuna, vrsi evidentiranje i pracenje vrienje obraduna putnih naloga i

administrativnih zabrana, priprema i vrsi druge poslove po nalogu
Sefa odjeljenja i za svoj rad odgovara Sefu odjeljenja.

vodenje evidencije o isplac¢enim
sredstvima za obavljanje sluzbenih
putovanja i izvjestavanje o
gotovinskom placanju

- Koristenje sredstava u organizaciji
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6.3. Nivoi procesa donoSenja odluka

NadleZnosti, struktura te organizacija rada Instituta za nestale osobe Bosne i Hercegovine za (
u daljem tekstu: Instituta) regulisani su Zakonom o nestalim osobama, Sporazum o
preuzimanju uloge suosnivac¢a za Institut za nestale osobe Bosne i Hercegovine izmedu Vijeca
ministara Bosne i Hercegovine i Medunarodne komisije za nestale osobe (ICMP), Odlukom o
davanju saglasnosti za ratificiranje Sporazuma o preuzimanju uloge suosnivaca za Institut za
nestale osobe Bosne i Hercegovine izmedu Vije¢a ministara Bosne i1 Hercegovine i
Medunarodne komisije za nestale osobe, Statutom Instituta za nestale osobe Bosne i
Hercegovine i Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji broj: 01-40-UO-356/07
od 17.12.2007.godine

U skladu sa pomenutim aktima Institut je nadlezan da:

prikuplja, obraduje i sistematizira informacije o nestalim osobama, o pojedina¢nim i
masovnim grobnicama,;

uspostavlja centralnu i jedinstvenu bazu podataka o nestalim osobama;

evidentira i obavjeStava obitelji nestalih, ukljucuju¢i izdavanje potvrda o nestanku i
identitetu Zrtava, u skladu sa Zakonom;

provjerava, pronalazi i obiljezava lokalitete masovnih i pojedina¢nih grobnica;
sudjeluje u iskopavanjima i ekshumacijama iz masovnih i pojedinacnih grobnica;
sudjeluje u asanaciji terena;

sudjeluje u autopsijama, antropoloskim obradama, reasocijacijama i identifikacijama,
ukljucujudi i primjenu DNA metode, u uvidajima i drugim radnjama i postupcima koji
se odnose na nestale osobe;

suraduje sa nadleznim organima vlasti, uklju¢uju¢i organe pravosuda, drugim
organizacijama i Medunarodnim krivicnim sudom za bivsu Jugoslaviju (ICTY);
suraduje s medunarodnim i domaéim organizacijama i institucijama koje se bave
pitanjima nestalih osoba, posebno s Medunarodnim komitetom Crvenog krsta i
Drustvom crvenog kriza/krsta Bosne i Hercegovine, u skladu sa njihovom mandatom;
podrzava obitelji nestalih osoba i njihove udruge, ukljucujuéi i projekte koje predlozi
Savjetodavni odbor Instituta;

provodi istrazivanja, organizira i pruza obuku u odgovaraju¢im stru¢nim oblastima u
vezi s nestalim osobama;

cuva posmrtne ostatke do njihove konacne predaje obiteljima ili ukopa, te pruza
pomoc¢ obiteljima nestalih osoba pri sahranama njihovih srodnika;

osigurava sredstva iz proracuna i donacija;

pruza raspolozive podatke nadleznim organima i institucijama, u skladu sa vaze¢im
zakonima i drugim propisima, obavjeStava javnost o rezultatima istrazivanja i
utvrdenim c¢injenicama i Siri svijest o humanoj dimenziji tragedije nestalih osoba i
njihovih obitel;ji;

suraduje s nadleznim institucijama Republike Hrvatske, Republike Srbije i Republike
Cme Gore i1 drugih drzava, u skladu sa vaZze¢im zakonima i medunarodnim
sporazumima;

doprinosi daljnjem usavrSavanju postoje¢ih pravila i standarda koji se odnose na
nestale osobe;

provodi 1 druge aktivnosti u vezi s trazenjem i identificiranjem nestalih osoba.
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Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji Instituta opisan je nacin rukovodenja
Institutom 1 njenim organizacionim jedinicama, ovlastenja u rukovodenju i odgovornosti za
obavljanje poslova te proces donoSenja odluka. Navedenim dokumentom detaljno su opisani
poslovi i zadaci za svako radno mjesto zasebno. Radne pozicije su definisane i opisane na
nacin da objasnjavaju njihovu nadleznost te ovlaStenje za izvrSavanje povjerenih funkcija i
odgovornosti.

Prema Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Institut se sastoji od Cetiri
osnovne organizacione jedinice:

Kabinet Kolegija direktora;

Sektor za trazenje, ekshumaciju i identifikaciju;
Sektor Centralne evidencije nestalih (CEN);
Sektor za opste, pravne i finansijske poslove.

halb o e

U skladu sa prethodno navedenim dokumentima, Institutom rukovode tri ¢lana Kolegija
direktora, koje imenuje Upravni odbor Instituta za nestale osobe Bosne i Hercegovine na
mandat od Cetiri godina, na osnovu javnog konkursa, stru¢nih kvalifikacija i relevantnog
radnog iskustva. Clanovi Kolegija direktora rotiraju se na poziciji predsjedavajuceg
Kolegija direktora svakih osam mjeseci.

Clanovi Kolegija direktora odluke donose konsenzusom. Nagin odludivanja, donosenja
odluka, pravila postupanja kao i druga pitanja znacajna za rad i odrzavanje sjednica Kolegija
direktora blize je ureden Poslovnikom o radu Kolegija direktora.

Kolegij direktora je nadlezan za sljedece poslove:

- rukovodi Institutom;

- organizira rad Instituta

- predstavlja i zastupa Institut;

- odgovara za zakonitost rada i izvrSavanje odluka Upravnog odbora;

- dostavlja materijale, potrebne stru¢ne i1 druge informacije za raspravljanje i
odlucivanje, te priprema prijedloge odluka, zakljuaka i drugih op¢ih i pojedinac¢nih
akata za sjednice Upravnog odbora i Nadzornog 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.

Sefovi sektora Instituta saraduju sa Kolegijem direktora. Njihov radno pravni status je
regulisan Zakonom o radu u institucijama Bosne i Hercegovine i imaju status zaposlenika.
Sefovi sektora ne potpisuju akte niti imaju ovlastenja u donoSenju odluka u slu¢ajevima
odsutnosti ili sprijeCenosti da obavljaju duznost clanovi Kolegija direktora.

Sefovi sektora imaju ovlastenja da organizuju, objedinjuju i usmjeravaju rad te jedinice,
odgovaraju za blagovremeno, zakonito i pravilno, odnosno kvalitetno obavljanje poslova iz
nadleznosti organizacionih jedinica kojim rukovodi, rasporeduju poslove na neposredne
izvrSioce, pruzaju izvrSiocima potrebnu stru¢nu pomo¢ u radu, daju uputstva za obavljanje
pojedinih poslova iz nadleznosti osnovne organizacione jedinice kojom rukovode i odgovorni
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su za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih toj organizacionoj
jedinici te obavljaju najsloZenije poslove iz nadleznosti organizacione jedinice kojom
rukovode.

Unutar Sektora za trazenje, ekshumaciju i identifikaciju kao unutrasSnje organizacione jedinice
formirani su podrucni i terenski uredi. Unutrasnje organizacione jedinice cine:

e Podrucni ured u Mostaru sa terenskim uredom u Nevesinju;

e Podruéni ured u Tuzli sa terenskim uredima u Orasju, Srebrenici i Brékom;

e Podrucni ured u Istocnom Sarajevu sa terenskim uredima u Sarajevu, Gorazdu, Zenici i
Travniku;

e Podrucni ured u Banja Luci sa terenskim uredom u Doboju;

e Podrucni ured u Bihacu sa terenskim uredom u Sanskom Mostu.

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

U okviru Sektora za opce, pravne i finansijske poslove poslovi i zadaci su razvrstani
kroz rad Odjeljenja za materijalno - finansijsko poslovanje i Odjeljenje za opste i
pravne poslove.

Sefovi odjeljenja rukovode odjeljenjem i ovlasteni su da neposredno organizuju obavljanje
poslova u odjeljenju, dodjeljuju zaposlenicima poslove u rad, daju uputstva za obavljanje
pojedinih poslova iz nadleznosti odjeljenja i odgovorni su za koriStenje finansijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih odjeljenju. Sefovi odjeljenja za svoj rad i rad
uposlenih u odjeljenju odgovaraju Sefu Sektora.

Na osnovu sacinjenog organigrama Instituta, gdje je predstavljena organizaciona struktura
institucije, postupak donoSenja odluka unutar Instituta provodi se na nacin da se nacrti akata
pripremaju na nivou nadleznog sektora, odnosno Odjeljenja, uz obavezne konsultacije sa
neposrednim rukovodiocem te se dostavljaju Kolegiju direktora na odobrenje i potpisivanje.
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7. 1ZVJESTAJ O INTEGRITETU

7.1. Analiza tacaka podloznih/ranjivih na koruptivna djelovanja prema podruéjima djelatnosti

Napomena: odnos e se na unutrasnje i spoljne aktivnosti institucije, sa opisom (ne)postoje¢ih odbrambenih mehanizama (sistema u cjelini) u
odnosu na (eventualne) nepravilnosti.

Br. Vrsta aktivnosti / zadataka — Rizici Vjerovatnocda. Preventivni mehanizmi
Procjena
rizi¢nosti na
korupciju
1. PODRUCJE DJELATNOSTI:
1. Javne nabavke 5 -Obaveza potpisivanja Izjave o nepristranosti i povjerljivosti- u skladu sa

Transparentnost postupka javnih nabavki
Nedostupnost Godisnjeg plana nabavki Instituta
javnosti

Povjerljivost i nepristranost clanova komisije

Isti sastav komisije za istu javnu nabavku iz
godine u godinu

Tumacenje i primjena propisa

Poznavanje 1 primjena propisa za provodenje
procedure javne nabavke od strane ¢lanova komisije
Pracenje realizacije ugovora

U Institutu ne postoji predvideno radno mjesto
saradnika za javne nabavke

¢lanom 11. Zakona o javnim nabavkama BiH.

Prilikom provodenja javne nabavke primjenjuje se Zakon o javnim
nabavkama, Zakon o obligacionim odnosima te Uputstvo za pripremu modela
tenderske dokumentacije i ponuda za postupke javnih nabavki (,,S1. glasnik
BiH*,br.90/14)

- Zakonom o javnim nabavkama BiH (,,S1. glasnik BiH* br.39/14) propisana je
obaveza institucija da Godisnji plan nabavki bude dostupan javnosti. Godisnji
plan nabavki Instituta predstavlja interni dokument koji je izraden, ali zbog
tehnickih problema jo§ uvijek nije dostupan na sluzbenoj stranici Instituta.

-Planirati redovnu i sistematsku provjeru postupka provodenja javnih nabavki.
Uspostaviti interne kontrole nad postupcima javne nabavke prema vertikalnom
sistemu odgovornosti, te obezbjediti dosljednu primjenu propisanog postupka
javne nabavke i administrativnih postupaka Instituta, te svu dokumentaciju iz
postupka javnih nabavki ¢uvati na jednom mjestu.

U Institutu je osigurana transparentnost postupka kroz objavljivanje
obavjestenja o nabavci na web portalu Agencije za javne nabavke. Pored toga,
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vrsi se objava tenderske dokumentacije zajedno sa obavjeStenjem, potpisuju se
izjave o povjerljivosti i nepristranosti ¢lanova komisije, izbjegavati isti sastav
komisije za iste nabavke iz godine u godinu, pri formiranju odluka i rjeSenja
voditi racuna da predsjednik (¢lan) komisije za nabavku dobro poznaje
materiju i propise u vezi sa javnim nabavkama. Na osnovu pracenja realizacije
ugovora, na vrijeme pokrenuti novu proceduru javne nabavke.

-Pravilnik o postupku direktnog sporazuma u Institutu za nestale osobe BiH
-Edukacija zaposlenih iz navedene oblasti, poStovanje i primjena vazeéih
propisa.

-Izmjena Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji i sistematizovanje
radnog mjesta za javne nabavke.

2. PODRUCJE DJELATNOSTI:

1.

Upravljanje ljudskim resursima/Zaposljavanje
Netransparentan prijem u radni odnos
Prilagodavanje uslova potrebnih za rad na
odredenom radnom mjestu osobama koje se
planiraju primiti na konkretno radno mjesto
Nepostivanje etickih principa i standarda
Neadekvatan sistem nagradivanja uposlenih
Nedosljedna primjena zakonske regulative iz
oblasti zapo§ljavanja i upravljanja ljudskim
resursima

Postupanje u skladu sa odredbama Zakona o radu u institucijama Bosne i
Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik Bosne i Hercegovine" broj 26/4, 7/05, 48/05,
60/10, 1 32/13), Pravilnika o unutra$njem ustrojstvu i sistematizaciji i drugim
relevantnim propisima u oblasti zapoS§ljavanja. Navedeni propisi osiguravaju
transparentnost postupka, tj. svi oglasi za prijem se objavljuju u novinama, na
zatim reguliSu nacin izbora ¢lanova komisije za izbor i sva druga bitna pitanja
u procesu zaposljavanja.

Dosljedna primjena pomenutih propisa preventivni je mehanizam za
sprjecavanje bilo kakvih neregularnosti u postupku zaposljavanja.

3. PODRUCJE DJELATNOSTI:

1.  Upravljanje materijalnim sredstvima Upravljanje materijalnim sredstvima Instituta vr$i se u skladu sa Zakonom o
(automobili, telefoni, kancelarijski materijal i sl.) javnim nabavkama, Pravilnikom o uslovima nabavke i nacinu koristenja
Poslovi odrzavanja i upravljanja motornim sluzbenih vozila u INO BiH i Pravilnikom o koristenju mobilnih i sluzbenih
vozilom fiksnih telefona u INO BiH, te jasno definisane obaveze zaposlenih u vezi sa

raspolaganjem materijalnim sredstvima.

2. Sigurnosne procedure U skladu sa Zakonom o internoj reviziji institucija Bosne i Hercegovine
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(sistem unutrasnje kontrole i procedura)

( »Sluzbeni glasnik BiH* , broj 27/08 1 32/12) i Odlukom o kriterijima za
uspostavu Jedinica interne revizije u institucijama Bosne i Hercegovine (
»Sluzbeni glasnik BiH* ,broj 49/12). Jedinica za internu reviziju Ministarstva

za ljudska prava i izbjeglice ima obavezu provodenja interne revizije u INO
BiH

4. PODRUCJE DJELATNOSTI:

1.

Upravljanje finansijskim sredstvima

(raspolaganje i odobravanje finansijskih sredstava,
isplate i sl.)

Fiktivna placanja,

Nedozvoljene gotovinske isplate

Zakonom o finansiranju institucija BiH wvrSi se planiranje, realizacija i
upravljanje finansijskim sredstvima, poStuju¢i Instrukciju Ministarstva
finansija 1 trezora BiH sa upustvima za pripremu zahtjeva za dodjelu
sredstava iz budzeta.

Pravilnikom o ra¢unovodstvu sa racunovodstvenim politikama i procedurama
za korisnike budzeta BiH definiSu se opc¢e odredbe racunovodstva, sadrzaj
kontnog plana, racunovodstvene knjige, uskladivanje bilansnih pozicija i popis
imovine, obaveza i potrazivanja i druga podrucja koja se odnose na budzetsko
racunovodstvo. Poslovne knjige (glavna i pomoéne knjige) vode se u
Ministarstvu finansija i trezora BiH za sve budzetske korisnike putem
informacionog sistema finansijskog upravljanja.

Internim propisima jasno propisano raspolaganje i odobravanje finansijskih
sredstava, uredna evidencija o istima, jasno zaduzeni zaposleni za sve
aktivnosti oko raspolaganja i odobravanja finansijskih sredstava (Odluka o
visini blagajnickog maksimuma, Odluka o gotovinskom placanju)

5. PODRUCJE DJELATNOSTI:

1.

Kancelarijsko poslovanje

Prijem dokumentacije

Razvrstavanje, zavodenje i dostavljanje poste
Raspodjela predmeta zaposlenima
Nedovoljna zastita dokumentacije
Zadrzavanje i neblagovremeno slanje akata
Zloupotreba sluzbenog pecata

Arhiviranje zavrSenih predmeta i rukovanje
arhiviranim predmetima

Lista kategorija registraturne grade sa rokovima ¢uvanja INO BIH;

Odluka o kancelarijskom poslovanju ministarstava, sluzbi, institucija i drugih
tijela Vijeca ministara BiH;

Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja ministarstava, sluzbi,
institucija i drugih tijela Vije¢a ministara BiH;

Zakon o upravnom postupku BiH

6. PODRUCJE DJELATNOSTI:

1.

Obuke

Ne postoji plan organizovane obuke za sve zaposlenike, osim u dijelu
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racunovodstva
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7.2. Analiza aktivnosti rizicnih tacaka podloZnih na koruptivno djelovanje

Podrucja Primjeri Moguéa Interna Status quo —

djelatnosti problema i rizika | rjeSenja pravila procjena rizi¢nih

tacaka podloZnih
na koruptivna
djelovanja
(opisno)

Javne nabavke | -Netransparentnost | -Transparentan | -Podzakonski | -Utvrdeno je da se
u provodenju rad i obaveza akti propisani | navedene izjave
postupka po potpisivanja od strane redovno potpisuju;
javnim Izjave o Agencije za -Postupak
nabavkama; povjerljivostii | javne nabavke | provodenja javnih
-Nacin postupanja | nepristranosti; nabavki i izbor

komisije za izbor i
odabir

-Izbor ¢lanova
komisije za

¢lanova komisije
za javne nabavke

najpovoljnijeg javne nabavke pretpostavlja
ponudaca; koji posjeduju visok stepen
-Nedovoljna znanja o procesu saradnje izmedu
obucenost osoblja i | javnih nabavki; organizacionih
¢lanova komisije -Edukacija jedinica unutar
za javne nabavke | Clanova Agencije.
komisije za INO BiH
javne nabavke
Upravljanje -Odredivanje -Obavezna Internim U INO BiH su
finansijskim budZetskih primjena propisima detaljno uredena
sredstvima sredstava zakonskih i jasno je pravila vezano za
(raspolaganje i podzakonskih propisano upotrebu
odobravanje akata, te internih | raspolaganje i | finansijskih
finansijskih pravila; odobravanje sredstava, tako da
sredstava, -Nadzor nad finansijskih u dosadasnjem
isplate i sl.) raspolaganjem i | sredstava, radu INO BiH
odobravanjem uredna nisu zabiljezeni
finansijskih evidencija o nikakvi oblici
sredstava istima, jasno | nepravilnosti niti
zaduzeni zloupotrebe
zaposleni za sredstava.
sve aktivnosti
oko
raspolaganja i
odobravanja
finansijskih
sredstava
Upravljanje -Koristenje -Obavezna - Pravilnik o | U INO BiH su
materijalnim | telefona, vozila, primjena uslovima detaljno uredena
sredstvima kopir aparata bez | zakonskih 1 nabavke i pravila vezano za
ovlastenja podzakonskih nacinu upotrebu
akata kojima su | koristenja materijalnih
propisana sluzbenih sredstava, tako da
ograniCenja u vozila u INO | u dosadasnjem
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pogledu BIH, radu nisu
koristenja -Pravilnik o zabiljezeni
navedenih koristenju nikakvi oblici
sredstava mobilnih i nepravilnosti niti
sluZzbenih zloupotrebe kada
fiksnih su u pitanju
telefona u materijalna
INO BiH. sredstva
-Pravilnik o institucije.
naknadama
putnih
troskova za
sluzbena
putovanja
zaposlenih u
institucijama
BiH
Kancelarijsko | -Neodgovaraju¢a | -Obavezno -Odluka o Zaposleni u INO
poslovanje zaStita poslovne uvodenje 1 uredskom BiH, zaduzeni za
dokumentacije i postivanje poslovanjuu | obradu nekog
podataka; politike tzv. institucijama | predmeta, ujedno
,»Cistog stola® za | Bosne i je i odgovoran za
-Nepostojanje sve zaposlene u | Hercegovine | zastitu
radnog mjesta INO BilH; (,,Sluzbeni dokumenata 1
referenta za -Sistematizovati | glasnik BiH* | akata te je
poslove pisarnice | radno mjesto broj74/14), odgovoran za
referenta za -Uputstvo o propisno
poslove nacinu i odlaganje
pisarnice vrsenju predmeta
uredskog
poslovanja u
institucijama
Bosne i
Hercegovine
(,,Sluzbeni
glasnik BiH*

broj 30/15)
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7.3. Katalog radnih mjesta podloZnih na koruptivna djelovanja

Br. Ranjiva aktivnost Ranjivo radno mjesto | Nivo rizika
[1]2]3]4]5]
I RUKOVODECA RADNA MJESTA
1 Upravljanje budzetom, donosenje odluka iz djelokruga INO BiH, donosenje odluka o javnim Clan Kolegija direktora | | | | 5 |
nabavkama, upravljanje korespondencijom u i van INO BiH
2. Planiranje aktivnosti Sektora, definiSe prioritete i nacine vrSenja poslova, odlucuje o koristenju Sef Sektora za traZenje, | | | 4 | |
finansijskih, materijalnih i ljudskih resursa odobrenih Sektoru, delegira poslove u Sektoru ekshumaciju i
identifikaciju
Sef Sektora za
Centralnu evidenciju
nestalih osoba
Sef Sektora za opée,
pravne i financijske
poslove
3. Koordiniranje rada odjeljenja/ureda , koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala, Sefovi podruénih ureda | | | 4 | |
obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti odjeljenja/ureda. u Sektoru za trazenje,
ekshumaciju i
identifikaciju
Sef Odjeljenja za opée i
pravne poslove,
Sef Odjeljenja za
materijalno-financijsko
poslovanje
IL ZAPOSLENICKA RADNA MJESTA
1. Pruzanje strucne savjete ¢lanovima Kolegija direktora u procesu trazenja nestalih osoba, Strucni savjetnik u | | 3 | | |
sudjelovanje u izradi analiza i izvjes¢a, informacija i drugih materijala za potrebe Kolegija Kabinetu direktora
direktora.
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Sudjelovanje u izradi analitickih, informativnih i drugih stru¢nih materijala iz nadleznosti Strucni savjetnik u | 3 |
Sektora, provodenje postupka provjere vjerodostojnosti ranije podnesenih i novo podnesenih Sektoru CEN-a

prijava o nestanku osoba u okviru svih poznatih sluzbenih sluzbenih evidencija koje su se vodile

ili vode u Bosni i Hercegovini.

Osiguravanje uvodenjem, upravljanjem i odrzavanjem informacijskog sustava i racunarske Visi struéni suradnik za | 3 |
opreme, sudjelovanje u kreiranju i azuriranju web stranice, uspostavljanje i odrzavanje informacijske

racunarski podrZane baze podataka i dokumentacijskog centra za potrebe CEN-a, kreirani i tehnologije

arhiviranje back-up i vracanje izgubljenih podataka unutar CEN-a,

Informiranje javnosti o poslovima, zada¢ama, rezultatima i radu Instituta, osiguravanje Struéni saradnik za | 3 |
pravovremene i tocne informacije o radu Instituta, kreiranje, odrZzavanje i azuriranje web stranice | odnose sa javnos¢u

Instituta, sudjelovanje u izradi biltena, publikacija, broSura i drugih informativnih materijala,

suradnja sa drugim organizacijskim jedinicama i nadleznim institucijama u cilju poboljSanja

kvalitete i efikasnosti informiranosti.

Sudjelovanje u pripremi analitickih, informativnih i drugih stru¢nih materijala iz nadleznosti Struc¢ni suradnik za | 3 |
Sektora, sudjelovanje u postupku provjere vjerodostojnosti ranije podnesenih i novo podnesenih | CEN

prijava o nestanku osoba, ostvarivanje suradnju sa drugim sektorima, obavljanje informacijsko -

dokumentacijskih poslova obrade jednostavnijih programa i obrade podataka

Unos, provjera i azuriranje podataka za CEN, sudjelovanje u pripremi jednostavnijih analitickih, | Stru¢ni suradnik za | 3 |
informativnih i drugih stru¢nih materijala iz nadleznosti Sektora, obavljanje informacijsko- analitiku

dokumentacijskih poslova obrade jednostavnijih programa i obrade podataka, izdavanje svih

vrsta potvrda o podacima koji su pohranjeni u CEN-u.

Vrsenje foto i video snimanje na terenu, vrSenje laboratorijske obrade filmova i fotografija i Strucni suradnik za | 3 |
njihovo arhiviranje, racunarsko arhiviranje foto i video dokumentacije, snimanje i priprema multimedijalne

fotografije za publikacije, snimanje filmova i spotova iz domena rada Instituta. tehnologije

Prikupljanje, provjera i sistematiziranje informacija o nestalim, zarobljenim, uhap$enim i Istrazitel] | 3 |

ubijenim osobama, istrazivanje i sondiranje na terenu, ostvarivanje kontakata sa svjedocima,
izvidanje i prikupljanje podatke neophodnih pravosudnim organima za donosenje naredbe o
ekshumacijama, ostvarivanje kontakata sa ¢lanovima porodica nestalih i njihovim udruzenjima u
vezi sa identifikacijama, prikupljanje, obrada i sistematiziranje informacije o pojedinac¢nim i
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masovnim grobnicama, provjera, pronalazak i obiljezavanje lokalitete masovnih i pojedina¢nih
grobnica, sudjelovanje u iskopavanjima i ekshumacijama iz masovnih i pojedinacnih grobnica,
sudjelovanje u asanaciji terena, sudjelovanje u autopsijama, antropoloskim obradama,
reasocijacijama i identifikacijama, ukljucujuéi i primjenu DNK metode, sudjelovanje u
uvidajima i drugim radnjama i postupcima koji se odnose na nestale osobe, izdavanje potvrde o
nestanku.

Poslovi evidentiranja, arhiviranja i ¢uvanja arhivske grade Instituta.

Arhivar

10.

Vrsenje obracuna i isplate placa i drugih primanja i naknada; vodenje evidencije o ulazno -
izlaznim finacijskim dokumentima; vodenje registre naloga za knjiZenje; vodenje knjige
osnovnih sredstava i kontiranje dokumentacije osnovnih sredstava; staranje o unosSenju podataka
u jedinstveni sistem Trezora te obracunavanje amortizacije i revalorizacije; izrada statistickih
izvjeStaja za potrebe statistickih zavoda, banaka; vodenje kartica kupaca i dobavljaca; vodenje
evidencije o doniranim, poklonjenim i na drugi nacin dobijenim financijskim sredstvima od
strane gradana i pravnih osoba.

Racunovoda

11.

Osiguranje gotovinska sredstva i vrenje isplate po putnim nalozima za sluzbena putovanja,
sastavljanje blagajnicke izvjestaja, vodenje evidenciju prispjelih i ispla¢enih racuna, vodenje
blagajnu odnosno uplate i isplate Instituta, podnoSenje bankama dokumentaciju u svezi sa
pla¢anjima putem bankovnih racuna, vrSenje evidentiranja i pracenje administrativnih zabrana.

Blagajnik

12

Obavljanje administrativno tehnicke poslove vodenja dokumentacije i evidencije Kabineta,
zaprimanje i otprema sluzbene poste, vrSenje poslove protokoliranja akata, vodenje evidencije o
obavezama Kolegija direktora i isti informiranje o zakazanim sastancima, vrSenje prijema
stranaka, realiziranje tehnickih poslova vezano za sluzbena putovanja ¢lanova Kolegija direktora
(avionske karte, putni nalozi, smjestaj.

Tajnica/ Sekretarica u
Kabinetu kolegija
direktora

13.

Obavljanje administrativno-tehnickih poslova vodenja dokumentacije i evidencije ureda, vrSenje
unosa sirovih podataka baze u Centralnu evidenciju podataka (CEN), te unosenje dodatnih
podataka u postojece dosije; zaprimanje i otprema sluzbene poste, izdavanje potvrda o nestanku.

Referent za
administrativno-
tehnicke poslove, u PU i
TU
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14.

Obavljanje administrativno-tehnickih poslova vodenje dokumentacije i evidencije Odjeljenja za
opce 1 pravne poslove, zaprimanje i otprema sluZzbene poste koja se odnosi za Sektor.

Referent za
administrativno-
tehnicke poslove, u
Odjeljenju za opste i
pravne poslove

15.

Upravljanje motornim vozilom koje se koristi za prevoz ¢lanova Kolegija direktora i drugih
osoba po nalogu ¢lanova Kolegija direktora; vodenje racuna o tehnickoj ispravnosti vozila;
vrsenje tekuceg odrzavanje vozila (servis, registracija, osiguranje i drugo.

Voza¢ u Kabinetu
kolegija direktora

ZNACENJE OCJENA U KOLONI ,NIVO RIZIKA“

1 — nema rizika
2 — mali rizik

3 — srednji rizik
4 — visoki rizik
5 — veliki rizik
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7.4. Opis kriti¢nih radnih mjesta podloZnih na koruptivna djelovanja

Na osnovu prethodno izvrSene analize, zakljuCuje se da su najranjivija/ najrizi¢nija radna
mjesta u Institutu:

1. Clan Kolegija direktora

Opis kriti¢nih aktivnosti: vr$i nadzor nad koristenjem budzetskih i materijalnih sredstava
Instituta, upravlja sredstvima Instituta, odlucuje o koriStenju i rasporedivanju sredstava, vrsi
delegiranje poslova, upravlja korespondencijom u i van Instituta, odlucuje o dodjeli ugovora
sa spoljnim izvrSiteljima, utvrduje razvoj i provodenje politika Instituta, te vrsi nadzor,

djelovanje i rukovodenje svakodnevnim poslovima Instituta.

Moguéi rizici: Poduzimanje mjera i poslova koji su suprotni zakonitom i efikasnom
poslovanju te prevelika diskreciona ovlastenja;

Procjena nivoa rizika: Veliki nivo (5)
2. Sef Sektora za traZenje, ekshumaciju i identifikaciju

Opis kriti¢nih aktivnosti: zaduzen za planiranje aktivnosti Sektora, odgovara za zakonitost
rada Sektora, koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih resursa, delegiranje poslova;

Moguéi rizici: Poduzimanje mjera i poslova koji su suprotni zakonitom i efikasnom
poslovanju Instituta;

Procjena nivoa rizika: Visoki nivo (4)
3. Sef Sektora za Centralnu evidenciju nestalih

Opis kriti¢nih aktivnosti: zaduzen za planiranje aktivnosti Sektora, odgovara za zakonitost rada
Sektora, koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih resursa, delegiranje poslova;

Moguéi rizici: Poduzimanje mjera i poslova koji su suprotni zakonitom i efikasnom
poslovanju Instituta;

Procjena nivoa rizika: Visoki nivo (4)
4. Sef Sektora za opste, pravne i finansijske poslove

Opis kriti¢nih aktivnosti: zaduzen za planiranje aktivnosti Sektora, odgovara za zakonitost rada
Sektora, koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih resursa, delegiranje poslova;

Moguéi rizici: Poduzimanje mjera i poslova koji su suprotni zakonitom i efikasnom
poslovanju Instituta;

Procjena nivoa rizika: Visoki nivo (4)
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5. Sef Podruénog ureda

Opis kriti¢nih aktivnosti: ovlasten je da neposredno organizuje, planira, nadzire, objedinjava i
usmjerava rad ureda, odgovara za blagovremeno, zakonito, pravilno i kvalitetno obavljanje
poslova iz nadleZnosti ureda, rasporeduje poslove na neposredne izvrSioce i pruza izvrSiocima
potrebnu stru¢nu pomo¢ u radu.

Moguéi rizici: Poduzimanje mjera i poslova koji su suprotni zakonitom i efikasnom
poslovanju Instituta;

Procjena nivoa rizika: Visok nivo (4)

6. Sef Odjeljenja za opSte i pravne poslove

Opis kritiénih aktivnosti: neposredno organizuje, planira, nadzire, objedinjava i usmjerava
rad Odjeljenja. Odgovara za blagovremeno, zakonito, pravilno i kvalitetno obavljanje poslova
iz nadleznosti Odjeljenja, rasporeduje poslove na neposredne izvrSioce u Odjeljenju i pruza

izvrSiocima potrebnu stru¢nu pomo¢ u radu.

Moguéi rizici: Poduzimanje mjera i poslova koji su suprotni zakonitom i efikasnom
poslovanju Instituta;

Procjena nivoa rizika: Visok nivo (4)

7. Sef Odjeljenja za materijalno-finansijsko poslovanje

Opis kriti¢nih aktivnosti: neposredno organizuje, planira, nadzire, objedinjava i usmjerava
rad Odjeljenja. Odgovara za blagovremeno, zakonito, pravilno i kvalitetno obavljanje poslova
iz nadleznosti Odjeljenja, rasporeduje poslove na neposredne izvrSioce u Odjeljenju pruza

izvrSiocima potrebnu stru¢nu pomo¢ u radu.

Moguéi rizici: Poduzimanje mjera i poslova koji su suprotni zakonitom i efikasnom
poslovanju Instituta;

Procjena nivoa rizika: Visok nivo (4)
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8. STATUS QUO

8.1. Procjena postojec¢ih preventivnih mehanizama Instituta i/ili ocjena podloZnosti na
korupciju

Postojedi zakonski okvir koji predstavlja preventivne mehanizme unutar Instituta:

- Zakon o zastiti lica koja prijavljuju korupciju u institucijama BiH (,,SI. glasnik BiH*,
br.100/13);

- Zakon o slobodi pristupa informacijama u BiH (,,SI. glasnik BIH* br.28/00, 45/06, 102/09,
62/11);

- Zakon o sukobu interesa u institucijama vlasti BiH (,,S1. glasnik BIH* br. 13/02, 16/02, 14/03,
12/04, 63/08, 18/12, 87/13);

- Zakon o radu u institucijama Bosne i Hercegovine (,,S1. glasnik BiH" br. 26/4, 7/05, 48/05,
60/10, 1 32/13);

- Zakon o javnim nabavkama Bosne i Hercegovine (,,Sl. glasnik BiH, br. 39/14);

- Zakon o uplatama na jedinstveni racun i raspodjeli prihoda (,,SI. glasnik BiH*, br. 55/04,
34/07, 49/09);

- Zakon o finansiranju institucija BiH (“Sl. glasnik BiH”, br. 61/04, 49/09, 42/12, 87/12 i
32/13);

- Zakon o platama i naknadama u institucijama Bosne i Hercegovine, (“Sl. glasnik BiH”, br.
50/08, 35/09, 75/09, 32/12, 42/12, 50/13, 32/13, 87/13, 75/15 1 88/15);

- Zakon o nestalim osobama (,,Sl. glasnik BiH*, 50/04).

Postojeéi podzakonski akti koji predstavljaju preventivne mehanizme unutar Instituta:

- Pravilnik o unutraSnjem ustrojstvu i sistematizaciji;

- Pravilnik o internim procedurama stvaranja i evidentiranja financijskih obveza i nacinu
potpisivanja financijsko-materijalne dokumentacije;

- Pravilnik o pla¢ama, naknadama i drugim materijalnim pravima koja nemaju karakter place
u Institutu za nestale osobe Bosne i Hercegovine;

- Odluka o kriterijima za dodjelu novcane nagrade zaposlenicima u Institutu za nestale osobe
Bosne i Hercegovine;

- Pravilnik o koristenju telefona u Institutu za nestale osobe Bosne i Hercegovine;

- Pravilnik o specijaliziranim sluzbenim vozilima u Institutu za nestale osobe Bosne i
Hercegovine;

- Odluka o upotrebi specijaliziranih sluzbenih vozila Institutu za nestale osobe Bosne i
Hercegovine;

- Pravilnik o uvjetima nabave i koriStenja sluzbenih vozila u Institutu za nestale osobe Bosne i
Hercegovine;

- Pravilnik o koriStenju sredstava za reprezentaciju u Institutu za nestale osobe Bosne i
Hercegovine;

- Pravilnik o postupku direktnog sporazuma u Institutu za nestale osobe Bosne i Hercegovine;
- Pravilnik o nacinu glasanja i odlu¢ivanja Komisije za javnu nabavu u Institutu za nestale
osobe Bosne i Hercegovine;

- Sporazum o vrSenju funkcije interne revizije u Institutu za nestale osobe Bosne i
Hercegovine;

- Pravilnik o prevenciji i borbi protiv korupcije;

- Akcijski plan borbe protiv korupcije u Institutu za nestale osobe Bosne i Hercegovine;
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- Procis¢eni tekst Smjernica za rad Komisije za verifikaciju podataka u Institutu za nestale
osobe Bosne i Hercegovine;

- Statut Instituta za nestale osobe Bosne i Hercegovine;

- Instrukcija za odnose sa javnoscu;

- Pravilnik o prijemu, evidentiranju i predaji DNA izvjesca,

- Pravilnik o postupku ocjenjivanja, unapredivanja i nagradivanja zaposlenika u Institutu za
nestale osobe Bosne i Hercegovine;

- Pravilnik o nacinu pristupa evidencijama Agencije za identifikacijske dokumente, evidenciju
i razmjenu podataka Bosne i Hercegovine,

- Pravilnik o radu zaposlenika u Institutu za nestale osobe Bosne i Hercegovine;

- Odluka o utvrdivanju visine ukopa posmrtnih ostataka identificiranih i neidentificiranih
osoba,

- Pravilnik o koriStenju sredstava reprezentacije u Institutu za nestale osobe Bosne i
Hercegovine;

- Odluka o kriterijima za dodjelu nov¢ane nagrade zaposlenicima u Institutu za nestale osobe
Bosne i Hercegovine;

- Procedure za obradu i isplatu dnevnica za slucaj putovanja u Institutu za nestale osobe
Bosne i Hercegovine;

- Odluka za utvrdivanje kriterija godi$njih odmora,

- Instrukcija za rad istrazitelja u Institutu za nestale osobe Bosne i Hercegovine pri odnoSenju
zahtjeva za postupanje u mezarjima/grobljima;

- Odluka o nacinu vrenja internog premjestanja i rasporedivanja u Institutu za nestale osobe
Bosne i Hercegovine;

- Odluka o nacinu ostvarivanja prava clanova Upravnog odbora, Nadzornog odbora i
Savjetodavnog odbora u Institutu za nestale osobe Bosne i Hercegovine za naknadu za
sluzbena putovanja;

- Pravilnik o internom prijavljivanju korupcije i zaStitu osoba koje prijavljuju korupciju u
Institutu za nestale osobe Bosne i Hercegovine;

- Pravilnik o kuénom redu i radnoj disciplini u Institutu za nestale osobe Bosne i
Hercegovine;

- Pravilnik o financijskim procedurama u Institutu za nestale osobe Bosne i Hercegovine;

- Pravilnik o nacinu koriStenja sredstava u Institutu za nestale osobe Bosne i Hercegovine za
ekshumacije i identifikacije;

- Pravilnik o obiljezavanju mjesta iskapanja i ukopa nestalih osoba;

- Pravilnik o Centralnoj evidenciji nestalih osoba.

8.2. Analiza statusa quo na osnovu upitnika

Zaposlenima u Institutu za nestale osobe Bosne i Hercegovine podijeljeni su upitnici za
samoprocjenu integriteta unutar institucije. Popunjavanje upitnika bilo je anonimno kako bi se
na taj nacin dobili Sto objektivniji rezultati. Radna grupa je odlucila da unutar Instituta
podijeli razlicite vrste upitnika i to: upitnik za drzavne sluzbenike i zaposlenike Instituta,
upitnik za rukovodeée sluzbenike (Sefove sektora/odjeljenja/ureda), te upitnik za rukovodstvo
Instituta. Osnovni cilj upitnika je da se dobije jasna slika o stanju integriteta u Institutu, te da
se prikupe relevantne informacije o percepciji i nacinu funkcioniranja, kompetencija
zaposlenih, kao i nivoa licne ukljucenosti prilikom postizanja ciljeva i zadataka Instituta. Sve
informacije dobivene anketiranjem sluze isklju¢ivo u svrhu procjene postojec¢eg stanja unutar
institucije, utvrdivanja nepravilnosti kao i eventualnoj izlozenosti koruptivnom djelovanju, te
se u druge svrhe nece koristiti.
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8.2.1. Upitnik za zaposlenike

Cilj navedenog upitnika jeste da se od zaposlenih u Institutu za nestale osobe (u daljem
tekstu Institut) prikupi dovoljan broj informacija o nac¢inu funkcioniranja institucije te da se
na osnovu prikupljenih odgovora izvrsi objektivna analiza. Upitnik je sadrzavao ukupno 19
pitanja sa ponudenim opcijskim odgovorima gdje se od zaposlenih trazilo da se izjasne da li
su upoznati sa pravnim okvirom na osnovu kojeg se zasniva rad Instituta, vrSena je ocjena
vlastitih odgovornosti na radnom mjestu, ocjenjivan je nafin komunikacije sa ostalim
zaposlenicima Instituta, te suradnja sa ostalim institucijama, izjasnjavali su se da li su
upoznati sa godiSnjim ciljevima kako Instituta tako i sektora/odjela/ureda u kojem rade,
izjaSnjavali su se da li smatraju da postoje mjerljivi indikatori za rad, ocjenjivali su
snadbjevenost Instituta osnovnim sredstvima za rad te probleme, odnosno poteSkoce sa
kojima se zaposlenici susre¢u prilikom svakodnevnog rada. Upitnik su popunili svi
zaposlenici, izuzev jedne zaposlenice koja je na dugotrajnom bolovanju.

8.2.1.1. Rezultati upitnika za sluzbenike i zaposlenike provedenog u Institutu za nestale
osobe Bosne i Hercegovine

Kroz analizu upitnika za sluzbenike i zaposlenike radna grupa je zakljucila kako unutar
institucije postoje odredeni problemi sa kojima se zaposleni Instituta susre¢u prilikom
obavljanja svojih svakodnevnih poslova i zadataka.

U nastavku slijedi analiza pitanja iz upitnika za samoprocjenu integriteta unutar institucije za
zaposlenike.

1. Na pitanje kojim dokumentom su utvrdene nadleznosti i ciljevi institucije, posmatrano u
kontekstu ,,zbog toga institucija postoji* ispitanici su odgovorili: 56% ispitanika smatra da je
to zakon, 20% ispitanika smatra da je to regulirano sporazumom, 15% internim pravilima,
dok 9% ispitanika nije upoznato sa kojim dokumentom su utvrdene nadleznosti i ciljevi
institucije.

2. Na pitanje ,,kako ocjenjujete svoje direktne odgovornosti, definirane u opisu poslova za
poziciju na kojoj se nalazite: 45% ispitanika smatra da su odgovornosti optimalne te
omogucavaju normalno obavljanje poslova, 25% ispitanika se izjasnilo kako ih ima previse i
prevazilaze broj poslova koji se zaista obavljaju, 19% ispitanika se izjasnilo da ih ima previSe
ali odgovaraju broju poslova koji se zaista obavljaju, 8% ispitanika se izjasnilo da ih je malo,
s obzirom da ima viSe poslova koji se zapravo obavljaju, dok 3% nije odgovorilo na ovo
pitanje.

3. Kada su upitani da ocijene formulaciju direktnih odgovornosti 25% ispitanika se izjasnilo
kako je ista uopcena, ali da odgovara aktivnostima koje se izvrSavaju, 22% njih tvrdi kako je
ista precizna i kao takva odgovara aktivnostima koje se izvrSavaju, 11% ispitanika smatra da
je previSe uopcena, Sto otezava identificiranje poslova koji se obavljaju, 11% ispitanika
smatra da su poslovi detaljno opisani, dok 14% ispitanika to nije moglo procijeniti.
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4. Zaposlenicima je data mogucnost da ocijene stepen komunikacije i koordinacije da ostalim
zaposlenicima tokom ispunjavanja direktnih odgovornosti. 30% ispitanika se izjasnilo da su
rokovi 1 pouzdanost na zadovoljavaju¢em nivou, dok se isto toliko dakle 30% izjasnilo da
postoje pojedinacni nedostaci u pogledu rokova, 14% ispitanika smatra da postoje odredeni
nedostaci u pogledu pouzdanosti informacija, 11 % ispitanika smatra da rokovi i pouzdanost
nisu na zadovoljavaju¢em nivou, Sto stvara preduslove za loSe obavljanje poslova, 11% nije
moglo procijeniti eksternu komunikaciju, a 3% smatra da nema potrebe za takvom
komunikacijom.

5. Pored mogucénosti da se izjasne o kvalitetu interne komunikacije, zaposlenicima je data
moguénost da se izjasne o kvalitetu komunikacije sa uposlenima drugih institucija ili
eksternim partnerima pri provodenju svojih direktnih odgovornosti. 41% ispitanika se
izjasnilo da postoje pojedinacni nedostaci u pogledu rokova, dok se 28% ispitanika izjasnilo
da su rokovi na zadovoljavaju¢em nivou, 13% smatra da postoje nedostaci u pogledu
pouzdanosti informacija, 8% smatra da nema potrebe za takvom koordinacijom, 5%
ispitanika se izjasnilo da rokovi i pouzdanost nisu na zadovoljavaju¢em nivou, §to stvara
preduslove za loSe obavljanje poslova, 5% nije moglo procijeniti eksternu komunikaciju.

6. Na pitanje da li postoje kontradiktornosti i/ili neuskladenosti izmedu pravnih akata kojima
su regulirane direktne odgovornosti, 36% ispitanika je istaklo da takvih kontradiktornosti
nema, 17% ispitanika se izjasnilo da kontradiktornosti postoje te da predstavljaju prepreku za
normalno obavljanje poslova, 11% ispitanika je istaklo kako kontradiktornosti postoje, s tim
da iste ne predstavljaju znaCajniju prepreku za obavljanje poslova, 36% ispitanika nije to
moglo procijeniti.

7. Na pitanje sa koliko su funkcija, koje obavlja sektor/odjeljenje/ured, povezane direktne
odgovornosti zaposlenika, ispitanici su odgovorili: 64% ispitanika se izjasnilo vise do 3
funkcije, 5% se izjasnilo 3 funkcije, 3% sa 2 funkcije, 3% sa jednom funkcijom, 3% ni sa
jednom funkcijom, 17% ispitanika nije moglo procijeniti, 5% nije upoznato sa ciljevima
jedinice u kojoj rade.

8. Na pitanje da li su upoznati sa godi$njim ciljevima svoje institucije 23% ispitanika je u
potpunosti upoznato sa godiSnjim ciljevima institucije, 38% ispitanika je upoznato ali
isklju¢ivo sa ciljevima koji su direktno povezani sa nadleznostima njihovog
sektora/odjeljenja/ureda, 21% ispitanika izjavljuje da nisu upoznati sa ciljevima Instituta, 5%
ispitanika nije upoznato da takvi ciljevi i postoje, dok 13% to ne moze procijeniti.

9. Na pitanje da li su upoznati sa godisnjim ciljevima svog sektora, odjela, jedinice, vecina
zaposlenih, odnosno 58%, je u potpunosti upoznata sa godiSnjim ciljevima
sektora/odjeljenja/ureda, 25% ispitanika se izjasnilo kako nisu upoznati sa godiSnjim
ciljevima svog sektora/odjeljenja, 5% ispitanika nije upoznato sa tim da takvi ciljevi uopce
postoje, dok 11% ispitanika nije to moglo procijeniti.

10. Radna grupa za izradu plana integriteta zeljela je da sazna da li zaposleni unutar Instituta
posjeduje jasno definirane ciljeve za tekuéu godinu. 44% ispitanika se izjasnilo kako
posjeduje plan rada/aktivnosti 1 ima jasno definiran broj ciljeva za teku¢u godinu, dok se 42%
ispitanika izjasnilo kako nema definiran plan rada/aktivnosti za tekucu godinu, a 14%
ispitanika nije odgovorilo na pitanje.
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11. Radnu grupu je interesiralo da li postoje mjerljivi indikatori za izvjeStavanje o ucinku u
odnosu na osobni plan rada. Ispitanici su odgovorili sljedece: 42% ispitanika se izjasnilo
kako mjerljivi indikatori postoje za vecinu postavljenih ciljeva, 22% ispitanika smatra da za
sve ciljeve postoje mjerljivi indikatori, dok 3% ispitanika smatra da za manji broj ciljeva
postoje mjerljivi indikatori, a 17% ispitanika dala negativan odgovor na navedeno pitanje, 5%
ispitanika se izjasnilo da nema plan rada, 11% ispitanika ne moze to procijeniti.

12. Na pitanje da li ciljevi postavljeni u osobnom planu rada zaposlenika odgovaraju
ciljevima sektora/odjeljenja/ureda, 31% ispitanika se izjasnilo da ciljevi postavljeni u licnom
planu rada u potpunosti odgovaraju ciljevima sektora/odjeljenja, 14% ispitanika je izjavilo da
odgovaraju u potpunosti osim licnih ciljeva u pogledu razvoja karijere, 14% ispitanika
izjavljuje kako nema definiran plan rada, 5% je odgovorilo da ne postoji plan rada jedinice,
dok 37% ispitanika nije to moglo procijeniti.

13. Kada su ispitanici upitani da ocijene postojanje mjerljivih indikatora za svoj rad, 19%
ispitanih je odgovorilo kako postoje mjerljivi indikatori za sva podrucja aktivnosti koje
obavljaju, 31% ispitanika se izjasnilo da postoje indikatori rad za ve¢i dio aktivnosti koje
obavljaju, 5% ispitanika se izjasnilo kako postoje mjerljivi indikatori za manji dio aktivnosti
koje obavljaju, 8% ispitanika dalo je negativan odgovor na navedeno pitanje, dok 37%
ispitanika nije to moglo procijeniti.

14. Radna grupa je zeljela da zaposlenici Instituta ocijene opskrbu materijalom, odnosno
sredstvima za rad te da ocijene prostor za rad (prostorije, namjestaj, hardwere, itd.).

Analiziraju¢i upitnike vidimo da se 42% ispitanika izjasnilo da su sredstva za rad nedovoljna,
ali se snalaze, 19% ispitanika je istaklo da su raspoloziva sredstva i prostor za rad nedovoljni
Sto uzrokuje teskoce u njihovom radu, 17% je opskrbu materijalnim sredstvima ocijenilo
dovoljnim, 14% ispitanika opskrbu je ocijenilo kao sasvim dovoljno, dok 8% ispitanika
opskrbu sredstvima nije moglo procijeniti.

15. Od zaposlenika je trazeno da ocijene informacijske resurse odnosno pristup
informacijama. Ocjene zaposlenika su sljedece: 41% ispitanika se izjasnilo da su navedeni
resursi nedovoljni ali se snalaze, 16% je reklo da su resursi nedovoljni i prouzrokuju
poteskoce u njihovom radu, 22% ispitanika smatra da su navedeni resursi sasvim dovoljni,
11% smatra da su generalno dovoljni, dok 8% ispitanika to nije moglo procijeniti.

16. Vecina zaposlenika Instituta, odnosno 61%, prilikom ocjene vlastitog radnog opterecenja,
je navela kako je njihovo radno vrijeme u potpunosti iskoriSteno pri normalnom radnom
opterecenju, dok je 3% ispitanika navelo kako je radno vrijeme u potpunosti iskoristeno pri
jako velikom radnom optere¢enju. Postoji odredeni broj zaposlenika (22%) cije je radno
vrijeme u potpunosti iskoristeno pri jako velikom radnom opterecenju te su naveli da je cesto
neophodno nastaviti sa radom nakon isteka radnog vremena kako bi izvrsili svoje radne
zadatke. 5% zaposlenika smatra da njihovo radno vrijeme nije u potpunosti iskoristeno, a 8%
zaposlenika nije moglo procijeniti svoje radno opterecenje.

17. Prilikom ocjene vlastitth kompetencija, 61% ispitanika je reklo da su njihove
kompetencije viSe od potrebnih za poziciju na kojoj se nalaze, 28% ispitanika je odgovorilo
da njihove kompetencije odgovaraju kompetencijama potrebnim za poziciju na kojoj se
nalaze, 8% nije moglo izvrSiti procjenu vlastitih kompetencija, dok 3% (jedan uposlenik)
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smatra da su njegove kompetencije ispod minimalnih zahtjeva u pogledu kompetencija koje
su potrebne za poziciju na kojoj se nalazi.

18. Na pitanje da li se organiziraju radionice s ciljem sticanja novih vjestina i poboljSanja
kvalifikacija zaposlenika, 53% ispitanika se izjasnilo da se takve radionice organiziraju
rijetko, 47% je reklo da se navedene radionice nikad ne organiziraju. Navedeni rezultati
upucuju na zakljucak da je neophodno organizirati radionice kako bi zaposleni Instituta
poboljsali svoja znanja i vjeStine.

19. Radna grupa je Zeljela znati koji su to najznacajniji problemi sa kojima se zaposleni u
Institutu susre¢u prilikom obavljanja poslova. Kod navedenog pitanja ispitanici su imali
moguénost zaokruzivanja veceg broja odgovora. Ispitanici su istakli da su najznacajniji
problemi sa kojima se susre¢u: neadekvatno rukovodenje na najviSem nivou institucije,
nedovoljni financijski resursi, nedovoljni ili ,,zastarjeli* software, informacije, komunikacijski
alati, itd., nedostatak poticaja/motivacije za rad, losi poticaji/motivacija za rad, nedostatak
priznavanja od strane drugih institucija i zainteresiranih strana sa kojima Institut svakodnevno
radi.

Pojedini ispitanici su naveli da su problemi: nedostatak mjerljivih indikatora koji bi pokazali
osobni doprinos ostvarivanju rezultata institucije, nedostatak jasnih, pisanih, internih pravila i
procedura za njihov posao, previSe Sefova koji im daju zadatke, nekvalificirani uposlenici,
nepridrzavanje etickih pravila u okviru institucije.

Jedan manji dio uposlenika smatra da su problemi sa kojima se susre¢u u radu: losa
materijalna osnova, loSe interno, radno okruzenje, loSa komunikacija sa ostalim nadleznim
ministarstvima/tijelima/agencijama, nedovoljan broj uposlenika, nedovoljni informacijski
resursi, neadekvatno rukovodenje na nivou institucije/jedinica, ogranicene funkcije/prava,
nejasni ciljevi institucije i preveliko radno opterecenje.

8.2.2. Upitnik za Sefove sektora/odjeljenja/ureda

Cilj upitnika je prikupljanje relevantnih informacija i podataka koji se odnose na kapacitete
kojima raspolazu pojedinacni sektori/odjeli/uredi unutar Instituta te nacin provodenja
razli¢itih aktivnosti koji spadaju u nadleznost svake organizacione jedinice posebno. Pravilnik
o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji Instituta predvida tri Sefa sektora, dva Sefa odjeljenja
i pet Sefova podru¢nih ureda kao rukovodece sluzbenike. Upitnik je dostavljen svim Sefovima
i svi su ga popunili. Upitnik se sastoji od 21 pitanja na koja se odgovaralo zaokruzivanjem
ponudenih odgovora (na pojedina pitanja ostavljena je moguénost zaokruzivanja veceg broja
odgovora). Pored svih pitanja unutar upitnika ostavljena je moguénost ostavljanja dodatnih
komentara. Na taj nacin ostavljena je mogucnost Sefovima da iznesu svoje misljenje kada je u
pitanju definiranje zadataka i funkcija koji obavljaju sektori/odjeljenja/uredi, koje su teskoce
sa kojima se susre¢u u svom radu, koji su nacini prevazilazenja postojecih problema,
izjaSnjavanje o broju zaposlenika, da li je to dovoljan broj zaposlenika za nesmetano
obavljanje aktivnosti, da li svaki od njih efikasno obavlja zadatke svog radnog mjesta, njihovo
radno opterecenje, nacin podnoSenja izvjestaja o radu, komuniciranje sa ostalim sektorima
unutar Instituta kao i sa ostalim institucijama. Na kraju upitnika ostavljen je dodatni prostor
za upisivanje komentara i prijedloga za eventualno unapredenje rada sektora/odjeljenja/ureda.

8.2.2.1. Rezultati upitnika provedenog u Institutu - Upitnik za Sefove sektora/ odjeljenja
/ureda
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1. Na pitanje da li je skup funkcija koje obavlja sektor/odjel/ured kojim rukovodite dobro
definiran u zakonu i/ili internim dokumentima vasSe institucije ispitanici su odgovorili: 70%
smatra da je adekvatno definirano, dok 30% smatra da je neadekvatno. Kod navedenog
pitanja ispitanicima je ostavljena moguc¢nost da predloze Sta je neophodno izmijeniti u
zakonima odnosno internim aktima kojima je reguliran rad institucije. U skladu sa
navedenim, rukovodioci sektora/odjeljenja/ureda, kao moguéa rjeSenja predlazu: izmjenu
internih akata/pravilnika prije svega pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji, jer
radna mjesta u sadasnjem pravilniku nisu dobro definirana, takode postoji potreba za novim
zaposlenicima, zatim donoSenje novih pravilnika o financijskim procedurama i financijskoj
potrosnji.

2. Na pitanje ,,Da li je skup funkcija dovoljan i da li odgovara aktivnostima koje odjel u
stvarnosti provodi?* ispitanici su odgovorili: 70% smatra da jeste, 30% da nije. Ispitanici kao
i u prethodnom pitanju predlazu izmjenu Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji
radnih mjesta Instituta, te povecanje broja zaposlenih sa preciznijim opisom poslova i radnih
zadataka.

3. Kada je rije¢ o ocjeni komunikacije i koordinacije sa ostalim organizacionim jedinicama
Instituta i/ili organizacijama izvan Instituta: polovina (50%) smatra da je kvalitet
komunikacije i koordinacije dovoljan, dok druga polovina ispitanika smatra da nije dovoljan.

U komentarima ispitanici su naveli da na kvalitet komunikacije utjeCe pristranost, nedostatak
neposredne komunikacije kroz organiziranje sastanaka kako bi se poboljsala interna
komunikacija 1 koordinacija, zatim nedostatak povratnih informacija o zaprimljenim aktima
unutar Instituta §to predstavlja problem u obavljanju poslova i zadataka. 1z navedenog
proizilazi da je za  bolju komunikaciju neophodno precizno definirati pojedinacne
nadleznosti i tokove komunikacije, neophodno je osigurati dosljednu primjenu principa
pravovremenosti u suradnji i poslovnoj korespondenciji, internim aktima obvezati
zaposlenike na dostavljanje svih informacija, uzimajuéi u obzir i povratne informacije o
zaprimljenim aktima/dokumentima.

4. Na pitanje ,,da li postoje pisane procedure kojima se ureduje nacin obavljanja funkcija
sektora/odjela/ureda? : 60% ispitanika se izjasnilo da ne postoje, 40 % se izjasnilo da postoje
jasno definirane pisane procedure.

U navedenim komentarima ispitanici kao i u ranijim pitanjima smatraju da bi trebalo
izmijeniti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji uz uvodenje novih radnih mjesta.

5. Kada su upitani da li postoje kontradiktornosti i/ili neregularnosti u regulatornom okviru
kojim su utvrdene funkcije sektora/odjeljenja/ureda kojim rukovode 50% ispitanika smatra da
ne postoje, a 50% se izjasnilo da postoje odredene kontradiktornosti.

U komentarima rukovodioci organizacionih jedinica su naveli sljedece: nije sistematizirana
organizaciona jedinica pisarnice i ista je odvojena od Sektora za opée pravne i financijske
poslove, arhiv je takode u sastavu Kolegija direktora umjesto u Sektoru za opée pravne i
financijske poslove.

definiranim poslovima zaposlenika ispitanici su odgovorili: 80% smatra da su poslovi jasno
definirani, 20% se izjasnilo da nisu.
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8., 9., 10. Vezano za postavljena pitanja o tome da li su uposlenici upoznati sa godisnjim
ciljevima organizacione jedinice, o kojem broju ciljeva je rije¢ i da li postoje mjerljivi
indikatori pomocu kojih se moze procijeniti ispunjenje ciljeva organizacione jedinice
ispitanici su odgovorili: 80% se izjasnilo da su zaposlenici upoznati sa ciljevima, a 20%
smatra da nisu.

70% rukovodilaca  sektora/odjeljenja/ureda znaju taCan broj ciljeva njihovog
sektora/odjeljenja, dok je 20% ispitanika odgovorilo da odjel nema takvih ciljeva, jedan
ispitanik nije odgovorio na ovo pitanje.

Na pitanje koji su najznacajniji ciljevi njihovog sektora/odjeljenja ispitanici su naveli:
pronalazak nestalih osoba koji su iz mandata Instituta, ekshumacije i identifikacije
ekshumiranih posmrtnih ostataka iz mandata Instituta, rjesavanje slucajeva pogresnih
identifikacija uzrokovanih primjenom klasicne metode odnosno metode prepoznavanja,
verifikacija nestalih osoba u Centralnoj evidenciji nestalih, suradnja sa tuziteljstvima,
udruzenjima obitelji nestalih, sa obiteljima i drugim institucijama, udruzenjima koji su
ukljuceni u proces trazenja nestalih osoba, izrada kvartalnih i godi$njeg izvjestaja o radu.

60% smatra da postoje mjerljivi indikatori za procjenu ispunjenja ciljeva, dok 40% smatra da
takvi indikatori ne postoje.

11. Na pitanje koliko Cesto se podnosi izvjestaj o aktivnostima organizacione jedinice kojom
rukovode 60% ispitanika se izjasnilo da izvjeStaje podnose na mjesecnoj osnovi, 30%
izvjeStaj podnosi jednom godiSnje, a 10% izvjesStaj podnosi dva ili viSe puta godiSnje.

12. Kada je rije¢ o nacinu dostavljanja informacija zainteresiranim stranama, 30% ispitanika
se izjasnilo kako su informacije sadrzane u izvjeStajima koji se podnose periodi¢no svaka tri
do Sest mjeseci ili jednom godisnje; 20% ispitanika je istaklo kako se informacije dostavljaju
putem internih sastanaka radne grupe; 10% ispitanika informacije dostavlja internim
dokumentom; 30% ispitanika informacije ne dostavlja informacije, a 10% navelo je da se
informacije dostavljaju kroz neposredne sastanke sa obiteljima i strankama zainteresiranim za
ovaj proces.

13. 1 14. Vezano za pitanja o planu rada za tekuc¢u godinu i mjerljivim indikatorima za njihov
rad 60% ispitanika je istaklo kako organizacione jedinice kojim rukovode imaju plan rada za
tekuéu godinu, dok 40% navodi da nemaju plan rada.

Svi ispitanici smatraju da postoje mjerljivi indikatori za rezultate koji nastaju iz aktivnosti
sektora/odjela/ureda na ¢ijem celu se nalaze.

15. 1 16. Na pitanja koja se odnose na materijalno-tehnicke resurse ispitanici su odgovorili:
40% smatra da je moguce utvrditi sve troskove organizacione jedinice kojom rukovode, dok
60% smatra da je moguce utvrditi troskove ali samo u opéem smislu. Vecina ispitanika
odnosno 80% istice da nemaju dovoljno materijalno-tehnickih sredstava za provodenje svojih
aktivnosti, 20% smatra da su sredstva dovoljna.

17. Na pitanje kako zaposlenici organizacione jedinice kojom rukovode obavljaju svoje

poslove ispitanici su odgovorili: 50% se izjasnilo da njihovi zaposlenici poslove obavljaju
zadovoljavajuée ukupno gledano; 20% smatra da uposlenici poslove obavljaju potpuno
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zadovoljavajuce; 20% smatra da se poslovi obavljaju nezadovoljavajuce ali se snalaze i jedan
ispitanik nije odgovorio na ovo pitanje.

18. Na pitanje kako Sefovi sektora/odjela/ureda ocjenjuju rano opterecenje zaposlenika
organizacione jedinice kojom rukovode 50% se izjasnilo da je radno opterecenje nekih
uposlenika vrlo veliko dok je radno optere¢enje drugih znatno manje; 30% smatra da je radno
vrijeme zaposlenika u potpunosti iskoriSteno pri normalnom ranom opterecenju; 10%
ispitanika smatra da je radno vrijeme u potpunosti iskoristeno pri jako velikom opterecenju i
10% se izjasnilo da je rije¢ o potpuno iskoriStenom radnom vremenu pri jako velikom
opterecenju i da je Cesto neophodno da nastave sa radom nakon radnog vremena.

19. Pri ocjeni kompetencija zaposlenika sektora/odjela/ureda kojim rukovode, ispitanici su
imali podijeljena misljenja: 20% ispitanika smatra kako kompetencije pojedinih zaposlenika
prevazilaze zahtjeve za date pozicije dok su kompetencije ostalih na trazenom nivou; 20%
ispitanika smatra da su kompetencije zaposlenih na trazenom nivou; 20% smatra da su
kompetencije pojedinih zaposlenika na trazenom nivou dok su kompetencije ostalih ispod
trazenog nivoa, 10% smatra da su kompetencije ispod trazenog nivoa, 10% se izjasnilo da su
kompetencije nekih na trazenom nivou dok su kod ostalih ispod trazenog nivoa; dva
ispitanika nisu odgovorila na ovo pitanje

20. Kada su upitani da procijene udio radnog vremena koji provode izvrSavajué¢i glavne ili
sekundarne aktivnosti, ukljucujuéi i rutinske aktivnosti, dobijeni su razliciti odgovori: tri
ispitanika su se izjasnila da je 70% radnog vremena rezervirano za glavne aktivnosti koje
ukljuuju pripremu analiza, prognoza, planova, politika, misljenja, liderstvo, provodenje
provjera i sl. dok je 30% radnog vremena utroSeno na sekundarne aktivnosti §to ukljucuje
pretrazivanje dokumenata, pripremu preporuka, potpisivanje dokumenata i sl. Dva ispitanika
su se izjasnio da 90% svog radnog vremena posvecuje glavnim aktivnostima, a 10%
sekundarnim aktivnostima, jedan ispitanik se izjasnio da 80% radnog vremena posvecuje
glavnim aktivnostima, a preostali 20% sekundarnim aktivnostima, jedan ispitanik se izjasnio
da 60% radnog vremena posvecuje glavnim a 40% sekundarnim aktivnostima, jedan ispitanik
se izjasnio da 40% radnog vremena posvecuje glavnim a 60% sekundarnim aktivnostima dok
dva ispitanika nisu odgovorila na ovo pitanje.

21. Vezano za pitanje koji su najznacajniji problemi sa kojima se susrecu Sefovi
organizacionih jedinica navedeni su sljede¢i problemi: pravni okvir; ograni¢ene funkcije i
prava; losa komunikacija i koordinacija sa ostalim odjelima; nedovoljni i zastarjeli software,
hrdware i sredstva komunikacije; loSa materijalna osnova; nedovoljni financijski resursi;
kompetencije zaposlenika koje ne odgovaraju zahtjevima; preveliko radno optere¢enje svih u
odjelu; veliki broj nadredenih koji dodjeljuju zadatke zaposlenima; nerealni (prekratki) rokovi
za provodenje zadataka; loSa komunikacija i koordinacija sa ostalim organima uprave.

Tri ispitanika su u dodatnim komentarima navela preporuke za rjeSavanje postojecih
problema izmedu ostalog navodi se: poboljsati suradnju sa drugim institucijama koje se bave
procesom trazenja nestalih osoba koko bi se postigli bolji rezultati rada; poboljSati
neposrednu komunikaciju na svim nivoima Instituta; poboljSati suradnju i komunikaciju
izmedu direktora Instituta.

8.3. Analiza statusa quo na osnovu zakonskog okvira
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Zakonom o nestalim osobama (,,Sl. glasnik BiH*, br. 50/04) i Sporazumom o preuzimanju
uloge suosnivaca za Institut za nestale osobe Bosne i Hercegovine definisane su nadleznosti
Instituta, nacin djelovanja, unutrasnja organizacija, utvrdeni su osnovni antikorupcijski
principi, principi rada Instituta te nacin ostvarivanja saradnje sa ostalim institucijama u BiH.

U svom radu, Institut primjenjuje zakone koji se odnose na rad institucija BiH , kao §to su:
Zakon o radu u institucijama BiH (,,SI. glasnik BiH" br. 26/4, 7/05, 48/05, 60/10, i 32/13),
Zakon o platama i naknadama u institucijama BiH (“Sl. glasnik BiH”, br. 50/08, 35/09, 75/09,
32/12, 42/12, 50/13, 32/13, 87/13 i 75/15), Zakon o javnim nabavkama u institucijama BiH
(,,S1. glasnik BiH®, br. 39/14), Zakon o budZetu institucija BiH 1 medunarodnih obaveza za
BiH (,,S1. glasnik BiH”, broj 104/13 i 60/14), Zakon o finansiranju institucija BiH (“SI.
glasnik BiH”, br. 61/04, 49/09, 42/12, 87/12 1 32/13) i niz drugih zakona.

Zakon o zastiti lica koja prijavljuju korupciju u institucijama BiH (,,Sl. glasnik BiH®, br.
100/13) je obavezao sve institucije da u odredenom roku donesu interne akte kojima bi se
detaljno razradio postupak internog prijavljivanja korupcije te se zastitilo lice koje prijavljuje
korupciju. Institut je donio Pravilnik o internom prijavljivanju korupcije i zastiti lica koje
prijavi korupciju u Institutu (broj: 01/1-02-1-3245/14 od 16.12.2014. godine) i Pravilnik o
prevenciji i borbi protiv korupcije (broj: 01/1-02-1-2953/13 od 21.11.2013. godine).

Institut kontinuirano radi na azuriranju postojecih propisa, kao i donosenju novih, kako bi se
svaka situacija regulisala i uredila propisima. Na osnovu analize postojeceg stanja moze se
utvrditi da u Institutu postoji preventivni mehanizam zasnovan na zakonskom i prakticnom
okviru koji spreCava naruSavanje integriteta unutar institucije.

Zaposljavanje u Institut se vrsi u skladu sa Zakonom o radu u institucijama BiH, te svim
drugim relevantnim zakonskim i podzakonskim propisima koji reguliSu oblast zaposljavanja u
institucijama BiH. Pravilnikom o unutrasnjem ustrojstvu i sistematizaciji propisani su uslovi
za prijem u radni odnos za svako radno mjesto posebno.

Prilikom provodenja postupka javnih nabavki unutar Instituta primjenjuje se Zakon o javnim
nabavkama, Zakon o obligacionim odnosima, Uputstvo za pripremu modela tenderske
dokumentacije i ponuda za postupke javnih nabavki te Pravilnik o postupku direktnog
sporazuma. Osigurana je potpuna transparentnost postupka javnih nabavki kroz objavljivanje
obavjeStenja o nabavci na web portalu Agencije za javne nabavke (osim direktnog
sporazuma). Pored toga, Institut vr$i objavu tenderske dokumentacije skupa sa obavjestenjem.
Imenovana komisija potpisuje Izjavu o nepristranosti i povjerljivosti (¢lan 11. Zakona o
javnim nabavkama BiH).

8.4. Analiza statusa quo na osnovu poslovnih procesa

Radna grupa je konstatovala da je u oblasti iskljucive nadleznosti Instituta zakonska
regulativa za obavljanje procesa trazenja nestalih dovoljno precizirana. Postoje¢a regulativa
sadrzi odredbe odgovornosti i posljedice za izvrSenje /krSenje obaveze i1 pravila u skladu sa
Zakonom o nestalim osobama.

Institut nema dovoljno kadrova za normalno obavljanje poslova i zadataka te je neophodna

izrada novog ustrojstva i sistematizovanje novih radnih mjesta, prema normativima Vijeca
ministara, kako bi kvalitet obavljanja poslova te rokovi za izvrSenje bili optimalni.
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Takode je neophodno uvesti obavezno i redovnoio stru¢no usavrSavanje zaposlenika te je
potrebna dodatna edukacija i sticanje novog znanja u svim segmentima upravljanja ljudskim
resursima i oblasti javnih nabavki.

Takode bi u oblasti javnih nabavki proces pripreme konkursne dokumentacije i sprovedbe
Zakona o javnim nabavkama trebao bi biti transparentniji, postavljanjem konkursa na web
stranicu Instituta.

8.5. Analiza statusa quo na osnovu saradnje s drugim tijelima

Institut za nestale osobe, u skladu sa svojim nadleznostima, predstavlja centralnu kontakt
tacku kada je u pitanju traZenje, ekshumacija i identifikacija osoba nestalih uslijed oruzanog
sukoba koji se dogodio na teritoriju biv§e SFRJ, u razdoblju od 30. aprila 1991. do 14.
februara 1996. godine.

U skladu sa svojim nadleznostima, Institut ostvaruje neposrednu saradnju sa svim
mjerodavnim domaéim i medunarodnim organizacijama i institucijama, po pitanju trazenja,
ekshumacije i identifikacije zrtava iz proteklog rata, kao i sa odredenim domacéim nevladinim
organizacijama, udruzenjima obitelji nestalih osoba koje su takode ukljuene u proces
trazenja nestalih osoba.

Ova saradnja se odvija na razliCite nacine, prvenstveno putem pisane korespondencije i kroz
odrZzavanje radno-konsultativnih sastanaka, u cilju razmjene raspolozivih informacija vezanih
za slucajeve nestanka te pruzanja potrebne pomoci koja se odnosi na proces unapredenja
trazenja i rjesavanja slu¢ajeva nestanka osoba iz/u Bosni i Hercegovini.

Clanom 6. Zakona o nestalim osobama jasno je odredeno da su mjerodavne vlasti u BiH
obavezne medusobno razmjenjivati informacije koje se odnose na proces trazenja i
utvrdivanja sudbine i identiteta nestalih osoba.

U tom pogledu se posebno istiCe saradnja sa sudsko-istraznim organima, kroz slanje
prijedloga za ekshumacije Tuzilastvu Bosne i Hercegovine i koordinaciju sa okruznim i
kantonalnim tuzilaStvima, u sprovodenju postupaka ekshumacije, obdukcije i identifikacije.
Takode se istiCe saradnja sa Specijalnim odjelom za ratne zloCine Tuzilastva Bosne i
Hercegovine, Drzavnom agencijom za istrage i zastitu— SIPA-e, saradnja sa BH MAC-om,
entitetskim upravama civilne zastite i Oruzanim snagama BiH, ¢iji timovi vrSe pronalazak i
uniStavanje minsko-eksplozivnih sredstava na lokacijama grobnica na kojima se vrse
ekshumacije nestalih osoba.

U svom radu, Institut se sa izuzetnom paznjom odnosi prema Clanovima obitelji nestalih
osoba i njihovim udruzenjima. Ta saradnja se ogleda kroz neposredne kontakte istrazitelja na
terenu sa Clanovima obitelji nestalih osoba, kroz pruzanje trazenih informacija o okolnostima
i sudbini nestalih osoba, medusobnoj razmjeni informacija kao i pomo¢i obiteljima nestalih
osoba prilikom identifikacije nestalih clanova njihovih obitelji.

Takode je znaCajna i saradnja Instituta sa Sluzbom trazenja Drustva Crvenog krsta/kriza
Bosne i Hercegovine, sa kojima se posebno saraduje u aktivnostima kod razmjene podataka o
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nestalim osobama te humanog djela koristenja i obezbjedivanja prijevoza za porodice nestalih
osoba do mjesta identifikacije.

8.6. Analiza statusa quo na osnovu medunarodne saradnje

Institut za nestale osobe Bosne i Hercegovine je institucija Bosne i Hercegovine koja je
osnovana od strane medunarodnog tijela Medunarodne komisije za nestale osobe (ICMP) i
domace institucije Vijee ministara Bosne i Hercegovine, potpisivanjem Sporazuma o
preuzimanju uloge suosnivaca za Institut za nestale osobe Bosne i Hercegovine i zaklju¢enim
30. augusta 2005. godine, nakon cega je medunarodni sporazum ratificiran Odlukom
Predsjednistva Bosne i Hercegovine od 28.12.2005. godine. S tim u vezi a sa ciljem
unapredenja procesa trazenja, Institut posebno suraduje sa Medunarodnom komisijom za
nestale osobe (ICMP). Saradnja se ocituje kroz pruzanje asistencije ICMP-a prilikom
ekshumacija, antropoloske obrade, DNK analize, podrske ¢lanovima Savjetodavnog odbora i
ucestvovanje u mnogim projektima koji su od znacaja za obitelji nestalih osoba.

Od medunarodnih tijela Institut takode saraduje sa Medunarodnim komitetom Crvenoga
krsta/kriza (MKCK), u skladu sa njihovim mandatom. Saradnja se ocituje kroz stavljanje na
raspolaganje evidencije MKCK o nestalim osobama §to je doprinijelo formiranju Centralne
evidencije nestalih osoba kao jedinstvene baze podataka o svim nestalim osobama u BiH,
zatim kroz pruzanje podrske Savjetodavnom odboru Instituta u njihovim nadleznostima, te
kroz pruzanje podrske u procesu trazenja nestalih osoba.

8.7. Analiza statusa quo na osnovu preporuke Ureda za reviziju institucija BiH

Reviziju finansijskog poslovanja Instituta redovno Ured za reviziju institucija BiH i to dva
puta u godini, jednom kao prethodnu i drugi put kao zavr$nu reviziju, svake fiskalne godine,
te o svom radu dostavi i objavi na svojoj web stranici izvjesta;.

Izvjestaj je detaljan, u kome su posebno naglaSene dvije stavke, a to su: misljenje i isticanje
predmeta ili skretanje paznje. Za zadnje tri godine ove dvije stavke imaju priblizno isti tekst,
koji glasi: finansijski izvjestaji INO BiH prikazuju fer i istinito, po svim bitnim pitanjima,
stanje imovine i obaveza, prihoda i rashoda na dan 31.12. fiskalne godine i izvrSenje budzeta
za godinu koja se zavrSava na navedeni datum u skladu sa prihva¢enim okvirom finansijskog
izvjeStavanja, i uskladeni su sa zakonima i propisima;

Ne izrazavajuéi rezervu na dato misljenje, skrenuta je paznja na tri tacke i to na:

1. Dio koji se odnosi na mandat Upravnog odbora, Kolegija direktora i Nadzornog odbora.
Pod ovom tackom date su sljedece preporuke: da se izradi Srednjoro¢ni plan rada; da se
popuni i dostavi obrazac Godi$njeg izvjestaja o finansijskom upravljanju i kontroli Centralnoj
harmonizacijskoj jedinici Ministarstva finansija i trezora BiH u formi i roku koji je propisao
Pravilnik o godi$njem izvjeStavanju i sistemu finansijskog upravljanja i kontrole u institucija
BiH; te da se izradi Plan integriteta.

2. Dio koji se odnosi na Kapitalne grantove — troskovi ekshumacije nestalih lica. Pod ovom
taCkom skrenuta je paznja na nedostatke Pravilnika o nacinu koriStenja sredstava Instituta za
ekshumacije i identifikacije u smislu da isti nije propisao formu, nacin izvjeStavanja i
kontrolu namjenskih sredstava, te su date preporuke da se uspostavi sistem interne kontrole
koji bi obezbijedio dosljednu primjenu Pravilnika.
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3. Dio koji se odnosi na nedostatke javnih nabavki. Pod ovom tackom date su preporuke da
Institut postupa u skladu sa vaZeéim propisima vezano za preuzimanje tenderske
dokumentacije kao i pracenje svih uslova predvidenih konkurentskim zahtjevom i1 da
pravovremeno pokrece procedure javnih nabavki 1 uspostavi evidenciju pracenje ugovora
koli¢inski 1 vrijednosno.
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9. PREPORUKE ZA UNAPRIJEDENJE

9.1. Preporuke za unaprjedenje sa spiskom preventivnih mjera za smanjenje moguénosti za nastanak koruptivnih pojava uz spisak
odgovornih lica i vremenskim rokovima za provedbu datih preporuka

PODRUCJE Prioritet za PREPORUKA ODGOVORNA Vremenski Datum naredne
DJELATNOSTI provedbu OSOBA rok provjere u
okviru pradenja

JAVNE NABAVKE
Godisnji plan nabavki ] [ ] Godisnji plan nabavki Instituta uciniti Visi struéni suradnik | Kontinuirano | I kvartal 2017.
Instituta je izraden, ali nije dostupnim javnosti putem objavljivanja istog na | za informacijske
dostupan javnosti sluzbenoj stranici Instituta, po kreiranju web tehnologije,

stranice.

Kolegij direktora

Provesti detaljnu analizu potreba za svaku

nabavku, s ciljem unaprjedenja planiranja

nabavki te bolje procjene vrijednosti planiranih

javnih nabavki
Nedovoljno poznavanje | | [3] Redovna edukacija ¢lanove komisije za javne Kolegij direktora Kontinuirano | Kontinuirano
propisa i procedura iz oblasti nabavke kroz uc¢esce na obukama, seminarima.
javnih nabavki, tj. nizak
stepen obucenosti ¢lanova Prilikom formiranja komisije za javne nabavke
komisije za javne nabavke voditi racuna da se za ¢lanove komisije imenuju

osobe koja posjeduje dovoljno znanja iz oblasti

javnih nabavki.
Radno mjesto sluzbenikaza || | |3 | Predloziti izmjene Pravilnika o unutrasnjoj Kolegij direktora Novembar Decembar 2017.
javne nabavke ustrojstvu sistematizaciji i Instituta te predvidjeti 2017.

zaposljavanje zaposlenika za javne nabavke Odjeljenje za opce i

pravne poslove
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Radno mjesto sluzbenikaza || | [3 | | Predloziti izmjene Pravilnika o unutrasnjoj Kolegij direktora Novembar Decembar 2017.
javne nabavke ustrojstvu sistematizaciji i Instituta te predvidjeti 2017.
zaposljavanje zaposlenika za javne nabavke Odjeljenje za opce i

pravne poslove
UPRAVLJANJE
LJUDSKIM RESURSIMA
Prijem zaposlenih (1] | | ] Uraditi novu sistematizaciju radnih mjesta u Kolegij direktora Kontinuirano | Decembar 2017

skladu sa preporukama Vijeca ministara BiH.

Odjeljenje za opée i

pravne poslove
Nedovoljna interna | | | 3 | | Usvojiti interni propis kojim ¢e biti regulisana Kolegij direktora Kontinuirano | Jednom godisnje
komunikacija izmedu navedena oblast
zaposlenih u Institutu
Nedostatak motivacijezarad || [2 | | | Poboljsanje radnog ambijenta unutar Instituta Kolegij direktora Kontinuirano | Jednom godi$nje
i napredovanje zaposlenih u
Institutu
Nedovoljan broj obuka za L (2] | | Uvrstiti vise prijedloga obuka za zaposlenike Kolegij direktora Kontinuirano | Jednom godi$nje
zaposlene unutar Instituta
KANCELARIJSKO
POSLOVANJE
Nedovoljna zastita predmeta || | [ [4 | Redovno arhiviranje zavrSenih predmeta kao i Kolegij Instituta Kontinuirano | Kontinuirano

u radu

blagovremeno slanje akata
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UPRAVLJANJE I
RUKOVODENJE
INSTITUCIJOM
Jasno definisanje poslova i | [2] | | | | Predloziti izmjene Pravilnika o unutrainjem Vije¢e ministara BiH | Kontinuirano | Decembar 2017.
zadataka sektora/odjeljenja ustrojstvu 1 sistematizaciji,
Ministarstvo za
Jasno definisati poslove i zadatke svakog ljudska pravo i
sektora/odjeljenja izbjeglice BiH
Ministarstvo
financija i trezora
BiH
Ministarstvo pravde
BiH
Sefovi
sektora/odjeljenja
NAPOMENA:

Prioritet u provedbi preporuka za unaprjedenje integriteta unutar institucije odreden je brojevima 1-5 gdje:
1 oznaCava najvaznije,

2 oznacava veoma vazno,

3 oznacava srednje vazno,

4 oznacava manje vazno,

5 oznacava najmanje vazno.
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9.2. Kontrolni mehanizmi

Kontrolni mehanizmi za provedbu preventivnih mjera za smanjenje mogucénosti za nastanak
koruptivnih pojava u instituciji, odnosno za provedbu plana integriteta.

Kontrolni mehanizmi ukljucuju sljedece elemente i/ili korake:

Br. Element (zadatak, aktivnost) kontrolnih Odgovorna Vremenski
mehanizama osoba rokovi
1. | Interna kontrola javnih nabavki Kolegij direktora Po potrebi
2. | Konstantna edukacija zaposlenih, pracenje Kolegij direktora | Kontinuirano
propisa i postupanje na nacéin kako je regulisana
relevantna oblast
3 | Nastavak i jacanje saradnje sa institucijama na Kolegij direktora | Kontinuirano
svim nivoima vlasti BiH 1 nevladinim sektorom
4. | Sve interne propise uciniti dostupnim svim Sef Odjeljenja za | Kontinuirano
zaposlenicima opste 1 pravne
poslove
Arhivar
5. | Upoznavanje svih zaposlenih sa ciljevima Kolegij direktora | Kontinuirano
Instituta
6. | Uvesti praksu mjese¢nog izvjestavanja o radu Kolegij direktora | Kontinuirano
organizacionih jedinica
Usvojiti interni propis kojim ¢e biti regulisana
ova oblast
7. | Pristupiti izmjeni sistematizacije radnih mjesta, Vijeée ministara, I kvartal
sistematizovati nova radna mjesta i nove ICMP 2017.
organizacione jedinice, kadrovski ojacati Institut
8. | Provodenje preporuka Ureda za reviziju Kolegij direktora | Kontinuirano

institucija BiH
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10. KONACAN IZVJESTAJ RADNE GRUPE

Institut za nestale osobe Bosne i Hercegovine izradio je Plan integriteta u skladu sa
Smjernicama za izradu i sprovodenje Plana integriteta Agencije za prevenciju i suzbijanje
korupcije 1 koordinaciju borbe protiv korupcije broj: 03-50-536-1/13 od 31.12.2013. godine,
objavljene na zvani¢noj web stranici Agencije, te Metodologijom za izradu plana integriteta.

Clanovi radne grupe Instituta za izradu Plana integriteta su: 1. Ivica Zadro, $ef Sektora
Centralne evidencije nestalih,2. Ranko Prodanovi¢, Sef Sektora za trazenje, ekshumaciju i
identifikaciju, 3. Dragica Jankovi¢, Sef Odjeljenja za materijalno-finansijsko poslovanje i 4.
Lejla Cengié, struéni saradnik za odnose sa javno3éu.

Koordinator Radne grupe je Lejla Skopljak, Sefica Odjeljenja za opste 1 pravne poslove.

Clanovi Radne grupe poceli su sa izradom Plana integriteta 26. septembra 2016. godine.
Radna grupa sastajala se pet puta u cilju blagovremene realizacije zadataka koji se odnose na
sve faze sprovedbe Plana integriteta.

Radna grupa je u proteklom periodu prikupila i analizirala interne akte Instituta kao i zakonski
okvir Agencije i na temelju detaljne analize sacinila prijedlog pitanja za postupak sprovodenja
ankete —samoprocjene integriteta Instituta kako za rukovodecée tako i za ostale zaposlenike
Instituta, a sve u cilju identifikovanja radnih mjesta koja su rizi¢na i podlozna korupciji.

Nakon provedbe samoprocjene integriteta na osnovu upitnika i analize upitnika utvrdeno je da
su radni procesi Instituta u oblasti javnih nabavki... rizi¢nije pozicije u odnosu na ostala radna
mjesta te je sacinjen prijedlog mjera kako bi se ne samo smanjila moguénost korupcije ve¢ i
unaprijedili poslovni procesi unutar institucije.

Izradeni Plan integriteta Institut je dostavio Agenciji za prevenciju korupcije i koordinaciju
borbe protiv korupcije Bosne i Hercegovine.
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11. PRILOZI UZ PLAN INTEGRITETA

1. Upitnik za analizu procjene- zaposlenici i drzavni sluzbenici

Drage kolege,

Svrha ovog upitnika jeste prikupljanje dovoljne koli¢ine informacija o Vasoj percepciji nacina
funkcioniranja institucije, kompetencija uposlenih i nivoa Vase li¢ne ukljucenosti u postizanje

ciljeva 1 konkretnih zadataka institucije. Upitnik se sastoji od 19 pitanja sa viSe ponudenih
odgovora.

Hvala unaprijed za saradnju!

I. OPCE INFORMACIJE (NIJE OBAVEZNO!)

(nije obavezno):
Ime, prezime:
Pozicija:
Odjel/sektor/jedinica:

II. PITANJA

1. Kojim dokumentom/ima su utvrdene nadleZznost i ciljevi institucije, posmatrano u
kontekstu “zbog toga institucija postoji”:
* Zakon
* Interna pravila/procedure/pravilnik;
* Sporazum;
* Odluka kolektivnog tijela;
* Ostali propisi;
» Nisam upoznat/a sa tim;
2. Kako ocjenjujete svoje direktne odgovornosti, definirane u opisu poslova za poziciju
na kojoj se nalazite:
* Ima ih previse i prevazilaze broj poslova koji se zapravo obavljaju;
» Ima ih previse, ali odgovaraju broju poslova koji se zaista obavljaju;
* Optimalne, omogucavaju normalno obavljanje poslova;
* Malo ih je, obzirom da ima viSe poslova koji se zapravo obavljaju;

3. Kako ocjenjujete formulaciju najveéeg dijela svojih direktnih odgovornosti,
definiranih u opisu poslova za poziciju na kojoj se nalazite:

» Precizna i odgovara aktivnostima koje se izvrsavaju;

» Uopcena, ali odgovara aktivnostima koje se izvrSavaju,

* PreviSe uopcena, §to otezava identifikovanje poslova koje se izvrSavaju;

* Poslovi su detaljno opisani;

+ Nisam upoznat/a sa svojim opisom poslova;

* Ne mogu to procijeniti;
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Kako ocjenjujete komunikaciju i koordinaciju sa ostalim uposlenicima tokom

ispunjavanja svojih direktnih odgovornosti:

Nema potrebe za takvom komunikacijom;

Rokovi i pouzdanost su na zadovoljavaju¢em nivou;

Postoje pojedinacni nedostaci u pogledu rokova;

Postoje odredeni nedostaci u pogledu pouzdanosti informacija;

Rokovi i pouzdanost nisu na zadovoljavajuéem nivou, §to stvara preduslove za lose
obavljanje poslova;

Ne mogu to procijeniti;

Kako ocjenjujete komunikaciju i koordinaciju sa uposlenicima drugih institucija ili

eksternim partnerima pri provodenju svojih direktnih odgovornosti:

Nema potrebe za takvom koordinacijom;

Rokovi i pouzdanost su na zadovoljavaju¢em nivou,

Postoje pojedinacni nedostaci u pogledu rokova;

Postoje odredeni nedostaci u pogledu pouzdanosti informacija;

Rokovi i pouzdanost nisu na zadovoljavaju¢em nivou, §to stvara preduslove za lose
obavljanje poslova;

Ne mogu to procijeniti;

Postoje li kontradiktornosti i/ili neuskladenosti izmedu razlicitih pravnih akata koji
ureduju vase direktne odgovornosti:

Ne;

Da, ali to ne predstavlja znacajnu prepreku u obavljanju poslova;

Da, a to ponekad predstavlja prepreku za normalno obavljanje poslova;

Ne mogu to procijeniti;

Sa koliko su funkcija, koje obavljaju vas odjel/sektor/jedinica, povezane vase direktne
odgovornosti:

Vise od 3;

3;

2;

1

Nijednom;

Ne mogu to procijeniti;

Nisam upoznat/a sa poslovima jedinice u kojoj radim;

Da li ste upoznati sa godisnjim ciljevima svoje institucije:

Da, u potpunosti;

Da, ali samo sa onim ciljevima koji su direktno vezani za nadleznosti moje
jedinice/odjela;

Nisam upoznat/a sa tim da postoje takvi ciljevi;

Nisam upoznat/a sa njima;

Ne mogu to procijeniti.

Da li ste upoznati sa godisnjim ciljevima svog odjela/sektora/jedinice:
Da, u potpunosti;

Nisam upoznat/a sa tim da postoje takvi ciljevi;

Nisam upoznat/a sa tim ciljevima;

Ne mogu to procijeniti.
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10.

11.

Koliko je ciljeva postavljeno u Vasem li¢nom planu rada/aktivnosti za tekucu godinu:
Navedite tacan broj: ............ ;
Nemam plan rada/aktivnosti.

Postoje 1i mjerljivi indikatori za izvjeStavanje o Vasem ucinku u odnosu na li¢ni plan
rada:

Da, za sve ciljeve;

Da, za vecinu ciljeva;

Da, za manji broj ciljeva;

Ne;

Nemamo plan rada;

Ne mogu to procijeniti.

. U kojoj mjeri ciljevi postavljeni u Vasem planu rada odgovaraju ciljevima Vase

jedinice:

Nemam plan rada;

Ne postoji plan rada jedinice;

U potpunosti odgovaraju;

Odgovaraju u potpunosti, osim mojih li¢nih ciljeva u pogledu razvoja karijere;
Ne odgovaraju;

Ne mogu to procijeniti.

. Postoje 1i mjerljivi indikatori za Vas rad:

Da, za sva podrucja aktivnosti koje obavljam;
Da, za vec¢i dio aktivnosti koje obavljam;

Da, za manji dio aktivnosti koje obavljam;
Ne;

Ne mogu to procijeniti.

. Kako ocjenjujete opskrbu materijalom/sredstvima rada/prostorom za rad (prostorije,

namjestaj, hardware, itd.):

Sasvim dovoljno;

Generalno dovoljno;

Nedovoljno, ali se snalazimo;

Nedovoljno i to prouzrokuje potesko¢e u mom radu;
Ne mogu to procijeniti.

. Kako ocjenjujete informacijske resurse/pristup informacijama u svome radu

(statisticki podaci, software, internet, itd.):

Sasvim dovoljno;

Generalno dovoljno;

Nedovoljno, ali se snalazimo;

Nedovoljno i to prouzrokuje potesko¢e u mom radu;
Ne mogu to procijeniti.

. Kako ocjenjujete svoje radno opterecenje?

Moje radno vrijeme je u potpunosti iskoriSteno pri normalnom radnom opterecenju;
Moje radno vrijeme je u potpunosti iskoriSteno pri jako velikom radnom opterecenju;
Moje radno vrijeme je u potpunosti iskoriSteno pri jako velikom radnom opterecenju i
cesto je neophodno nastaviti s radom nakon isteka radnog vremena;
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Moje radno vrijeme nije u potpunosti iskoriSteno;
Ne mogu to procijeniti;

. Kako ocjenjujete svoje kompetencije:

Moje kompetencije su viSe od onih potrebnih za poziciju na kojoj se nalazim;

Moje kompetencije odgovaraju kompetencijama potrebnim za poziciju na kojoj se
nalazim;

Moje kompetencije su ispod minimalnih zahtjeva u pogledu kompetencija potrebnih
za poziciju na kojoj se nalazim;

Ne mogu to procijeniti;

. Da li se organiziraju radionice s ciljem sticanja novih vjestina i poboljSanja vasih

kvalifikacija:

Jednom/dva puta godisnje
Rijetko

Nikada

. Koja su glavna pitanja/problemi sa kojima se susrecete u radu/poslu:

Kontradiktorni propisi;

Nisu mi jasni ciljevi institucije

Nisu mi jasni ciljevi moje jedinice

Nisu mi jasni moji licni ciljevi;

Neadekvatno rukovodenje na najvi§em nivou;

Neadekvatno rukovodenje na nivou institucije/jedinica;

Nedostatak mjerljivih indikatora koji bi pokazali moj doprinos ostvarivanju rezultata
institucije;

Ogranicene funkcije/prava;

Nedostatak jasnih, pisanih, internih pravila i procedura za moj posao;
Uplitanje u moj posao od strane politicki angaziranih strana/osoba;

Previse Sefova koji mi daju zadatke;

Losa koordinacija sa mojim nadredenima;

Losa komunikacija i koordinacija izmedu mene i mojih kolega;

Losa komunikacija sa ostalim nadleznim ministarstvima/tijelima/agencijama;
Los$a materijalna osnova;

Nedovoljni finansijski resursi;

Nedovoljan broj uposlenika;

Nekvalificirani uposlenici;

Nedovoljni informacijski resursi;

Nedovoljni ili “zastarjeli” software, informacije, komunikacijski alati, itd;
Nerealni (prekratki) rokovi za zavrSavanje zadataka koji su mi dodijeljeni;
Preveliko radno opterecenje;

Lose interno, radno okruZenje;

Nepridrzavanje etickih pravila u okviru institucije;

Nema poticaja/motivacije za rad;

Losi poticaji/motivacija za razvoj karijere;

Nedostatak priznavanja od strane drugih institucija i zainteresiranih strana sa kojima
moja institucija svakodnevno radi.
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2. Upitnik za analizu procjene- za Sefove sektora/odjeljenja/ureda

Drage kolege,

Svrha ovog upitnika jeste da se prikupe pouzdani podaci u pogledu kapaciteta vasih odjela i
provodenja njihovih aktivnosti kako je propisano Zakonom i drugim internim dokumentima
vase institucije.

Informacije iz ovog upitnika koristit ¢e se s ciljem analize procjene i nije namjera da sluze
kao sistem provjere u skladu sa Zakonom koji ureduje zaposljavanje sluzbenika i radni odnos.
Molimo da ispunite upitnik u elektronskom ili pisanom obliku, slijede¢i instrukcije za
odgovor na svako pitanje.

Hvala Vam za ljubazno uc¢esée i suradnju!

Ime, prezime: (nije obavezno):

Pozicija:

Odjel/sektor/jedinica:

L. OPCE INFORMACIJE

1. Da li je skup funkcija koje obavlja odjel/sektor/jedinica kojim rukovodite dobro
definiran u zakonu i/ili internim dokumentima vase institucije?

. Adekvatno

. Neadekvatno

Ako nije adekvatno definiran, molimo da objasnite Sta je potrebno izmijeniti ili dodati:

2. Da li je skup funkcija dovoljan i da li odgovara aktivnostima koje odjel u stvarnosti
provodi ?

. Da;

. Ne;

Ako nije, molimo da objasnite Sta je potrebno izmijeniti ili dodati:

3. Da li su kvalitet i pouzdanost komunikacije i koordinacije sa ostalim
odjelima/sektorima/jedinicama i/ili organizacijama izvan vaSeg organa uprave
dovoljni?

. Da;

. Ne;

Ako nije, molimo da objasnite koje je sljedece korake potrebno poduzeti kako bi se iste
poboljsale:
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4. Da li postoje pisane procedure (operativni priru¢nik, smjernice itd.) kojima se ureduje
nacin obavljanja funkcija odjela/sektora/jedinice?

. Ne;

. Da;

Ako je odgovor na gore navedeno pitanje DA, molim da navedete postojece proceduralne

dokumente:

Ako je odgovor na gore navedeno pitanje NE, molimo da navedete koji su drugi proceduralni
dokumenti, po VaSem misljenju, potrebni kako bi bio poboljsan rad Vaseg
odjela/sektora/jedinice:

5. Postoje li kontradiktornosti i/ili nedosljednosti u regulatornom okviru kojim su
utvrdene funkcije odjela/sektora/jedinice?

. Ne;

. Da;

Navedite konkretne kontradiktornosti i/ili nedosljednosti u datom regulatornom okviru, ako
postoje:

6. Koliko uposlenika radi u VaSem odjelu/sektoru/jedinici?
Navedite broj i odgovornosti ili prilozite prikaz strukture odjela i istaknite pozicije koje su
slobodne, ako postoje slobodne pozicije:

7. Da li svi Vasi uposlenici imaju jasne opise poslova?
. Da;
. Ne;

Molimo da prilozite makar jedan opis poslova.

8. Da li ste Vi i Vasi uposlenici upoznati sa godisnjim ciljevima/planovima rada
institucije 1 Vaseg odjela/sektora/jedinice?

. Da;

. Ne;

Navedite najvaznije ciljeve za 2016. godinu:
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O kojem broju godiSnjih ciljeva se radi kada je rijec o odjelu/sektoru/jedinici koji Vi
vodite?

Navedite njihov broj: ;

Odjel nema takvih ciljeva;

Navedite godiSnje ciljeve VaSeg odjela:

10.

Postoje 1i mjerljivi indikatori pomocu kojih se moze procijeniti ispunjenje ciljeva
odjela/sektora/jedinice koji vodite?

Da;

Ne;

Ako je odgovor DA, navedite indikatore za 2016. godinu:

Koliko cesto podnosite izvjestaje o aktivnostima Vaseg odjela/sektora/jedinice?
Jednom godisnje;

Dva puta ili vise;

Na mjesecnoj osnovi;

Ostalo (molimo da opisete!):

12.

Na koji nacin zainteresovanim stranama i/ili javnosti dostavljate informacije o

aktivnostima VaSeg odjela/sektora/jedinice?

Putem informacija koje se postavljaju na web stranicu — jednom mjesecno — svaka tri
mjeseca — svakih Sest mjeseci — jednom godisnje;

Putem konferencija za Stampu — jednom mjesecno — svaka tri mjeseca — svakih Sest
mjeseci — jednom godiSnje;

Putem informacija sadrZanih u internom dokumentu — jednom mjesecno — svaka tri
mjeseca — svakih Sest mjeseci — jednom godisnje;

Kroz organiziranje specijalnih informativnih sastanaka ili razgovora sa zainteresiranim
stranama — jednom mjese¢no — svaka tri mjeseca — svakih Sest mjeseci — jednom
godisnje;

Putem e-maila;

Putem ciljane postanske posiljke;

Pomocu izvjestaja— svaka tri mjeseca — svakih Sest mjeseci — jednom godisnje;
Putem internih sastanaka za radne grupe;

Ne $aljemo im informacije;

Ostalo (molimo konkretno navedite!):

Podvucite odgovor koji smatrate najtacnijim ili objasnite na¢in na koji Vas odjel provodi ovu
aktivnost!

13.

Da li imate dogovoren akcioni plan rada za teku¢u godinu?
Da;
Ne;

Podvucite odgovor koji smatrate najtacnijim!
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14.

Postoje li mjerljivi indikatori za rezultate koji nastaju iz aktivnosti
odjela/sektora/jedinice kojim rukovodite?

Da,

Ne;

Molimo, podvucite odgovor koji smatrate najtacnijim!

15.

Da li je moguce utvrditi troSkove (prema budzetu i izvjestaju) za aktivnost
odjela/sektora/jedinice kojim rukovodite?

Da, sve troskove;

Da, ali samo u op¢em smislu;

Ne;

Imate 1i dovoljno resursa (kako materijalnih tako i financijskih) za provodenje svojih
aktivnosti?

Da;

Ne;

Molimo, podvucite odgovor koji smatrate najtacnijim!

Da li sluzbenici poslove obavljaju:

Potpuno zadovoljavajuce;

Zadovoljavajuce, ukupno gledano;
Nezadovoljavajuce, ali se snalazimo;
Nezadovoljavajuce i to stvara poteSko¢e u mom radu;
Ostalo (molimo konkretno navedite!):

Molimo, podvucite odgovor koji smatrate najtacnijim!

18.

Kako ocjenjujete radno opterecenje uposlenika odjela/sektora/jedinice kojim
rukovodite:

Njihovo radno vrijeme je u potpunosti iskoristeno pri normalnom radnom optere¢enju;

Njihovo radno vrijeme je potpunosti iskoriSteno pri jako velikom radnom opterecenju;

Njihovo radno vrijeme je potpunosti iskoriSteno pri jako velikom radnom opterecenju
i ¢esto je neophodno da nastave sa radom nakon radnog vremena;

Radno opterecenje nekih uposlenika je vrlo veliko, dok je radno opterec¢enje drugih
znatno manje;

Njihovo radno vrijeme nije u potpunosti iskoriSteno ;

Ne bih znao/znala reci;

Ostalo (molimo konkretno navedite!):

Molimo, podvucite odgovor koji smatrate najtacnijim!

19.

Kako ocjenjujete kompetencije uposlenika u odjela/sektora/jedinice kojim rukovodite:
Kompetencije svih uposlenika prevazilaze zahtjeve za date pozicije;

Kompetencije nekih usposlenika prevazilaze zahtjeve za date pozicije, dok su
kompetencije ostalih na trazenom nivou;
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. Kompetencije nekih uposlenika prevazilaze zahtjeve za date pozicije, kompetencije
nekih uposlenika su na trazenom nivou, dok su kompetencije ostalih ispod trazenog

nivoa;

. Kompetencije svih uposlenika su na trazenom nivou;

. Kompetencije nekih uposlenika su na trazenom nivou, dok su kompetencije ostalih
ispod trazenog nivoa;

. Kompetencije veceg broja uposlenika su ispod trazenog nivoa;

. Ostalo (molimo konkretno navedite!):

Molimo, podvucite odgovor koji smatrate najtacnijim!

20.  Po Vasoj procjeni, koji je udio radnog vremena koje provedete izvrSavajuéi glavne ili
sekundarne aktivnosti, ukljucujuéi i rutinske aktivnosti:

. Za glavne aktivnosti (pripremu analiza, prognoza, planova, politika, misljenja,
liderstvo, provodenje provjera, inspekcije, istrage, itd.): % (u procentima);

. Za sekundarne aktivnosti (pretrazivanje dokumenata, pripremu preporuka,
potpisivanje dokumenata, itd.): % (u procentima);

Navedite odgovarajuce procentualne vrijednosti!

21.  Koji su najznacajniji problemi sa kojima se susrecete u svojim aktivnostima kao Sef
odjela/sektora/jedinice:

. pravni okvir;

. utvrdeni ciljevi odjela;

. nedostatak mjerljivih indikatora za izvjestavanje o ostvarenim rezultatima, a koji
ukazuju na Vas doprinos;

. ograniCene funkcije i prava;

. nedostatak jasnih pravila i procedura za prvodenje aktivnosti odjela;

. uplitanje u Vas posao od strane politicki angaZziranih osoba;

. veliki broj nadredenih koji Vam dodjeljuju zadatke;

. losa komunikacija i koordinacija sa ostalim odjelima;

. losa komunikacija i koordinacija sa ostalim organima uprave;

. loSa materijalna osnova;

. nedovoljni finansijski resursi;

. nedovoljan broj uposlenika;

. kompetencije uposlenika, koje ne odgovaraju zahtjevima;

. nedovoljni ili zastarjeli software, hardware i sredstva komunikacije;

. nerealni (prekratki) rokovi za provodenje zadataka;

. preveliko radno opterecenje sviju u odjelu;

. Ostalo (Molimo konkretno navedite!):

Molimo, podvucite odgovore koje smatrate tacnim!

III. DODATNI KOMENTARI I PREPORUKE
Ovdje mozete navesti sve dodatne komentare.
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Sarajevo, Ul. Hamdije Cemerlica 2/15. Telefon: 033-703-286 - Fax: 033-703-685 e-mail: info@ino.ba

Broj: 01/1-02-1-1787/16
Datum: 16.02.2017. god

Na osnovu Clana 22. Statuta Instituta za nestale osobe Bosne i Hercegovine, a u vezi sa
¢lanom 24. stav (2) i ¢lana 25. Smjernica za izradu i provodenje plana integriteta, Kolegij
direktora na svojoj 170. sjednici odrzanoj 27.01.2017. godine donosi

ODLUKU
o usvajanju Plana integriteta
Instituta za nestale osobe Bosne i Hercegovine

I

Ovom Odlukom usvaja se Plan integriteta Instituta za nestale osobe Bosne i Hercegovine
dostavljen od strane Radne grupe za izradu i provodenje plana integriteta Instituta za nestale
osobe Bosne i Hercegovine imenovane Odlukom Kolegija direktora broj: 01/1-02-2-1787/16
od 26.09.2016. godine.

I

(1) Stupanjem na snagu ove Odluke razrjesavaju se duznosti imenovani ¢lanovi radne grupe
za izradu i provodenje Plana integriteta izuzev koordinatora radne grupe.

(2) Za nadzor nad provodenjem mjera i preporuka iz Plana integriteta zaduzuje se
koordinator, koji je duzan da Kolegiju direktora najmanje jednom godis$nje podnosi izvjestaj
o implementaciji mjera i preporuka iz Plana integriteta.

11X

Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja.

Dostaviti: v.d. Predsjedavajudi Kolegija direktora
1. koordinatoru

2. €lanovima radne grupe Amor Masovi¢

3.ala

81/80



