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PRAVILNIK O UNUTARNJEM POSLOVANJU, ORGANIZACIN |
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA



Na temelju ¢lanka 29. stavak 2. Zakona o kantonalnom tuzZiteljstvu Posavskog
kantona {.Narodne novine Zupanije Posavske'. broj 6/02). Odobrenja Kolegija
tuzitella Kantonalnog tuZitelistva Posavskog kantona Orasje. broj A-460/24 od
27 .12.2024 godine i odobrenja Visokog sudbenog i tuZiteljskog vijeda BiH, broy 06-
02-3-56-3/2025 od 20.03.2025 gedine, glavni fuzitel] Kantopalneg tuziteljstva
Posavskog kantona QOradje. dana 20.03.2025 godine, donosi:

PRAVILNIK O UNUTARNJEM POSLOVANJU, ORGANIZACIH §
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA KANTONALNOG TUZITELJSTVA
POSAVSKOG KANTONA

1 - OPCE ODREDBE

Clan 1.
Fredmet Pravilnika

(1) Pravinikom se utvrduje unutarmja organizacija TuZiteljstva, nadleinost |
grganizacija rada, sluzbena zgrada | radne prostorije tuZilastva, rad i poslavanie
tuZitelistva, natin rukovodenja tuziteljstvom, uredsko poslovanje, planiranje
izvjestavanje, nadin ostvarivanja javnosti rada i informiranja sistematizacija radnih
mjesta. te druga pitanja od znadaja za poslovanje TuZitelistav

{2y Ovim pravilnikom se utvrduju i temelna po kgima postupa TuZiteljstvo kada vréi
prava i duznosh utvrdene zakonom, kag i nagin na koji stupa u odnose sa drugim
institucijama i csobama. a u mjeri u kojoj to nije uredano Zakonom o Kantonalnom
tuZigljstvu. .
Clan 2.
Rodna neutralnost izraza

Rijegi | pojmoyi Koji wmaju rodno znacene Koristen: U ovom pravilniku odnose se
jednako na muskr | Fenski rod, bez abzira jesu i koristent u muskom ili Zenskom
rodu.

Clan 3.
Postupak donoSenja i objavljivanja Pravilnika

{11 Pravilnik Tuziteljstva donosi glavni tuzitel] uz odobrenje Kolegija tuZitelja |
Visokog sudskog ituZiteljskog vijeca Bosne | Hercegovine {u daljem tekstu: Vijece).

(2] Koleqi] tuZitella odobrava Praviinik prostom vedéinom glasova svih Slanova
Kolegia.

{3y Pravinik o unutarme) orgamizacii Tuziteljstva je javan | ofjavijue se na web
stranici TuZiteljstva i u Sluzbenom glasilu Zupanije Posavske.

Clan 4.



Izmjene i dopune Pravilnika
{1] Glavni tUZitelja regovno prati primjenu ovog pravilnika | po potrebi donosi njegove
iZmene i dopung, a o cilju osiguranja nesmetanog | pravilneg funkcioniranja
TuZitedjstva pri ostvarivan)u njegovih nadieznosti utvrdenih zakonom.

{2] Prjediog 1zmena il dopuna Pravilnika. pored glavnog tuzitelja, moZe podnijet
pojedinatno i zamjenik glavnog tuzitelja ili tuzitel).

(3} Prijedlog mora titi pismeno obrazlozen.

{4} Svaki prijedlog za izmjenu | dopunu Pravilnika glavni tuzitel] proshjeduje Kolegiju
tuzitelja na adobrenje | postupanje shodno glanu 3 Pravilnika.

(%) Nakon sto Kolegij tuzitelja odobri prijedleg izmjena il dopuna Pravilnika, prijedlog
se dostavlja Vijefu na adobrenje.

(B6) lzmene | dopune Praviinika TuZiteljstava objavijuju se i na web stranici
Tugitelistva i u Naradnim novinama Zupanije Posavske.

II- UNUTARNJA ORGANIZACKIA TUZITELJSTVA

Clan 5.
Nadleznost i funkcija Tuziteljstva

(1) Tuziladtvo je samostalni drzayvni organ koji u okvird prava Posavskog kantona (u
daljem tekstu: Kanton) poduzima zakonom odredene mjere u pogledu istrazruh radnji
I gonjenja  za koje se sumnja da su pofinila kaznena djela te obavlja 1 druge
poslove odredene federalnim i kantonalmm zakonom, za cijeli teritorij Posavskog
kantona

{2y Swvoju funkciu Tu2itelstvo vrél U skladu sa Ustavom Federaciie Bozne |
Hercegovine | samim tim stiti ostvarivanje ljudskinh prava | gradanskih slchoda u
skladu sa zakonom te asigurava pravna sredstva za zastitu ustavnosti | zakonitosti.

{31 U izvrdavanu svoje funkcje. TuZitelstvo sudjeluye u postupcima pred
Kantenalnim sudom i cpéinskim sudom Kantona.

Clan 6.
Nacela

TuZiteljstvo svoj rad temelji na sljededim natelima:

- Meovisnost, kako u odnosu na sve sudianike u kaznenom postupku, tako o o
odnosu ra drzavne | druge argane javne vlast | medunarodne arganizazije.




- Jedinstvenost diefovanja, koje se ogleda u tome 5te svaka radnja poduzeta od
strane Clanova TuZitelestva pri vréenju prava | duZnosti utvrdenim  zakonom,
predstavlja radnju Tuziteljstva.

-Hijerarhijski odnos, koji podrazumijeva cdgovernost svih uposlenika  Tuaiteljstva
za svo| rad glavnom tuzitelju.

Clan 7.
Svrha uspostavljanja unutarnje organizacije

Propisivanjem pravila unutarnje organizacije i poslovanja asigurava se

a) zakonito | strucno vrienje poslova | zadataka,

b} efikasna i racicnalng vrsenje poslova | zadataka uz maksimalno koristenje
struénin znanja i drugih radnih sposobnosti.

¢} efikasno rukovodenje | nadzar nad abavljanem poslova,

d} blagovremeno ostvarivanje prava i pravnih interesa gradana.

e} ostvarivanje ocdgovornasti za vréenje poslova i zadataka,

fi primjena principa javnosti i informisanje javnosti o radu U skladu sa relevantnim
zakonima.

Clan 8 .
Organizacija tuziteljstva

Unutarnju organizaciju TuZiteljstva safinjavaju Kabinet glavnog tuZitelja | Uprava
tuZiteljstva

Clan 9.
Broj i struktura izvrsitelja

{11 Ukupan broj predviderh izvrditelja u TuZiteljstyu je 17, od kojih je 4 tuzitelia, 3
drzavna sluzbenika | 10 namjestenika

(2} Glayni tuzitel] dostavija Visokom sudskom | tZiteljskom wijecu BiH (u daliem
tekstu WSTV) prijedlog, odnasno misljenje o patrebnom broju tuzitelja u TuZiteljstvu
uzimajuci u obzir broj predmeta koji su u radu Tuziteljstva, kao i organizaciju poslova
s obzirom na specifitnost arganizacye rada ¢ podrucje nadleznasti TuzZiteljstva, kao i
broj nadleznih sudova pred koiima TuZiteljstvo postupa.

(33 U omier broja uposlenih u odnosu na bro) tuzitelja utvrden posebnim kriterijima
VETV—a, ne uzimaju se u obzir radna mjesta na kojima izvrstelii ne pruzaju
funkcionalnu padriky radu tuzitella na predmetima a Cija su radna mjestia
sistematizirana unutar organmizacionih jedinica TuZiteljstva

{4) Sistermatizacijom radrib myesta ulvrduiu s& nazivi radnih mjesta, opis poslova,
uvieti za obavljanje poslova, wsta dielatnosti, naziv grupe poslova, sloZenost
poslova, status 1zvréilaca, pozicia radnag mjesta » broj izvréilaca



li- SLUZBENA ZGRADA | RADNE PROSTORIJE TUZITELJSTVA

Clan 10.
Sluzbena zgrada Tuziteljstva

Sjedste Tuzitestva nalag sco Oragu MNa zgradi u kojoj je smesteno TuZiteljstvo
mora hitiistaknura natpisna priedéa Tuziteljstya

Clan 11.
MNatpisna pioéa Tuziteljstva

{11 Naziv Tuzitel)stva 1spisuie se na piot pravokitnoeg oblika. dimenzija 60 x 40 cm.

127 Matpigna plofa Td2iteijstva sadréi grh Federacije Bosne | Hercegaving grb
naziv Kantona. te rasv o gedidte Toeziteljstva, Tekst mora bin napisar velkim
tiskarim slovima L zlatna) bei na oo pedes na jednom od siuzoenih jezika u
uporabl u BiH

i3) Akg je u zgrad smesteno vide nstitucija namprsne ploce prgvrdcull se na isto]
shrani zgrade.

Cian 12,
Raspored radnih prestorija

14y Glavri tuzitel) adreduje raspored radrin prastatia koje kariste tuadel) 1 ostalo
neablle Tuzitelstva.

{21 Kaspored prostonja prilagedava se igko da radne prosterie namijeniene za rad
na predmetima iste vrste buda o neposradng) Bliziri

(31 Za prjem podnesaka | posijkl cdreduju se. U pravily proston:e u neposredno)
Rlizin. ulaza L sluzbenu sgradu fu2izel)stva

iy Privaz rasporega radnh prostoria iebie se na widlvorm mpestu na lazu o
sliZzbhenu zgradu adnosno sadrn prostor

i5) Prikaz rasporeda radmth prostarja pregiedno prikazue pozicgu ureda giavnog
tezitelia tuzitelja 1 drugih organizacionin jedinica sa nazivam radnog mjesta
NazZnakam vremena odredenog za primar|e siranaka te oznakom rednog broja sche
i kala gdie se prosto)e nalaze

if1 Na hodncima + stubidbma pestaviao se ozrake za sralazenjg o radnom
arostord

71 Na vratma prosten)a w <ojma rade tuZteli 1 ostaio osobije TuZiteljstva stavlja se
natpis sa nihovim menom . orezimenor te osnakom duZnest ra ednom od
sikZhenilh -eaika v upssanl L BiH



Clan 13.
Qglasna ploca

(*: Qglazna plota TuZitelstva s2 postavla na vidlivom mijestu gdie e slobodar
pristup sirankama

(21 TuZitel)stvo ra og@asno) ploc objavljyie piemena za kopa s& nie uspjela 1zvrsiti
uredna gostava u skladu sa odredbama Zakana o karnenom postupku F BiIH

131 Za nlagovremano 1 urecrg postavlane | skidanje pssmena sa oglasne plote
nadlesan e sef pisarmice

Clan 14.
Kucni red

{1} Kucnim redom utvrduju se pravila ponasanja svih korisnika zgrade TuZiteljstva,
nacin kanstenja radmh i astalih prostorija Tuzteljstva. mjere potrebne za odrzavan|e
sigurnosti u zgradi Tuziteljstva, kao | mjere potrebne za Cuvanje sredstava za rad |
drugih predmeta koji se nalaze u zgradi Tuziteljstva.

{2) Cdredbe kuénog reda ohavezuu sve osobe kKoje su zaposlena U Tuiitelstvu,
osobe koje se koriste prostonjama Tualtelistva i se u njermu  priviemeno
zadrZavaju. te sve posjetioce TuzZiteljstva

{3) Kuéni red prepisuie glavni tuzitell. Ukoliko je u isto] zgradi smjedteno vise
pravosudnib ingtitucija, kudni red sporazumno propisuu rukovoditeli navedenih
institucija

{4) Sa cdredbama kucnog reda ce bitt upoznati svi uposienici Tuiiteljstva. Dio

kuénog redsa koji se adnosi na posjetitelje &e biti istaknut na vidljivem miestu u zgradi
Tuzitelistva, kao | na web stranic Tuziteljstva.

IV- PRAVILA PONASANJA SVIH UPOSLENIH U TUZITELJSTYU

Clan 15.
Pravila ponasanja

(1} Svi tuzitel)i i | uposlemci TuZiteljstva duZni su da nose iskaznice koje pokazuju na
Zzahtjev ovlastene osobe.

{2y Tuziteli 1 svi uposlenici Tuditeljstva duéni su da se ponasaju u skladu sa
sliededim pravilima:

a. Sy podaci |oinformacie do koph se dode tijekom obawvijanja duZnosti
povjerjivog su karaktera

b.  Strankama nije dopusteno davati osbono misljenje o postupku i eventualnim
pravima | obavezama. niti ih se smije savjetovati



c. Bez odobrenja glavnog tuZitela ne smiu se primati upute od osoba van
Tuziteljstva

d Svi su obvezni osiguratt azZurnost uvzvrdavanju duznosti

g.  Prlikomn izvrsavanja svoji duZnosti, svi su se obvezn rukovoditi principom
nepristrasnosti

f. Nije dozvaljeno sudjeiovati u paslovima kaji na bilo koji naén mogu dovesti u
pitanje phncip nepristranost. te ¢e se u tom smislu glavni tuzitel]. odnosno strucni
savjetnik u tuzitelstvu odmah izvijestiti ¢ postojanju indicija koje mogu dovesti u
mtanje avaj princip

g. Nije dozvoljeno poduzimati javne ili privatne radme i aktivnosti koje magu
davesti U pitanje neovisnost | nepristranast TuZitelstva kao cjeling | na ta] nadén
daovest U pitanje javno povjerenje u rad TuZiteljstva

h. Svi su duZni izvijestit glavnog tuZitelja pismenim putem o svim  vanrednim
aktivmostima kope mogu bibh od ubcaga na rad TuZitelstva | prinodima iz tih
aktivnost,

) Tutelji su duzn da nose togu prilikom pojavijivana pred nadleZnim sudom.

{3) Glavni tuzitel] izvjeitava VSTV BH o nepostivanju owh praviia od strane
zamjenika glavnog tuZitelja i tuzitelja

(4} Temeljni standardi etitkog ponasanja kojih su se duzni pridrzavati swvi tuzitelji
regulirani su Kodeksnom tuziteljske etike.

{5) Pravila, principi | standardy ponasanja kojih su se duZni pndrzavati svi upaslentc
Tuziteljstva koii nisu nositelji pravosuwdne funkcije regulirani su Etigkim kodeksom |
smigrnicama za postupane uposlenika u tuziteljstvu, kao i Etickim kodeksom za
drzavne sluZbenike u F BiH.

¥- RAD | POSLOVANJE TUZITELJSTVA

Clan 16.
Radno vrijeme

(1) Radno vnjeme Tuzilastva je od 08,00 do 16,00 sati svakim radnim danom. Akg
potrebe sluzbe zahtijevaju. radno vrijeme se posebnom odlukom glavnog tudelja za
pojedina radna mjesta moZe utvraiti | drugacije.

{2) Radni dar su swi dani osim subote nedjelje | praznika propisanih federalnim i
kantonalnim zakorma.

{3) Nakon radneg vremena i neradnim danima posiove Tuziteljstva obavlja deZurna
sfuzha



Clan 17.
Pauze

{1) Uposienici mogu karistih pauzu od 30 minuta u toku radnog vremena, s tim da se
pauza ne moze koristiti na pocetku i na kraju radneg vremena, uposkenici ne magu
stovremeno koristiti pauzu, kako bi se osigurao nesmetan rad TuZiteljstva.

{£) Prekid rada ne smije biti na tetu redovnog obavljan)a poslova.

{3) Radno vrijeme za rad sa strankama je u pravilu stovjetno utvrdenom radnom
vremenu TuzZiteljstva, ali se odlukom glavnog tuZitelja moZe utvrditl da se prijem
stranaka vrsi u odredene dane i sate u toku radnog vremena.

{4} Glawni tuzitel] je nadieZan za pravilan rad sa strankama. kao i da javnost bude
primjerenc obavijesStena o eventualnim promjgnama u radnom vremenu.

Clan 18.
Postivanie radnog vremena

1)y Svi uposleni izvriavaju svoje aktivnosti striktno se pridrzavaiudi utvrdenog radnog
yremena i ¥remena za rad =a strankama.

(2) Odsustva | kadmjenja trebaju se blagovremeno opravdati glavnom tuZitelju,
zamjeniku glavnog tuZitella ili osobi koju glavni tuZitel] odredi zaduZenu za
kontroliranje radnog vremena.

{3) Ukolhko e glavm tuZitel] odredio osobu koja e kontrolirati postivanie radnog
vremena. U slutaju bilo kojeg nepostivania istog, duznost mu je o tome cdmah
izvijestiti glavnog tuzitelja

{4) Radna prava i obaveze uposlenika koja nisu regulirana ovim pravilnikom,
requlirana su Pravilnikom o radnim odnosima tuziteljstva.

Clan 19.
Sluzba dezurstva

{1) U cilju osiguranja rada TuZiteljstva punih 24 sata dnevno i za vrijeme praznika i
drugih neradnih dana, glavni tuzitel} uspostavija stalnu sluibu deZurstva u kojoj
sudialuju sw tuziteld TuZitelstva. asistenti tuztelja 1 upisnidar, osim glavnog tuzitelja.

(2} U izuzetnim okolnostima. dezurstvo moze obavlati | glavni tuZitel].

(3} Giavni tuzitel] moZe iz zakonom propisanih razioga i drugih opravdanih razloga
donijeti cdtuku da se pojedini tuzitelj privremeno gslobada cbhveze dezuranja

i4) Raspored dezurstava dostavlja se sudovima sa podruéja Posavskog kantona
nadleznim agencijama za provodenje zakona, te drugim grgamma t mstiluciiama koje
odredi glavni tuzitel)



{3) Sluzba dezurstva radi punh 24 sata dnevna i za vrijeme praznika i drugih
neradnih dana. Plan deZura mora sadriavati taéno vrijeme podetka 1 zavrietka
dezurstva tuZilaca, odnosno tadno vrijgme smjene dezurstva.

{6) TuZite] kojern prestaje dezurstvo, tuzitelja koji preuzima deZurstvo obavijesdtava o
svim bitnim dogada)ma i predaje mu Knjigu dezurstava

(7) Prilikom izrade plana deZurstva nuino je rasporediti i ostalo potrebno osoblje
koje tuzitelju pruza podréku u radu DeZurnom tuzitelju po maguénosh treba biti na
raspolaganju vozilo za sluzbene potrebe.

(8) Oprema za potrebe defurne sluzbe je mobilni telefon. prernosni racunar sa
Stampadem | stimad zvuka.

(8) U siucaju hitnosti 1+ vanrednih okolnosti, glavni tuzitel] moZe, izvan utwrdenog
rasporeda deZurstva, narediti drugom tuitelju ili driavnom sluzbeniku da pruzi
pomaoc dezurnom tuZitelju priizvrsavanu obveza dezure.

{10y Dezurni tuditel; poduzima sve radnje | mjere u ailju vréenja prava i obaveza koje
ima tuitel] u skladu sa Zakonom o kaznenom postupku Federaciie Bosne |
Hercegowine

{11} Sve poduzete radnje i dobivene informacije dezurni tuzitel] upisuje u Knjigu

deZurstya Ciji sadra) je propisan Uputstvom o postupanju tuZitelja | oviaStens
sluzbene osobe u otkrivaniu kaznenog diela. padinieljar pravodenju istrage.

VI - URED GLAVNOG TUZITELJA

Clan 20.
Kabinet glavnog tuzitelja

(1) Kabinet glavnog tuZitella cine glavni twzitel|, zamienik glavnog tuZitelja i struéni
savietnik u tusitelstvu.

{2) U Kabinetu glavnog tuzitelja vrée se poslavi unutarnjeg nadzora | drugi posiovi od
interesa za tuitelstve kao samostalnog drzavnog organa.

Clan 21.
Ured glavnog tuzitelja

{3) Ured glavnog tu2ielja. koyeg cine glavni tuzitel] i zamjenik glavnog tuZitelja,
odluuje o postupky nesavanja prituzbi na naredbe o nepravodenju istrage, naredbe
o obustavi istrage, kac i prituzbi zbog neefikasnog ifili nezakonitog rada tuzitelja u
kaznenim predmetima. U skladu sa Zakonom Obweznim uputstvom glavnog
federalnog tuzitelja i €lanom 52 ovog Pravilnika



(1}

{2)

Clan 22.
Prava i obaveze glavnog kantonalnog tuZitelja

Glavni tuzitel] predstavlja | zastupa TuZitetjstvo i rukovodi radom istog.

Giavni tuzitel] u vréenju svoje funkcije ima sljedeca ovlaséenja u rukovodenju:

a) U odnosu na Tuziteljstvo u cijelosti:

b)

Wrsi nadzor nad radom Tuziteljsiva u skladu sa Zakonom,

izdaje opce upute i instrukciie u cilju edinstvenog dielovanja | organizacije
rada Tukiteljstva.

Imenuje osobe koje ¢e zamieniti zamjenika glavnog tuzitelja i struénog
savietnika u tuZitel)stvu o slucajevima priveemene odsutnosti. sprijecenash ili
nesposabnost za rad,

Rasporeduje upeslenike na poslove | radne zadatke unutar TuZiteljstva i
donos odluke vezane za status uposienika kao 3to su prijem u radm odnos.
provoden)e disciplinskog postupka, prestanak radnog odnosa uposlenika i
dr. u slugajevima 1 na nacin propisan ovim Prawinikom | drugim aktima
Tuziteljstva;

Donosi | potpisuje odluke vezano za status uposlenih u Tuziteljstvu
Rukovodi sustavom ocjenjivanja rada tuZitelja i drugeg osoblja Tuzreljstva
Za polinjene disciplinske prekréaje « prekriaje tuziteljske etike podnosi
priravie Uredu discipiinskog tuZitelja,

lzraduje gadisnji plan rada TuZiteijstva | plan rigsavanja starih predmeta;

Wrsl nadzor 1 konmtrolu primjene Pravilmka ¢ sistemu za automaisko
upravljanie predmetima u tuziteljstvima.

Wrsii driga prava i obaveze u skladu sa zakonom i ovim pravilnikem.

U odnosu na Kelegij tuzitelja:

Saziva i predsjedava niggovim sjednicama na nadin utvrden Pravilnikom,
Frivavija mislienje Kolegia kada se razmaltraje vazna pitanja 1z djelokruga
raaa Tuiiteljstva

Upoznaje Kolegii o svim predmetima koyi su posebng vrednovani o skiadu sa
gdredbama  Fravilnika o© onjentacionim mjerlima za rad tuZitelja u
tuZiteljstvima u BiH

Vezano za provodenje kaznenag postupka:

Donosi opée upute po kaima su duzn postupatb tuzitel) prilikam vrdenja
prava i duZnosti propisanih Zakonom o kaznenom postupku Federacije BiH.
Donosi obvezne pojedinacne upute za poduzimanie procesnih i drugih radnji
I donosenje tuziteljskih odluka u skladu sa Zakonom.

Zahtjeva od zamjenika glavnog tuZitella | tuZitella informacije o stanju
predmeta kajim su zaduZen tuziely.

Wrsl nadzor nad radam tuzitela u pojedinm predmebtma u cilju efikasnog
postupana;

Daje konafnu suglasnost na sporazume o prizramu krvnje.

10



d)

Odlutuje o ulaganju pravnog lijeka;,

Donosi riedenje o imunitetu shodne odredbama ZKP-a

Rjesava zahtjeve o 1zuzecu csaba koja su na osnovu zakona ovlastene da
ga zastupaju u kaznenam postupkl,

Redovno razmatra stanje predmeta u kojima sirage misu zavréene u roku od
6 mjeseci od dana donndenja naredbe za njihovo provedenje i nalaze mjere
za efikasmje okonéange istrage;

Odlutuje o prituzbama podnesitelja prijave | ofteéenih na naredbe o abustaw
I nesporovdenju istrage U kaznenom postupku,

Utvrduje osnovanost prituzbi zbog neefikasnog ifili nezakoniteg -ada tuZitelja
U kaznenim predmetima poduzima potrebne mjere:

Vrsi kontrolu kvaliteta tusitelskih odluka w cilju praviinog o zakonitog
postupanja:

Conos odiuku ¢ odredivanju stupnja tajnosti predmeta u skladu sa Zakenom
g zastiti tajnih podataka;

Gaavni tuditel] sam il izdavanjem naredbe TCMS  administratory vrsi
presignaciju, spajanje i razdvajanje predmeta u TCMS-u, u skladu =a
Pravilmkom o TCMS-u;

Kao kerisnik pravosudnog informacicnog sistema, obwvezan je da postupa
prema pravilima prapisanim Polihkom sigurnosti pravosudnog informacionog
sistema BiH;

Kao korisnik sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim u Pravilniku ¢ TCMS-u.

Vezano za Upravu TuZiteljstva:

Donost odgovarajuée pravilnike | druge pojedinaéne akte u okviru svgjih
nadlenost;

Priprema 1 izvrsava proratun fuzitelstva u skiadu sa Zakonom o
kantonalnorm tuziteljstvu Posavskog kantona 1 adredbama ovayg Prawilnika,
Foduzima radnje vezane za prijgm 1 radni odnos. proavodenje disciplinskog
postupka 1 prestanak radnog odnosa uposlenika, te druge miere koje se
odnose na pitanja statusa upeslenika. u slu€ajevima | na nadin propisan
ovim Pravilvikarm i drugim aktima Tustelstva.

Sadinjava polugodidnja | godisnja narativna i statisticka izvjeséa.

Ima i ostala prava | obveze propisane zakonom, ovim pravilnikom i drugim
akhma Tuzitelstva

U cdnosu ha chvezu izvjestavanja:

lzvieStava SkupStnu  Zupanije Posavske. Predsjednika Viade Zupanije
Posavske o provodenju Kaznenog zakona u Zupani i radu TuZitelstva. te
VBTV BiH | Federalna tuZiteljstvo F BiH;

Suraduje sa Ministarstvom pravde i uprave Zupanije Posavske i drugim
nadieznim institucijama vezano za pruzanje pomodi tuZiteljstvu U njegovom
radu.

Redovno dostavija prijedloge i informacije u skladu sa Zakonom o Visokom
sudskom i tuziteljskom kom vijedu BiH;

lzvjeStava jawvnost putem sredstava informiranya 1 na drugi nadin o radu
TuZiteljstva
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Clan 23.
Privremena zamjena glavnog tuzitelja

{1} Kada je glavrs fuzitel] odsutan ili sprijeten, mijenja ga zamjentk glavnog tuzitelja.

{2)U) slucaju kada su glavni tuzitel] i njegov zamjenik cdsustni il sprijeéeni, mijenja ih
tuZitel] koji ima najdulje radno iskustvo.

(3} lzuzetno od stava 2., u slutaju kada su glavni tuZiitel] i njegov zamjenik odsutni il
na drugi nacin sprijeceni da obavljaju duznost mijenja ih jedan od tuaitel), o ¢emu
odlufiye glavni tuZitel)

{4) Ukoliko su glavn kantenalns tuitely i njegov zamjenik odsutne ll sprijegem dulje
od jednog mpeseca. glavni federalni tuzitelj odreduje vriioca duZnosti glavnog
tuzitelja, za period ne dulje od 3est mjeseci.

{5) Po isteku ovag penoda. glavni tuZiltelj Federalnog tuziltelistva F BiH obavjedtava
W51 BiH o upraZznjenom radnem mjestu u TuZiteljstvu, koje potom moZe objaviti
konkurs za popunjavanje ovag radnog mjesta.

{6)7a obavljanie duZznost glavnog tuzitela, tuzitelju kg ga zamjenjuje u periodu

duljern od 30 dana pnpada naknada 1 druga materijalna prava za glavnog tudielia. a
koja su adredena relevantnim propisima.

Vii- ZAMJENIK GLAVNOG TUZITELJA

Clan 24,
Prava i obaveze zamjenika glavnog tuzitelja

Zamjenik glavnog tuzitelia ima prava i obaveze da:

Qrganizira i nadgleda rad tuitelja
Mijema glavnog tuzitella kada je odsutan ili privremeno sprijefen za rad u
skladu sa cdredbama ovog Pravilnika

- |z opravdanih razlpga, u predmetu kojim je zaduzen neki od tuzitelja moze da
povier poduzimanje adredenih radnp drugom tuzitelju. a o éemu obavijestava
glavnog tuiitelja.

- Prati evdenciie o zaduzenost tuzdelja predmebma | daje inicijativu glavnom
tuziteljl za presignaciju

- Poduzima sve radnje | obavere propisane aktima VSTW-a | Federalnog
tuziteljstva F BiH

- Qsigurava primienu opcih i pojedinaénih uputa koje denosi glavni tuzitel)

- Glavnom  tuzdelu  predlazu  formirane  straZmh tmova  u o sloZzenijim
predmetima

- Daje misljenye glavhom tuzZitelju o opravdanostl zahtjeva tuzitella za vede
vrednovane predmeta

- Pregleda i vr8i kontrolu tuZiteljskih odiuka u slutajevima cdsutnosti glavnog
wzitelja,
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Vrai kontrolu izjavljenih Zalbi | daje upute za ulaganje pravnog lijeka

Analizira oslobadajuée | odbijajuce presude 1 na Kolegiu tuiitelia iznosi
zapazanja s ciljem unapredenja i ujednacavanja postupanja tuzitelja

izvriava  nadzire 1izvrsavan|e odluka Kolegija odjela kojim rukovodi

Fedovno obavjestava glavnog tuzioca o svom radu

Svakodnevno saraduje sa tuZiteljima i daje im instrukcije koje se odnose na
rad | organizaciju posla

Nadzire rad | pruza podrsku u radu tuzitelima na izuzetno slozenim
predmeaiima

Organizira rad struénih saradnika i savjetnika

MaZe zahtievati od tuitelja infarmacije o stanju bilo kojeq predmeta kol su
im rasporeden u rad

U predmetima moze davatl obvezna poedinadéna uputstva tuZitelima za
poduzimanje radnj | donosene tuZiteliskih odluka U odredenim predmetima u
pismeng formi u skladu sa Zakonom 1 pod uvietom da svoja ovladtenja iz
¢lana 46, glavni tuzitel] prenese na njega

Na prijedlog zaduZenog tuzitelja il na viastitu inicijativu odredujefdaje prnjediog
za odredivanje stupnja tajnosti predmeta u skiadu sa Zakonom o zastiti tajnih
podataka | o tome obavjedtava giavnog tuzitelja

|zraduje plan prisustva na ro¢istima i priprema planove deZurstava tuéitelja
|lzvréava naredbe ili pojedinatne upute koje |@ dobio od glavnog tuZitelja

Vréi kontrolu trajania istraga i preduzetih radnji i preduzima potrebne mjere
kakao bi se gne zavriile u zakonom propisancm roku i o istima obavjestava
glavnog tuZitelja

Po ovladéenju glavnog tuzitelja odlutuje o prituzbama na tuiteljske adluke
Vodt evidenciju o zastarama u kaznenim predmetima i blagovremeno
poduzima odgavarajuce radnje | aktivnosti

I skladu =a uswvojenim praviima i procedwama ulestvije U procesu
ocjenjivanja rada tusitelja

Sprovodi istragu u skladu sa Zakonom ¢ kaznenom postupku Federacie BiH
u pradmetima koyi sU mu dodijelieni U rad u suglasnosti sa ovim Pravilnikom,
Poduzima sve radnje za koe je po zakanu ovlasten glavni tuzitel] u cilju
atkrivanja | gonjenja podinitelja kaznenih djela,

Poduzima druge radnje u postupku pred stvarno nadleznim sudovima za koje
je po zakonu ovlasten glavn tuiitel) | o tome redovno obavjeltava glavnog
tuZitelja.

[laje tuZitelima | avlagtenim asabama naredbe 1 upute vezano za konkretne
predmete,

Sudjelye u obavezmim widavima edukacie koje su predvidene odgovarajucim
programom u cifju strugnag usavrdavanja, kao | specijahstickim obukama

Kao korisnik pravosudnog informacionog sistema, obvezan je da postupa
prema pravilima propisanim Politikom sigurnosh pravasudnog informacionog
sisterna BIH

Kao kanshik Sistema TCMS-a abwvezan je da postupa prema pravilima
propisanim u Pravirniku TCMS

Wrsi ostala prava | obaveze propisaneg ovim Pravilnikom. drogim propisom il
instrukcijom koju donas: glavni tuzitel)
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- |Ima sva prava t ohaveze promsane Zakonom o kaznencm postupku F BiH u
predmetima koji su mu dodijelieni u rad u skladu sa ovim Pravilnikom

Clan 25.
Privremena zamjena zamjenika glavnog tuzitelja
(1} U sluCaju da je zamjenik glavnog tuzitelja odsutan ili je na drugi natin sprijeéen

da priviemeno abavlja svoju duznost, glavme twZitel ¢e odredib jednog od tunela da
wral duZnost zamenika glavnog tuzitelja.

Vil - KOLEGIJ FTUZITELJA

Clan 26.
Sastav i kverum
(1) Keolegy tuzdeha cine glavn tuzdel), zamemk glavnog tuZitelja | svi tuzitelji
Tuziteljstva.

{2) Kolegiju po nalogu glavnog tuzitelja mogu prisustvovati struéni savjetnict i struéni
saradnici TuZiladtva.

(3} Kolegy moZe zasjedati | donositi adluke kada, propisno sazvana, bude prisutna
najmanje polovina tuzitelja tog tuziteljstva, uz prisutnast glavnog tuZitedja ili onog koji
ga na zakonit nacin zamjenjuje.

(4) Sastancima Kolegija u svojstvu zapisnidara prisustylje struéni savjetmk U
tuziteljstvu ili osoba koju odredi giavni tuZilac.

Clan 27.
Nadleznost Kolegija tuzitelja

Nadleznost Kolegija tuZitelja je da:

+ Na zahtjev glavnog tuZitelja ili na inicijativu jedne trecine ¢lanova Kolegija
tuzitelja daje migljenje glavnom tuzitellu o vaznim pitanjima koja se odnose
na organizaciju t rad TuZiteljstva,

e Zauzima pravna shvacanja o pojedinim pravnim pitarjima koja se javljaju u
radu Tuztel)stva.

» Analizira struéna pitanja u pogledu pnmjene zakona | o tome zauzima pravna
shvadanja u cilju jednakog postupanja tuziteljla u predmetima Tuditelstva |
zastupanja tuzitelja pred sudovima,

+« [laje neobvezujuce misljenie glavnam tuZitelju prilikem priprema projekata |
izvjestaja | drugim pitanjima od znacaja za rad tuziteljstva,

= [Daje necbavezujuée mislienie o nacrtima opéth uputa kae izraduje glavni
tuZitel] u cilju jedinstvenog djelovanja | organizacije rada i sluZbi tuZiteljstva |
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« Prediaze glavnom tuzitehju mjere o ciiju poboljSanja efikasnosti u radu
TuZiteljstva .

» (dluduje po zahtjevu o izuzedu glavnog tuzitelja u kaznenom postupku,

« Daje odobrenje na  Pravilnik ¢ unutarnjem poslovanju, organizaciji |
sistermatizaciji radrh myesta,

= Wrd druga prava | ohaveze promsane Zakonorm, avim pravilnikorm i drugim
Rropisam.

Clan 28.
Sjednice Kolegija tuZitelja

{1) Kolegij odrZava redovne | izvanredne sjednice.

{2) Kolegij odrizava redovne sjednice najmanje 2 puta mjesaéno, a po potrebi i
ceile

i3} Glayni tuzitel] saziva 1zvanrednu sjednicu za raspravljanje pitanja ili donosenje
adluka koe zbog svoe vaZnosti il hitnosti zahtijevaju posebno | necdleino
raspravljanie | cdluéivanie.

(4 Glavni tuZitel] moZe sazvati izvanrednu sjednicu 1 na obrazloZeni pismeni

prijedlog najmanje dva tuitelja. u roku od tn dana nakon podnoien)a prijedloga za
njenc odrzavan)e.

Clan 29.
Sazivanje sjednice Kolegija tuzitelja

(1} Sjedniza Kolegiia se saziva putem slektronske podte.
(2} Poziv za pnsustvovanje sjednio dostavija se Clanavima Kolegija najmanje tri
dana prije odrZavanja sjednice. osim u sluc¢aju izvanredne sjednice. kada razlozi

hitnasti to ne dopustaju

{3) Uz poziv se dostavlja i dnevni red sjednice uz cdgovarajuéu dokumentaciju za
svaku totku dnevnog reda ukoliko to glavni tufitel] smatra necphodmm.

Clan 30.
Cdrzavanje sjednice Kolegija tuZitelja

(1} Sjednice Kolegja adrZzavaju se u sjedistu TuZiteljstva ih na mjestu koje odredi
glavni tuzitel).

{2) Sjednicom Kolegija predsjedava glavni tuzitel] ih. usljed njegove sprijeenosti,
zamjenik glavnog tuitelja ftuzitel] kgji je ovlasten da ga mijenja.

{3) Ovlastenja predsjedavajuceg u toku sjednice Koleqia su da:
UHtvrdi kvorum za odrZzavanje sjednice Kalegija

Predlaze dnevni red na usvajanje.
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Rukovodi raspravom. dajudt ili cduzimajué rijet, uz mogucnost da ogranidi trajanje
iZlaganja.

Nakon diskusije. stavlja na glascvanje pitanja o kojima je potrebno donijeti odluku
kolegia,

Foziva na red one kojl 88 u svojim izlaganjima izrazavaju na neprikiadan nagin ili
prelaze vrijeme koje 1im je odredeno ili raspravijaju o temama koje nisu predmet
dnevnog reda Kaolegija.

Frekida sastanak kada je to potrebno, odredujudl vrieme unutar naredna dvadeset
¢etiri sata kada &e se sjednica nastavitl,

Clan 31.
Dnevni red i rasprava

(1) Glavni tuZitel] ili osoba koju on ovlasti zlaze dnevni red | pojedmadéne toéke
dnevncg reda i po potrebi obrazlaZe tofke dnevnog reda.

{2) Dnevni red se moZe promijeniti ili dopuniti na potetku sjednice Kolegija vedimom
glasova prisutnih,

(3} O togkama se prvo izjagnjava dian Kolegija na &iji prijediog je pojedina tofka
uyrdtena u dnevni red.

(4} Nakor. rasprave o pojeding tocor dnevnog reda prelazi se na glasanje ukolikg je
potrebno o odredenom pitamu donijeh odluku Kolegija

Clan 32.
DonoSenje odluka

{11 Kolegij tuzitelja donosi odluke o pitanjima koje su bile na dnevnom redu vecinom
glasova clanova koji su prisutni i koji glasaju. osim ake ovim Praviinikom nije
drugadie propisang Glas predsjedavajuceg je odlutujuci u slu€aju podijeljencg
broja glasova.

(2} lzuzetno. u hitnim slu€ajevima, Koleq moze donyeti odluku i bez odrzavanja
siednice, glasanjem putem elekironske podte | telefonskim putem, o Semu odluku
gonosi predsjedavajuét O odrianom glasanju sadinjava se sluZzbena zabiljeska.

Clan 33.
Zapisnik sa sjednice

(1% O svakg] sjednici Kolegija vodi se zapisnik koji sadrzi sljedece podatke. datum
sjednice, broj prisutnih tuzitelja, dnevni red sjednice, sazet opis tijeka sjednice,
rezultate glasanja i odluke koje su donijete. Clan Kolegija koji se prilikem glasanja ne
sloZi s vedinom moZe traZiti da se u zapisnik unese razlog njegovog drugadijeg
glasovanja.

(23 Zapsnik vadi  struéni savietnik u tuliteljsbvu il sluZbenik kojeg odredi glavni
tuzitel], a potpisuju ga predsjedavajuci s)ednicom | zapisméar.
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(3) Nakon sjednice zapisnik se elektronskim putem dostavla svim ¢lanovima
Kolegija. u najkracem raku.

(41 Clanovi Kolegija mogu najmanje 3 dana prie pocetka sljedece sjednice
zapisni¢aru dostaviti pnmjedbe na zapisnik.

(5) Zapiznik 5e usvaa na sliedecoj siednict Kolegija.

Clan 34.
Povijerljivost

Zapisnik ¢ sjednici Kolegija je internog karaktera i nije dostupan za javnost osim ako
glayni tuZitelj ne nared drugacije.

Cian 35.
Javnost odluka

(1) Odluke Kolegija su internog karaktera.

(2} Glavni tuZitel] moze iz vaznih razloga narediti da pojedine odluke Kolegija budu
dostupne za javnost.

{3) Odluke koje su pe ocien glavnog tuzitelia od posebnog interesa, objavljuju se na
web stranici tuziteljstva.

IX - KOLEGL) UPRAVE TUZITELJSTVA

Clan 36.
Sastav kolegija Uprave tuziteljstva

(1} Kolegij Uprave tuziteljstva &ine glavni tufitelj. a u njegovo) odsutnosti zamjenik
glavnog tufitefia koji ga mienja, struéni savjeinik u tuziteljstvu, struéni suradnicy,
referent za unos dokumenata i upravljanje predmetima. referent za materijalno —
financijske poslove i def sluZbe asistenata tuZitelia.

(2} Kolegiju mogu po potrebi prisustvovati i drugi uposlenic) TuZitefjstva ukoliko to s
obzirom na pitanja koja se razmatraju na Kalegiju ocijeni potrebmim glavni tuZitel].
Clan 37.

Sjednice kolegija Uprave tuziteljstva

(1} Na Kolegiju Uprave se razmatrgu pitanja znalajna za pracgenje planiranje 1
unapredenje poslova Uprave.

{2) Kolegij saziva strugni savjetnik u tuZitelistvy TuZitelistva u dogovoru sa glavnim
tuziteljiem odnosno zamjenikom glavnog tuZitelja.
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(3} O svakoj sjednici Kolegija vodi se zapisnik o pitanjima koja su predmet Kolegija |
isti se dostavlja svim &ianovima Kolegija.

4 Na sva ostala pitanja 1z nadleZnosti Kolegija Uprave, na odgovargjuci nadin se
primjenjuju odredbe ovog praviinika koje se odnose na Kolegij tuZitelia.

Clan 38.
Prosireni kolegij

Clavni tuzitel), a u sluéaju njegove sprijetenasti zamjenik glavnog tuzitelja. duzan je
sudielovati u na ProZirenom kolegiju kojeg saziva Glavni federalni tuzitel].

X TUZITELJSKI ODJELI

¢lan 39.
OdjelifQdsjeci tuzilastva

Tuziladtvo nema utemeljene posebne tuZiteljske Odjele ni Odsjeke.

Clan 40.
Formiranje Odjela/Odsjeka tuiteljstva

(13Ukalikc se ukaze potreba glavni tuzitel] moze formirati Odjele/Odsjeke. a na nacin
koji se utvrduje Pravilnikom. internim pravilima i drugim aktima tuziteijstva.

(2} S obzirom da ne postoje posebni tuziteljskr odjeli. glavni tuzitel] ¢e voditi ratuna
da u predmetima malodobrickag prijestupnidtve radi tuZitelj koji je specijaliziran za
rad na slugajevima malodobnitkog prijgstupnistva.

Clan 41,
Unutarnja organizacijska struktura

(1) Posiovi i radni zadac iz nadleznosti Tuliteljstva vrse se U okviru temeline
djelatnosti tuzitelja i posiova upravne

a) Odjel tuzitelja,
o} Odjel tuiteljske uprave

Clan 42.
Odjel tuzitelja

{11 Odjel tuzitelja tine 4 tuZitelja. ukljutujuci u taj broj glavnog tuzitelja | zamienika
glavnog tuzitelja, te pomocnici tuZitelja (strucni savietnik u tuZiteljstvu | struém
suradnici}.

(2} Glavni tuZitelj. zamjenik glavnog tuzitelja | tuZitelii zaduZzuju se predmetima u
skladu sa orgamzacijomTuZiteljstva, opéim planom za disinbuciju  pregmeta,
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struénosti | specijalizaciji svakog od tuzZitella, utvrdenim parametrima za dodjeljivanje
predmeta po yrstama razmjerng propisang) normi Za glavnog tuzitelja, zamjenika
glavnog tuZitelja i tuZitelje putem TCMS-a. pri temu se vodi ratuna i ¢ ravnomjernoj
opterecenosti poslom i obvezama koje proistiedu 1z paslova i radnih zadataka, sve u
skladu sa Pravilnikom o TCMS-u

(3) Pored rada na predmetima sa kojima su zaduZeni, pojedini tuzitelji mogu biti
konsultativni tuZitelni drugim tuZiteljima. kako je to utvrdenc Pravilnikom o postupku
odredivanja i nadinu rada konsultativnog tuZitelja za novoimenovane 1 druge tuzitelje.

Clan 43,
Qdjel tuziteljske uprave

{11 Odjel tufiteljske uprave &ne strutn savjetnik u tuZitelistea. strucni suradnici,
referent za unos dokumenata 1 upravljanje predmetima, referent za rmaterijalno ~
financijske poslove i asistenti tuzitelja, ¢ija radna mjesta 1 uvieti za obavljanje istih
su propisani u Prilogu 1. ovoga Pravilnika.

{2) Uposlenic zaduZuju se zadacima | radu na predmetima obvezama sukladno
organizacii TuZiteljstva pri Gemu glavni tuZitell veodi ratuna i o ravnomjemo;
optereéenasti poslom | abvezama koje proishedu iz posiova ) radmh zadataka, sve u
skiadu sa Praviinikom ¢ TCMS-u.

Xl - KANTONALNI TUZITELJI

Clan 44.
Tuzitelji

TuZitelji i Kantonalnog tufitelistva Posavskog kantona izvrSavaju svoe obveze u
skladu sa zakonom, ovim pravilnikarm | drugim propisima.

Clan 45.
Prava i ohveze

TuZiteljima sljedeca prava i obaveze

+ Poduzima potrebne mjere i radnje L okviru svojin nadleZnost u skladu sa
Zakonom o kaznenom postupku Federacije BiH u predmetu koji mu je
dodijeljen u rad,

» Poduzima sve radnje za koje je po zakonu ovlasten tuzdel) u cilju otkrivanja i
gonienja podinitelja kaznemh djela,

¢ Daje oviasterim sluZbenim osobama naredbe | upute vezano za postupanje u
pojedinacnim predmetima.

+ Satinjava optuZnicu i dostavija je glavhom tuZitelju/izamientku  glavnog
tufitella na pregled,
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Donesi druge tuZiteljske odluke u skladu sa Zakonom o kaznenom postupku
FBiH uz suglasnost Kolegija/zarmenika glavnog tuZitelja/glavnog tuzZitelja
Pregovara o krivnyi 83 optuZenim i braniteljima i dostavija svoje pnjedloge u
pogledu vising i wrste dogovorense kaznenopravne sankcie glavnom
tuZiteljufKolegiju sa obrazloZenjem,

Zastupa optuzrce TuZiteljstva pred nadleznim sudavima.

Podnosi pravne lijekove,

Upoznaje glavnog tuZiteha/zamjenika glavnog tuioca samainicijativiio ili na
njegov zahtjev, sa svim podacima vezano za predmet koy mu je dodijeljen u
rad,

lzvriava naredbe i pojedinatne upute koje dobije od glavnog tuzitela,
zamjenika glavnog tustelja. a koje se ticu redovne sluzbe i izvrsavanja
duZnosti. u skladu sa ¢lanom 46. ovog pravilnika

lzvriava odluke Kalegija tuatel)a.

Postupa po naredbama | ohaveznim instrukcijama glavnog federalnog
tuzitelja. glavnog kamtonalnog tuztelja i zamjenika glavnag kantonalnog
tuZitelja po ovlascenu glavneg tuzitelja,

Dbavlja svoje ragne zadatke podtujuél Pravinik o onjentacicnim mjenlima.
Pravilnik o optimalmm 1 predvidivim rokovima u radu na predmetima |
propisima i uputstyima Visokog sudskog i tuziteljskog vijeca,

Odluéuje o izuzecu oviadtenih sluzbenih oscba koje sudjelyu u kaznenom
postupku. u skladu sa Zakonom o kaznenom postupku Federacije Bosne |
Hercegovine,

Dostavla pismeno obraziozeni prijedlog glavnom tuziteju za davange
imuniteta u kaznenom postupku.

Vodi evidenciju o rofistima kojima prisustvuge 1 redovno i azurno sacinjava
siuzbene zabilleSke ¢ poduzetim radnjama na glavnom pretresu | radnjama
koje ce se izvesti na sijedecim roéiétima, te istu ulaZe u kazneni spis.

Vod odgovarajudu evidenciju i saGinjava sluZbene zabileske u tijeku
deZurstva koje uncsi U Knjigu dezurstva

Provodi aktivriosti usmjerene na upravijianje predmetom putem zdavanja
zadataka Korisnicima u Tuziteljstvu,

lzdaje dnevne naredbe i kreira dokurmenta,

Po potrebi, trazi od Kolegiya tufitelia da po pejedinim pravnim pitanjima
zauzme pravno shvacanje,

Kontrolira ispravnost podataka registnranih u TCMS. u zaduzermim
predmeatima.

Evidentira sve slubens radnje u predmetu kroz TCMS,

Priprema i podnosi izviesdéa i izviéava potrebne zadatke | obaveze u postupku
ocene rada

Sudjeluie U obaveznim vidovima edukacije koje su predwidene odgovarajucim
programom u cilju struénog usavriavanja i specijahstickim obukama u skladu
sa propisima koje denosi VSTV BiH,

TuZittel] kao korisnik pravasudnog informacijskog sistema obvezan je da
postupa prema praviima propisanim  Politikom  sigurnosti pravosudnog
informagijskog sistema BiH;

Tusitel] kac TCMS korisnik obvezanm je da postupa prema praviima
propisanim U Pravilniku TCMS,
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« r§ | druge poslove po nalogu glavnog tuZitelja, zamjenika glavnog tuZitelja.
kao i ostale ovlast predvidene zakonom Praviinikom i drugim propisima.

Clan 46.
Odnos izmedu glavnog tuZitelja, zamjenika glavnog tuzitelja i tuzitelja

{1} Glavni tZitel), odnasno zamjenik glavnog tuzitelja kada postupa po ovladtenju
giavnog tuzitelja, daje obvezne pojedinatne upule za paduzimanje procesnih i drugih
radnji | donasenie tuzitestah odluka u skladu sa zakonom.

(2} Uputa se donosi U pismeng formi 1 ulake u posebno formiran A™ spis.

{3} |zuzetno. zbog hitnosti postupanja uputa moze biti data U usmeng) formi uz
mogucnost postupajudeq tuZitella da traZi naknadne izdavanje upute U pismeng
farmi.

{4y TuZitel je duZan postupatl u skladu sa datom pojedinacnom upltom glavnog
tuzitelja odnosno zamjenika glavnog tuzitelja. osim ako bi izvriavanje takve upute
znadila krienje zakona.

{5 U situacijama kada se pastupajuci tuZitelj ne slaze s pojedinaénom uputom za
postupane, svoe obrazlozeno pismeno neslaganje dostawt &e glavnaom tuziteliu.

(6} Glavni tuzitel nakan &to pribavi misljenje Kalegija tuZitelia donosi obrazicZenu
adluku U odnasu na izjavljeno neslaganje postupajuceg tuzitelja sa datom uputom.

Clan 47.
Neovisnaost u radu

Tuzitel) koji smatra da & zakomtost njegovog rada b niegova neovisnost u radu na
bilo koji nadin ugroZena, bez odlaganja o tome obavijestava glavnog tuzitelja il
kolegii tuzitella, a wkolike j@ necphodno moze obavijestiti | glavnog federalnog
tuZitelja.

Xlll-_ UPRAVA TUZITELJSTVA

Clan 48.
Poslovi | zadaci uprave tuziteljstva

Uprava tuziteljstva obavlja upravne i struéne postove iz dielokruga rada TuZiteljstva,
osugurava ocbavljanie adminstrativnih, tehnickih, pomoémh | drugih posiova
neophodne za rad | neometano funkcioniran)e Witeljstva.
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Clan 49.
Sastav uprave tuziteljstva

{1) Upravu tuZiteljstva Cine:
a) Struéni savjetnik U tuziteljstyu,
b Visi referenet za unos dokumenata i upravijanje predmetima,
) Visi referent za materjlanc -financijske poslove.
d) T CMS administrator,
e) Sef siuZbe asistenata tuzitelja.

(2} Upravom TuZitelistva rukovodi Glavni tiZitelj. pri cemu mu pomaze strum
savetnik.

XIV - SACIN.JAVANJE | KONTROLA SLUZBENIH PISMENA | AKATA
TUZITELJSTVA

Clan 50.
Sadriaj sluZbenih pismena i akata Tuziteljstva

(1} Sva sluzbena pismena i akti TuZiteljstva treba da sadrze logohp TuZitelistva.

(2] U gornjem lijevom kutu sluzbenog msmena pored logotipa TuZiteljstva upisuje se
me drzave, entiteta, kantona. a potom naziv 1 sjediste tuziteljstva. lspod naziva i
sjedista TuZiteljstva upisuje se broj predmeta, te mjesto i datum sastavljan)a
pismena

(3) U podnozju pismena se navode adresa sjedidta Tuziteljstva, broj telefona | faxa.
te sluZbena adresa elektronske poste TuZiteljstva

(4Y Sva sluZbena pismena pisu se slovima oblika Arial, velitine 12 pt. & ostavljenim
slabodnim prostorom &irine 2.5 cm od gormyeg 1 donjeg odnosno desnog | lijevog
ruba. bez proreda i s odvojenim stavcima,

(51 Sluzbeni akti i pismena mogu bit sacinjers na jednom od sluzbenih jezika |
sluzbemh pisama Koji su u uporahi u Federaciji BiH.
Clan 51.

Pregled i kontrola tuziteljskih odluka

(1) Pregled i kontrolu optuzmca, bez obazira na stvarnu nadlezrost suda.  vréi
glavni tuZitelj, a u njegovoj odsutnosti duZoj od 3 dana zamjenik glavnog tuZitelja.

a) kod optuZnice se kentrolira da |i optuZnica ima zakonom  propisane formaino -

pravne elemente. da li su u dispozitivu optuZnice navedena sva bitna obilesa
konkretnog kaznenog diela koje se optuZenom stavlja na teret kako u subjektivhom
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smislu [ svijest | volja |, tako | u objektivnom smislu { radnja. posljedica. te druge
ckolnosti iz kojih proizilaze zakonska cbiljezja predmetnog kaznenog djelal. da i
dispozitiv optuznice odgovara pravnoj kvalifikaciii djela, da i je naveden
odgovarajuci clan relevantnog kaznenog zakona, da i su navedene potencijalno
znacane mjere koje je tufiteljstvo. s cbzirom na ckalnash predmeta, moglo i trebalo
predioziti {mjere cbezbjedenja prisustva osummjtanog odnosno optuZzenocg. mjere
sigurnast. oduzimanje imovinske korst pribaviene kaznenim djelom i dr), te da li
rezultati istrage upucuju na postojanje osnovane sumnje da je podinjeng konkretno
kazneno dielo,

b) Postupajuci tuZitel] je duZan sadiniti nacrt optuznice i istu u pisancj formi dostaviti
gtavnom tuZitelju na kentrolu a glavni tuZitel) j@ duzan u roku od najduze 3 dana
izvriitl pregled | kontrolu iste.

¢} Pregled | kontrolu optuzrice glavn tuzitel) vré na nadin da se u gornjem desnom
kutu prve strane optuZnice potpie glavni tuZitel], s navodenjem datuma kada je
izvréia pregled | kontrolu 1 unodenem teksta . pregledano™. Ukohko glavni tuiitel]
uoti ma koji nedostatak ukazat ¢e postupajuéem tuzitelju na potrebn otklanjanja
istoga. nakon fega se ponovng vrd pregled | kantrola

d} Nakonizvrsenog pregieda i kontrole optuZnice  postupajudi tuZitel] svoju optuznicu
upuéuje nadleznam sudu. 8 u spis adlaZze potpisanu 1 pregledanuy optuZznicu.

g) Ukolike se radi 0o kaznenom djelu iz nadleznosth Kantonalnog suda. koruptivhim
kaznenim djelima, te kod kaznenih djela sa propisanom kaznom zatvora preke S
godina, bez obzira na nadleznost suda. postupajuéi tuiitel] se obvezuje da nacrt
optuznice izlozi na kolegiju tuzitella ili na redovnim jutarnjim  brifinzima, a o
mishenju mozZe sacinit  sluzbenu zabiljesku koju odlaZe u spis U sluéajevima
abvere dostavijanja optuznice Federalnom tuZiteljstvu, ista se proshjeduje nakon
postupka pregleda i kontrole u ovm fuziteljsteu.

{2y  Pregled ikontrolu naredb da se nece provoditi istraga visi glawni tuzZitel]. a u
niegoveo] odsutnosti duzo) od 3 dana zamjenik glavnog tuzitelja.

ay kod naredbe da se nece provodi istraga kontrolra se da h naredba ima
zakonom propisane formalno — pravne elemente, opravdanost dono3enja naredbe.,
ispravnost navedenog razloga za nesprovodenje istrage. Cinjeniéna | pravna
argumentacia obrazlozena 1 spravrioast chaviedtenja o donosenu ove odluke |
pouke o pravnom lileku;

b) Postupajudi tuzitel] je duzan saciniti nacrt naredbe o nepokretaniu 1strage 115ty
U pisangg farmi dostaviti glavnorm tuztelju na kontrodu. a glavni tZitel] j& duzan u
rokU od najduie 3 dana izvrdh pregled | kontrolu iste

¢y Pregled | kontrolu naredbe o nepokretanju istrage vrai glavmi tuzitel] vrsi na naéin
da se u gorenm desnom  kutu prve strane naredbe o neppokretanju istrage
potpise glavri tuZitel], s navedenjem datuma kada je izvriio pregled | kontrolu i
unosenjem teksta | pregiedano”. Ukaliko glavni tuzited uods ma kgji nedostatak
ukazat ¢e postupajucem tuzitelju na potrebu otklanjanja istoga. nakon Cega se
ponovna vréi pregled | kontrola.
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d) Nakon izvréenog pregleda | kontrole naredbe o nepokratanju istrage  postupajuci

tuzitel] swoju naredbu upuctuje strankama a u spis cdlaZze potmsanu | pregledanu
naredbu.

e} Postupajuéi wzitelj je duzan izrijett na kolegiju tuzitelja i na redovnim
jutarnjim  brifinzima tuZitelja sve] usmeni priedlog Za donosenje naredbe ©
nepokretanju istrage.  pravna 1 £injeniéna pitanja. te argumentacijy kojem se
rukavodio. i to U svim predmetima, csim KTN wrste predmeta u kojima je nastupila
zastara, a o milienju kolegija safiniti slu2benu zabitjedky koju odlaze u spis | kaju
supotpisuje glavni tuZitel] ili zamjenik glavnog tuzitel)a.

{3 Pregled i kontrolu naredbi o cbustawi istrage wréi glavni tuzitel)h a u
njggovo] odsutnosti duzoj od 2 dana zamjenik glavnog tuZitelja.

a) Kod naredbe ¢ obustavi istrage se kontrolira da | naredba ima zakonom
propisane formalne — pravne elemente.  opravdanost donosenja naredbe. da i
razlog za obustavu istrage proizilaz 1z ¢injeniénog stanja abraziozenja. da |t su
pravilno procijenjene okoinosti koje je trebalo istraZiti, da li su prawine odredene
mreduzete radnje dokazivanja, te ispravnost obavjedtenja o donoSenju ove olluke
pouke ¢ pravnom lijgku.

B Postupak pregleda 1 kontrole naredbi o ohustavi vrsi se na isti nacin kao i
pregled odluka iz st. 2. ovoga Clana.

{4 Pregled tuzitelskah odiuka u predmetma  protiv malodobnih pocinitelja
kaznenih djela (KTM} vrdi glavni tuzitelj a u njegovoj odsutnosh duZol od 3 dana
zamjenik glavnog tuzitelja.

a) kod prijedloga za izricanje odgojne mjere ili kazne malolietnickog  zatvora,
kaontrolira se da li takav prijedlog ina zakonom propisane formalne - pravne
elemenete, dali su pored generalija malodobnika. navedena i sva bitna obilieZja
konkretnog kaznenog diela kako u subjektivnom smislu { svijest i volja) tako |
objektivnom smislu [ radma. posfjedica, te druge okolnosti iz kojih proizilaze
zakonska obiljezja predmetnog kaznenog djela). d ah oopis djela odgovara pravnol
kvalifikaciji djela. da li je naveden odgovarajuéi clan relevaninog kaznenog djela.
da i su havedene potencijalno znacajne mjere koje je tuzteljstve. = obzirom
okolnosti predmeta mogle | trebalo  predioziti (| mjere  obezbiedenja prisustva
asumnijitenog odnosno optuZenag. miere  sigurnosti, oduzimanje imovinske koristi
pribavijene kaznenim djelom 1| dr j. kao i da I su navedeni swi dokazi iz kojin
proizilazi da je malodobrik  potinio kaznenoc djielo. odnosno om kojima se
pretkrepljuju navadi iz priedloga. a posebno da i obrazioZenje priedloga sadrzi
odatke o hénosti malodobrika, kac | rezioge koyma se  postupajuci tuzitel]
rukovodic prilkom odabira konkretne  odgojne mijere Il kazne gmaloljetitneg
zatvora cdnosno razlozima koji opravdavaju predlaganje ili izricanje takve mjere u
odnosu na vazede principe { postupnosti. srazmjernasti, teZine kazneog djela 1 dr. 3

b kad naredbe da se nece pokrenuti pripremmi / kaznem postupak, kontrolira se

da |i naredba ima zakonom propisane formalno — pravne elemente. kao i konkretne
razioge za opravdanost il mogucnost njenog donoZenja. te ispravnost takvog
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razloga, kao i dinieni¢na i pravna argumentacija obraziozenja, adnosno | ispravnast
obavjestenja o donosenju ove odluke | pouke 0 pravnom lijeku;

) kod naredbe o cbustavi pripremnog postupka. kontrolira se da i naredba ima
zakonom propizane formalno — pravne elemenete, da )i razlog za obustavu
postupka proizilazi iz dinjeénog stamya obrazloZenja. kac i da i su pravine
procijenjene ckolnost kaje je trebalo istraziti u tijeku postupka. te opis dinjeniénog
stanja 1z kojeq proizilaze razlozi za donoSenje naredbe o obustavi. kao | ispravnost
obavjestenja o donogenju ove adluke ¢ pouke ¢ pravnom lijeku:

d) Postupak pregleda i kontrole provest ¢e se na nagin kao u stavku 1. ¢gvoga
Elana.

{5 Odiuku o izjavljivanju Zalbe donosi glavni tuZitel). a pregled i kontrolu zalbe
vréi zamjerk glavnog tuzitelja. Postupajudi tZitet] je duZan usmenc upoznati
glavnog tuZitelja o odiukama suda na koju se moze 1Zzjaviti Zalba najkasniye u roku od
3 dana od dana prijema. a u kracim rokovima za Zalbu bez odlaganja.

{a]  Glayni tuzitel] donosi odiuku o ulaganju Zaibe na natin da stavlja parafni
patpis. daturn oznaku Zalba' ili bez zalbe”

{b)  Postupajué tuitel] je duzan izjavti Zalbu u svim predmetima u kojima je
donesena oslobadajuéa | odbijauéa presuda sukladno Uputstvu Federalnoga
tuziteljstva. osim u sludajevima u kojima postoje objektivni uvieti koji ukazuju da
Falba nede biti usvojena. a u tom sludaju postupajuét tuZitel] je duzan usmeno iznijeti
priedlog glavnom tufielju da se nece uspjeti sa Zalbom, te iznieti razloge.
pravna i Ginjeniéna pitanja. te argumentaciiu kojom se fukovodio. a o Cemu ge
satiniti sluzbenu zabiljesku koju odiaZe u spis 1 koju supotpisuje glavmi tuZitel].

(e) Pregled i kantrolu svih Zalbi vrsi zamjenik glavnog tufitelja sukiadno odrebi €l
24 a u njegovoj odsutnosti duljo] od 3 dana glavni tuzitel;

{d)  Postupak pregleda i kontrole Zalbi vrdi se na nagin propisan u stavu 1. ovoga
¢lanka.

(6} Postupajuéi tufitely je duZan postupti po uputama proisteklim iz kontrole |
pregleda  tuZiteliske odluke ukolike su ste u skladu sa zakonom. U slucaju
neslagarja primjenjuje se postupak propisan Smjernicama VSTV-a BiH kojpma se
dodatno normira odnos izmedu  glavnog tuzitelia, zamjenika glavnog tuZitelja i
tuzitelja od 16.12.2021 godine.

XV - POSTUPAK PQ PRITUZBI

Clan 52.
Postupak po prituzbi uloZenoj na naredbu o neprovodenju istrage, obustavi
istrage i na neefikasan i nezakonit rad tuzitelja

(11 Glavni kuZitelj je obvezan poastupiti po prituZbi uloZenoy u skiadu sa Zakonom o
kaznenam postupku FBiH 1 u skiadu sa Obavezmm Uputstvom glavnog tederainog
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tuzroca o postupku rjgsavanja prituzbi na naredbe o neprovadenju istrage, naredbe o
obustaviistrage. kao 1 pntuzbi zhog neefikasnog/nezakonitog rada tuzitelja u
kaznerm predmehma.

{2) Prifuzbe se dostavijaju TuZiteljstvu pismenim putem.

{3) Zaprimljiena prituzba se dostavija postupajucem tuZitelju kako bi sadinio pameno
iZzjasnjenje o utemeljenostt prituZzbe. Cielokupan spis zajedno sa  pismenim
zjasnjenjem postupajuceg  tuzitea dostavlja se Uredu glavnog tuZitelja na
odludivanie

(4} O prituzbi odiuéuje Ured glavnog tuZitelja, a o pnituzbi na odluke Ureda glavnog
tuzioca odiuCuje Ured glavnog federalnog tuZitelja

{5) Ukoliko je uloZzena prituzba utemeljena narediti e poduzimanje potrebnih mjera
vezano za predmet prituzbe

(&) Ukoliko ne postoje asnowi za prituZbu uloZzenu na naredbu o neprovadenju istrage
il naredbu o chustavi istrage, odiuka o tome ¢e se dostaviti podnositelju prituzbe.

(V) Ukoliko ne postoje osnowi za prituZzbu ulozenu na nezakonit il neefikasan rad
tuZilaca, ¢ tome ¢e gbaviestiti podnositelja prituzbe.

(B}Ikolika se prituZba odnasi na odluku glavnog tuZitelja da se istraga nede provoditi
ili da se istraga obustavi. ista ce se dostavih Federatnom tuZitelstvu F BiH

Clan 53.
Postupak po prituibi uloZzengj na rad uposlenika Tuziteljstva

{1) Glavni tuZitel] je obvezan postupiti po prituZbi ulozenc) na rad uposlenika
TuZiteljstva.

(2} Struéni savjetnik u tuZiteljstvu ¢e osigurali da se u Tuiteljstvu, na vidnom mjestu
za stranke koje dolaze u TuZiteljstvo, nalaze odgovarajuds obrasci prituzbi. Potvrda o
uloZeno] prituzbi u pisarnici TuZiteljstva izdaje se stranci na njen zahtjev.

{3y Pod nadzorom glavnog tuzitelja. struém savetnik u tuZitelstvuistrazuje i utvrduje
zve finjenice vezane za prtuzbu, nakon <ega glavni tuzitel] odluduje o prituZtn u
najkracem roku, a najdale u roku od mesec dana od ulaganja prituzbe.

(4) Ukoliko glavm tuzitel] smatra da posto)l osnov zZa prituzbu, naredit ¢e postupane
po pritu 2t

(5] Ukalike glavni tu2zilely smatra da ne postoji osnov za prituzbu, o tome &e
abavijesliti podnositelja priuZbe, te informirati Kolagii tuZitelja.

(6} Ako glavni kantonalm tufitel) smatra da postoje indicije da odredene radnje osoba
na koje se prituzba odnaosi predstavijaju discipiinski prekrsaj i kazneno djelo,
paduzet ¢e mjere U cilju pokretanja disciplinskog. odnosno kaznenog pestupka.
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XV|- OBVEZA PRIMJENE PRAVILNIKA O TCMS-U

Clan 54.
Primjena Pravilnika o TCMS-u

Upaslenici tuzitelstva, odnosno svi korisnici Sistema za automatsko upravijanje
tuziteljskim predmetima {u daljem tekstu TCMS). obvezni su radi jednoobraznag i
pravilnog postupanja u TCMS U skladu sa pripadajuéim ulogama, odnosno
abvezama postupati pe odredbama Pravilnika o Sistemu za automatsko upravljanje
predmehbma tuziteljstva. koji je usvojio VSTV BiH a Kojim su uredeni nadin i pravila
postupanja korisnika TCMS-a.

Clan 55,
Prijem i upravljanje kaznenim predmetima prema pravilniku ¢ TCMS-u

Frijem i postupanje sa kaznenim predmetima. formiranje predmeta, oznatavanje
predmeta, postupane sa podacima, procedura u slucaju rnedostupnosti TOCMS-a |
ostala pitanja vezana za automatsko upravljanje kriviénih predmeta u TuZiteljstvu
regulirana su Pravilnikom o TCMS-u

XVI- KNJIGE EVIDENCIJA | KLASIFIKACIJSKE OZNAKE PREDMETA | AKATA

Cian 56.
Vrste knjiga evidencije

(1) okvirk  uredskog poslovanja vode se  osnovne  Knjige  ewvidencija
kaj su definirang Pravilnikom o TCMS-u. te pomoéne knige evidenciia o
predmetima | aktima iz nadieznasti tuziteljstva

(2} Pomodne knjige evidencija iz stava (1) avog &lana su:
a) Interna dostavna knjiga.

b Knjiga za osobnu podtu.

) Knjiga primljenih ratuna,

d) Knjiga za otpremu podte putem kurira,

&) Knjiga za otpremu poste putem postanske sluzbe.

(3) Glayr tuzitel) 1h osoba ko on oviasti. osim pormnocnib knjiga evidencije iz stava
(2} ovog Clana, moie posebnmim propisom uspostaviti | druge pomocéne knjige
evidencije. pod uvjetom postojanja opravdane potrebe.

{4) Detaljne upute za vodenje pomocnih knjiga donosi glavm tu2itel).

Clan 57.
Odredivanje klasifikacione oznake predmeta

(1} Glavni wizitel 1li psaba koju on ovlasti, sve akie koji iniciraju formiranje predmeta.
abavezno razvrstavaju po klasifikacizkim oznakama utvrdenim Pravilnikom o TCMS-
L.
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(2} Klastikacijske gznake razradene su po vt tuzteljskog predmeta U Pravilniku o
TCMS-u.

(3) Razvrstavanje predmeta | akata na klasifikacione oznake vréi se prema sadrzini
materijekoja se u predmetu ili aktu obraduje.

(4} Prilikom odredivanja klasifikacione oznake KTA | KTN glavni tuZitel] ili osoba koju
on ovlasti, duzan je da primjenjuje Smjernice V5TV-a za pastupanje tuziteljstava sa
KTA | KTN predmetima.

{5}Kap KTA zavedt &e se predmeti U kgjima su kazneno delo il podinitel)
neocdredwi, a opisan dogadaj upuduje na protupravnu radnju odnosng adredeni
kazneno-pravni dogadaj. kao | prijave koje ne sadrie priloge odnosno dokaze iz kojin
je moguce utvrditi osnov sumne da e pacingeng kaznena djelo

(6) Prilkom odredivanja klasifikacione oznake KTKV | KTOV glavni tuzitelj ili osoba
koju an ovlasti, duzan je da pnmjenjuie Definiciju korupcije i organiziranag kriminala
visckog nivoa Koju je usvajilo VSTV BiH.

(7) Kada se odredi klasifikaciona oznaka akti., odnosno predmett predaju se
ovlastenom zapesleniku pisarnice na dalji postupak

XVl - PRIMANJE, OTVARANJE, PREGLEDANJE | RASPOREBDIVANJE POSTE

Clan 58.
Prijem poste

(1} Pnmanje poste cbuhvata prijem podnesaka. paketa, telegrama i dr. a vrSi se
msarnici TuZiteljstva.

(2} Podtu iz stava {1) ovog Elana koja se dostavija putem poStanske sluzbe il je
stranka neposredno preda. prima avlasceni uposlenik misarnice.

{3) Poita se pnma u tijeku cijelog radnog vremena

{4y Ppdta iz stava (1) ovag ¢lana se moe dostaviti 1 elektronskim putem i ona se
odmah upisuje u odgovarajucoj knjiz1 evidenciye iz élana 56. ovog pravilnika.

{5) Ovlasten uposlenik pisarnice koji prima postu neposredno od stranke ne smije
odbiti njen prijem.

Clan 59.
Prijem poste dostavljene elektronskim putem

{1) Na web stranici Tu2iteljstva ce biti objavliena sluzbena adresa elektronske poste
putem koje ce se zaprimati podneasa elektronskim putemn.

{2] Podnesci primijeni 1skljutive na siluZzbenu elektronsku podtu ce se smatrati
dostavijenim u TuZiteljstvo u renutku kad je na serveru zatwljezen prijem takvih
pordka.
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{3) Akti dostavljeni u elektronskom obliku, u skiadu sa propisima kojima se ureduje
elektronski dokument | potpis. smatraju se svojerucéno potpisanim.

{4) Akt dostavljer u elektronskem obliku koji ne sadrze digitalni potpis. odrosno kod
kojih s2 ne moZe sa sigurnodcu utvrditi identitet podiljatelja tretirat ée se kao
anomimni i sa njima ce se postupati u skiadu sa tim.

{3) Ako se iz tehnickih razloga ne moze protitati akt primljen elektronskim putem. o
tome cese bez gdlaganja obavijestiti posiljatel) akta na odgovarajuti nacin. U tom
slufaju.duzan je ponove posiati akt u ispravnom elektronskom oblikl koji je u
uporabi u TuZiteljstvu ili ga dostaviti na drugi propsani nadin

Clan B0.
Prijem poste putem kurira

Primanje poste od drugog organa kga se dostavlia putem dostavljata (kurira},
potvrduje se stavljanem datuma @ Sitkog potpisa u dostavng knyiz il na dastavnici il
povratnici ili na kopiji akta Ciji se original pima. Pored datuma i potpisa. stavlja se jod
i petat TuzZiteljstva. Pedat se ne stavija u dostavno kniz.

Clan 61.
Prijem poite putem postanske sluzbe

{1) Primanje poite koja se dostavlja preko podtanske sluzbe, kao | podizanje pote iz
postanskog prefinca, vréi se po propisima kojima je ureden nacin rada subjekata
avlasterih za vriene postanskog prometa.

(2} Prilikom primanja. odnosno podizanja podte 1z posdtanskag pretinca, oviasteni
upaslenik pisarnice ne smije podiéi podillku na kojoj je oznafena vrijednost ili je u
pitanju preporucena posiljka. ako utvrdi da je poSiljka ostecena. U takvom slucaju on
te zahtijevati od odgovorneg uposienika podte, odnesno od nadlezne organizacijske
jedinice postanske sluzbe. da se stanje | sadrzina posiike {opsen 1 vrsta oStedenja)
kormisijski utvrdi i tek poslije toga £& sa zapismkom o komisijskom nalazu preuzeti
podiljku.

Clan 62.
Lismene prijave

{1y Aka osaba dode u TuZiteljstve s namjerom da podnese usmenu prijavu. poziva
ze defurni tuZitel] koji o usmenoj prijavi sastavla zapisnik

(2) Akp je prijava saopéena putem telefona o teme €e dezurni tuzitel] saciniti
sluzbenuy zabiljgsku.

Clan 3.
Posiljke koje se ne otvaraju

{11 Podilke pnmligne o vezr 83 javiim nabavkama, natedapma | sliémm
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nadmetanjima, ne otvaraju se. ved s na kuvertu samo stavlja datum i wrijeme (sat i
minut) njinovog prijema.

(2) Ovlasten sluZbenik zaduzen za poslove iz stava (1) ovog &lana ohvezan je da
ranijg upozan msarnicut na posiljke koje se U smisiu stava {1) ovog &lana oéekuju i
koje se ne smiju otvarati

(3} Posta primljena na ime odredene oscbe uposlene u ovom tuziteljstva urutuje se
neotvarena toj osobi.

(4) Ako osoba iz st 3 ovog clana nakon otvaranja pogiljke utvrdi da posiljka
predstavija akt upucen ovom tuZiteljstvu, duZna e taj akt najkasnije u roku od 24
sata po prijemu wratitl pisarmc rads evidentiranja.

Clan 64,
Dostavnica

Aka je uz kuverat il akt pnloZena dostavnica. ovladteni upasienik pisarnice duZan je
na dostavnict upisat datum prijema. potpisatl dostavnicu | staviti otisak pedata
TuZiteljstva, te je admah vratiti osobi koja je dostavila akt, adnosno kuverat.

Cian 65.
Potvrda o prijemu podnesaka

(1) Nakon prijema i evidentirama dokumenta. a ukoliko to podnasitel] zahtijeva,
referent za unos podataka duzan je podnositelju izdati potvrdu o prijemu dokumenta.

(2} Potvrda sadrzi identifikacioni broj koji predstavlja verifikaciju prijema dokumenta 4
na istu s& ne stavlja otisak pecata.

(3} Primjerak potvrde o priemu inicijalnog dokumenta i naknadnih podnesaka.
referent za unos padataka duZan e uloZiti uspis

Clan 66.
Ovlastenje za otvaranje i pregledanje poste

(1) Ovlasten uposlenik pisarnice duzan je cjelokupnu primljenu potu neotvorenu
dostavitl glavnom WizZitelju il osobi keyu oviash glavni tuZitel].

{2) Otvaranje | pregledanye ¢jelokupne sluZbene poste. po pravilu, vrél glavni tuZiltel
ili oscba koju on avlasti.

{3} Ovlastenje za otvaranje | pregledanje poste s3 oznakom tanast vré se u skladu
sa propisima o zadtiti tajnih podataka.

(4) Podtu sa pznakom tanosti stepena interno, glavni tuzitel] ifi osaba koju ovlasti
glavm tuzitel) moze otvanh samo ako je prethodng potpisao izjavu da je upoznat sa
obvezama iz propisa o zastih tajnih podataka a za stupan] povjerlivo | vise, samo
ukaliko ima dozvolu za prnistup tajmm podacima.
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Clan 67,
Posta koju otvara i pregleda povjerenstvo

Fodtu kaja se odnosi na raspisane javne nabavke, natjeaje | shéha nadmetanja.
atvara povierenstvo formirano za te poslove, ako nije drukéije odredeno

Clan 68.
Otvaranje poste

(1} Otvaranje poste vrii se tako da se ne povrijede podtanski Zigovi | pecati ili druge
oznake na omotu [adresa posijatel)a. postanske naljepnice. oznake pismena 1 dr.),
kao i akli1 prilozi koji se nalaze u kuverti.

(2} Prilikom otvaranja poste posebno treba provijeriti da li se oznake i brojevi napisani
na kuverti slazu s oznakama | brgjevima primljenog akta. Ake nekl od akata
naznacenih na koverti nedostaje o tome ce se safiniti siuzbena zabiljeska koja ce se
priloZiti kuverti

{3y Ovladteni uposlenik pisarnice jg u ovakvim sluéajevima duZzan da o tome. ukeliko
za to posto) moguénost, obavijesti pesiljatelia.

{4) Uz primljeni podnesak ohavezno se prilaZe | kuverat kad god datum predaje posti
moze biti od vaZnesti za racunanje rokova {rck za podnofenje zahtjeva ili Zalbe, rok
?a sudjelovanie na natjedau 15l ).

Clan 69.
FPostupanje sa predmetima sa odredenom oznakom tajnosti

Fostupanje sa predmetima kojima j& u skladu sa Zakonom o zastt tajnih podataka
odreden stupan] tajnosti vré se sukladno sa Pravilniku ¢ zastiti tapnih podataka.

Clan 70.
Povjerljiva dokumentacija

{1} Posta kgja je upucena na ime odredenog tuzitelja il koda je klasificirana kao tajna,
odnasno povjerljiva predaje se osobno tom tuzitelju.

(2} Ukaliko je tuZitelj 1z st.1. odsutan posiljka se dostavija na ruke glavnom tuztelju
i osobi kaja ga mijenja.

{3y Ulazni petati ée se otisnut na omotnici. te ée se ove okalnosti. kao | odredidte.
zabiljezit u knjigu evidencije.
Clan 71.
Nedostaci kad prijema po5te
{11 Prije atvaranja kuverti koje se odnose na preporucene posilke. kao | omota

paketa ili druge sluZzbene poite koja je primljena oftedena. a za ko postaji sumnja
da je necvladéeno otvarana, treba u prisustvu jos dva uposlenika tog organa sadiniti
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sluzhenu zabiljeSku u keojoj ce se konstatirati vrsta | opseg oStecenja, | sto u
primljenim posiljkama nedostaje.

(2} Ako se nakon ctvarania poste utvrdi da postoje odredeni nedostaci, te nedostatke
treba konstatirati kratkom zabiljeskom na aktu koja se ispisuje nepasredno uz otisak
priiemneg Stambilja (na primjer: ako aktu nedostaju prilozi naveden u aktu. upisuje
s "primljeno bez priloga”. a ako aktu nedostzju samo pojedini prilozi. onda se
upisuju nazivi tih prilega i sl.).

{3) Ako se u kuverti nade akt adresiran na neki drug organ, pravnu ili fizicku osobu,
na tom aktu se upisuje zabiljedka "pogresno dostavijen” | na najpogodniji nadin,
kurirarn 1l putem podte. dostavlja anom kome je upucen. Ovakvi akti s ne zavode u
kniige evidencije

XIX- ZAVODENJE AKATA | DOSTAVLJANJE PREDMETA | AKATA U RAD

Clan 72.
Nacin i vrijeme zavodenja akata

1) Kada ovlasteni uposlenik pisarnice primi postu. pristupa njenom zavodenu U
sistermn za automatsko upravljane predmetima

(2) Zavodenje se u pravilu vrsi istoga dana s pod istim datumom pod kojim su akii
primljeni. Akte povezane s odredenim rokovima. kao 1 druge hitne akte treba zavesti
prije ostalih | odmah dostaviti u rad nadleznom sluZzbeniku.

(3) Ako se zbog velikog broja primljenih akata Il iz drugih opravdanih razloga akti ne
mogu zavesti istog dana kada su primijeni, zavest £e se najkasnije prvog narednog
radnog dana, prije zavodenja nove poste | to pod datumom kad su akti primljeni.

{41 U TCMS se ne zavode posilike koje ne predstavijaju sluZzbenu prepisku.

Clan 73.
Prijemni petat

(1% Nakon sto se wzvrdl zavodenje akita u knjigu evidencije, pristupa se stavljanju
otiska prijemnog peata.

{2} Otisak prijemnog peéata stavija se. po pravilu, u gormem desnom kutu pree
stranice akta, a ako tu mema dovoljno mjesta. onda se stavija na drugo pogedno
mjesto prve stramce, vodedi pri tome racuna da tekst akta ostane potpunc Citak |
razumiljiv

{3) U siutaju da na prednjoj strani akta nema dovoljno mjesta, otisak prijemnog
pedata treba stavili u gornjem lijevom kutu poledine akta. Ako su strane akta u cjelini
popunjene tekstom. otisak prijemnog petata stavia s na komad £istog papira i ta
papir se priévrécuje uz akt.

{4y Otisak prijemnog pecata ne stavija se na pnloge dostavijene uz akt.
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Clan 74.
Raspodjela predmeta tuziteljima

(1) Raspodjeia predmeta tuzitefjima vrdi se automatsk kroz Sistem za automatsko
upravljanie predmetima u tuzilastvima (TCMS) prema unaprijed odredenim
parametnma

{2) TCMS administrater vrii evidentiranje | promjenu parametara za automatsku
dodjelu predmeta. na osnovu odluke glavnog tuZiteljia o raspodjeli predmeta.

{3) Sistem automatske raspodjele predmeta iste raspareduje tuZiteljima po principu
vjednadens sluajne dodjele. prema unaprijed odredenim kriterijima specializacije i
postotku utesca tuzitelia u raspodpel.

{4) Bro| predmeta dodijelien svakom tuZitelju u okviru cdredene specializacije, sa
iIstim postotkom uéesdéa, ce b iziednacen u skladu sa prethodno postavljenim
parametnima za raspodjelu predmeta.

{5) Ako se tuzitel] kojem je predmet dodielien U skladu sa odredhom stava (1) ovog
dlana, mara 1zuzeti il iskljutiti od pestupanja u predmetu. predmet se rasporeduje
drugom tuZitelju v skladu sa odredbama Pravilmika o TCMS-u

(6} U slutaju registriranc odsustva tuzitelja. isti se izuzima iz dodjele predmeta u
skladu sa Pravitnikom o TCMS-u

Clan 75,
Codjela u rad hitnih predmeta

Nakon prijema i pregleda novih pismena U pisarnici s izdvajaiu pismena hithe
prirode, te se odmah vrdi upis prijema tin pismena | predaje u rad tuzitelju. o temu se
obavjedtava glavni tuZitel] u najkratem raku

Clan 76.
Provjera upisa prijave u upisnicima

(1) Nakon pnjema prijave ovlasten uposlenik pisarnice duZan je 1izvrdih provjeru u
postojecim evidencijama da i je prijava ved ranije primijena. odnosno je i protiv
priavliiene oscbe podnesena prijava ili je u toku kazneni postupak za druge kazneng
djelo.

(2) Ako ovladteni uposlenik pisarice utvrdi da protiv prjavijene osobe ili prijavijenog
kazenog djela postoje drugi predmeti. saginjava o tome sluZbenu zabiljesku u kojo
navodl brojeve tih spisa | u kojem tuZiteljstvu se wvode ti predmeti. SluZbenu
zabiljesku zajedno s prijavom destavlja glavnom tuzitelju koji odlucuje hoce |k prijava
biti uloZena u postojedi spis ili ée s& osnovati novi spms.

Clan 77.
Promjena klasifikacione oznake akta

Ukolikko postupajuél tuzitel] prilikom cbrade predmeta ocijeni da na aktu nije
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aodredena odgovarajuca klasifikaciona oznaka. odnosne ukoliko se u toku postupka
promijent matenja predmeta, u formi sluzbene zabiljgske registrirane u TCMS-u

zatraZit ¢e od glavnog tuzitelia ili osobe koju on ovlasti promjenu klasifikacione
ozZnake.

Clan 78,
Presignacija predmeta

(13 Glavri tuziitel] i osoba koju on ovlash vwrdi presignaciju predmeta drugom
tuzitelju, obavezno navodedi razloge za presignaciu

(2) Tuzitel] koji upuduje zahtjev za presignaciju predmeta 1zdat ¢e dnevnu naredbu
Za presignaciju koju destavlja glavnom tuZitelju. uz obvezno navodenje razloga zbog
kojeq zahtijeva presignaciju.

{3) Glavni tuzitel]. na temelju svoje odluke ili edluke Kolegija tuzitelja, evidentira
odluku o presignaciji predmeta u TCMS-u

Clan 79.
Spajanje predmeta

(1) Postupajuéi tuitel] moze podnijeti prijediog za spajanje dva i1li wie predmeta U
fazi prijave i istrage samc ukolko zmedu kaznenih  diela  ili
prijavljenih/osumnjitenih osoba postojl medusobna procesna, materijalna i cinjeniéno
pravna veza koja opravdava spajanje predmeta

{2) Prilikcm podnodenja dnevne naredbe kao priedloga za spajanje predmeta
postupajudy tuZitel] ¢e narodito vaditi ratuna o procesnim fazama u kojoj se nalaze
predmeti koji se spajaju. te jasno obrazloiiti razloge za spajanje | to U zavisnosti od
faze u kojoj se predmet natazi, posebno ukoliko se predmeti za koje se podnosi
prijedlcg za spajanje nalaze u razlidéitim vrstama ili fazama tuziteljskog predmeta.

(D Postupajuti tuzitel] )& u obvezi da u okviru obrazloZenja dnevne naredbe kao
prijedloga za spajanje predrmeta jasno navede | detaljno abrazladi:

- procesno-pravni osnov spajanja predmeta,
- konkretne razloge spajanja predmeta

(4yOdluku o prijedlogu za spajanje predmeta u fazi prijave ili istrage donosi giavri
tuzitel] na detalino obrazlozen prijedlog postupajuceq tuZitelja koji )@ podnesen na
natin predviden &lanom 18 Prawviinika o sistemu za automatsko upravijanie
predmetima u tuziladtvima {TCMS)

{7 Predmeat koji je nastao spajanjem chavezno zadrzava datum  najstarijeqg
imcijalnog akta, kako je to predvidenc u &l 24, st (1) Pravilnika ¢ sistemu za
automatsko upravijanje predmetima u tuzilastvima (TCMS).
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Clan 80.
Razdvajanje predmeta

{1) Postupatudi tuzitel u obvezi su procesuirati cjelokupan kazneni degada) naspram
pravng i injeniéng parcijalnih o irglevantnih elemenata i okolnosti koyi ne doprinose
¢jelovitom rledavanju kraznene stvarl.

(2} Primjena odredbi procesnag kaznenog zakona o razdvajanju predmeta u fazi
tuziteliske prijave ili istrage nuzne iziskuje zadovoljenje zakonskih standarda vazni
razlozi© i razlozi cjelishodnosti”.

{3) Razdvajanje predmeta radi formiranja novog predmeta nije dopusteno u
sljededim situacjama:

- zbog smri prijavijene ili osumnjicene osobe
- u slucaju postojanja idealnog ili realnog sticaja
- u slu€ajevima postojania produljenog kaznenog djela

- U situacijama postojanja nekog od oblika kalekbvnog 1zvrsen)a h uéesdéa U izvrienju
kazneneg djela. ukaliko kolektivno pofinjenje ili utedce u potinjenju kaznenog diela
predstavlja bitni ili relativio bitni element knvicnog dogadaja odnosno kolektivnog
krivicnog djeia.

(4] Odstupanje od stava (3) ovog Clana dozvolieno je skljucivo u izuzetnim
procesna-pravim okolnostima koje zadovoljavaju zahtjeve zakonskih standarda
waIni razloz)” 1 razloz celishodnost', s ciliem ostvarivanja principa efikasnosti,
kvalitete, pravicnosh i svrsishodnosti atkrivanja | procesuiranja kaznenog dogadaja,
te cjelovitog | adekvatnog rigsavania kaznene stvari.

(5)0dIuky o prijedlogu za razdvajanje predmeta u fazi prijave ili istrage donosi giavni
tuZitel] na detalinc obrazlaZzen prijedlog postupajuceg tuzdela koji je donesen na
nacin predviden éanom 18.(a) Pravilnika o sistemu za automatske upravljange
predmetima U tuziteljstvima.

Clan 81,
Interna dostavna knjiga

(1) Dostavljane predmeta 1 akata u rad vrdi se putem interne dostavne knjige.

{2) Kada ovlasten uposlenk pisarnice zavré zavodenje akata | predmeta, duzan je
akte i predmete dostaviti u rad tuziteliima ili sluZbenicima kajima (g predmet signiran.

(3)Dostavljanje u rad wrd se 1s5tog. a najkasnie narednog dana po njihovom
zavodan;u

Clan 82,
Knjiga primljenih ratuna

(13 Prijem rat¢una i drugih financijskih akata | dokumentacije, za koje su predvidene
posebne evidencije zavodi se u knjigu primljenth raduna, putem koje se ti raduni
dostavljaju u rad organizacion® jedinici nadleznoj za finansijsko-materijaino
paslovanje
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(2) Na primijene racune stavlja se otisak prijernnog pecata

Clan 83,
Postupanpe sa materijalnim dokazima

Priem, skladidtenje. cuvanje predavanie. raspolaganje i druge radnje Koje se
odnose na postupanmje sa materijalnim dokazima prikuplienim u tijeku postupka,
regutirano je Pravilnikom ¢ naginu i uslovima Suvanja materijalnih dokaza F BiH.

Clan 84,
Uvid u spis

{1} Oscbe koje nisu uposlenici tuzitelistva mogu izvrditi uvid u predmet u skiadu sa
Zakonom o kaznenorn postupku F BiH i uz prethadno odobrenje tuZitelja zaduZenog
Za predmet.

(2} Uvid u spis wrdi se Uz nadzor tuZitelja it drugog uposienika kojeg odredi tuZiteli.

XX - VRAGANJE RIJESENIH PREDMETA PISARNICI | RAZVOBENJE
PREDMETA

Cian 85.
Vracanje zavrienih predmeta pisarnici

{1) Tuzitel il sluzbenik koji je zaduZen predmetima duZan je sve zavriene predmete
1 akte vratiti pisarnici putem interne dostavne knjige.

{2} U kaznenim predmebma kroz naredbu registrovanu u TCMS-u, a u
administrativnim predmetima na omotu spisa. daje se uputa koja sadri sljedece
podatke:

a} nadin otpreme,

1} kome e potrebno dostaviti,

¢y da li je predmet potrebno stavibiu "evidenaiju”.

d} ako se akt treba arhivirati stavija se oznaka "a‘a " | sliéne upute.

Clan 86.
Frovjera sadrZaja rijesenih predmeta

{11 Ovlasteni uposlenik pisarmice duian @ prilikem primanja rijesenih predmeta
provieriti da |i akt sadrzi sve podatke koji su bitni za praving razvodenje akata i
predmeta i njihovo otpremanje i arhiviranje. Ta provjera odnosi s prvenstveno na to
je li predmet vracen kompletan i da li su ispravno registhrane sve neophodne radnje
u TCMS-u.
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(2} Na uoCene nepraviinost: 1z stava (1) ovog ¢lana. oviadten uposienik pisarnice je
duzan upozornti postupajuceg tuzitefja ili sluzbenika koji je obavezan izvréiti ispravke
tin nepravilnosti 1 nakon toga rije$eni predmet vratiti pisarnici na dalji postupak.

Clan 87.
Razvodenje predmeta

Ovladteni uposlenik pisarnice kada cd strane postupajuceg tuziteljz il sluZbenika
prime zavrdern predmet, odnosno akt. pristupa negovom razvodenju koje se vrii na
sliededi nadin:

a) U odgovarajucg) knjizi evidencye 1z tlana 56. ovog praviinika, u koju je akt
odnosno predmet zaveden. vrii se popuna rubrika koje se odnose na nacin kako je

predmet, cdnosno akt rijgden Ow podac se uzimaju iz samog akia koji je napisan
od strane postupajucéeg sluZzbenika

b} ako je na aktu stavijena oznaka "a/a" akt je potpunc zavrien i an se treba staviti u
artivu na propisan nagin,

¢} ako je u propratnom aktu napisanc da se izvorni akt, adnosna cijeli predmet treba
dostaviti nekam drugom organu koji je nadleZan za rjeSavanje tog akta odnosno
predmeta, u tam slugaju prvo se postupa na nacin propisan u tadk a) ovog élana |
nakon toga propratm akt s izvornim aktem odnosne cijeli predmet treba dostaviti tom
organu koji je naznacen U propratnom aktu, a pnmjerak proprathog akta koji ostaje u
arhivi - arhnarah.

) Clan 88.
Cuvanje, odlaganje, iznofenje i vracanje spisa

{11 Spis1 se cuvaju na policama U spremiitu | slazu se prema rastuéem broju
predmeta.

(2} Referent za upravljanje spisima duZan je spis odloZiti na odgovarajuce mjesto u
sprermstu.

(3} Spisi seiznose tuZiteljima u skladu sa distribucijskom listom.

(4} lzuzetno, postupajuci tuZitel] moie, iz opravdanih razloga. zahtijevati da se
predmet hitho dostavi na postupanje. U toem sluaju. tuZitelj je duZan koristiti
funkcionalnost predvidenu za hitno 1iznasenje spisa.

{5} Referent za upravljanje spisima nije duzan 1znijeti spis tuiitelu ukoliko putem
TCMS-a nije pokrenut odgovarajuci zadatak za hitno iznoseme spisa.

(B) Predmet hitne prirode dostavlja se u rad cdmah.

{71 Prilikom preuzimanja spisa iz spremiéta. osoba koja 1ste preuzima potpisat ce se
na distribucijsku listu, kao dokaz da je preuzeo spise

{8) Prilikom vracanja spisa u spremiste, osoba koja vraca spise potpizat e se na
istu predmeta za vracanje, kao dokaz da su smisi vraden.
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(9) Glavni tuztel] ce odrediti viijeme éuvanja distribucijskih hsti i listi predmeta za
vracane.

XXI- OTPREMANJE POSTE

Clan 89.
Nacin otpremanja poste
{1} Otpremanje podte wiii ovladteni uposlenik pisarnice.

{2) Otpremanje podte moZe se vriiti elektronskim putem. preko poitanske sluzbe ili
putern kurira.

Clan 90.
Vrijeme otpremanja poste
(1) Otpremanje poste vrsi se tako da se svi predmeti preuzeti u tijeku radnog
vremena trebaju atpremib istog dana.

{2] Preuzeti predmeti pashje zakljudivanja otpremnih knjiga, ako nisu hitni, otpremit
ce se narednog radnog dana.

Clan 91.
Pakiranje ¢ oznacavanje poste

(1) Predmeti ih akti se Salju isklyjudivo preporuteno. ako drugadije nije naznadeno,

(£} Ako se na stu adresu otprema veliki broj akata materijali koji ne mogu stati u
kuverat ¢e se pakovati | otpremati po vazedim postanskim propisima.

(3} Na kuverti u kojoj se otpremaju sluzbeni predmeti i akii U gornjem ljevom kuty
upisuie se tocan naziv posiliatelja. a na sredini kuverte upisuje se naziv primatelja,
zatim mjesto (sjedifte) primatelja, a ispod toga njegova adresa (postanski broj, ulica |
broj). Owi podaci upisuju se Citko i ruéno. @ mogu i strojno il elektronski.

{4) Fakiranje poste | upisivame podataka iz stava (3} ovog &lana vrse ovlasteni
uposlenici u pisarnici.

Ctan 92.
Kretanje spisa izvan tuZilastva

Pravila dostavljan)a spisa drugom tuiladtvu regulisana su Pravilnikem o TCMS-u.
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XXl - ARHIVIRANJE | CUVANJE PREDMETA | AKATA

Clan 93.
Cuvanje predmeta i akata

{11 Predmeti. akti i drugi registraturni materijal koji je primljen, odnosnc nastane u
radu Tuziteljstva, ¢uvaju se U arhivama u odgovarajucim fasciklima ili kutijama koje
se Cuvaju L prostorijama koje meraju biti osigurane od unistenia. vlage i drugih
astedenja.

{2) Akti 53 odredenim stupnjemn tajnosti fuvaju se odvoyeno od obiénih akata i to na
nadin koji gsigurava ¢uvanie njihove tajnosti. u skladu sa propisima o zastiti tajnih
podataka.

Clan 94.
Arhivska knjiga

(1) Cletokuprn registraturni materijal nastac u radu TuZiteljstva upisuje se u arhivsku
knjigu pa godinama i klasifikacijskim aznakama.

{2] Arhivska kmjiga vodi se kao opci inventarski pregled cjelokupnog arhivskog
materijala nastalog u radu Tuziteljstva u tijeku kalendarske godine.

(3} Za formiranu arhivsku gradu upisivanje U arhivsku knjigu vréi se po propisu o
artiviranju koji vazi u vrijeme kada se grada formira

Clan 95.
Lista kategorija registraturnog materijala

(1} Radi pravilnog arhiviranja | cuvanja predmeta i drugog registraturnog materijala u
arhivu TuZitelstva, glavn tuzitel obvezno donosi listu kategorija registraturnog
materijala s rokovima cuvanja.

(2} Na listu 1z stava {1) ovog &lana obvezno =e pribavlja suglasnost nadleZnog
Arhiva.

(3} Rokovi cuvanja mogu biti utvrden na mjesece. godine i trajne.

Clan 96.
Sredivanje i ¢uvanje predmeta u arhivi

{1) Zavrieni predmehb i akti sreduju se u arhivi tako Sto se slazu po klasifikacionim
oznakama, a unutar tih oznaka po rednim brojevima iz odgovarajuée knjige
evidencije u koju su zaveder

(2) Za predmete | akte iste klasifikacione oznake, po pravilu, treba predvidjets
paseban fascikl u koji ¢e se zavrieni predmeti odiagati.

(3} Na fascikle iz stava (1) ovog Clana upisuju se sljiededi podaci:
a) naziv tuziteljstva
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b klasifikaciona oznaka predmeta i akata i
¢) godina u kojoj je postupak po tim pregmetima okondan.

Clan 97.
Rukovanje s predmetima stavljenim u arhivu
(1) Predmetima i aktima stavljenim b arhivu rukuje ovlaiceni uposienik tuZiteljstva.
{2) Predmeti i akli stavljeni u arhivu izdaju se iz arhive iskljucivo Uz revers,

{3) Reversi se Cuvaju u posebnom fasciklu. a po povratku predmeta, odnosno akta,
revers se ponistava.

{4) Predmeti i akti stavljeni u arhivu mogu se izdavati drugim organima samo po
pismenom odobrenju glavnog tuitelja.

Clan 93.
Sluzhena osoba za vrienje uredskog poslovanja

(1) Glavni tuzitel] posebnim rjesenjem adredue sluzbenu osobu koja ¢e neposredng
biti odgovorna da pecati. Zigovi, $tambilji i drugi akti | predmeti stalno budu pod
nenim nadzorom i da ne smiju doci U posjed neovlascenih osoba.

(2} Svi upostern u TuZiteljstvu duZzm su cuvatl predmete na nadin kojim ¢e biti
osigurana njinova sigurnost.

XXIIl -PLANIRANJE | IZVJESTAVANJE

Clan 99.
Godignji opéi plan

(1) U skladu sa Zakonom o Kantonalnom  tuZitelstvu Posavskog kantona  glavi
tuziitel] na pocetku svake godine donesi godisnji opéi plan koji sadrzi:

- Prijedlog o broju potrebnih tuZitelja | odjelafodsieka za redovno obavljanje
duznosti Tuziteljstva.
Prijedlog o broju potrebnih sluZzbenika | namjestenika za obavljanje
agministrativnih zadataka TuZiteljstva,

- Po potrebi. navi raspored arganizacije upaskenih u TuZiteljstvu.

- Opdi plan rasporeda predmeta.
Flan poslova Uprave tuiitelistva za tu godinu,
Uruge planove potrebne za nesmetan i kvalitetan rad TuzZiteljstva.

{2) Glavni tuZitel] na inicijativu Kolegia tuZitelja i Slanova Ureda glavnog tuziteija. a

u suradnji sa struénim savjetnikom u tufiteljstyu, godisnji opdt plan moze dopuniti ili
pramijeniti u tjeku katendarske godine
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Clan 150.
Program i plan rada

{11 L) skladu sa Uputstvom za prirmjenu Pravilmika o orijentacionim mjerilima za rad
tuzitella u tuziteljstvima u BiH. glavni tuzitel) donosi plan rada tuzZiteljstva na
godisnjemn nivou. najkasnije do 15, veljace tekuce godine.

{2) U planu rada treba da =e utvrdi godisnji planiram cbim rada kaco i da se definiraju
godign ciljani rezultati TuZiteljstva na temelju usvojenih srednjoraémh strateskih
cilleva koje usvaja glavni federalni tuZitel], na sjednici Prosirencg kolegija.

(3} Forma i sadriaj programa i plana rada TuZilagtva regulirani su odgovarajucim
uputama ¥STv-a BiH.

Clan 101.
Sacinjavanje statistickih izvjeca

{1) Statistitka izvjeica o radu tuZitelstva sadinjavaju se koristenjem Sistema za
automatsko upravljanie tuziladkem predmetima {TCMS) Sistema za izvjestavanje i
padréku odludivanju (SIPO) 1§ pomoénih evidencija koje se vode u TuZiteljstvu

{2y Prilikem sadinjavanja siatistickih izvjedda 1z Sistema za izvjestavanje | podriku
odiudivanju primjenjuje se Uputstva za sacdinjavanje statistickih izviestaja o radu
tuzitelistava u BiH koristenjem Sistema za i1zvjedtavame | pedriku odluCivanju
(SIPO).

XXIV - SURADNJA U IZVRSAVANJU POSLOVA | ZADATAKA

Clan 102.
Suradnja sa drugim institucijama

Kantonalno tufiteljstvo  Posavskog kantona ostvaruje suradmju sa  drugim
zupanyskim i drugim institucijama po pitanjima od zajednickag interesa kao 5to je
Ministarstvo unutarnjih poslova Zupanije Posavske. Ministarstvo pravosuda i uprave
Zupanije Posavske, Ministarstva financija, sudowt u Zupamj Posavskoj, Sudska
policija Federacije BiH i druge instituche

XXV- RADNE GRUPE | DRUGA RADMA TIJELA

Clan 103.
Formiranje radnih grupa i drugih radnih tijela

(1% Glavni tudiitel] ima oviaééenja da formira strutna povjerenstva i druga radna
tijela giji ¢lanovi mogu biti tuzitelji. drzavm sluZbenici | namjestenici u skladu sa
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Odlukom Vlade Zupanije Posavske 0 nadinu obrazovanja 1 naknadi za rad struénih
Povjerenstava i drugih radnih tijela osnovanih od strane Viade Zupanije Posavske
ili rukovoditelja Zupanijskog organa drzavne siuzbe.

(2} U struéno povjerenstye il radnuy grupu magu sa angaZzirati | struénjaci van

Kantonalnog tuziteljstva Posavskeg kantona ako potrebe te zahtijevaju. O formiranju
pavjerenstva ili radnih grupa rjesenje donosi glavni tuzitel).

XXVl RADNI ODNOSI | DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

Clan 104.
Prijem u radni odnas

(1} Prijem drZavnih sluzbenika u radm odnos regulira  se Zakonom o drZzavnim
sluzbenicima i namjedtenioima  u tijelima driavne sluzbe u Zupaniji Posavskoj |
podzakonskim aktima donesenim na osnovil tag Zzakona

(2 Prijem namjestenika u radni odnos regulira se Zakonom ¢ drzavnim siuZzbenicima
i namjestenicima U tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Posavskoj i podzakonskim
propisima ovoga tuzitel)stva na osnovu tog zakona.

{3) Prijem pripravnika u radm odnas regulira Zakonom o drzavnim siuzbenicima |
namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Posavsko] i podzakonskim
aktima hjela uprave Zupanije Posavske.

Clan 105.
Disciplinska odgovornost

QOdgovornost za povrede sluZbene duznost za drZzavne sluZbenike | namjestenike
regulira se Zakonom o drzavnim sluZbenicima i namjestenicima u tijelima drZavne
sluzbe u Zupanii Posavskoj, podzakonskim aktima donesenim na osnovu tog
zakona kap i i podzakonskim propisima ovoga tuZiteijstva.

Clan 106.
Ostala prava iz radnog odnosa

(1} Na prava kgja nisu regulirana ovim pravilnikam, a odnose se na plate, na
naknade za sluZbena putovanja. naknade za prevez, toph obrok i 0stale naknade
kowe nemaju karakter place. primjenjivat ¢e se vaZeci propisi za ostale proradunske
korisnike Zupanije Posavske.

{2) Sva ostala prava iz radnog odnosa regulirana su relevantnim odredbama Zakona
o radu | drugim podzakonskim aktima.
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XXVIl- ODNOSI SA JAVNOSCU

Clan 107.
Osnovni principi odnosa s javnoscu

{11 TuZitelistvo ima pravo 1 duznost da na viastitu inicijativu il na zahtjev 1izviestava
VSTV BiH. glavnag federalneg tufitelja Skupatinu Zupanije Posavske, Predsjednika
Viade Zupanije Posavske o primjeni Kaznenog zakona u FBiH, kao i 0 svom radu.

{2) Tuzttelistvo putem sredstava informiranja | na drugi nagin moze chavjestavati
javnast o stanju kriminaliteta L Zupaniji Posavskoj. Takoder, javnost Ce se obavijesiti
i o pojedinim predmetima u kojima postupa TuzZitelistvo, ako su te tnformacie od
javneg interesa.

{3) Pribkom obavjedtavanja javnosti TuZiteljstvo postupa u skladu sa Zakonom o
kaznenom postupku F BiH. Kaznenim zakonom F BiH, Zakonom o slobodi pristupa
informacijama. Zakonom o zadtiti osobnih podataka, Zakonom o zastt | postupanju
sa diecom i malodobnicima u kaznenom postupku F BiH. Uputstvom o slobadi
pristupa informacijama u Kantonalnam tuZitelistvu Posavskog kantona I Registrom
informacijakantonalnog tuZilastva Posavskog kantona

(4) Prilikom obavje$tavarja javnosti Tuziteljstvo se rukovodi interesima pravednosti,
u =kladu sa standardima navedernim u &lanu 6. Europske konvencie o zastiti [judskih
prava i temeljnih slobaoda.

(5] Prilkom objavijivanja tuziteljskoh odluka. akata, kao i drugih sadr?aja ©
tuziteljskim predmetima TuZitelstvo Ce se rukovoditi Smijernicama za objavljivanje
sudskinh i tuzeljskin odluka. akata i informacija o predmetima koje je usvajila VSTV
EiH.
Clan 108.
Ostvarivanje javnosti rada

(1) Komunikacija sa javnoicu treba da se odwija u vidu saopenja za javnast,
brifinga. kanferencija za novinare. individualnih intevjua i web stranice Tuziteljstva.

(2} TuZitelstve ima Registar informacija i Vodi¢ za pristup informacijama, dostupne
svim zainteresiranim osobama na web stramici Tuziteljstva / oglasnoj plodi
TuZiteljstva

(3} Poslove i zadatke kojl se tifu odnosa sa javnoscu pbavlja osoba zaduZena za
odnose sa javnoicu. a pod neposrednim nadzorom Ureda glavnog tuzioca,

{4) Ulnga osobe zaduZene za odnose sa javnoscu |e da kroz stalne i kontinuirane

kantakte sa medijima prenosi infarmacije o predmetima na kojima radi Tuziteljstvo,
kao i drugim znafajnim pitanjima
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{2) Prije 1znosenja informacije u javnost, osoba zaduzena za odnose sa javnoscéu
duzna je da se konzultira sa glavmim tuZitelem kag 1 tuZitelima koji rade na
konkretmim predmetima.

(6) Ao prociiene da je u predmetu u kojem postupaju neka informacija znadajna za
Javnost, tuzitelii treba da je saopte osobi zaduZenoj za odrnose sa javno$éu radi
daljeg prezentiranja javnash.

(7} Glavni tuditelj odreduje koja pitanja ne mogu bih predmet javnag informiran)a ako
bi njihovo objavijivanje nanijelo Stetu kaznenom postupku. dovelo u opasnost cilieve
istrage il bi predstavijalo odavanje sluzbene, profesionalne. driavne tajne ili
povjerljivog dokumenta.

(8} Davanje informacije moze se uskratiti 1 da bi se zastitio prave osumnji¢enocg,
aptuZenog. sviedoka ili treceg lca ako sadriaj informaciia moZe dovesti do
ugrozavanja njihovih prava.

(3} TuZiteljstvo pe duzno da omoguéi brz | adekvatan odgovor na zahtjey za pristup
informacijama od javnog znacaja u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa
infarmacijama.

(10} Na zahtjev za pristup informacijama odgovara osoba zaduZena za odnose s
javnodiu

(11} Na odluku kojom se diehmiéno iii u potpunosti odbija zahtjev zapristup
informacijama podnositel] ima prava uloZiti 2albu glavnom tuzitelju u roku od 15 dana
od dana prijgma odluke.

Glan 109.
Web stranica tuzilastva i nalozi na drustvenim mrezama

(13 Qsim u odnasu na sluajeve gdje glavni tuzitel] odredi da je neophodno odrati
povierljivost informacija, na web straniar Tuziteljstva i drugim nalozima na drugtvenim
mrezama objavljuu se sve informacije | vijesti koje se odnose na rad TuZiteljstva,
kao 1 saopcenja za javnost t sve druge informacije koje su po procieni glavnog
tuZitefja od javnog interesa

{2) Web stranice | naloge na drudtvenim mrezama petrebne je redovng azurirati U

skladu sa Smjermicama za koridtenie drustvenih mreZa kao zvaniénih kanala
komunikacie pravesudnin instiucia.

{3)Web stranicu | naloge na drudtvenim mrezama azunra sluZbenik za odnose s
javnosil, 3 uz pomod KT isti su direktno odgovorni glavnom tuZitelu.

Clan 110.
Evidencija o odnosima s javnoscu

(1) Tuziteljstvo vodi IT upsnik za sve primljene | otpremljene informacije iz
tuziteljstva, te evidencije u skladu sa Plancm monitaringa | evaluacije.
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(2} Osoba zaduZena za cdnose s javnoscéu prati nadin predstavljanja rada tuziteljstva
u medijima, vodi evidenciju, wréi analizu tekstova i izvjedtava gtavnog tuZitelja kako bi
se blagovremeno reagiraio i sprijedilo negativno predstavijanje rada Tuditelistva.

XXVIIl - PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 111.
Rasporedivanje drzavnih sluzbenika i namjesdtenika

Glavnt tuzitel] je duzan da u roku od 30 dana od dana doncéenja avog pravilnika
denese rjieSenja o rasporedivanju dravnih sluzbenika i namjeétenika na radna
mjesta utvrdena Pravilnikom

Clan 112.
Stupanje na snagu

(1) Pravilnik o unutarnjem posiovanju, organizaci i sistematizaciji radnih mjesta
Kantonalnog tufiteljstva Posavskog kantona Kantona stupa na snagu danom
davanja suglasnosti od strane VSTV BiH odnosno stupa na snagu dana
20.03.2025.goding, | objavit ¢ée se u Sluzbenom glasilu Zupanije Posavske i na
sluzbeng) web stranici Kantonalnog tuZiteljstva Posavskog kantona

{2)  Danom davanja suglasnost cd strane VSTV BiH na ovaj praviinik. ednasno
dana 20032025 godine prestaje da vaZzi Pravilnik o unutarnjo] organizaciji |
poslovaniu Kantonalnog tuZiteljstva Fosavskog kantona Oradje { Narodne novine
Zupanije Posavske", broj: 5/14. 2/16 i 13/23).

Glavni tu,'zitelj
Iv'a ka--; ni¢
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Frilog 1
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
U KANTONALNOM TUATELJSTVY POSAVSKCOG KANTONA

| - STRUCNI SAVJETNICI | STRUCNI SURADNICI U TUZITELJSTVL
Ctan 1.

Tuitelima u njihovorn radu pomazu strucni savietnici | struéni suradnic. Struéni
savietnici i struéni suradmci se rasporeduju na rad kod jednog il vise tuzitelja
sukiadno potrebama i obimu posla.

Struén savjetnici | struéni suradnici se primaju na necdredeno vrijeme.

Clan 2.

Struéni savietmik u tuziteljstvu

Opis pos'ova i radnih zadataka:

. pomaZe Glavnom tufitelu u obavijanju administrativnih poslova i izradi
administrativnog dijela plana rada i izvigd¢a o radu. u pripremi 1 izvrenju
proraéuna tuziteljstva, u izradi detaljnijih propisa o upravi uziteljstva u akviru
Pravilnika,

- nadgleda i koordinira rad administrativno-tehnickog osoblja tuziteljstva I tu
svrhu moze izdavati interne upute i naredbe te utvrdit mehanizme kontroie
koje smatra neaphadnim.
pomaze Glavnom tuitelju u obavljanju njegovih funkcija,

- pdgovoran je za eksternu komunikaciju tuZiteljstva sa drugim organima 5to
ukljuuje i komunikaciju sa ostalim tuZiteljstvima. kamunikaciju sa sudowima,
dostavljanje VSTV-u dokumentacije koja se odnosi na profesionaini status
tuzitelja i drugog osobljia u tuZitelstvu, te nadlezmim instituciiama Fosavskog
kantona vezana za reahzaciu poslova kod pruZanja pomodi u radu
tuZitelistva.
prati pozitivne zakonske propise i obavjedtava Glavnog tuZitella o propisima
koji su relevantni za rad tuZiteljstva i za to je odgovoran glavnom tuzitelju,
odgovoran je za sadinjavanje statistickin izvjeStaja o radu tuziteljstva |
konacnag izvjestaja o radu. a na bazi pedataka kojima raspolaze TCMS
sustav,
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Uvijeti

izraduje nacrte i prijedloge opc¢ih | pesebnih akata tuZiteljstva kac | nacre
riegen)a u vezi sa radnim odnosima uposlenika tuZiteljstva.

izraduje nacrte rjeSenja donesenih u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa
informaciama u F BiH,

izraduje nacrte rje$enja kojim se rjedavaju sloZenije upravne stvar u | stupnju,
pruza zamjeniku glavnog tuzitelia i tuZiteljima administrativiu pomoé koju
traZe u cilju obavljanja svoje duZnosti,

dostavija <lanovima Kalegija pismene pazive za sjednice ukljuéujudi i dnevn
red | odgovarajucu dokumentaciju.

prisustvlye sjednicama Kelegija u svojstvu zapisnitara,

Cuva knjige zapisnika Kolegija i sastavlja nacrte odluka Kolegija.

U skladu s3 zakonom dostavlja Vijecu dokumentaciu koa se odnosi na
profesionalni status tuZitelja u tuZiteljstvu,

nadzire rad zaposlenih u tuZiteijstvy | pomaze ogjenjivadima u ocjenjivanju
rada zaposlenh u tuZiteljstvu, utwrduje krterije u suradnji sa Glavmm
tuZziteljem { pomaze Glavnom tuZielu u rukovedenju sustavom ocjenjivanja.
upucuje tre&m osobama dopise necphodne za izvrienje naredbi | uputa
Glavnog tuzitelja 1 Kolegija,

organizira duvame pedata i knjiga tuziteljstva.

usvaja mjere koje osiguravaju povierlivost rada Uprave tuZiteljstva, reahzira
miere  provodi sve radnje koje se odnose na peosebne staranje o svim
predmetima koji imgju oznake tajnosti, a sve u skladu sa Zakonom |
Fraviimikam o tajnosti | zastiti podataka,

priprema i pomaze Glavnom tuZitelu pri sklapanju ugovara sa tredim
asohama, te ugovara uslove kalektivnog asiguranja,

vrsi poslove nabavke tehnickih sredstava | potrosnog matenala.

vodi personalnu sluzbu. pniprema i vodi dosije uposlenika,

vodi strucnu biblinteku,

stara se da se poslovi Uprave, a posebice tuZiteljske pisarne, izvriaval na
vijeme.

prati potrebe za kadrovima tuziteljstva,

pruza struénu pomoc tuZitelima u svako] fazi kaznencg postupka gdje je
patrebno,

syoje struéne nalaze daje u pisanoj formi.

samainiciativhe daje svoja mislenja 4 svim kaznenim predmetima gdje e
potrebno,

obavlja sve poslove i radnje u istrazi u svoystvu ovlastene sluzbene osobe u
svim predmetima koje mu moZe dodijeliti Glavr tuzitel).

aktvno | pod nadzorom Glavnog tuditelila udestvuje o istrazi | prisustvuje
glavnom pretresu.

kao Konsmik sustava TUMS-a obwvezan j¢ da postupa prema praviima
praopisanim u Pravilniku TCWMS.

izvrsava druge naredbe Glavnog tuZitelja.

za obavljanje poslova:

WSS, VIl stupan). pravri fakultet |l visoko obrazovanje ste¢eno po Bolonjskom
sustavu studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova — pravne struke.
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najimanje 3 godine radneg staza U struc.
paloZzen pravosudni ispit.

Vrsta djelatnosti: temelina djelatnost,

SloZenost poslova: najslozeniji.

Naziv grupe poslova: normativno-pravni. studijsko-analiticki, struéno-operativni,
Status izvrsitelja: drzavni sluzbenik,

Pozicija radnog mjesta: struéni savjetnik,

Broj izvrsitelja: 1 {jedan).

Clan 3.

Struéni suradnik

Opis poslova i radnih zadataka:

pamaze glavnam tuZitelju. zampeniku glavnog tuzitelja i tuditeljima v radu na
tuziteljskim predmetima.

postupa W ime | na osnovu zahtjeva glavnog tuZitelja, zamjenika glavnog
tuzitelja i tuzitelja, pa poduzima potrebne radmje iz okvira svoje nadieZnosti.

- pruZa struénu pomoc tuzitelima u svakoj fazi kaznenog postupka gdje je
potrebno,

- syoje struéne nalaze dape u pisanc) formi,

- samoinicijativno daje svoja mishenja u swin kaznenim predmetima gdje nade
da je potrebno,

- po potrebi pnsustvuje radnim sastancima i sjednicama Kolegija kako bi mogao
dati svoje struéno misljenje u tuziteljskom radu

- obavlja t druge posiove po nalogu glavnog tuZitelja. zamjenika glavnog
tuzitelja 1 tuZitelja.

- obavlja sve poslove | radne u istrazi u svojstvu oviastene sluZbene osohe u
svim predmetima koje mu moZe dodijelitt glavni tuZitel, zarmjenik giavnog
tuZitelja ili tuzitel),

- proudava i prati propise 1Z oblasti za koju daje svoia misljena i vodi ratuna o
primmyeni istin u tuZiteljskom radu.

- kao konsnik sustava TCMS-a. obvezan e da postupa prema pravilma
propsamm u Pravilniku TCMS.
akbivng 1+ pod nadzorom tuzitelja ufestvuje u istrazi | prisustvije glavnom
pretresly,

IZvrsava druge naredbe Glavnog tuZitelja.

Uvjeti za obavljanje poslova:
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VS5 VIl stupan|, pravni fakultet ili visocko obrazovanje steéeno po Boloniskom
sustavu studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova — pravne struke.

najmanje 2 godine radnog staZa u struci.

poloZen pravosudni ispit.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost.

SloZzenaost paslova: sloZeni,

MNaziv grupe poslova: struéngo-gperativni,

Status izvritelja: drzavni sluZzbenik,

Pozicija radnog mjesta: strucni suradnik,

Braj izvriitelja: 1 {jedan).

Clan 4.

Struéni suradnik za podrsku svjedocima | malodaobnicima

Opis posiova i radnih zadataka:

u pripremnom postupku prema malodobricima prikuplia podatke o lignost
malodobnika.

daje midlienje tuZitelju o donogenu odluke o cjelishodnasti pokretanja postupka
prema malodobniku,

prikuplia podatke o pripremt odgojnih preporuka prema malodobniku,

daje mislienje o potrebi poduzimanja mijera smjeStaja malodobnika U
prifvatiliste,

poduzima miere za osiguranje pristupa malodobniku tijekom postupka,

omlazi pritvorene maladobnike.

daje misljerie o opravdanosti primjene konkretne cdgone preporuke. cdgojne
mjere i mierg sigurnosti | njihove zamjene drugim mjerama ili abustavi
pastupka,

vodi ewidenciju | prikuplja statistitke | druge podatke | misljienja po nalogu |
zahtjevu tuznela.

suraduje sa nadieZnim grganima socijalne skrbi.

prikuplia obavijeitenja od roditella maledobnika. odnosno  staratelja
usvojitelja.

obavlja | druge poslove sukladno Zakanu o zasht | postupanju sa djecom i
maladobnicima u kaznenom postupku i nalazima tuzitelja.

Uvjeti za radno mjesto:

VIl stupan) Skolske spreme. diplomirani psiholog sa poloZenim  strugnim
ISEItom.
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radng iskustvn: 1 (jedna) godina radnog staza u struci,

vrata djelatnost osnovna djelatnost.
sloZzenost poslova: slogeni.
radng mjesto: struéni suradnik,

broj izvriitelja  t {jedan)

Il - UPRAVA TUZITELJSTVA

Clan 5.
Uprava tuziteljstva

Clan 6.

Vigi referent za unos dokumenata i upravljanje predmetima

Qpis poslova i radnih zadataka:

registrira dokumente — podneske Kojuiniciraju otvaranje novog predmeta |

padneske u ved formiranim predmetima,

izdaje potvrde o prilemu pednesaka,

kreira omot spisa i na 1sh stavlja nabepnicu broia spisa,

preko tuZiteljskog asistenta odmah dostavlja spis nadleznom = zaduzenom
tuzitelju,

priprema predmete za dnevno preuzimanje predmeta zaduzenog tuzitelja

preko tuZiteljskog asistenta.

ulaZe podneske | dastavnice.

strankama daje na uvid spis uz prethedno odobrenje zaduZzenog tuzitelja ili

Glavnog tuatela.

izraduje dnevnp izvjedée o pripremljenoj i izvrienoj dostavi,

zapnma povratnice i registrira inu TCMS3

ragi na telefonskoj centrali | usmjerava pozive.

odrzava | uva arhivu tuziteljstva.

gbavlja i druge poslaove po nalogu Glavnog tuzitelja.

- Uvjeti za radno mjesta: zavriena srednja skola IV stupnja upravnog ili

administrativnog ili hiroctehniékog smjerail gimnazija ili ekonomska skola.

Upravom Tuiitelistva rukovod) Glavr tuzitel), pri éemu mu pomaZe struéni savjetnik
tuziteljstva, a ¢ine ju poslovi registra i arhive financijsko materijalni poslovi, poslovi
odnosa sa javnoscu, opot administrativno tehnicki i pomeéni poslavi.
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poloZen struéni upravni ispit. najmanje 10 mjeseci radnog iskustva naistim ili
sliénim poslovima,

Vrsta djelatnasti: poslovi pomocne djelatnosti,
Grupa poslava; operativno tehnick,
Slozenost poslova: dielomiéna slozen.

Status izvrsitelja: namjestenik.

- Pozicija radnog mjesta: visi referent,

Broj izvrsitelja: 1 {jedan)

Clan 7.
TCMS - administrator

Opis poslova i radnih zadataka:

Kreiranje koriznitkog naloga za uposlenike tuZiteljsiva.

obezbjeduje nesmetano funkcioniranje TCMS-a unutar tuZiteljstva u suradni sa
KT Odjelom ¥YSTV-3,

vréi podefavanje svih postavki u TCMS-u na lokainom nivou po nalogu
Glavnog tuzitelja,

Vs sve dozvoljene spravke u okviry TCMS-a,

vréi edukaciju svih korisnika TCMS-a u tuzteljstvy u suradn)i sa IKT Odjelom
V5TV-a.

unodene koordinacija 1 logitka proviera podataka. admintstracia VWER
stranice. mreze (LAN) 1 baze podataka.

izrada generiranih izvjestaja i izvie$taja  po potrebi. kao i koordinacija
adriavanja opreme i implementacija back up strategija,

brine se i ispravnosti rada mreZnih sustava i obucava korismike o pravilnom
koristenju opreme 1 sustava.

pruza direktnu pomoé kerisnicima U svezi nabavke, instalacie, konfiguracije |
adrzavanja IKT opreme {hardvera),

radi na nabavei, instalaciji, konfiguracii i koristenju sistematskih i aplikaciskih
programa 1 baza podataka {softvera).

asistira tuziteljma pn koridtenju digitainih materijala.

radi na rjgsavanju serverskin i mreZnih problema i osigurava sigurnost pristupa
| rada na lokalno] IKT opremi,

ispostavija redovna 1zvje$ca VSTV-u BiH o stanju i koristenju IKT sustava, s
posebnim  napomenama o primjeéenm problemima | nadinu  njihova
nesavanja, ukhuiujuci azuriranu dokumentaciju servera, fadnin stanica,
konfiguraciju Iokalnih mreza te sigurnosnih postavki | relevantnih kopija
sistema,

ohavlja instaliramje, testiranje raCunarske opreme | vodi evidencie o
potrebama racunarske opreme i potrosnog materijala,
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- wrdi redovno odrzavanme radunarske opreme, odrzavanje druge tehniCke
cpreme i svih vozila ovoga tuZiteljstva,

- vrii dostavu poste iz T CMS sustava,

- obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tuZitelja,

- zasvo) rad odgovara Glavnom tuzitelju

Uvjeti za radno mjesto: zavrdena wida $kalska sprema V| stupan] Skolske
spreme  informatidkog 1 radunarskog smijera ili zavrden strucni studij po
Bolonjskom sustavu studiranja koji se vrednuje s najmanje 180 ECTS bodova-
smyer informatika ili raunarstvo. polozen struéni upravni ispit. najmanje jedna
godina radneg staza [/ iskustva na istim it sli¢nim poslovima,

Vrsta djelatnosti: dopunskl poslovi osnavne dielatnosti,
Grupa poslova: informacijsko-dokumentacisk poslovi,
- Sloienost poslova sloZeni
- Status izvriitelja: namjestenik
- Pozicija radnog mjesta: visi samostalni referent.

Broj izvrsitelja: 1 {jedan).

Clan 8.

Visi referent za materijalng - financijske poslove

QOpis poslova i radnih zadataka:

- izvrSava poslove 1 zadatke iz oblast materijalnc-financiskih i blagajnickih

poslova.

- wréj izradu financijskih planova | prati njihovo izvrienje,

- prat koriftenje proracunskinh sredstava.
izraduje 12vjestaje perioditnog obracuna i izvrsnog racuna,

_  odgovara za zakonito 1 blagovremeno vodenje knjigovodstvenin evidendija.

- preuzima izvode. prati i vodi anahtitku evidenciju stanja novanit sredstava na
racunu
kontrofira materjainu i formalnu  ispravnost dokumentacije iz oblasti
materijatno-financijskih posiova,
kontrolira materijalnu i formainu ispravnost dokumenata placanja,
priprema izradu prjedloga proratuna.
sastavlja blagajnicke 1zvjestaje,
vodi pomeéne blagajnicke 1zvjedtaje i prati gatovinske isplate,
izyrdava novéana pnmanja i izdatke blagajne
yréi obradun t isplatu placa, naknadu zaposlenih, putnin troskova, troSkova
reprezentacije, trodkova goriva 1 maziva. sitno potrosackog materijala. pribora i
drugih sitrih trodkova,
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vodi evidenciju o osnovnim sredstvima i inventaru tuZiteljstva.
vodi obradun poreza i doprinosa i astalin zakonskih obveza tuziteljstva,

obavlja 1 druge poslove financipsko-materijalne i blagajnicke poslove po naredbi
glavnog tuztelja.

Uvjeti za radno mjesto: zavriena srednja Skola IV stupnja. gimnazia ili
ekonomska ili upravna ili administrativna. palozen strudm upravni ispit.
najmanje 10 miesect radnog iskustva na istim iti sliénim poslovima.

vrsta djelatnosti: dopunski posiovi osnovne djielatnost,

grupa posiova: ratunovodstvenoc-materijalni. administrativno-tehnicki

slozenost poslova: djelomicéno skozeni.

status izvriitelja. namjestenik.

pozicija radnog mjesta; visi referent.

broj izvréitelja: 1 {=dan).

SLUZBA ASISTENATA TUZITELJA

Clan 9.

Sef asistenata tuZitelja

Opis poslova i radnih zadataka:

Vodi upisnik admistrativnih predmeta oznake (A,
Sadinjava nacrte akata u predmetima A" kategorije,

Nadzor i kontrola obavljanja svih poslova prepisa, dikatata | svrstavanja
matenjala kaa i rasporedivanie i prerasporedivanje predvidenih poslova u
sluéaju bolesti i opravdane sprijetenosti za rad odredenog daktilografa,
srazmjerng na preostale radnike ko vrie te postove | zadatke,

Fravi raspored deZurnit  asistenata tuiitelja | upisnicara.
Obavljanje svih poslova prepisa, diktata | sravnjanie materijaia.

Vrdi kontrolu rada radne jedinice u dijelu svih poslova, te dostavija
pericdifne izvjedtaje o radu i efikasnosti namjestenika Kabinetu glavnog
tuzitelja tromjesecng,

Ima krerran korismcki nalog, te kaa korisnik T CMS obavezan je da
postupa prema pravilima prapisanim Pravilinikom T ChMS-a,
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- Obavljenje idrugih posiova po nalogu Glavnog tuzitelja,

- Uvjeti za radno mjesto: zavriena srednja skola |V stupria. upravnog i
admimistratvnog I retehrigkog i stenodaktilografskog smjera,
gimnazija v ekonomska skola, poloZen strucni upravni ispit, najmanje 2
goding radnog staza nakon stjecanja srednje Skolske spreme,

Vrsta djelatnosti: poslovi pamocne djglatnosh

- Grupa poslova: operativno tehnicki,

Slozenost poslova: djelemiéno slozen.

Status izvrSitelja: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Zef unutarnje ustrojbene jedinice,

- Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Clan 10.
Asistent tuzitelja
Cpis poslova i radnih zadataka:

- krairanje tuZiteljskih pismena po nalogu tuZitelja,

- formiranje dostavrica za pismena koja se dostavljaju van tuzitefjstva,
preuzimanje 1 vracanje spisa u spremite za predmete po dnevnom rasporedu
i nalogu tuZitelja.
registriranje svih podnesaka primljenih tijekom saslusanja.

- registriranje svih radnji po nalogu tuitelja.
pripremanje dostavnica za slanje postam.
1 druge poslove po nalogu tuZitelja.

Uvjeti za radno mjesto: zavréena srednja skola [V stupnja, upravnog il
administrativhog ili rotehnitkog ili stenodaktilografskog smjera, gimnazija ili
ekonomska skola, poloZen struéni upravni ispit, naymanje 10 mjeseci radnog
iskustva na istim i sliémm poslovima,

Vrsta djelatnosti: posiovi pomocne djelatnost

Grupa poslova: aperativho tehnicki

SloZenost poslova: djelomicno slaZen,

Status izvriitelja: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: vidi referent.

k

Broj izvriitelja: 4 (Cetiri).



Clan 11.

Vozad

Opis poslova i radnih zadataka:

upravlja vozilom tuzitelistva po nalegu tuZitelja y Glavnog tuitela,

odgovara za redovno odrzavanje i tehnicku ispravnost opreme vozila,

&isti 1 odréava vozilo.

obavlja tehniki pregled i registraciju vozila, nabavlja rezervne dijelove, gorivo.
mazivo i druge potrosne materiale vozila,

obavlja 1 druge poslove pa nalogu Glavnag tuZitelja i tuZitelja.

Uvjeti za radno mjesto: zavréena srednja Skola [l ili 1V stupnja. KV ili VKV vozal.

najmanje 6 mjeseci radnog iskustva.

Vrsta djelatnosti: poslov pomoéne djelatnosti,
Grupa poslova: cperativng tehmickl,
Slozenost poslova: jednostavni.

Status izvréitelia: namjestenik,

Pozicija radnog mjesta: referent,

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

Clan 12.

Spremadica radnog prostora i kurir

Opis poslova i radnih zadataka:

obavlja sve poslove tiscenja radnih i drugih prostorija tuziteljstva,
vrdi | vanjsku dostavu poste tuziteljstva.

umnozava materijale. slaze unutarm)i materijal,

vréi nabavku apreme i materijala za tifdenje.

obavlja i druge paslove po nalogu Glavnog tuZitelja.

Uvjeti za radno mjesto: zavréena osnavna &kola.

- Vrsta djelatnosti: poslovi pomaocne djelatnest,

- Grupa poslova: pomodcni.

- Slozenost poslova: jednostavnl,

- Status izvrsitelja: namjedtenik
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- Pozicija radnog mjesta: pomacni radnik.
- Broj izvriitelja: 1 (jedan}
Il = PRIPRAVNIC! | PRIPRAVNICI VOLONTERI
Clan 13.
PRIPRAVNICI

{1y Osobe sa zavrienim pravnim fakuftetom u Bosni i Herceqavint te osobe &ije
diplome su nostrificirane u BiH a koje ispunjavaju opce uvjete za zaposlenje u
drzavnim tijelima, mogu raditi kao pripravnici u TuZiteljstvl.

(2} Pripravnici uposleni u TuZieljstvu rasporeduju se na sve vrste poslova kako bi
stekli praktiéna iskustvo na svim poljima rada u Tuziteljstvu, a sukladno s Godisnjim
planom mogu biti priviemeno rasporedeni | U druga tuzitelystva i sudove.

(3} Pripravnici se zapodljavaju putem objavllenog natjetaja na period koji ne
moZe biti duzi od 2 godine.

(4] Broj pripravnika i pripravnika volontera de e odredivati sukladno osiguranm
prora¢unskim sredstvima.

(5]  Trajanje prakse, ispunjavanje uviata za iz|lazak na pravosudni ispit, kaa i plan |
nadin pciaganja pravosudnog ispita regulirani su posebnim propisom.

Glavni tuzitelj
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