Temeljem &lanka 61. Zakona o upravi (“Sluzbeni glasnik BiH”, br. 32/02, 102/09 1 72/17) i ¢lanka
12. st. (5) 1 (7) Pravilnika o unutarnjoj organizaciji Sluzbe za zajednicke poslove institucija Bosne
i Hercegovine, broj: 01-02-1-216/19 od 31.01.2019. godine, broj: 01-02-1-216-2/19 od
18.06.2020. godine i broj: 01-02-1-216-5/19 od 01.07.2021. godine, uz prethodnu suglasnost
Vijeca ministara Bosne i Hercegovine, sa 46. izvanredne sjednice od 17.12.2024. godine i
suglasnost zajedni¢kog Kolegija oba doma Parlamentarne skupstine Bosne i Hercegovine
broj:01,02-50-12-18-9,3/24 od 08.10.2024. godine, direktor Sluzbe za zajednicke poslove
institucija Bosne 1 Hercegovine, uz suglasnost oba zamjenika direktora, donosi

PRAVILNIK
0 kuénom redu u kompleksu institucija Bosne i Hercegovine
smjeStenih na adresi Trg Bosne i Hercegovine 1-3, Sarajevo

POGLAVLJE 1. OPCE ODREDRBE

Clanak 1.
(Predmet Pravilnika)

Ovim Pravilnikom utvrduju se opca pravila kuénog reda u kompleksu institucija Bosne i
Hercegovine smjestenih na adresi Trg Bosne i Hercegovine 1-3, Sarajevo.

Clanak 2.
(Upotreba izraza u muskom i Zenskom rodu)

Rijeéi koje su radi preglednosti u ovom Pravilniku navedene u jednom rodu, bez diskriminacije
se odnose 1 na muski i na Zenski rod.

Clanak 3.
(Pojmovi)

U smislu ovog Pravilnika:

Kompleks institucija Bosne i Hercegovine - podrazumijeva zgradu Parlamentamne skup3tine
Bosne 1 Hercegovine i1 Zgradu prijateljstva izmedu Grcke i Bosne 1| Hercegovine, na adresi Trg
Bosne i Hercegovine 1-3, Sarajevo



b)

d)

Kuéni red — podrazumijeva pravila ponasanja u kompleksu institucija Bosne i Hercegovine
obvezna za sve zaposlene, €ijim poStivanjem se osigurava red, mir i sigurnost, obiljeZzavanje ulaza
sa sluzbenim nazivom, obiljeZavanje katova i radnih prostorija, ulazak i kretanje u zgradi, ulazak
1 kretanje u zgradi posjetitelja, izlazak iz zgrade, duZnosti zaposlenih, upotreba prostorija i opreme,
odrZavanje tehnicke ispravnosti zgrada, sigurnost i druga pitanja vezana za kucni red,

Zaposleni — je imenovana osoba, drzavni sluzbenik i zaposlenik koji je u radnom odnosu u
institucijama Bosne i Hercegovine, ukljuéujuci i osobe koje su po bilo kojem drugom temelju
angazirani u jednoj od instutucija Bosne i Hercegovine;

Posjetitelj — je osoba koja u svojstvu stranke, novinara, predstavnika medijske kuée ili
predstavnika nevladine organizacije ulazi u kompleks institucija s akreditacijom ili nakon
predofenog osobnog dokumenta s fotografijom i nakon suglasnosti sluzbenika osiguranja za
prijem;

¢) Elektronska recepcija — je mjesto kontrole pristupa tnstaliranog na ulazu: ,,ZAPAD*, [ ISTOK"

u zgradi Parlamentarne skupétine i glavni ulaz u Zgradu prijateljstva izmedu Gréke i Bosne i
Hercegovine,

f} Elektronska propusnica — je kartica za zaposlene u institucijama Bosne i Hercegovine na

odredeno i na neodredeno vrijeme koja sluzi za ulazak i izlazak s posla i s kojom se vrsi
evidentiranje na terminalima, odnosno ¢&ita¢ima instaliranim na ulazu u Zgradu.

g) Odsjek za unutarnje osiguranje- je organizaciona jedinica Sluzbe za zajednitke poslove

institucija Bosne i Hercegovine (u daljnjem tekstu: Sluzba).

h) Zaposlenik unutarnjeg osiguranja- je zaposleni u Odsjeku za unutarnje osiguranje.

POGLAVLJE II. RADNO VRIJEME

Clanak 4.
(Radno vrijeme)

Radno vrijeme utvrduje TajniStvo Parlamentarne skup3tine Bosne i Hercegovine i Vijece ministara
Bosne i Hercegovine posebnim odlukama.

Clanak 5.
(Evidencija nazo€nosti izvan radnog vremena)

SluZzba evidentira nazo¢nost zaposlenih izvan utvrdenog radnog vremena te u dane vikenda ili
praznika.



Clanak 6.
(Obveza zaklju¢avanja radnih prostorija i predaja kljuceva)

(1) Nakon zavrSetka radnog vremena zaposleni u kompleksu institucija Bosne i Hercegovine, duzni
su zaklju€ati radne prostorije i urede, te prilikom izlaska iz zgrade predati kljuéeve zaposleniku
unutarnjeg osiguranja odnosno osobi koja vrsi unutarnju kontrolu ulaza.

(2) U slucaju nepostivanja odredbi stavka (1) ovog clanka ili kada zaposleni odnosno korisnik
uredskog prostora zbog prirode posla ima potrebu ulaska u drugi ured, pristup ¢e mu biti
omogucen isklju¢ivo ukoliko pravovremeno, pismemim putem (dopis ili e-mail), neposredno
nadredeni rukovoditel] obavijesti Odsjek za unutarnje osiguranje o nemogucnosti ulaska
zaposlenog u ured, odnosno potrebu ulaska u drugi ured.

(3) Zaposlenik unutarnjeg osiguranja ¢e u slucaju iz stavka (2) ovog ¢lanka nakon otkljucavanja
prostorije odnosno odobravanja uslaska u drugi ured saciniti sluzbenu zabiljedku i o tome
obavijestiti neposredno nadredenog.

POGLAVLJE III. ULAZAK 1 I1ZLLAZAK

Clanak 7.
(Elektronske propusnice)

(1) Elektronske propusnice — kartice za zaposlene u Tajnistvu Parlamentarne skupstine Bosne i
Hercegovine izdaje Zajednicka sluzba Parlamentarne skupstine Bosne i Hercegovine.

(2) Elektronske propusnice izdaju se isklju¢ivo osobama koje su zaposlene na neodredeno ili
odredeno vrijeme a Cije se mjesto rada nalazi u kompleksu institucija Bosne i Hercegovine.

(3) Za sve ostale institucije elektronske propusnice izdaje Sluzba, na temelju pisanog zahtjeva
rukovoditelja institucije na obrascu sadrzanom u Prilogu 1, koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 8.
(Evidentiranje prilikom ulaska i izlaska)

(1) Svi nositelji elektronskih propusnica duzni su prilikom ulaska odnosno izlaska iz objekta izvrsiti
evidentiranje na terminalima odnosno ¢itatima instaliranim na ulazu odnosno izlazu kako bi
zaposleni iz Sluzbe imali tofne podatke, evidenciju, pregled lokacije i broj kako posjetitelja tako i
zaposlenih koji se trenutno nalaze u kompleksu institucija Bosne i Hercegovine.

(2) Osnovna svrha kontrole pristupa 1 obrade podataka dobivenih tim putem je trajno ostvarivanje
sigurnosti objekata 1 osoba koje u njima rade ili ih posjecuju, ostvarivanje kontrole kretanja i
zadrzavanja posjetitelja u kompleksu institucija Bosne i Hercegovine.



(3) Osobe koje nemaju elektronske propusnice kao 3to su posjetitelji, novinari, predstavnici nevladinih
organizacija evidentirati ¢e se tako §to ¢e im se na ulazu u kompleks institucija Bosne i
Hercegovine, izdati dozvola koju su nakon zavrietka posjete duZni vratiti njenom izdavatelju.

Clanak 9.
(Obveza vracanja elektronskih propusnica)

(1) Nadlezne sluzbe institucija smjestenih u kompleksu institucija Bosne i Hercegovine koje su
zaduZile clektronske propusnice svojim zaposlenima duZne su voditi rauna da po prestanku
radnog odnosa zaposleni istu vrati bez odlaganja.

(2) U sluéaju neplacenog odsustva, suspenzije, gubitka ili odtecenja clektronske propusnice nadleZne
sluzbe institucija koje su zaduzile elekironske kartice pravovremeno ¢e obavijestiti Sluzbu kako
bi se sprijecila njihova zloupotreba.

Clanak 10.
(Legitimiranje zaposlenog koji zaboravi elektronsku propusnicu)

U sluéaju da je zaposleni koji radi u nekoj od institucija smjestenih u kompleksu institucija Bosne
i Hercegovine zaboravio elektronsku propusnicu za ulazak u kompleks institucija Bosne i
Hercegovine, na njega ¢e se primijeniti odredbe iz ¢lanka 12. ovog Pravilnika.

POGLAVLJE IV. PRIJEM STRANAKA 1 POSJETITELJA

Clanak 11,
(Prijem stranaka i posjetitelja)
Prijem stranaka i posjetitelja u zgradi Parlamentarne skupstine Bosne i Hercegovine odvija se
putem elektronskih recepcija — kontrole pristupa instaliranih na ulazu “ZAPAD™ i na glavnom
ulazu u Zgradu prijateljstva izmedu Gréke i Bosne i Hercegovine.

Clanak 12.
(Legitimiranje posjetitelja)
(1) Posjetitelj koji Zeli uci u institucije smjestene u kompleksu institucija Bosne i Hercegovine duZan
je na recepciji zgrade pokazati identifikacijski dokument te priop¢iti kod koga ide u posjetu ili na
sastanak.



(2) Nakon 3to se posjetitelj legitimira i nakon Sto se pribavi suglasnost zaposlenog kojeg posjecuje ili
kod koje ima sastanak, izdat ¢e mu se dozvola u obliku potvrde za ulazak i boravak u zgradi, koja
je propisana na obrascu sadrzanom u Prilogu 2 koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

(3) Zaposlenik unutarnjeg osiguranja ¢e, na prigodan nacin, upozoriti posjetitelja da je zabranjeno
posjecivati druge osobe, osim osobe za koju je dobio suglasnost.

(4) Osoba kod koje je posjetitelj imao posjetu ili sastanak duzna je dozvolu za ulazak i boravak
posjetitelja ovjeriti vlastitim potpisom uz obvezno nazna¢avanje vremena napustanja odredista.

(5) Prije napustanja zgrade osoba koja se nalazila u posjeti duzna je ovjerenu dozvolu vratiti
predstavniku unutarnje kontrole ulaza odnosno dezumom zaposleniku unutarnjeg osiguranja.

(6) Ukoliko zaposlenik unutarnjeg osiguranja uoci da se posjetitel] zadrzao duZe od naznaCenog
vremena, odnosno vremena dovoljog za odlazak do izlaza, posjetitelj je duZan obrazlozZiti gdje je
boravio i s kojim razlogom, §to ¢e dezurni zaposlenik unutarnjeg osiguranja 1 provjeriti, te
evidentirati odgovarajucu evidenciju.

Clanak 13.
(Pravovremena najava kolektivne posjete)

(1) Kolektivne posjete treba pravovremeno i na propisan nacin najaviti Sluzbi dopisom, e-mailom, ili
popunjavanjem za tu svrhu predvidog obrasca sadrzanom u Prilogu 3 koji je sastavni dio ovog
Pravilnika.

(2) Uz najavu koja se odnosi na sluzbene posjete ukljucujuéi prijeme, konferencije, seminare,
okrugle stolove, radionice i sl. potrebno je dostaviti identifikacijske podatke za osobe koje dolaze
u posjetu kako bi se procedura ulaska u zgradu ubrzala a sigumost zgrada i osoba ne bi dovela u
pitanje.

(3) Iznimno od stavka (2) ovog &lanka dozvola ulaska osoba u kompleks institucija Bosne i
Hercegovine, ne¢e se izdavati nego ¢e se na temelju dostavljenog programa i liste
posjetitelja’/uéesnika na konferenciji, seminaru, okruglom stolu, radionici i sl., evidentirati u
clektronsku bazu podataka koju vodi Sluzba.

Clanak 14.
(Ulazak maloljetnih osoba)

Maloljeinim osobama bez pratnje roditelja ili staratelja, organizatora sastanka, konferencije,
seminara i sl. nece se dozvoliti ulazak i boravak u kompleksu institucija Bosne i Hercegovine.

Clanak 15.
(Posjete delegacija, diplomatsko konzularnih predstavnika i predstavnika medunarodne
zajednice)
(1) Delegacijama, diplomatsko konzularnim predstavnicima i predstavnicima medunarodne zajednice
koji najavljeno dolaze u sluzbenu posjetu prilikom ulaska u zgradu Parlamentarne skupstine Bosne
i Hercegovine nece se izdavati dozvola za ulazak.



(2) Predstavnici Sektora za medunarodne odnose i protokol Parlamentamne skupstine Bosne i
Hercegovine odnosno SluZbe za protokolarme poslove Generalnog Tajnidtva Vije¢a ministara
Bosne i Hercegovine duZni su do¢ekati goste iz stavka (1) ovog ¢lanka na ,,VIP* ulazu odnosno
recepciji i otpratiti ih do ureda ili dvorane u kojima imaju zakazan sastanak, ukoliko se radi o
osobama &iji je rang ambasador ili $ef misije.

(3) Za boravak u kompleksu institucija Bosne i Hercegovine osoba koje su zaposlene u diplomatsko
konzularnim predstavnistvima t predstavnicima medunarodne zajednice Ciji rang je niZi od ranga
ambasadora ili $ef misije primjenjuje se ¢lanak 12. ovog Pravilnika.

(4) U sluaju nenajavljenih posjeta delegacija, diplomatsko konzularnih predstavnika odnosno
predstavnika medunarodne zajednice (ad hoc sastanak) predstavnici ispred Sektora za
medunarodne odnose i protokol Parlamentarne skupstine Bosne i Hercegovine i Sluzbe za
protokolare poslove Vije¢a ministara Bosne i Hercegovine ¢e putem dopisa, e-maila ili
popunjavanjem obrasca, sadrzanom u Prilogu 4 koji je sastavni dio ovog Pravilnika, obavijestiti
zaposlenika unutarnjeg osiguranja o odrzavanju iznenadne posjete.

(5) Zaposlenik unutarnjeg osiguranja iz za vrijeme iznenadne posjete delegacije, diplomatsko
konzulamog predstavnika ili predstavnika medunarodne zajednice duZzan je da profesionalno
odrzava red, mir i ugled institucije u svo vrijeme trajanja izvanredne posjete.

Clanak 16.
(Ulazak novinara i predstavnika medijskih kuca)

(1) Novinari, snimatelji i drugi predstavnici medijskih ku¢a mogu ulaziti 1 boraviti u kompleksu
institucija Bosne i Hercegovine, samo ako su akreditirani, odnosno ako im je privremenu
elektronsku propusnicu izdala osoba zaduzena za unutarnju kontrolu ulaza.

(2) Spisak medijskih kuéa koje prate aktivnosti Parlamentarne skupitine Bosne i Hercegovine i Vijeca
ministara Bosne i Hercegovine pravovremeno Sluzbi dostavlja Generalno Tajnidtvo Vijeca
ministara Bosne i Hercegovine odnosno Slu?ba za informiranje Vijeca ministara Bosne 1
Hercegovine (u daljnjem tekstu: SluZba za informiranje), odnosno Sektor za odnose s javno$cu
Parlamentamne skupstine Bosne i Hercegovine (u daljenjem tekstu: Sektor za odnose s javno$cu).

(3) Sluzba za informiranje, Sektor za odnose s javno$céu, odnosno institucije Vije¢a ministara koje
organizuju press konferencije ili intervjue, pravovremeno ¢e informirati Sluzbu o naéinu, vremenu
i lokaciji medijskog pracenja dogadaja koji organizira, po pravilu pisanim putem.

(4) Za predstavnike sredstava javnog informiranja koji nisu akreditirani u skladu s ovim pravilnikom
ulazak i boravak ¢ée se odobriti nakon pribavljanja suglasnosti Sluzbe za informiranje odnosno
Sektora za odnose s javnodcu.

(5) Predstavnici medijskih kuca prilikom dolaska u kompleks institucija Bosne i Hercegovine, radi
uzimanja intervjua od pojedinih osoba u njihovim uredima duZni su se javiti na recepciju a ulazak
i boravak ée biti realiziran prema ¢lanku 12. ovog Pravilnika.

(6) Predstavnike pisanih i elektronskih medija koji nemaju validnu novinarsku akreditaciju koju im je
izdala mati¢na medijska kuc¢a mora pravovremeno pismeno najaviti njihov poslodavac pismenom
najavom propisanom na obrascu, sadrzanom u Prilogu 5 koji je sastavni dio ovog Pravilnika, u
protivnom bit ¢e im onemogucen ulazak.



POGLAVLIE V. ULAZI I KRETANJE KROZ KOMPLEKS INSTITUCIJA BOSNE I
HERCEGOVINE

Clanak 17.
(Ulazi u zgradu Parlamentarne skupstine Bosne i Hercegovine)

U zgradi Parlamentarne skupstine Bosne i Hercegovine na adresi Trg Bosne i Hercegovine |
Sarajevo, koriste se ulazi “VIP”, “ZAPAD”, “ISTOK”, “POSEBAN VIP ULAZ I ULAZ ZA
OPSKRBLJIVANJE™ i “NUZNI ULAZ-IZLAZ™.

Clanak 18.
(. VIP* ulaz)

(1) ,,VIP* ulaz koriste: zastupnici i izaslanici u Parlamentarnoj skupstini Bosne i Hercegovine, ¢lanovi
Predsjednitva Bosne i Hercegovine, predsjedatelj Vijeca ministara Bosne i Hercegovine, ministri
i zamjenici ministara u Vije¢u ministara Bosne i Hercegovine, vojni povjerenik, tajnici oba dom
Parlamentarne skupitine Bosne i Hercegovine, tajnik Zajednicke sluzbe Parlamentarne skupstine
Bosne i Hercegovine, generalni tajnik Vijeca ministara Bosne i Hercegovine, predstojnici ureda
&lanova Kolegija oba doma Parlamentarne skupstine Bosne i Hercegovine, predstojnik Ureda
predsjedatelia Vijeéa ministara Bosne i Hercegovine, predstojnici ureda ministara u Vijecu
ministara Bosne i Hercegovine ¢&ije je sjediSte u zgradi Parlamentarne skupStine Bosne i
Hercegovine, §ticene osobe u Bosne i Hercegovine, rukovoditelji institucija Cije je sjedite u zgradi
Parlamentarne skup&tine Bosne i Hercegovine, pratitelji VIP osobe kada se nalaze u pratnji Sticene
osobe, strane delegacije i diplomatsko-konzulami predstavnici, kao i predstavnici sluzbi
protokola i sluzbi za informiranje u vrijeme obavljanja protokolamih aktivnosti prilikom posjeta
stranih delegacija.

(2) ,,VIP* ulaz se u pojedinim slucajevima moze koristiti kad su u pitanju grupne posjete, konferencije,
prijemi, seminari, okrugli stolovi i sl. po najavi organizatora dogadaja, ako su osigurani svi uvjeti
za proces njihove evidencije.

(3) Radno vrijeme ,,VIP* ulaza je svakim radnim danom od 08.00 do 18.00 sati, a u vrijeme odrZzavanja
sjednica i sastanaka u Parlamentarnoj skup3tini Bosne i Hercegovine i Vije¢u ministara Bosne 1
Hercegovine i duze do okoncanja istih.

Clanak 19.
(Ulaz “ZAPAD”)

(1) Ulaz “ZAPAD?” koriste stranke, posjetitelji, predstavnici medija i serviseri.
(2) Ulaz mogu korisititi i osobe iz &lanka 18. stavak (1) ovog Pravilnika svakim radnim danom od
08,00 do 17,00 sati.
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Clanak 20.
(Ulaz “ISTOK”)

Ulaz “ISTOK” koriste zaposleni u kompleksu institucija Bosne i Hercegovine s elektronskom
iskaznicom, te osobe iz ¢lanka 18. stavak (1) ovog Pravilnika.

Ukoliko se ukaze potreba, ulaz mogu koristiti stranke, posjetitelji, predstavnici medija i serviseri
van radnog vremena.

Clanak 21.
(“POSEBAN VIP ULAZ I ULAZ ZA OPSKRBLJIVANJE”)

_Poseban VIP ulaz” sluzi samo za ulaz i izlaz ¢lanova oba Kolegija Parlamentarne skupstine
Bosne i Hercegovine, predsjedatelja Vijeca ministara samo u izuzetnim slu¢ajevima, samo uz
prethodnu najavu odgovarajuéim sredstvima komuniciranja (e-mail ili sluzbeni dopis). Ukoliko
je ta najava ucinjena usmeno, u tom sluéaju obvezno je Sluzba evidentira.

U izuzetnim slu¢ajevima ,,poseban VIP ulaz* mogu koristiti i druge VIP osobe iz ¢lanka 18.
stavak (1) ovog Pravilnika, a za koje nadleZno tijelo procjeni da su potrebne dodatne mjere
sigurnosti.

Kada nadlezno tijelo procijeni dodatne mjere sigurnosti za osobe iz stavka (2) ovog &lanka, akt
o procjeni dostavlja ¢lanovima oba Kolegija na znanje i direktoru SluZbe.

Naéin koridtenja , posebnog VIP ulaza® se vrii na slijedeci nacin:

a) Nakon dolaska vozila VIP osoba iz st. (1) i (2) ovog ¢lanka na ,,poseban VIP ulaz®, vozac
zvudnim ili svijetlosnim signalom obavjestava radnika sigurnosti koji odmah podize
fizicku zastitu i omoguéava ulazak vozila, te nakon ulaska vozila odmah spusta fizicku
zaStitu.

b) Nakon ito vozilo napusti VIP osoba i njegova pratnja i upute se prema liftu, voza¢ vozilom
odmah napusta prostor ,,posebnog VIP ulaza®.

¢) Prilikom dolaska vozila po VIP osobu, vozad i radnik sigurnosti postupaju kao u tocki a)
ovog stavka.

Poseban VIP ulaz* je na raspolaganju svakog radnog dana u razdoblju od 08,00 do 16,00 sati, a
po potrebi i drugim danima i terminima uz prethodnu najavu pratnje VIP osobe ili vozaca
rukovoditelju sluZbe sigumosti Parlamentarne skupitine Bosne i Hercegovine, koji je duZan
osigurati radnika sigurnosti na ,,posebnom VIP ulazu®.

“ULAZ ZA OPSKRBLJIVANJE” sluZi za unos i iznos opreme, namjestaja, namirnica, alata za
rad, uredskog materijala i drugih roba i opreme za funkcioniranje institucija smjestenih u
kompleksu institucija Bosne i Hercegovine,



(7) ..Ulaz za opskrbljivanje* moZe biti otvoren i izvan termina navedenog u stavku (6) ovog ¢lanka
i biti kori3ten i u druge svrhe, ali samo uz suglasnost direktora Sluzbe.

(8) Sva roba namijenjena institucijama smjestenim u kompleksu institucija Bosne i Hercegovine,
kao §to su oprema i alati, podlijezu obveznoj KDDZ kontroli.

(9) Unos i iznos robe, opreme i alata putem ulaza za opskrbljivanje moguc je samo uz dostavljanje
prethodne pismene najave rukovoditelja institucije za Cije potrebe se vrdi unos ili iznos Sluzbi u
roku koji ne moze biti kraci od 24 sata.

Clanak 22.
(“NUZNI ULAZ - IZLAZ”)

“NUZNI ULAZ — 1ZLAZ” se koristi samo u vanrednim okolnostima, sukladno s Planom
evakuacije.

Clanak 23.
(Ulaz u podzemnu garazu)

(1) Ulaz u podzemnu gara?u kompleksa institucija Bosne i Hercegovine, dozvoljen je osobama
kojima je na temelju naloga Tajniitva Parlamentarne skupstine Bosne i Hercegovine i Generalnog
tajni§tva Vijeéa ministara Bosne i Hercegovine Sluzba izdala urednu dozvolu, sukladno s Odlukom
Vijeé¢a ministara Bosne i Hercegovine i Odlukom zajednickog kolegija Parlamentarne skupstine
Bosne i Hercegovine.

(2) Azurirani spiskovi izdanih dozvola za vozila koja koriste prostor garaZe dostavljaju se Sluzbi
svakih Sest mjeseci.

(3) Odsjek za vozni park i odrzavanje radnih prostorija Sluzbe duzan je dostavljati aZurirane spiskove
izdanih dozvola za vozila koja koriste prostor garaZe Odsjeku za unutarnje osiguranje.

(4) Odsjek za unutarnje osiguranje duzan je voditi evidenciju o tome ko koristi garazu i u sluCaju
nepravilnosti i nepodudamosti s dostavljenim spiskovima o istom informirati neposrednog
rukovoditelja.

(5) Sluzba ée informirati instituciju, koja je dostavila spisak izdatih dozvola za vozila koja koriste
prostor garaZe, o eventualnim nepravilnostima.

(6) Dezurni zaposlenik Odsjeka za unutarnje osiguranje duZan je izvr3iti vizualni pregled i evidentirati
sva vozila koja ulaze u garaZu i svakog korisnika upozoriti, na primjeran nacin, ukoliko koristi
mjesto za koje nema dozvolu.

Clanak 24.
(Ulazi u Zgradi prijateljstva izmedu Gréke i Bosne i Hercegovine)

(1) U Zgradi prijateljstva izmedu Greke i Bosne i Hercegovine koriste se ulazi, i to: “SLUZBENI
ULAZ — SJEVER”, ulaz “SJEVER, JUG [ JUGOISTOK?”.

(2) “SLUZBENI ULAZ - SJEVER” koriste svi zaposleni s elektronskom iskaznicom, stranke i
posjetitelji, predstavnici medija i serviseri svakog dana u tijeku radnog vremena, a van radnog
VIemena samo Uz pismenu najavu.



(3) Ulaz “SJEVER, JUG [ JUGOISTOK?” se koriste samo u iznimnim prilikama i po odobrenju
Sluzbe, a po prethodnom zahtjevu institucije smjestene u kompleksu institucija Trg Bosne |
Hercegovine.

Clanak 25.
(Koristenje lifta)

(1) Sluzba je duZna omoguditi nesmetano i sigurno koristenje svih liftova u kompleksu institucija
Bosne i Hercegovine.

(2) Osoblje zaduZeno za opskrbljivanje, unos-iznos stvari i odrZavanje higijene koriste poseban lift za
tu namjenu.

(3) Na pismeni zahtjev Sektora za medunarodne odnose i protokol Sekretarijata Parlamentamne
skupstine Bosne i Hercegovine i Sluzbe za protokolame poslove Generalnog tajnidtva Vijeca
ministara Bosne i Hercegovine, prilikom dolaska visokih delegacija, biti ¢e izvrSena blokada
trazenih liftova.

(4) Tijekom boravka delegacija, serviseri liftova duZni su biti prisutni i na raspolaganju posjetiteljima
i sluzbenicima protokolarnih stuzbi.

(5) Mali lift, kojim se vrsi komunikacija izmedu ,,posebnog VIP ulaza“ i kabineta, mogu koristiti
isklju¢ivo osobe iz ¢lanka 21. st. (1) i (2), te njihovi savjetnici i Sefovi ureda.

POGLAVLJE VI. ODRZAVANJE HIGIJENE, GRIJANJE I KLIMATIZACIJA

Clanak 26.
(Odrzavanje higijene)

(1) Sluzba je duzna odrzavati visok nivo higijene u  svim prostorijama u
kompleksu institucija Bosne i Hercegovine.

(2) Prilikom posjete visokih delegacija i odrzavanja sjednica i sastanaka u Parlamentarnoj skupstini
Bosne i Hercegovine i Vijeu ministara Bosne i Hercegovine, Sluzba je
duZna uvesti dodatne mjere u vezi sa stavkom (1) ovog clanka.

(3),,Poseban VIP ulaz“i svi hodnici u prizem!ju moraju bit: isti i prohodni, u skladu sa Pravilnikom

0 protivpozarnoj zastiti.

Clanak 27.
(Grijanje i klimatizacija)
(1)Sluzba  produzava trajanje  grijanja i  klimatizacije  poslije radnog  vremena,
u slucaju trajanja posjeta visokih delegacija i odrzavanja sjednica i sastanaka u Parlamentarnoj
skupitini Bosne i Hercegovine i Vije¢u ministara Bosne i Hercegovine.



(2) Serviseri ili osobe nadlezne za odrZavanje grijanja i klimatizacije duZni su biti na raspolaganju
tijekom trajanja posjeta visokih delegacija i odrzavanja sjednica i sastanaka u Parlamentarnoj
skupstini Bosne 1 Hercegovine i Vije¢u ministara Bosne i Hercegovine

POGLAVLJE VIL. UNOSENJE ORUZJA I DRUGIH OPASNIH MATERIJALA

Clanak 28.
(Unofenje oruzja i drugih opasnih materijala)
(1) Zaposteni u Odsjeku za unutarnje osiguranje duzni su sprijeciti i onemoguciti unosenje vatrenog i
hladnog oruZja, municije, zapaljivih i eksplozivnih materijala, naprava i materijala koji mogu
izazvati opcéu opasnost.

Clanak 29.
(Uno3enje sluzbenog oruzja)

(1) Sluzbeno oruZje mogu unijeti i nositi sluzbenici policijskih agencija u Bosne i Hercegovine kada
su u pratnji VIP osoba i pripadnici pocasne jedinice Oruzanih snaga Bosne i Hercegovine prilikom
sluzbene posjete institucijama smjestenim u kompleksu institucija Bosne i Hercegovine.

(2) Oruzje se mora nositi isklju¢ivo u futrolama ispod sakoa.

Clanak 30.
(OdloZeno oruzje)
(1) Odlozeno oru¥je ¢uva se zakljutano u za to predvidenom metalnom pretincu na ulazima kompleks
institucija Bosne i Hercegovine.
(2) Osoba koja je odloZila oruzje osobno zakljuCava pretinac a klju¢ zadrzava sve do napustanja
zgrade i ponovnog preuzimanja i vra¢anja kljuca.

Clanak 31.
(NoSenje oruZja pripadnika unutarnjeg osiguranja)

(1) U kompleksu institucija Bosne i Hercegovine oruzje mogu nostiti i drzati pripadnici unutarnjeg
osiguranja.



(2) U skladu s zakonskim propisima oruZje se nosi u futrolama ispod sakoa sluZzbenog odijela i ne
smije se nositi na vidnim mjestima.

Clanak 32.
(Zabrana uvodenja kuénih ljubimaca i unoSenja elektri¢nih romobila, skutera i bicikala i
hrane jakog mirisa)

(1) U kompleksu institucija Bosne i Hercegovine zabranjeno je uvodenje kuénih ljubimaca, osim
sluzbenih pasa i pasa vodica slijepih osoba.

(2) U kompleksu institucija Bosne i Hercegovine zabranjeno je unoSenje elektriénih romobila, skutera
i bicikala.

(3) U kompleksu institucija Bosne i Hercegovine zabranjeno je unodenje kvarljive hrane i hrane jakog
mirisa.

POGLAVLJE VIII. NAJAVA IZVOPACA RADOVA, SERVISERA, UNOSA-IZNOSA
STVARI, PREDMETA I OPREME

Clanak 33.
(Obveza najave ulaska izvodaéa radova, servisera i dostavljaa opreme i materijala)

(1) Tzvodadi radova, serviseri i osobe koje vrie unos ili iznos opreme, uredaja, uredskog materijala i
sl., moraju biti pravovremeno najavljeni na obrascu, sadrzanom u Prilogu 6 koji je sastavni dio
ovog Pravilnika, od strane institucije koja ih angaZira najmanje 24 sata ranije, a u vanrednim
situacijama razdoblje najave mozZe biti 1 krace.

(2) Ukoliko predstavnik institucije nije postupio u roku propisanom iz stavka (1} ovog €lanka
izvodacima radova, serviserima i osobama koje vrSe unos ili iznos opreme, uredaja, uredskog
materijala i sl. nece biti dozvoljen ulazak.

(3) Narugitelj usluge je duzan dostaviti naziv firme koja vr3i izvodenje radova ili servisiranje uredaja
te pravovremeno dostaviti popis osoba koje izvode radove ili servisiraju uredaje, mjesto i vrijeme
izvodenja radova ili servisiranja uredaja i opreme i identifikacijske podatke osobe koja je zaduZzena
za prihvat i pratnju izvodada radova najmanje 24 sata ranije.

(4) Ukoliko sc tog dana odrzavaju sjednice domova Parlamentarmne skupstine Bosne i Hercegovine,
sjednice Vije¢a ministara Bosne i Hercegovine i sastanci s visokim delegacijama radovi Ce biti
odloZeni za dane kada nije planirano odrzavanje sjednica i sastanaka.



(5) lznimno od stavka (4.) ovog ¢lanka radovi se mogu izvr$avati samo ukoliko postoji opravdana
bojazan da bi njihovim odlaganjem mogla biti prouzroCena veca materijalna Steta.

Clanak 34.
(Zabrana izno$enja i unosenja predmeta, opreme i stvari bez odobrenja)

(1) 1z kompleksa institucija Bosne i Hercegovine zabranjeno je iznoSenje i unoSenje predmeta, opreme
i stvari bez pismene najave i odobrenja.

(2) Najava iznoSenja ili unoSenja stvari i druge opreme mora biti u pismenoj formi na obrascu,
sadrzanom u Prilogu 7 koji je sastavni dio ovog Pravilnika te protokolirana i potpisana od strane
rukovoditelja institucije ili osobe koju ovlasti rukovoditelj.

(3) U najavi je potrebno naznaéiti koli¢inu i sadrZaj unesenih odnosno iznesenih predmeta i druge
opreme, vrijeme unosenja ili izno$enja stvari i opreme, naziv firme koja vrsi dopremu roba ili
uredaja kao i druge opreme te identifikacijske podatke o osobi koja prima ili vr3i izno3enje robe,
predmeta ili uredaja.

POGLAVLJE IX. PROTUDIVERZIJSKI PREGLED

Clanak 35.
{Protudiverzijski pregled)
(1) Sve osobe koje ulaze u kompleks institucija Bosne i Hercegovine, izuzev osoba utvrdenih ¢lanom

18. stav (1), obavezno podlijezu protudiverzijskom pregledu.
(2) Sve unesene stvari i predmete ukljudujuéi i postanske podiljke obvezno je prethodno pregledati

koriste¢i protudiverzijsku opremu.

(3) Na zahtjev zaposlenika Odsjeka unutarnjeg osiguranja moze se izvr3iti i dodatni protudiverzijski
pregled osoba i prtljage na ulazima i izlazima zgrade, u slu¢aju uotavanja sumnjivog ponaSanja i
potencijalne sigurnosne prijetnje.

Clanak 36.
(Izuzetak od protudiverzijskog pregleda)

Od protudiverzijskog pregleda izuzimaju se visoke diplomatske delegacije koje imaju osiguranje
i prethodno utvrdene rute kretanja i imenovane osobe u Bosne i Hercegovine koji imaju pravo na



policijsku pratnju i neposredno fizicko osiguranje, kao 1 osobno osiguranje ¢lanova oba Kolegija
i predsjedatelja Vijeca ministara kada se nalaze u pratnji istih

POGLAVLJE X. SIGURNOST PROSTORIJA

Clanak 37.
(Koristenje grijadih tijela)

(1) Zabranjeno je koristenje grijacih tijela i drugih aparata na elektriénu energiju u uredima bez
posebnog odobrenja direktora Sluzbe.

(2) Rukovoditelj institucije je duzan pismeno obavijestiti Sluzbu o uno3enju takvih uredaja kako bi
bile poduzete dodatne mjere osiguranja s aspekta protupozarne zastite.

(3) Ostavljanje uklju¢enih grijacih tijela i koristenje neispravnih grijacih tijela i aparata, ostavljanje
upaljene ili neugasene cigarete kao i ostavljanje otvorenih prozora i vrata nakon zavrsetka radnog
vremena je strogo zabranjeno a za sve eventualno nastale posljedice odgovornost snosi korisnik
uredskog prostora ili drugog prostora ukojem je prouzroCena materijalna Steta.

Clanak 38.
{(Koristenje elektricnih aparata)
(1) Zabranjeno je odlaganje i skladi3tenje opreme, uredaja, uredskog inventara i materijala, otpada i
sl., po hodnicima i evakuacijskim putevima u kompleksu institucija Bosne i Hercegovine.
(2) Tzuzetno od stavka (1) ovog &lanka, a po zahtjevu rukovoditelja institucije moZe se produZiti
vrijeme odvoza
opreme, uredaja i uredskog inventara za maksimalno tri dana.

POGLAVLJE XI. KORISTENJE USLUGA VIP 1 OSTALIH RESTORANA

Clanak 39.
(KoriStenje usluga VIP restorana)

(1) Usluge VIP restorana u prizemlju zgrade Parlamentarne skuptine Bosne i Hercegovine mogu
koristiti osobe iz ¢lanka 18. Ovog Pravilnika, kao i druge osobe samo u slu¢aju ako se nalaze u
pratnji osoba iz ¢lanka 18.



(2)

M
(2)

(3)
)

(5)

Usluge VIP restorana u prizemlju zgrade Parlamentarne skupstine Bosne i Hercegovine mogu
koristiti i rukovoditelji institucija, &ije se sjediSte ne nalazi na adresi Trg Bosne i Hercegovine 1-
3 Sarajevo.

Clanak 40.
(Koristenje usluga ostalih restorana)

Usluge ostalih restorana u Kompleksu institucija Bosne i Hercegovine mogu koristiti ostali
zaposleni.

POGLAVLJE XII. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 41.
(Obveza ¢uvanja opreme, inventara i ostale imovine)

Zaposleni u institucijama smje3tenim u kompleksu institucija Bosne i Hercegovine, duzni su
paznjom dobrog domaéina koristiti, Guvati i §tititi zgradu, opremu, inventar i ostalu imovinu kojom
raspolaZu institucije Bosne i Hercegovine.

Clanak 42.
(Nadzor i odgovornost)

Nadzor nad primjenom ovog Pravilnika obavlja rukovoditelj Sluzbe i rukovoditel)i
organizacijskih jedinica u toj instituciji.

Zaposlenima je zabranjeno vrienje aktivnosti kojom se direktno ili indirektno moZe uvrijediti ili
povrijediti drugi zaposlenik ili stranka, o3tetiti sluzbena prostorija ili oprema, te narusiti kucni
red i radna disciplina

Svako nepoitovanje kuénog reda povladi pojedinaénu odgovornost zaposlenih u skladu sa
zakonskim i podzakonskim aktima.

O kuénom redu odgovorna osoba iz stavka (1) ovog ¢lanka duZna je upoznati zaposlene u okviru
organizacijskih jedinica kojim rukovode, kao i druge osobe (pripravnik, volonter, osoba na
struénom usavriavanju i osposobljavanju).

Izvod iz ovog Pravilnika koji se odnosi na posjetitelje istaknut je na vidnom mjestu u hodniku
Zgrade.



Clan 43.
(Nepostivanje odredbi Pravilnika)

(1) Nepridrzavanje ili nepoitivanje odredbi ovog Pravilnika od strane zaposlenih u institucijama
smjetenim u kompleksu institucija Bosne i Hercegovine predstavlja povredu radne duZnosti a
protiv prijestupnika mogu biti poduzete mjere stegovne odgovornosti.

(2) Direktor i zamjenici direktora Sluzbe donijet ¢e uputstvo o radu zaposlenika Odsjeka za
unutarnje osiguranje kojim ¢e se pobliZe urediti pitanja u svezi s obavljanjem konkretnih
poslova unutamjeg osiguranja.

Clan 44.
(Izmjene i dopune Pravilnika)

lzmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se na nacin i po postupku kao za njegovo donosenje.

Clanak 45.
(Prestanak vaZenja)
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o ku¢nom redu u kompleksu zgrada

institucija Bosne i Hercegovine na Trgu Bosne i Hercegovine 1-3 Sarajevo, broj: 04/1-02-1-570/21
od 11.3.2021. godine.

Clanak 46.
(Stupanje na snagu)
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono3enja, a primjenjivat e se pocev od 01.02.2025.godine
i biti ¢e objavljen na oglasnoj plogi, web portalu Sluzbe i web portalu Parlamentarne skupstine
Bosne i Hercegovine i Vije¢a ministara Bosne i Hercegovine i ostalih institucija smjestenih u
kompleksu institucija Bosne i Hercegovine.

Broj: O\-00-1-3\3-\> (JLA
Datum: 54 - OL. 2025 .
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Prilog 1

Naziv institucije

Broj:
Sarajevo, godine,

SLUZBA ZA ZAJEDNICKE POSLOVE
INSTITUCIJA BOSNE | HERCEGOVINE
SARAJEVDO

Predmet: Zahtjev za izdavanje elektronske propusnice, trazi se;-

Molimo da izradite elektronsku propusnicu za sljedeceg zaposlenka/drzavnog sluzbenika:

|R/b | Ime i prezime -Rad_no mjesto B Tel./lokal 'Broiureda |
‘ |
T
| |
3 - ] o ml

Potpis i pe¢at odgovorne osobe




Prilog 2

DOZVOLA ZA ULAZAK U ZGRADU
Ime i prezime posjetitelja:

Vrsta dokumenta:

Broj dokumenta:

Tip kartice:

Broj ureda:

Ime osobe koja je primila stranku:
Datum i vrijeme ulaska:

Datum i vrijeme izlaska:
Potpis osobe koja je primila stranku:

Sluzbena osoba osiguranja:



Prilog 3

Naziv institucije

Broj:
Sarajevo, godine,

SLUZBA ZA ZAJEDNICKE POSLOVE
INSTITUCIJA BOSNE | HERCEGOVINE
SARAJEVO

Predmet: Kolektivna najava posjetitelja, trazi se;-

Najavljujemo dolazak kolektivne posjete u kompleks zgrada institucija Bosne i Hercegovine na
adresi Trg Bosne i Hercegovine 1-3, dana . Posjetitelji ¢e prisustvovati
sastanku u sali , sa pocetkom u sati.

‘ R/b | Ime i prezime o ' Bai_osobne proﬁsnice/putovnge .
l I

L —

Imenovane osobe ¢e ispred institucije doCekati

Potpis i peat odgovorne osobe




Prilog 4

OBRAZAC NAJAVE POSJETITELJA U ZGRADAMA INSTITUCIJA BOSNE I HERCEGOVINE
NA ADRESI TRG BOSNE I HERCEGOVINE 1-3 SARAJEVO
Podaci koji se obvezno popunjavaju oznaceni su sa (*)

PODACI O POSIETITELJU/POSJETITELJIMA:

Ime i prezime*

Broj identifikacijskog dokumenta

Organizacija i broj posjetitelja* (u sluaju grupne posjete)

Mjesto sastanka* (broj sale ili ureda)

Ime osobe koja prima posjetitelja_

Vrijeme sastanka™

Ime, prezime i potpis osobe koja je izvrSila evidenciju*

Ime, prezime i potpis osobe koja je dofekala posjetitelja/e*




Prifog

Naziv institucije

Broj:
Sarajevo, ) godine,

SLUZBA ZA ZAJEDNICKE POSLOVE
INSTITUCIJA BOSNE [ HERCEGOVINE
SARAJEVO

Predmet: Najava medijskih ekipa, traZi se;-

Najavljujemo dolazak medijskih ekipa u kompleks zgrada institucija Bosne i Hercegovine na

adresi Trg Bosne i Hercegovine 1-3, dana . Mediji ce prisustvovati
sastanku u sali = _, sa poCetkom u satl.
Pi/b | Ime | prezime ! Medijska kuca _J

| — — — .

i | —J

2

a2

Imenovane osobe ¢e ispred institucije doCekati

Potpis i pecat odgovorne osobe




Prilog b

Naziv institucije
Broj:

Sarajevo, godine,

SLUZBA ZA ZAJEDNICKE POSLOVE
INSTITUCIJA BOSNE I HERCEGOVINE
SARAJEVO

Predmet: Izvodenje radova u kompleksu zgrada institucija
Bosne i Hercegovine

Molimo da dopustite ulazak u zgradu institucija Bosne i Hercegovine radnicima

firme - i koja e u razdoblju
od ~do ) ~_godine izvoditi radove na katu/suteren za
potrebe

Kontakt osoba zaduZena za prijem izvodaca

OPIS
RADOVA
I MJESTO
IZVODENJA |
RADOVA

‘ KRATAK

Radovi se izvode: A -Tijekom radnog vremena B -U neradno vrijeme

Ugovorno tijelo — institucija duZno je Sluzbi za zajedniCke poslove institucija Bosne i
Hercegovine blagovremeno dostaviti u prilogu najave:

A —Spisak radnika koji izvode radove.
B -Spisak materijala, alata, opreme i vozila.

Potpis i pe¢at odgovorne osobe



Prilog 7

Naziv insti-ta(-:ije

Broj:
Sarajevo, godine,

SLUZBA ZA ZAJEDNICKE POSLOVE
INSTITUCIJA BOSNE | HERCEGOVINE
SARAJEVO

Predmet: UNOSENJE-IZNOSENUJE stvari - opreme

Molimo da dopustite UNOS-IZNOS /nepotrebno precrtati/ dolje navedenih stvari u / iz

zgrade institucija Bosne | Hercegovine za dan godine u razdoblju
od ~do_ sati.
R/b | KRATAK OPIS STVARI ILI OPREME | KOLICINA | SERIJSKI INVENTURNI |

| KOJA SE_UNOSI - IZNOSI BROJ | BROJ

B |

Fa
)

Napomena: Obvezno je upisati serijski i inventurni broj aparata ili druge opreme koja
se iznosi iz zgrade, a ista ima serijski i inventurni broj.
Stvari ili oprema ce biti une3ena-izneSena: A.-TIJEKOM RADNOG VREMENA
B.- UNERADNO VRIJEME
/zackruziti A ili B/

Stvari — opremu ée UNIJETI-1ZNIJETI:

/NAVESTI IME ZAPOSLENIKA KOJI JE ZADUZEN DA IZVRSI OVAJ
POSAQO/.

Potpis i pe¢at odgovorne osobe




