PRAVILN IK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I POSLOVANJU
TUZILASTAVA REPUBLIKE SRPSKE



Na osnovu ¢lana 32. Zakona o tuzilastvima Republike Srpske (»Sluzbeni
glasnik RS« broj 55/02,85/03,115/04 1 68/07 ),uz odobrenje Kolegija tuzilaca
Republickog tuzilastva,Visokog sudskog i tuzilackog savjeta Bosne i Hercegovine
/Odluka.br:06-09-1651-4/2012.godine i uz saglasnost Ministarstva pravde
Republike Srpske odluka br:08.020/02-1468/ 12 glavni republicki tuzilac donosi:

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJII POSLOVANJU
TUZILASTAVA REPUBLIKE SRPSKE

I OPSTE ODREDBE

Primjena Pravilnika
Clan 1.

Ovim Pravilnikom se utvrduje organizacija tuzilastava Republike Srpske,
rukovodenje tuzilastvima, prava i obaveze tuzioca u unutrasnjem radu tuzilastva,
unutrasnje poslovanje, dezurstva, broj administrativno - tehnickog osoblja i uslovi
obavljanja tih poslova,kao i postupak izmjene i dopune ovog pravilnika

Ovim Pravilnikom se utvrduju i pravila po kojima postupaju tuzilastva kada
vrse prava i duznosti utvrdene zakonom kao i nacin na koji stupaju u odnosu sa
drugim institucijama i licima u mjeri u kojoj to nije uredeno zakonom.

Nacela rada u tuzilastvu

Clan 2.

Tuzilastva svoje funkcije vrSe na osnovu Ustava i Zakona, a svoj rad
zasnivaju na sljedec¢im organizacijskim principima:

- Nezavisnost, kako u odnosu na sve ucesnike u krivicnom postupku, tako i
u odnosu na drzavne i druge organe javne vlasti i medunarodne organizacije.

-Jedinstvenost djelovanja, koje se ogleda u tome Sto svaka radnja
preduzeta od strane clanova Tuzilastva pri vrSenju prava i duznosti utvrdene
zakonom, predstavlja radnju Tuzilastva.

-Hijerarhijski odnos, koji podrazumijeva odgovornost svih Cclanova
Tuzilastva i odjeljenja za svoj rad glavnim tuziocima.



Clan 3.

Tuzilastva kao samostalna drzavna tijela vrse svoju funkcyju na
osnovu Ustava i Zakona, a svoj rad zasnivaju na organizacionim principima
kojima se obezbjeduje zakonitost i efikasnost u postupcima i to tako:

- da tuzioci u tuzilastvima RS imaju pravo i duznost da samostalno
preduzimaju procesne i druge radnje i mjere, i da donose odluke u okviru
svoje nadleznosti i1 odgovornosti odredene Zakonom o krivicnom postupku i
drugim zakonima;

- da pravo i duznost glavnih tuzilaca da preduzmu mjere i radnje na koje
su ovlasteni Zakonom o tuzilastvima RS i drugim propisima radi obezbjedenja
zakonitosti i efikasnosti postupka,a tuzioci u izvrsavanju tih poslova su
odgovorni glavnim tuziocima;

- da Glavni republicki tuzilac u funkciji Republickog tuzilastva RS, na
temelju opstih i pojedinacnih obvezni upustava i drugi mjera i radnji za koje je
ovlasten Zakonom o tuzilastva RS i drugim propisima nadzire rad okruznih
tuzilastava u cilju obezbjedenja zakonitosti i efikasnosti postupka;

- da tuzilastva RS su obavezna na zahtjev glavnog rebublickog tuzioca
dostavljati izvjestaje sa detaljnim opisom preduzeti mjera i radnji.

II ORGANIZACIJA TUZILASTAVA

Clan 4.
Tuzilastva u RS su organizirana u svojim organizacionim jedinicama i to:
odjeljenjima i odsjecima.

1. Odjeljenja Republickog tuzilastva su :

- Odjeljenje za ratne zlocine (za krivicna djela protiv covjecnosti i vrijednosti
zastiéenih medunarodnim pravom )

- Odjeljenje za privredni i organizovani kriminal (za krivicna djela korupcije,
odnosno privrednog, bankarskog, poreskog, carinskog kriminala, krivicna djela
sa elementima organizovanog kriminala ili zlocinackih organizacija i krivicna
djela ucinjena u javnim ustanovama )

- Odjeljenje za opsti kriminal (za krivicna djela protiv zivota i tijela, polnog
integriteta, zdravlja ljudi, imovine, opSte sigurnosti imovine i ljudi, bezbjednosti
javnog saobraéaja, slobode i prava gradana, izbornih prava, prava iz radnog
odnosa i socijalnog osiguranja, ustavnog uredenja RS, pravosuda, pravnog
saobradaja, javnog reda i mira, protiv zZivotne sredine ).

- Odjeljenje za vanredne pravne lijekove (ulaganje pravnih sredstava za
zastitu zakonitosti i ustavnosti )

- Odjeljenje za sva krivicna djela na Stetu djece i maloljetnika u skladu sa
Zakonom o zastiti i postupanju sa djecom i maloljetnicima u krivicnom postupku
(u daljem tekstu Odjeljenje za maloljetnike).



Glavni republicki tuzilac u svako odjeljenje imenuje tuzioce u skladu sa
njthovim iskustvom, a posebno vodeéi racuna o iskustvu tuzilaca u radu po
pojedinim vrstama krivicnih djela i specijalizaciji koja je rezultat edukacije.

Broj tuzilaca u svakom Odjeljenju i odsjecima utvrduje se godisnjim
planom.

2. Odjeljenja Okruznih tuzilastava su :

- Odjeljenje za opsti kriminal ( za krivicna djela protiv zivota i tijela, polnog
integriteta, zdravlja ljudi, imovine, opSte sigurnosti imovine i ljudi, bezbjednosti
javnog saobracaja, slobode i prava gradana, izbornih prava, prava iz radnog
odnosa i socijalnog osiguranja, ustavnog uredenja RS, pravosuda, pravnog
saobradaja, javnog reda i mira, protiv zZivotne sredine ).

- Odjeljenje za privredni i organizovani kriminal (za sva krivicna djela iz
oblasti privrednog i organizovanog kriminala , ratni zlocini, krivicna djela protiv
privrednog i platnog prometa,krivicna djela protiv sluzbene duznosti, krivicna
djela protiv Ccovjecnosti i medunarodnog prava i vrijjednosti zasticene
medunarodnim pravom )

- Odjeljenje  za ratne zlocine (za krivicna djela protiv covjecnosti i
vrijednosti zastiéenih medunarodnim pravom )

- Odjeljenje za maloljetne izvrsioce krivicnih djela i sva krivicna djela na
Stetu maloljetnika u skladu sa Zakonom o zastiti i postupanju sa djecom i
maloljetnicima u krivicnom postupku (u daljem tekstu Odjeljenje za maloljetnike).

U Odjeljenju za Opsti kriminal u OT Banja Luka formiraju se dva Odsjeka:
- Odsjek za krvne i seksualne i
- Odsjek za imovinske i saobracéajne delikte.

Clan S.

Radom Odjeljenja rukovode zamjenik/ci ili tuzilac kojeg imenuje glavni
tuzilac u skladu sa njithovim strucnim sposobnostima i stecenim radnim
iskustvom u tuzilastvu.

Tuzioci se imenuju na period od 1 godine, s tim da glavni tuzilac moze
ponovo imenovati tuzioca na period od jedne godine.

Clan 6.

Odjeljenje za maloljetnike sastoji se od Sefa odjeljenja i tuzilaca koji se
imenuwju na period od 5 godina. Odjeljenje ima i strucne savjetnike.

Glavni tuzilac imenuje Sefa i tuzioce Odjeljenja.

Radom Odjeljenja rukovode Sefovi Odjeljenja koje imenuje glavni tuzilac u
skladu sa njihovim strucnim sposobnostima, a posebno vodedéi racuna o iskustvu
tuzilaca u radu u pojedinim vrstama krivicnih djela i specijalizaciji koja je rezultat
edukacije, na period od 1 godine, s tim da glavni tuzilac moze ponovo imenovati
tuzioca na period od jedne godine.

Broj tuzilaca u svakom Odjeljenju i Odsjeku utvrduje se godisnjim planom.



III-RUKOVODENJE TUZILASTVIMA

GLAVNI TUZILAC

Clan 7.

Glavni republicki tuzilac ima sljedeca prava i obaveze:

Predstavlja Republicko tuzilastvo i rukovodi njegovim radom;

-Vrsi nadzor nad radom svih odjeljenja i sluzbi u Republickom tuzilastvu;
urst nadzor rada okruznih tuzilastava, Specijalnog tuzilastva, u ciju
garantovanja zakonitosti i efikasnosti postupaka, a u skladu sa Zakonom o
tuzilastvima RS

-Saziva sastanke na vlastitu inicijativu ili na prijedlog glavnog okruznog
tuzioca o pitanjima iz djelokruga tuzilastava koja su od znacaja za primjenu
Krivicnog zakona RS ;

-Rjesava o sukobu nadleznosti izmedu okruznih tuzilastava ;

-Daje obavezna uputstva opsSteg karaktera u pogledu rada i aktivnosti svih
tuzilaca i obavezna pojedinacna uputstva za preduzimanje radnji u odredenim
predmetima u skladu sa Zakonom o tuzilastvima Republike Srpske;

-Rjesava zahtjeve o izuzedu republickih tuzilaca koja su na osnovu zakona
ovlastena da ga zastupaju u krivicnom postupku;

-Vrsi presignaciju predmeta u slucaju da predmet automatskom dodjelom
nije dodjeljen odgovarajuc¢em tuziocu,

-Sastavlja Opsti plan o raspodjeli predmeta i upravnim stvarima pocetkom
svake godine ;

-Na kraju svake godine, na osnovu statistickog pregleda, izvjestava
Narodnu skupstinu RS o stanju kriminaliteta u RS i podnosi godisnji izvjestaj o
radu tuzilastava Ministarstvu pravde i Visokom sudskom i tuzilackom savjetu ;

-Imenuje lica koje ¢e zamijeniti zamjenika glavnog tuzioca ili sekretara
Tuzilastva u slucajevima privremene odsutnosti, sprijecenosti ili nesposobnosti za
rad;

-Donosi odluku o radnom vremenu tuzilastva, izdaje naredbe i uputstva za
rad tuzilastva;

-Preduzima radnje vezane za prijem u radni odnos, provodenje
disciplinskog postupka i prestanak radnog odnosa zaposlenih radnika, te druge
mjere koje se odnose na pitanja statusa zaposlenih radnika, u slucajevima i na
nacin propisan ovim Pravilnikom i drugim aktima TuzilaStva i drugim propisima
koji regulisu ovu oblast;

- Saziva i predsjedava sjednicama Kolegija Republickog tuzilastva na nacin
utvrden ovim Pravilnikom;

- Prije pocetka budzetske godine podnosi prijedlog budzeta svih tuzilastava
Republike Srpske Visokom sudskom i tuzilackom savjetu i Ministarstvu pravde
RS ; na kraju budzetske godine obavjesStava Narodnu skupstinu RS o izvrSenju
budzeta tuzilastava ;

- Odlucuje po zalbama nadleznih okruznih tuzilastava podnesenih protiv
naredbit glavnog specijalnog tuzioca o preuzimanju predmeta, odobrava



Pravilnike koje donosi glavni specijlani tuzilac na osnovu svojih zakonskih
ovlastenja i vrsSi druge poslove na osnovu Zakona o suzbijanju organizovanog i
najtezih oblika privrednog kriminala;

- Saraduje sa Ministarstvom pravde Republike Srpske i drugim nadleznim
organizacijama u vezi ostvarivanja zakonske funkcije tuzilastva;

-Vrsi druga prava i obaveze u skladu sa Zakonom o tuzilastvima
RepublikeSrspke, Zakonom o krivicnom postupku i drugim zakonima koji vaze na
teritoriji Bosne i Hercegovine; kao i ovim Pravilnikom.

Clan 8.
Glavni okruzni tuzilac ima sljedeéa prava i obaveze:

- Predstavlja okruzno tuzilastvo i rukovodi njegovim radom;

-Vrsi nadzor nad radom svih odjeljenja i sluzbi u tuzilastvu, u skladu sa
Zakonom ;

- Vrsi raspored predmeta u rad, te vrsi druge poslove rasporeda poslova i
radnih zadataka u okviru svog tuzilastva;

- Vrsi presignaciju predmeta u slucaju da predmet automatskom dodjelom
nije dodjeljen odgovarajuéem tuziocu,

- Donosi odluke, izdaje naredbe i uputstva odjeljenjima i sluzbama
tuzilastva,

- Imenuje lica koje ée zamijeniti zamjenika glavnog tuzioca ili sekretara
Tuzilastva u slucajevima privremene odsutnosti, sprijecenosti ili nesposobnosti za
rad;

- Rukovodi upravom okruznog tuzilastva ;

- Preduzima radnje vezane za prijem u radni odnos, provodenje
disciplinskog postupka i prestanak radnog odnosa zaposlenih radnika, te druge
mjere koje se odnose na pitanja statusa zaposlenih radnika, u slucajevima i na
nacin propisan ovim Pravilnikom i drugim aktima tuzilastva i drugim propisima
koji regulisu ovu oblast;

- Saziva i predsjedava sjednicama Kolegija datog okruznog tuzilastva na
nacin utvrden ovim Pravilnikom;

- Redovno, a najmanje jednom u Sest mjeseci, podnosi izvjeStaje o stanju
kriminaliteta i rjeSavanju predmeta Republickom tuzilaStuu ;

- Odlucuje o godisnjem planu rada Okruznog tuzilastva;

- Putem svojih zamjenika i Sefova odjeljenja daje tuziocima zaduzenim za
konkretan predmet pojedinacne naredbe i upute u cilju Sto efikasnijeg vodenja
postupka, tuzilac moze traziti da mu se uputa da pismeno, potpisana od strane
glavnog tuzioca ili zamjenika glavnog tuzioca;

- Rjesava o sukobu nadleznosti unutar okruznog tuzilastva ;

- ako zakonom nije predvideno,odludéuje o izuzecu okruznih tuzilaca

-Podnosi prijedlog budzeta za tuzilastvo kojim rukovodi Republickom
tuziocu Republike Srpske shodno Zakonu;

- Rjesava zahtjeve o izuzedu lica koja su na osnovu zakona ovlastena da
ga zastupaju u krivicnom postupku;

-Saraduje sa Ministarstvom pravde Republike Srpske i drugim nadleznim
organizacijama u vezi ostvarivanja zakonske funkcije tuzilastva;



- Vrsi druga prava i obaveze u skladu sa Zakonom o tuzilastvima
Republike Srspke, Zakonom o krivicnom postupku i drugim zakonima koji vaze na
teritoriji Bosne i Hercegovine kao i ovim Pravilnikom.

Clan 9.
Glavni specijalni tuzilac ima sljedeca prava i obaveze:

-Predstavlja specijalno tuzilastvo i rukovodi njegovim radom ;

-Vrsi nadzor nad radom specijalnih tuzilaca u cilju garantovanjazakonitosti
i efikasnosti postupka a u skladu sa Zakonom ;

- Vrsi presignaciju predmeta u slucaju da predmet automatskom dodjelom
nije dodjeljen odgovaraju¢em tuziocu,i raspored predmeta i druge poslove u vezi
organizacije rada specijalnog tuzilastva;

-Donosi odluke, izdaje naredbe i uputstva i saziva sastanke zaposlenih ;

-Imenuje lice koje ¢e mijenjati zamjenika glavnog specijalnog tuzioca u
slucaju njegove odsutnosti ;

-Preduzima radnje vezane za prijem u radni odnos, vodenje disciplinskog
postupka, prestanka radnog odnosa i druge mjere koje se odnose na pitanja
zaposlenih, u skladu sa Zakonom ;

- Saziva i predsjedava sjednicama Kolegijuma specijalnog tuzilastva ;

- Odlucuje o planu rada Specijalnog tuzilastva ;

- Imenuje Sefa tuzilackih istrazilaca i obezbjedenja na prijedlog Kolegija ;

-Dostavlja izvjestaj o radu Specijalnog tuzilastva na zahtjev glavnog
republickog tuzioca ;

- Saraduje sa Ministarstvom pravde RS i drugim nadleznim institucijama u
vezi sa funkcionisanjem Specijalnog tuzilastva;

- Rjesava o zahtjevima za izuzece i vrsi druga prava i obaveze u skladu sa
Zakonom

Clan 10.

U slucaju sprijecenosti, odsutnosti ili privremene nesposobnosti glavnog
republickog tuzioca da obavlja svoju duznost, zamjenjuje ga njegov zamjenik.

Ako su glavni republicki tuzilac i njegov zamjenik sprijeceni, odsutni ili
privremeno nesposobni da obavljaju svoje duznosti, republicki tuzilac sa najveéim
radnim iskustvom preuzima poslove kao privremeni glavni republicki tuzilac za
period koji ne moze biti duzi od mjesec dana, a u skladu sa Zakonom o
tuzilastvima.

Clan 11.

U slucaju sprijecenosti, odsutnosti ili privremene nesposobnosti glavnog
tuzioca da obavlja svoju duznost, zamjenjuje ga njegov zamjenik.

U tuzilastvima u kojima su imenovana dva zamjenika, u slucaju
sprijecenosti, odsutnosti ili privremene nesposobnosti glavnog okruznog tuzioca
da obavlja svoju duznost, zamjenjuje ga prvi zamjenik kojeg imenuje Savjet, a u
slucaju da su glavni tuzilac i prvi zamjenik sprijeceni da obavljaju duznost,
zamjenjuje th drugi zamjenik.



Ako su glavni tuzilac i njegov(i) zamjenik (ci) sprijeCeni, odsutni ili
privremeno nesposobni da obavljaju svoje duznosti, okruzni tuzilac sa najveéim
radnim iskustvom preuzima poslove kao privremeni glavni tuzilac za period koji
ne moze biti duzi od mjesec dana, a u skladu sa Zakonom o tuzilastvima.

ZAMJENIK/CI GLAVNOG TUZIOCA
Clan 12.

Zamjenik glavnog republickog tuzioca ima slijedeca prava i
obaveze:

- Mjenja glavnog republickog tuzioca u sluc¢aju odsutnosti, sprijecenosti ili
privremene nesposobnosti za rad na nacin odreden Zakonom i ovim Pravilnikom;

- Sprovodi istrage, zastupa optuznice i preduzima druge radnje u skladu sa
Zakonom o krivicnom postupku Republike Srpske u predmetu koji mu je
dodijeljen u rad od strane glavnog republickog tuzioca;

- Po ovlastenju glavnog republickog tuzioca preduzima sve radnje za koje je
po Zakonu ovlasten glavni republicki tuzilac;

- Vrsi presignaciju predmeta u slucaju da predmet automatskom dodjelom
nije dodjeljen odgovarajuéem tuziocu, a u osutnosti glavnog tuzioca,

-Upoznaje glavnog republickog tuzioca sa svim podacima vezano za
predmet koji mu je dodijeljen u rad;

-Izursava naredbe ili pojedinacna uputstva koje je dobio od glavnog
republickog tuzioca, a koje se ticu redovne sluzbe i izvrSavanja duznosti.
Zamjenik glavnog republickog tuzioca moze zahtijevati da mu se naredba ili
uputstvo izda napismeno uz potpis glavnog tuzioca;

-Vrsi i druge poslove i zadatke koji su mu povjereni od strane glavnog
republickog tuzioca.

Clan 13.

Zamjenik glavnog okruznog tuzioca ima slijedeca prava i obaveze:

- Mjenja glavnog okruznog tuzioca u slucaju odsutnosti, sprijecenosti ili
privremene nesposobnosti za rad na nacin odreden Zakonom i ovim Pravilnikom;

- Sprovodi istrage, zastupa optuznice i preduzima druge radnje u skladu sa
Zakonom o krivicnom postupku Republike Srpske u predmetu koji mu je
dodijeljen u rad od strane glavnog okruznog tuzioca;

- Po ovlastenju glavnog okruznog tuzioca preduzima sve radnje za koje je
po Zakonu ovlasten glavni okruzni tuzilac;

- Upoznaje glavnog okruznog tuzioca sa svim podacima vezano za predmet
koji mu je dodijeljen u rad;

- Vrsi presignaciju predmeta u slucaju da predmet automatskom dodjelom
nije dodjeljen odgovarajuéem tuziocu, a u osutnosti glavnog tuzioca,

-IzurSava naredbe ili pojedinacna uputstva koje je dobio od glavnog
okruznog tuzioca, a koje se ticu redovne sluzbe i izvrsavanja duznosti;

- Zamjenik glavnog okruznog tuzioca moze zahtijevati da mu se naredba ili
uputstvo izda napismeno uz potpis glavnog tuzioca;



-Vrsi i druge poslove i zadatke koji su mu povjereni od strane glavnog
okruznog tuzioca;

- Organizira i nadgleda rad u odjeljenju;

-Vrsi raspored predmeta izmedju tuzilaca Odjeljenja kojim rukovodi, u
skladu sa ovim Pravilnikom;

-Daje ovlastenim osobama naredbe i upute vezano za konkretne slucajeve;

-Redovno obavjestava glavnog tuzioca o svom radu i radu odjela kojim
rukovodi;

-Unutar odjela i odsjeka osigurava primjenu opstih uputa koje donosi
glavni tuzilac;

-Izdaje tuziocima odjeljenja ili Sefovima odsjeka, na zahtjev glavnog tuzioca
ili vlastitu inicijativu, posebne upute vezane za vodjenje konkretnih postupaka, i
prati njihovo izvrsavanje;

-Na prijedlog zaduzenog tuzioca ili na vlastitu inicijativu oznacava
odredjeni predmet kao strogo povjerljiv i o tome obavjestava glavnog tuzioca;

-Vrsi ostala prava i obaveze propisane ovim Pravilnikom ili drugim
propisom.

Clan 14.

Zamjenik glavnog specijalnog tuzioca ima sljedeca prava i obaveze:

-Mijenja glavnog specijalnog tuzioca u slué¢aju odsutnosti, sprijecenosti ili
privremene nesposobnosti za rad na nacin odreden Zakonom i ovim Pravilnikom.

- Po ovlastenju glavnog specijalnog tuzioca preduzima sve radnje za koje je
ovlaséen glavni specijalni tuzilac.

-Vrsi presignaciju predmeta u slucaju da predmet automatskom dodjelom
nije dodjeljen odgovaraju¢em tuziocu, a u osutnosti glavnog tuzioca,

-IzurSava naredbe ili pojedinacna uputstva koje je dobio od glavnog
specijalnog tuzioca, a koje se ticu redovne sluzbe i izvrSavanja duznosti.

-Vrsi i druge poslove i zadatke koji su mu povjereni od strane specijalnog
tuzioca kao i druge poslove propisane Zakonom.

Rukovodioci odsjeka
Clan 15.
Prava i obaveze Rukovodioca Odsjeka:
- Po ovlastenju glavnog tuzioca i zamjenika organizuje rad u Odsjeku,

-Na trazenje glavnog tuzioca i zamjenika glavnog tuzioca dostavlja
informaciju o broju i stanju predmeta koji su dodjeljeni i Odsjek,

-Sprovodi istragu u skadu sa ZKP-m RS u predmetima koji su mu
dodjeljeni u rad,

-Po potrebi odrzava radne sastanke sa MUP-m, Inspekcijama, Poreskom
upravom i dr.,

-Preduzime sve radnje za koje je po Zakonu ovlasten glavni tuzilac i
zamjenik/ ci glavnog tuzioca u cilju otkrivanja i gonjenja pocinioca krivicnih djela,



-IzvrSava naredbe i pojedina uputstva koje dobije od glavnog tuizioca i
zamjenika glavnog tuzioca, a koja se ticu redovne sluzbe i izvrSenja duznosti,

KOLEGIJ TUZILASTVA

Clan 16.

Kolegij tuzilastva (republickog,okruznog i specijalnog), ¢ine glavni tuzilac,
zamjenik/ ci glavnog tuzioca i svi tuzioct tuzilastva.

Kolegij moze valjano zasjedati i donositi odluke kada, propisno sazvano,
bude prisutna polovina njegovih ¢lanova uz prisustvo glavnog tuzioca ili onog koji
ga na zakonit nacin zamjenjuje.

Sjednicama Kolegija u svojstvu zapisnicara prisustvuje sekretar ovog
tuzilastva ili zaposleno lice koje ga zamjenjuje.

Prosireni Kolegij Republickog tuzilastva RS u sastavu c¢ine glavni republicki
tuzilac, zamjenik glavnog republickog tuzioca, republicki tuzioci, glavni okruzni
tuzioci i glavni specijalni tuzilac.

Blizi rad Kolegija Specijalnog tuzilastva ureduje se posebnim Pravilnikom
tog tuzilastva.

Clan 17.
Nadleznosti Kolegija tuzilastava su:

-Kolegij Republickog tuzilastva daje odobrenje glavnom tuziocu za
donosenje Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i poslovanju tuzilastava RS,

-Kolegij Republickog tuzilastva i okruznih tuzilastava daje inicijativu i
prijedloge za izmjene i dopune Pravilnika

-Imenuje sekretara Tuzilastva;

-Odlucuje po prituzbama stranaka na rad po predmetima u tuzilastvu;

-Rjesava zahtjeve o izuzeéu glavnog tuzioca u predmetu kojeg je licno
zastupao ukoliko se u takvom predmetu zatrazi izuzece

-Vrsi izbor svog predstavnika izmedu ¢lanova kolegija za ¢lana Savjeta;

-Vrsi i druga prava i obaveze propisane Zakonom, ovim Pravilnikom i
drugim propisima.

Nadleznosti Prosirenog kolegija Republickog tuzilastva su:

-Na zahtjev glavnog republickog tuzioca ili na inicijativu jednog od
clanova prosSirenog kolegija daje misljenje glavnom republickom tuziocu o
pitanjima koja se odnose na organizaciju i rad pojedinog ili svih tuzilastava;

- Zauzima zajednicke stavove iz djelokruga tuzilastava koja su od znacaja
za primjenu Krivicnog zakona Republike Srpske i o drugim pravnim pitanjima
koja se javljaju u radu tuzilastava;

-Raspravlja o pripremi i izrSenju budzeta svakog okruznog tuzilastva; a
Specijalnog tuzilastva u okviru budzeta Okruznog tuzilastva Banja Luka

-Razmatra i daje misljenje i o drugim pitanjima koja su od znacaja za
ostvarenje funkcije tuzilastava utvrdene Zakonom.
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Clan 18.

Kolegij Tuzilastva odrzava redovne i vanredne sjednice.

Kolegij odrzava redovne sjednice radnim danima najmanje jednom u 60
dana.

Glavni tuzilac saziva vanrednu sjednicu za raspravljanje pitanja ili
donosenja odluka koje zbog svoje vaznosti ili hitnosti zahtijevaju posebno i
neodlozno raspravljanje i odlucivanje. Glavni tuzilac saziva vanrednu sjednicu i
na obrazlozen prijedlog najmanje jednog tuzioca. Glavni tuzilac zahtijeva
vanrednu sjednicu Kolegija u roku od tri dana nakon podnoSenja zahtjeva za
njeno odrzavanje.

Clan 19.

Sjednica Kolegija se saziva pismeno. Poziv za prisustvovanje sjednici
dostavlja se clanovima Kolegija najmanje 3 dana prije odrzavanja sjednice, osim
u sluéaju vanrednih sjednica kada razlozi hitnosti to ne dopustaju.Uz poziv se
dostavlja i dnevni red sjednice uz odgovarajué¢u dokumentaciju za svaku tacku
dnevnog reda.

Clan 20.

Sjednice Kolegija se odrzavaju u sluzbenom sjedistu Tuzilastva. Sjednicom
Kolegija predsjedava glavni tuzilac ili, usljed njegove sprijecenosti, zamjenik
glavnog tuzioca koji je ovlasten da ga mijenja. Ovlastenja predsjedavajuéeg u
toku sjednice su da:

- Rukovodi raspravom, dajuci ili oduzimajuéi rije¢, uz mogucénost da
ogranici trajanje izlaganja;

- Nakon diskusije stavlja na glasanje pitanja o kojima je potrebno donijeti
odluku Kolegija;

- Poziva na red one koji se u svojim izlaganjima izrazavaju na neprikladan
nacin ili prelaze vrijeme koje im je odredeno ili raspravljaju o temama koje nisu
predmet dnevnog reda Kolegija;

- Prekida sastanak kada je to potrebno, odredujudéi vrijeme unutar naredna
24 sata kad ce se sjednica nastaviti;

Clan 21.

Predsjedavajuci Kolegija izlaze dnevni red i pojedine tacke dnevnog reda, i
po potrebi obrazlaze tacke dnevnog reda. O tackama se prvo izjasnjava clan
Kolegija na ciji prijedlog je tacka uvrstena u dnevni red.

Clan 22.
Kolegij donosi odluke vedinom glasova clanova koji su prisutni i koji

glasaju, a glas predsjedavajuceg je odlucujuéi u slucaju podijeljenog broja
glasova.
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Clan 23.

O svakoj sjednici Kolegija vodi se zapisnik koji sadrzi slijedece podatke:
datum sjednice, ko prisustvuje sjednici, dnevni red sjednice, sazet opis toka
sjednice, rezultate glasanja i odluke koje su donijete.

Clan Kolegija koji se prilikom glasanja ne slozZi s veéinom, mozZe traZiti da
se u zapisnik unese razlog njegovog drugacijeg glasanja.

Zapisnik potpisuju predsjedavajuéi sjednicom i zapisnicar. Nakon sjednice
kopija zapisnika se dostavlja svim clanovima Kolegija koji do slijedeée sjednice
mogu sekretaru tuzilastva dostaviti primjedbe na zapisnik.

Zapisnik se usvaja na sljedecoj sjednici Kolegija.

Clan 24.

Zapisnik o sjednici Kolegija strogo je povjerljivog karaktera i nije dostupan
za javnost osim ako glavni tuzilac ne odluci drugacije.

Clan 25.

Odluke Kolegija su javne, osim ako Zakonom, ovim Pravilnikom ili drugim
propisom nije drugacije propisano, o cemu odlucuje glavni tuzilac.

Clan 26.
Odredbe koje se odnose na zasjedanje, kvorum, dnevni red, sazivanje,
odluke, zapisnike, povjerljivost i javnost se shodno primjenjuje i na rad
Prosirenog kolegija u okviru obavljanja njegovih nadleznosti.

V-POSTUPAK PO PRITUZBAMA
Clan 27.

Glavni tuzilac nakon Sto prituzba stigne u tuzilastvo obavezano pokrede
proceduru njenog rjesavanja u skladu propisima.Prituzba se podnosi pismeno.

Stranka koja nije zadovoljna sa odlukom tuzioca o nesprovodenju istrage ili
obustave istrage, u skladu sa Zakona o krivicnom postupku, moze podnijeti
prituzbu kancelariji tuzioca( kolegiju tuzilaca po zakonu tuzilastvima)

Kancelariju tuzioca ¢ine glavni tuzilac,zamjenici glavnog tuzioca i svi tuzioct
tuzilastva.

Clan 28.

Kada prituzba stigne na Kolegij tuzilaca, Kolegij dée pozvati tuzioca
zaduzenog za predmet koji je u pitanju, da izlozi razloge za donosenje odluke o
obustavljanju istrage ili nesprovodenju istrage.

Ukoliko Kolegij bude smatrao da nije istraga potpuno zavrSena, glavni
tuzilac ili zamjenik ¢e odrediti tuzioca izvjestioca po prituzbi iz reda tuzilaca koji
nije postupao po datom predmetu.
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Tuzilac izvjestilac moze, po potrebi, od tuzioca koji je postupao po
predmetu pribaviti pismeni izvjeStaj o radu po predmetu, moze izvrsiti provjeru
dokaza u predmetu ili pribaviti potrebne dokaze I spise.

Clan 29.

Ako Kolegy zakljuci kako je tuzilac postupio u skladu sa Zakonom, da je
njegova odluka bila ispravna u tom slucaju, kolegij odbija prituzbu kao
nesnovanu.

Uloliko Kolegij zakljuci kako tuzilac nije potpuno proveo istragu, odnosno
nije donio ispravnu odluku i smatra kako predmet ne bi trebao biti zatvoren
kolegij ukida odluku i daje instrukcije za nastavak rada na predmetu.

Clan 30.

Ako Kolegij zakljuci kako je tuzilac namjerno ili zloupotrebom prekrsio
svoje duznosti, Kolegij donosi odluku o obavjesti Visokom sudskom i tuzilackom
savjetu radi pokretanja odgovornosti.

Clan 31.

Odlucujuéi po prituzbi Kolegij moze prituzbu odbiti ili usvojiti.

Ukoliko Kolegij zakljuci da postoje indicije da odredene radnje tuzilaca na
koje se prituzba odnosi predstavljaju disciplinski prekrsaj ili krivicno djelo, glavni
tuzilac tuzilastva ée preduzeti mjere u cilju pokretanja disciplinskog, odnosno
krivicnog postupka.

Clan 32.

Stranka koja je podnijela prituzbu obavjeStava se, o odluci kolegija, od
strane postupajuéeg tuzioca,koji sastavlja pismenu obavjest,a tu obavjest
potpisuje Glavni tuzilac.

VI-PRAVA I DUZNOSTI TUZIOCA
Clan 33.

Republicki tuzioci izvrSavaju svoje duznosti u okviru odjeljenja u koje su
rasporedenit u skladu sa ovim Pravilnikom.

Republicki tuzioci imaju sljedec¢a prava i obaveze:

- sprovode istragu, zastupaju optuznice i preduzimaju druge radnje u
skladu sa Zakonom o krivicnom postupku Republike Srpske i ovim
Pravilnikom, u predmetima koji su im dodijeljeni u rad automatski ili od strane
glavnog republickog tuzioca;

- po ovlastenju glavnog republickog tuzioca preduzimaju sve radnje u
vrsenju funkcije Republickog tuzilastva, za koje je po Zakonu ovlaSten glavni
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republicki tuzilac,a u skladu sa odgovarajucom odlukom glavnog republickog
tuzioca;

- upoznaju glavnog republickog tuzioca sa svim podacima vezano za
predmete koji su im dodijeljeni u rad;

- postupaju u skladu sa pojedinacnim i opStim uputstvima koje je donio
glavni republicki tuzilac, odnosno njegov zamjenik, a u skladu sa Zakonom;

- radi zauzimanja pravnih shvatanja po pojedinim pitanjima, traze
odgovarajuée strucno misljenje Kolegija Tuzilastva;

- vrSe ostala ovlastenja predvidena Zakonom, Pravilnikom ili drugim
propisima.

Clan 34.

Okruzni tuziocti izvrSavaju svoje duznosti u okviru odjeljenja i odsjeka u
koje su rasporedeni u skladu sa ovim Pravilnikom.

Okruzni tuzioci ima sljedeca prava i obaveze:

- Sprovode istragu, zastupaju optuznice i preduzimaju druge radnje u
skladu sa Zakonom o krivicnom postupku Republike Srpske i ovim
Pravilnikom, u predmetima koji su im dodijeljeni u rad automatski ili od
strane glavnog tuzioca, zamjenika glavnog tuzioca ili Sefa odjeljenja;

- Po ovlastenju glavnog okruznog tuzioca preduzimaju sve radnje za koje je
po Zakonu ovlasten glavni tuzilac;

- Upoznaju glavnog okruznog tuzioca ili rukovodioca odjeljenja, sa svim
podacima vezano za predmete koji su im dodijeljeni u rad;

-Postupaju u skladu sa uputstvima koje je donio glavni okruzni tuzilac,
odnosno njegov zamjenik, a u skladu sa Zakonom;

-Radi zauzimanja pravnih shvatanja po pojedinim pitanjima, traze
odgovarajuée strucno misljenje Kolegija Tuzilastva;

-Vrse ostala ovlastenja predvidena Zakonom, Pravilnikom ili drugim
propisima.

Clana 35.

Specijani tuzioci imaju sljedeca prava i obveze:

-Specijalni tuzioci sprovode istragu,

-Zastupaju optuznice i preduzimaju druge radnje u skladu ZKP i ovim
Pravilnikom, u predmetima koji su im dodjeljeni u rad automatski ili od strane
glavnog specijalnog tuzioca,

-Po ovlaséenju glavnog specijalnog tuzioca preduzimaju sve radnje za koje
je po Zakonu ovlascéen glavni specijalni tuzilac,

-Upoznaju glavnog specijalnog tuzioca sa svim podacima vezano za
predmete koji su im dodjeljeni u rad,

-Vrse ostale poslove predvidene Zakonom, Pravilnikom ili drugim vazeéim
propisima.

14



Clan 36.

Svaki tuzilac duzan je da ucestvuje na seminarima i svim drugim oblicima
edukacije koje budu organizovali Centri za edukaciyju sudija i tuzilaca i druge
institucije

Clan 37.

Tuzilac koji smatra da je zakonitost njegovog rada ili njegova nezavisnost u
radu na bilo koji nacin ugrozena, bez odlaganja o tome obavjestava Kolegij.

VII- STRUCNO OSOBE U TUZILASTVIMA
STRUCNI SAVJETNICI

Clan 38.

Strucni savetnik je zvanje u skladu sa Zakonom o zastiti i postupanju sa
djecom 1 maloljetnim licima u krivicnom postupku, obalja poslove u toku
pripremnog postupka, prikuplja podataka koje se ticu licnosti maloljetnika,
prikuplja podatke i daje misljenje tuziocu za donosenje odluke o cjelishodnosti
pokretanja postupka, prikuplja podatke za primjenu vaspitnih preporuka, daje
misljenje o potrebi preduzimanja mjera smjestaja maloljetnika u prihvatiliste i
preduzima druge mjere za obezbjedenje prisustva maloljetnika tokom postupka,
obilazi pritvorene maloljetnike i tuziocu podnosi izvjeStaj;, ako je potrebno
predlaze preduzimanje potrebnih mjera, daje misljenje o opravdanosti primjene
konkretnih vaspitnih preporuka, vaspitnih mjera i mjera bezbjednosti i njihovoj
zamjeni drugim mjerama ili obustavi postupka, vodi evidencije i prikuplja
statisticke i druge podatke i misljenja po nalogu i zahtjevu postupajuéeg tuzioca u
predmetu.

Strucni savjetnik,vrsi isto tako obavlja poslove pruzanja psiholoSke
podrske kao i podrske svjedocima u toku istrage u svim predmetima ratni
zloc¢ina, maloljetnickim predmetima i predmetima za djela na Stetu maloljetnika

Uslovi za obavljanje poslova: VSS - drustvenog smijera, socijalni
pedagog-defektolog, specijalni pedagog-defektolog, socijalni radnik i psiholog, sa
najmanje 2 godine radnog iskustva, poznavanje engleskog jezika i rada na
racunaru.

Broj izvrsilaca: 1 u tuzilaStvu u kojem je zaposleno do 15 tuzilaca, a u
tuzilastvima u kojima je zaposleno preko 15 tuzilaca 3 izvrsSioca.
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STRUCNI SARADNICI

Clan 39.

U tuzilastvima radni odnos mogu zasnovati strucni saradnici i to u omjeru
3 tuzioca : 1 strucni saradnik.

Strucni saradnik se rasporeduje u tuzilacko odjeljenje, i pomaze tuziocu u
radu: za tuzioce pronalazi propise potrebne za rad, pomaze tuziocu u izradi
nacrta odluka, radi sve druge zadatke po nalogu tuzioca a predvidene Zakonom, i
za svoj rad odgovara tuziocu, Sefu odjeljenja i glavnom tuziocu.

Strucni saradnici se imenuju na zakonom propisan nacin.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS dip.pravnik sa polozenim
pravosudnim ispitom.

Clan 40.

Osobe sa zavrsenim Pravnim fakultetom u Bosni i Hercegovini koje
ispunjavaju opste uslove za zaposlenje u drzavnim organima, mogu raditi kao
pripravnici u Tuzilastvima .

Pripravnict zaposleni u Tuzilastvima rasporeduju se na sve vrste poslova
kako bi stekli prakticno iskustvo na svim poljima rada u Tuzilastvu, a shodno
Godisnjim planom mogu biti rasporedeni i u druga tuzilastva i sudove.

Pripravnici se zaposljavaju putem objavljenog konkursa na period koji ne
moze biti duzi od 2 godine.

SEKRETAR REPUBLICKOG TUZILASTVA I OKRUZNIH TUZILASTAVA

Clan 41.

Sekretar tuzilastva ima kategoriju drzavnog sluzbenika.

Sekretar tuzilastva ima slijedeca prava i obaveze:

-pod rukovodstvom glavnog tuzioca rukovodi, nadgleda i koordinira rad
svih sluzbi/ poslova unutar administrativnog odjeljenja tuzilastva;

-pomaze glavnom tuziocu u obavljanju administrativnih poslova i pri izradi
administrativnog dijela opsteg plana o raspodjeli predmeta i upravnim stvarima;

-pomaze glavnom tuziocu kod pripreme i izvrSenja budzeta TuzilaStva;

-saraduje sa glavnim tuziocem u izradi i utvrdivanju administrativnih
pojedinosti u pravilniku u mjeri u kojoj iste nisu obradene u opstim uputstvima i
planu raspodjele;

-objezbjeduje glavnom tuziocu svu administrativnu pomoé kod izrade
nacrta i prijedloga opstih akata tuzilastva i gdje nema rukovodioca za presonalne
polove donosi nacrta svih rjeSenja u vezi s radnim odnosima zaposlenih u
TuzilaStvu;

-odgovoran je za sacinjavanje statistickih izvjestaja o radu tuzilastva;

-prisustvuje sjednicama Kolegija u svojstvu zapisnicara; odgovoran je za
cuvanje knjige zapisnika Kolegija;
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-pruza svu administrativnu podrsku glavnom tuziocu, zamjeniku glavnog
tuzioca i drugim tuziocima, koju oni zahtijjevaju radi izvrSavanja njihovih
duznosti.

Uslovi za obavljanje poslova:VSS II stepen — Pravni fakultet sa najmanje
2 godine odgovarajuéeg pravnog iskustva ili polozen pravosudni ispit, 1
poznavanjem rada na racunaru.

Broj izvrsilaca : po 1 u svim tuzilastvima
Clan 42.

U slucajevima sprijecenosti, privremene odsutnosti ili nesposobnosti, glavni
tuzilac svakog tuzilastva  odreduju lice koje C¢e zamijeniti sekretara tog
tuzilastva.

VIII-ODNOSI S JAVNOSCU U TUZILASTVIMA

Clan 43.

Odnosi s javnoséu obuhvataju sljedece poslove:

U Republickom tuzilastvu prvenstveno informisati javnost putem sredstava

informisanja i na drugi nacin o stanju kriminaliteta u Republici Srpskoj.

U okruznim tuzilastvima prvenstveno informisati javnost o konkretnim
predmetima koji su od vaznosti za javnost. Kada se informiSe o pojedinacnim
predmetima treba se pridrzavati sljedeceg:

-clanu 6(1) Evropske konvencije o zasititi [judskih prava i sloboda;

-individualnim pravima osumnjicenih, odnosno optuzenih osoba protiv kojih
se vodi postupak;

-interesu da se objavljivanjem neke informacije moze osujetiti cilj i
ucinkovitost istrage;

-interesu maloljetnih osoba;

-zastiti prava na privatnost ucesnika u postupku, moral, javni red ili
nacionalna sigurnost;

-Prikupljati i sistematizovati sve vijesti i komentare koji su povezani sa
tuzilastvom, te o svemu obavjestavati glavnog tuzioca;

-Redovno prezentovati na Web stranici tuzilastva sve informacije od
znacaja za rad tuzilastva, a koje mogu biti dostupne javnosti.

-U svemu obavljati poslove propisane Zakonom o slobodi pristupa
informacija.

-Prikupljati i sistematizovati sve vijesti i komentare koji su povezani sa
tuzilastvom te o tome obavjestava glavnog tuzioca, zamjenike glavnog tuzioca i
druge tuzioce putem odgovarajucih informativnih biltena.

-Izradivati i otpremati saopStenja za Stampu i informacije drustvenim
komunikacijskim medijima, pripremati pres materijale, informacije za sredstva
informisanja, pripremiti i voditi konferencije za Stampu i obavljati i druge poslove
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u ciju izvrSavanja zadataka, u skladu sa uputama i uz prethodno dopusStenje
glavnog tuzioca.

-Voditi IT upisnik za sve primljene i otpremljene informacije iz tuzilastva.

-Ustrojiti institucionalnu saradnju sa medijima.

-Osim u odnosu na slucajeve gdje glavni tuzilac odredi da je neophodno
odrzati povjerljivost informacija, moze se napraviti Web stranica na internetu na
kojoj ¢ée se nalaziti utvrdeni i stalno aktualizirani tekst ovog Pravilnika, Godisnji
Plan tekuce godine, odluke Kolegija tuzilaca koje su od javnog interesa, jedna
elektronska verzija Informativnog lista, kao i izvjestaji za Stampu i sve druge
informacije od javnog interesa.

Clan 44.

Odnose sa javnoséu u Republickom tuzilastvu, okruznim tuzilastvima ,
obavljati ¢e sekretari ovih tuzilastava, u Specijalnom tuzilastvu strucni savjetnik
za administrativno-personalne poslove i odnose sa javnoséu, a za obavljanje ovih
poslova su direktno odgovorni glavnim tuziocima.

U Okruznom tuzilastvu Banja Luka ¢ée odnose sa javnoséu obavljati
sluzbenik za informisanje - portparol, a za obavljanje ovih poslova je direktno
odgovoran glavnom okruznom tuziocu.

Uslovi za obavljanje poslova sluzbenik za informisanje - portparola u
Okruznom tuzilastvu Banja Luka : VSS - fakultet drustvenih nauka sa 2 godine
radnog iskustva.

IX-ADMINISTRATIVNA ODJELJENJA TUZILASTAVA

Clan 45.

Osnovna funkcija administrativnog odjeljenja je da pruzi svu neophodnu
administrativno — operativnu podrsku tuzilackim odjeljenjima u obavljanju
njihovih funkcija, kao i rukovodecim organima tuzilastva.

Administrativno odjeljenje u okruznim tuzilastvima Banja Luka, Bijeljina,
Istocno Sarajevo i Doboj organizovano je u odsjeke i to:

-Odsjek za opste, personalne i poslove podrske -

-Odsjek pisarnice i statistike -

-Odsjek za materijalno finansijske poslove

-U Okruznom tuzilastvu Banja Luka organizuje se i odsjek za IKT
(informaciono komunikacione tehnologije).
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Clan 46.
U administrativnim odjeljenjem tuzilastva obavljaju se sljedeci poslovi i to:

Odsjek za opsSte, personalne i poslove podrske: Prati pozitivne
zakonske propise i ucestvuje u pripremi opstih i drugih akata iz djelokruga rada
tuzilastva, organizacija dosijea predmeta, upravljanje osobljem ukljucujuci i
dosijea osoblja, nabavke potrebnih sredstava za rad i drugi poslovi i zadaci
dodjeljeni od strane glavnog tuzioca, sekretara.

Odsjek pisarnice i statistike : radnje protokola, evidencije predmeta,
arhiviranje, interna distribucija dokumenata, administracija i rad sa dokaznim
materijalom, administracija i rad sa zapisnicima, obavjestenja stranaka i organa,
statistika i izvjeStaji i drugi poslovi i zadaci dodjeljeni od strane glavnog tuzioca,
sekretara.

Odsjek za materijalno i finansijko poslovanje: Obavlja sve duznosti
koje se odnose na pripremanje i izvrSenje budzeta; racunovodstvene poslove,
poslove blagajnicke sluzbe i druge poslove koji se odnose na finansijsko
poslovanje tuzilastva, poslove pomoéi nabavke materijala i sredstava za
tuzilastvo i druge poslove i zadatke dodjeljene od strane glavnog tuzioca i
sekretara

Administrativnim odjeljenjem tuzilastva rukovodi i za rad neposredno
odgovara rukovodilac odjeljenja, odnosno sekretar tuzilastva, uz nadzor glavnog
tuzioca.

X-REPUBLICKO TUZILASTVO RS

ADMINISTRATIVNO ODJELJENJE
REPUBLICKOG TUZILASTVA

Clan 47.

a) Rukovodilac racunovnodstveno-finansijskih poslova.

Prati i primjenjuje propise iz racunovodstvenih poslova, poreskih propisa,
kao i propise iz oblasti prava iz radnog odnosa, vrsi poslove iz oblasti trezorskog
poslovanja, vrsi analizu knjigovodstvenih kartica, uskladuje stanje po svim
obavezama i potrazivanjima, izraduje izvjestaje racunovodstva, radi periodicne
obracune, zavrsne racune, prati i izvrSava zavrsni plan, prati i izvrSava
finansijski plan, daje naloge i instrukcije o plaéanju prispjelih obaveza i ostalih
racunovodstvenih transakcija, poslove blagajnicke sluzbe, kontrolise gotovinska
sredstva koja se isplacuju iz blagajne, ostvaruje kontakt sa dobavljacima,
saraduje sa Ministarstvom pravde RS, Ministarstvom finansija i Poreskom
upravom RS, obavlja sve duznosti koje se odnose na koordiniranje rada odsjeka,
pripremanje i izvrSenje budzeta, poslove javnih nabavki potrebnih za rad i druge
poslove koji se odnose na finansijsko poslovanje tuzilastva, a po nalogu glavnog
tuzioca i sekretara tuzilastva.
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Uslovi za obavljanje poslova: VSS ili VSS ekonomskog smjera sa 2
godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima uz posjedovanje certifikata i
licence za racunovodu.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

b) Tehnicki sekretar Republickog tuzilastva

-Obavlja administrativne i druge poslove u vezi sa obavljanjem funkcije
glavnog tuzioca;

-Vrsi prijem, kompletiranje i razuvrstavanje materijala za rad glavnog
tuzioca,

-Obezbjeduje tehnicke uslove i vrSi druge pripreme za sastanke koje
odrzava Glavni tuzilac;

-Vodi upisnike: »A«, »Pouv« 1 stara se o cuvanju predmeta zavedenih u ove
upisnike (poslovi prirucne arhive);

-Vrsi prijem, zavodenje, razvodenje i arhiviranje povjerljivih materijala;

-Radi na pripremanju i zavodenju putnih naloga;

-Vrsi evidentiranje i najavu stranaka, prima telefonske poruke, telefax
poruke, e-mail poruke,vrsi obradu statistickih podataka i izvjestaja za potrebe
glavnog tuzioca, te obavlja ostale telefonske i druge poslove po potrebi i
naredbi glavnog tuzioca;

-Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzioca i sekretara tuzilastva.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS ili VSS — IV/VI stepen, drustvenog
smijera 6 mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima i poznavanje
rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan) u tuzilastvima

b) Referent za unos podataka i upravljanje predmetima - upisnicar

Registruje dokumente (podneske) pristigle na veé postojece predmete i
dokumente koji iniciraju otvaranje novog predmete, odnosno faze, kako one koje
su predate licno tako i one pristigle postom, izdaje potvrdu o prijemu, kreira omot
spisa sa novom TCMS naljepnicom, cuva i rukuje fizickim omotima spisa, ulaze
podneske i dostavnice, obavlja poslove u vezi arhive tuzilastva i sve druge
poslove u skladu sa Pravilnikom o sistemu za automatsko upravljanje
predmetima. Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzioca i sekretara.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS IV - stepen sa najmanje 6 mjeseci
radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima sa poznavanjem rada na racunaru.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

c) Tuzilacki asistent - daktilograf

Obavlja poslove kucanja i prepisivanja svih pismena, pripremanje
dostavnica za slanje putem poste ili kurirske sluzbe, izrada dnevnih izvjeStaja o
pripremljenoj i izvrSenoj dostavi, registrovanje povratnica kao i povratnice u
TCMS sistemu, poslove kopiranja,registruje sve radnje po naredbi tuzioca i sve
druge poslove u skladu sa Pravilnikom o sistemu za upravljanje
predmetima.Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzioca i sekretara
tuzilastva.
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Uslovi za obavljanje poslova: SSS — drustvenog smjera ili daktilograf I-a
i I-b klase sa najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na daktilografskim poslovima,
poznavanje rada na racunaru.

Broj izursilaca: 1 (jedan)

d) Vozac - kurir
Upravlja sluzbenim vozilom, stara se o tehnickoj ispravnosti, cistoéi i
opremi vozila, vodenje knjige putnih naloga, sacinjavanje mjesecnih obracuna
utroska goriva i maziva,obavlja tehnicki pregled i registraciju vozila, obavlja
kurirske poslove, kao i druge poslove po nalogu glavnog tuzioca ili sekretara
tuzilastva.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS, polozen vozacki ispit “B” kategorije sa
najmanje 1 godine radnog iskustva na poslovima vozaca.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

e) Spremacdica radnog prostora
Obavlja sve poslove ciséenja radnih i drugih prostorija tuzilastva, obavlja i
druge poslove po nalogu rukovodioca Odjeljenja.
Uslovi za obavljanje poslova: Osmogodisnja Skola
Broj izursilaca: 1 (jedan)

XI-OKRUZNO TUZILASTVO BANJA LUKA

ODSJEK ZA OPSTE PERSONALNE I POSLOVE PODRSKE OKRUZNOG
TUZILASTVA BANJA LUKA

Clan 48.

a) Rukovodilac odsjeka za opste, personalne i druge poslove podrske
Prati pozitivne zakonske propise i ucestvuje u pripremi opStih i drugih
akata i materijala iz djelokruga rada Tuzilastva; rjeSava jedinstvene upravne
stvari u prvom stepenu na osnovu podataka iz sluzbenih evidencija, pravi plan
rada odsjeka; osigurava racinalno koristenje materijalnih i ljudskih potencijala
odsjeka; izraduje nacrte rjeSenja u vezi s radnim odnosom radnika u Tuzilastvu;
vodi bibliotekarske poslove Tuzilastva, vodi upisnik "P",obavlja i druge poslove
odredene aktima Tuzilastva i nalozima glavnog tuzioca i sekretara Tuzilastva.

Uslovi za obavljanje poslova:VSS ili VSS - pravnog smjera sa 2 godine

radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, poznavanje rada na racunaru.
Broj izursilaca: 1 (jedan)
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b) Administrativno-tehnicki referent

Obavlja administrativno-tehnicke poslove Tuzilastva; ursi  prijem,
kompletiranje i razvrstavanje materijala za rad sekretara Tuzilastva i rukovodioca
odjela, odnosno odsjeka; obezbjeduje tehnicke uslove i vrSi druge pripreme za
sastanke koje odrzavaju sekretar tuzilastva i rukovodioci odjela ili odsjeka; vrsi
prijem i sortira sluzbene novine i Stampu koju prima tuzilastvo; prikuplja i sortira
materijale od tuzioca za informativni tuzilacki bilten;, pomaze u izradi i otpremi
saopstenja za stampu i informacije drustvenim komunikacijskim medijima shodno
uputama sekretara Tuzilastva.

Uslovi za radno mjesto: SSS IV sa najmanje 6 mjeseci radnog iskustva i
poznavanje rada na racunaru .
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

a) Referent za personalne poslove

Vodi personalnu dokumentaciju zaposlenih u Tuzilastvu i stara se o
blagovremenaoj prijavi - odjavi zaposlenih; vodi maticnu knjigu evidencije radnika;
vodi brigu o radnim knjizicama i ostaloj dokumentaciji radnika u Tuzilastvu i
azurira nastale promjene i o tome obavjestava nadlezne nosioce osiguranja;
izdaje poturde iz oblasti radnih odnosa i obavlja potrebnu korespondenciju;
obavlja i druge poslove odredene aktima Tuzilastva i nalozima glavnog tuzioca i
sekretara Tuzilastva.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS- pravnog smjera, 1 godina radnog
iskustva na pravnim poslovima i poznavanje rada na racunaru.

Broj izursilaca: 1 (jedan)

b) Tehnicki asistent — daktilograf
Obavlja poslove kreiranja tuzilackih pismena po naredbi tuzioca, formira
dostavnice za pismena koja se dostavljaju van tuzilastva, registrovanja prateéih
priloga uz dokument, registrovanje svih radnji po naredbi tuzioca, te izvrsava
druge zadatke dodijeljene od strane tuzioca u skladu sa Pravilnikom o sistemu
za automatsko upravljanje predmetima u tuzilastvu.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS - drustvenog smjera ili daktilograf I-a
ili I-b klase sa najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na daktilografskim poslovima,
poznavanje rada na racunaru

Broj izvrsilaca: 20 ( dvadeset)

c) Vozacé
Upravlja sluzbenim vozilom, stara se o tehnickoj ispravnosti,cistoéi i opremi
vozila, vodenje knjige putnih naloga, sacinjavanje mjesecnih obracuna utroSka
goriva i maziva,obavlja tehnicki pregled i registraciju vozila, te obavlja kurirske
poslove, kao i druge poslove po nalogu glavnog tuzioca ili sekretara tuzilastva.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS, polozen vozacki ispit “B” kategorije sa

najmanje 1 godine radnog iskustva na poslovima vozaca.
Broj izvrsilaca: 6 (Sest)
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d) Kurir
Vrsi dostavu poste unutar i izvan Tuzilastva;, umnozava materijale, slaze
umnozeni materijal, nosi na povez i vraéa materijal u Tuzilastvo; obavlja i druge
poslove po nalogu rukovodioca odjeljenja.

Uslovi za obavljanje poslova : SSS III stepen sa najmanje 6 mjeseci
radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.
Broj izursilaca: 2 (dva)

e) Spremacica radnog prostora
Obavlja sve poslove ciséenja radnih i drugih prostorija tuzilastva, obavlja i
druge poslove po nalogu rukovodioca Odjeljenja.

Uslovi za obavljanje poslova: Osmogodisnja Skola.
Broj izvrsilaca: 4 (Cetiri)

h) Portir unutrasnjeg osiguranja

Vrsi kontrolu i identifikaciju lica prilikom njihovog ulaska i izlaska iz
zgrade Tuzilastva; daje licima potrebne informacije, uz izdavanje propusnice za
ulazak u radne prostorijetuzilastva i preuzima propusnice nakon
posjete;kontaktira sa zaposlenima u vezi s mogucénoséu prijema stranaka i drugih
lica;vrst kontrolu unoSenja i iznoSenja stvari i drugih predmeta u TuzilaStvo
putem metal detektora;obavlja poslove protivpozarne zastite;obavlja i druge
poslove po nalogu rukovodioca osjeka i sekretara Tuzilastva.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS sa najmanje 6 mjeseci radnog
iskustva na istim ili slicnim poslovima, polozen ispit za protivpozarnu zastitu.
Broj izursilaca: 2 (dva)

i) Domar- kuéni majstor

Stara se i odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno funkcionisanje svih
instalacija u zgradi okruznog i republickog Tuzilastva; izraduje predmjer i
proracun, vrSi nadzor i koordinira rad nad rekonstrukcijom, adaptacijom i
opravkom unutrasnjeg i vanjskog prostora zgrade okruznog i republickog
Tuzilastva; vrsi trebovanje, kontrolu utrosSka i kvalitet nabavljenog materijala i
kvalitet izvrsenih radova i kontroliSe racune po kolicinama i cijenama; zaduzuje
se s alatom i stara se o blagovremenoj nabavci repromaterijala i alata; predlaze
program i plan investicionog i tekucéeg odrzavanja zgrade Tuzilastva; vrsi kontrolu
i odgovoran je za ispravnost uredaja u mokrim cvorovima, mehanizama za
zatvaranje prozora i vrata u zgradi okruznog i republickog Tuzilastva, i bez
odlaganja poduzima mjere za otklanjanje uocenih nedostataka; organizuje i
koordinira rad izvrSilaca u toku preseljenja ili veéih akcija ciséenja prostorija
Tuzilastva; odgovoran je za isticanje zastava i drugih obiljezja znacajnih za
Republiku Srpsku i Bosnu i Hercegovinu; obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca odsjeka i sekretara Tuzilastva.
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Uslovi za radno mjesto: SSS ili VKV tehnicar sa najmanje 6 mjeseci
radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, polozen ispit za protivpozarnu
zastitu.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Tehnicki sekretar okruznog tuzilastava

Tehnicki sekretar obavlja slijedece poslove i zadatke:

-Obavlja administrativne i druge poslove u vezi sa obavljanjem funkcije
glavnog tuzioca;

-Vrsi prijem, kompletiranje i razuvrstavanje materijala za rad glavnog
tuzioca,

-Obezbjeduje tehnicke uslove 1 vrSi druge pripreme za sastanke koje
odrzava Glavni tuzilac;

-Vodi upisnike: »A«, »Pouv« 1 stara se o cuvanju predmeta zavedenih u ove
upisnike (poslovi prirucne arhive);

-Vrsi prijem, zavodenje, razvodenje i arhiviranje povjerljivih i strogo
povjerljivih materijala;

-Radi na pripremanju i zavodenju putnih naloga;

-Vrsi evidentiranje i najavu stranaka, prima telefonske poruke, telefax
poruke, e-mail poruke, te obavlja ostale telefonske i druge poslove po potrebi i
naredbi glavnog tuzioca;

-Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzioca i sekretara tuzilastva.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS IV -stepen, drustvenog smijera 6
mjesect radnog iskustva na istim ii slicnim poslovima i poznavanje rada na
racunaru.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 49.

Odsjek prisarnice i statistike Okruznog tuzilastva Banja Luka

a) Rukovodilac Odsjeka pisarnice i statistike

Koordinira i nadzire rad u pisarnici, radnje protokola, stara se o primjeni
propisa o kancelarijskom poslovanju i vodenju evidencija, prikuplja i obraduje
podatke za tuzilacku upravu i glavnog tuzioca, stara se o sprovodenju naredbi i
upustava koji se odnose na rad pisarnice, administracija i rad sa dokaznim
materijalom, vrsSi nadzor na poslovima arhiviranja 1 stara se o primjeni propisa
koji se odnose na imaoce dokumentarne grade, statistika, sacinjava
tromjesecne, Sestomjesecne i godisnje izvjestaje kao i druge izvjeStaje, svi drugi
poslovi podrske tuzilackom i administrativnom odjeljenju, kao i poslovi koje
naredi glavni tuzilac, zamjenik/ ci glavnog tuzioca i sekretar tuzilastva
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Uslovi za obavljanje poslova: VSS ili VSS- Pravnog ili drugog drustvenog
smjera sa 2 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, poznavanje
rada na racunaru

Broj izursilaca: 1 (jedan)

b) Referent za unos podataka i upravljanje predmetima - upisnicar

Registruje dokumente (podneske) pristigle na veé postojeée predmete 1
dokumente koji iniciraju otvaranje novog predmeta, odnosno faze, kako one koji
su predati licno i one pristigle poStom, izdaje poturde o prijemu, kreira omot spisa
sa novom TCMS naljepnicom,vrsi pripremanje i preuzimanje predmeta,ulaganje
podnesaka i dostavnica,davanje spisa predmeta na uvid strankama ili drugim
licila uz prethodno odobrenje postupajuéeg tuzioca ili glavnog tuzioca i drugih
poslova predvidenih Pravilnikom o sistemu za automatsko upravljanje
predmetima u tuzilastvima, i obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzioca,
sekretara i Sefa pisarnice.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS IV stepen sa najmanje 6 mjeseci radnog
iskustva na istim ili slicnim poslovima sa poznavanjem rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: 8 (osam)
c) Referent za prijem i otpremu poste :

Vrsi prijem i otpremu poste za tuzilastvo te poslove razuvrstavanja poste i
dostavljanja poste, kao i poslove otpremanja posSte iz tuzilastva, zavodenje poste
i druge poslove u skladu sa Pravilnikom o sistemu za automatsko upravljanje
predmetima u tuzilastuu.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS IV stepen - druStveni smjer sa
najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na slicnim ili istim poslovima, poznavanje
rada na racunara
Broj izursilaca: 3 (tri)

d) Arhivar
Obavlja poslove arhiviranja, cuvanja i izdavanja predmeta na revers te
drugih poslova u skladu sa propisima o arhivskom poslovanju i Pravilnikom o
sistemu za automatsko upravljanje predmetima u tuzilastvu.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS - drusStveni smjer sa nagmanje 6
mjesect radnog iskustva na slicnim ili istim poslovima, poznavanje rada na

racunara.

Broj izvrsilaca: 2 (dva)
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Clan 50.
Odsjek za materijalno finansijsko poslovanje Okruznog tuzilastva
Banja Luka

a) Rukovodilac odsjeka za materijalno finansijsko poslovanje

Prati i primjenjuje propise iz racunovodstvenih poslova, poreskih propisa,
kao i propise iz oblasti prava iz radnog odnosa, vrsi poslove iz oblasti trezorskog
poslovanja, vrsi analizu knjigovodstvenih kartica, uskladuje stanje po svim
obavezama 1 potrazivanjima, izraduje izvjeStaje racunovodstva, radi periodicne
obracune, zavrsne racune, prati i izvrSava zavrsSni plan, prati i izvrsava
finansijski plan, daje naloge i instrukcije o pladanju prispjelih obaveza i ostalih
racunovodstvenih transakcija, kontroliSe gotovinska sredstva koja se isplacuju iz
blagajne, ostvaruje kontakt sa dobavljacima, saraduje sa Ministarstvom pravde
RS, Ministarstvo finansija i Poreskom upravom RS, obavlja sve duznosti koje se
odnose na koordiniranje rada odsjeka, pripremanje i izvrsenje budzeta, poslove
javnih nabavki potrebnih za rad i druge poslove po nalogu Glavnog tuzioca i
sekretara tuzilastva.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS ili VSS - ekonomskog smjera sa 2
godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima uz posjedovanje certifikata i
licence za racunovodu, poznavanje rada na racunaru

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

b) Likvidator

Vrsi obracun plata i naknada zaposlenih, vrsi likvidaciju ulaznih faktura i
knjizenja svih isplata, ucestvuje u izradi periodicnih i zavrsnih obracuna i
izvjestaja, priprema i1 obraduje racunovodstveno-knjigovodstvenu i dr.
dokumentaciju i druge poslove po nalogu rukovodioca odsjeka i sekretara.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS IV stepen— Ekonomska Skola sa
najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, poznavanje
rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

c) Blagajnik

Vodi gotovinske uplate i isplate, sastavlja blagajnicki izvjeStaj, vrsi
nabavku potrosnog materijala pod najpovoljnijim uslovima putem prikupljanja
ponuda, vrsi obracun troSkova krivicnog postupka (vjeStaci i ostali troSkouvi
krivicnog postupka ) unosi u sistem trezora, izvrSava novcana primanja i izdatke
blagajne strane valute, vrsi obracun utroska goriva i maziva i dr.sitnih troSkova,
vodi evidenciju osnovnih sredstava i daje Komisiji za popis osnovnih sredstava i
inventara i druge poslove po nalogu rukovodioca odsjeka i Sekretara

Uslovi za obavljanje poslova: SSS IV stepen- Ekonomska Skola ili
Gimnazija sa najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
poznavanje rada na racunaru,

Broj izursilaca: 1 (jedan)
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STRUCNI SAVJETNIK

Strucni savetnik je zvanje u skladu sa Zakonom o zastiti i postupanju sa
djecom 1 maloljetnim licima u krivicnom postupku, obalja poslove u toku
pripremnog postupka, prikuplja podataka koje se ticu licnosti maloljetnika,
prikuplja podatke i daje misljenje tuziocu za donosenje odluke o cjelishodnosti
pokretanja postupka, prikuplja podatke za primjenu vaspitnih preporuka, daje
misljenje o potrebi preduzimanja mjera smjestaja maloljetnika u prihvatiliste i
preduzima druge mjere za obezbjedenje prisustva maloljetnika tokom postupka,
obilazi pritvorene maloljetnike i tuziocu podnosi izvjeStaj;, ako je potrebno
predlaze preduzimanje potrebnih mjera, daje misljenje o opravdanosti primjene
konkretnih vaspitnih preporuka, vaspitnih mjera i mjera bezbjednosti i njihovoj
zamjeni drugim mjerama ili obustavi postupka, vodi evidencije i prikuplja
statisticke i druge podatke i misljenja po nalogu i zahtjevu postupajuéeg tuzioca u
predmetu.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS - drustvenog smijera, socijalni
pedagog-defektolog, specijalni pedagog-defektolog, socijalni radnik i psiholog, sa
nagjmanje 2 godine radnog iskustva, poznavanje engleskog jezika i rada na
racunaru

Broj izursilaca: 3 (tri)

Clan 51.
Odsjeku za informaciono komunikacionu tehnologiju ( IKT )
Okruznog tuzilastva Banja Luka

a) Rukovodilac Odsjeka za IKT

Koordinira i nadgleda, konfigurisanje i odrzavanje IKT opreme (hardvera), i
sistemskih i aplikacijskih programa (softvera), funkcionisanje lokalne racunarske
mreze,stara se o sigurnosti pristupa IKT opremi, proSirivanju mreznih
kapaciteta,obezbjeduje ispravnost i normalno funkcionisanje svih komunikacionih
linijja i komunikacionih uredaja u okruznom i republickom tuzilastvu,nadgleda
aktivnosti oko funkcionisanja sistema za upravljanje tuzilackim predmetima (T-
CMS sistema),obavlja redovne zadatke u sistemu za upravljanje tuzilackim
predmetima (T-CMS sistemu) u tuzilastvu,administrira korisnicke naloge tuzilaca i
administrativnog osoblja,administrira podatake pohranjene na serverima
podataka u tuzilastvu,obezbjedje uslove i vrsi redovnu izradu sigurnosnih kopija
elektronskih podataka (backup), smjestenih na serverima podataka u tuzilastvu
,kontrolise audio i video snimanje saslusanja, i stara se o ispravnosti tehnicke
opreme za snimanje,odrzava i vodi urednu dokumentaciju servera, radnih
stanica, lokalne racunarske mreze i softverskih licenci i list IKT opreme u
vlasnistvu tuzilastva,ucestvuje u procesu godisnjeg planiranja, investicija 1
odrzavanja iz oblasti IKT-a,u slucaju slozenijih problema zahtijeva pomo¢ od
strane viseg nivoa IKT podrske,ispostavlja redovne izvjestaje odjeljenju za IKT
VSTS-a BiH o stanju 1 koristenju svih IKT sistema na podrucju koje pokriva,
obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzioca i sekretara tuzilastva.
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Uslovi za obavljanje poslova : VSS, diplinzenjer elektronike ili dipl.
informaticar, 2 godinu radnog iskustva na poslovima informacione tehnologije.
Poznavanje i radno iskustvo u Windovs 2003 ili novijim serverskim operativnim
sistemima i odgovaraju¢im klijentskim verzijama, Microsoft Exchange 2003 ili
novijem okruzenju, i Microsoft Office 2003 ili novijem paketu. Poznavanje
koncepta mreza (LAN/ WAN) i TCP/IP mreznog protokola.

Broj izvrsilaca : 1 (jedan )

b) IKT sluzbenik — TCMS administrator

Vrsi instaliranje, konfigurisanje i odrzavanje IKT opreme (hardvera), i
sistemskih i aplikacijskih programa (softvera) funkcionisanje lokalne racunarske
mreze u okruznom i republickom tuzilastvu,stara se o sigurnosti pristupa IKT
opremi iz njegove nadleznosti,pruza direktnu pomoé/IKT podrsku korisnicima u
tuzilastvu, pruza pomo¢ korisnicima pri radu u sistemu za upravljanje tuzilackim
predmetima (T-CMS sistemu),obavlja redovne zadatke u sistemu za upravljanje
tuzilackim predmetima (T-CMS sistemu),administrira korisnicke naloge tuzilaca i
administrativnog osoblja,administrira podatake pohranjene na serverima
podataka u tuzilastvu,obezbjedje uslove i vrsi redovnu izradu sigurnosnih kopija
elektronskih podataka (backup), smjeStenih na serverima datoteka u
tuzilastvu,vodi urednu dokumentaciju o stanyu IKT opreme 1 njenom
servisiranju,priprema, organizuje i obezbjeduje tehnicke uslove za snimanje
saslusanja, izraduje kopije snimljenog materijala, formira i vodi urednu
evidenciju o snimljenim materijalima,azurira Web stranicu tuzilastva,redovno
izvjesStava neposrednog rukovodioca o svim uocenim problemima i nacinu
njihovog rjesavanja, i, u sluc¢aju slozenijih problema, zahtijeva pomo¢ od njega pri
njthovom rjesavanju,obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac odsjeka i
sekretara tuzilastva.

Uslovi za obavljanje poslova : VSS ili VSS, elektrotehnickog ili
informatickog smjera i polozen strucni ispit, 1 godina na poslovima iz oblasti
informacionih tehnologija, poznavanje rada u Microsoft Windovs 2003 ili novijim
serverskim operativnim sistemima 1 odgovaraju¢im klijentskim verzijama,
Microsoft Exchange 2003 ili novijem okruzenju, i Microsoft Office 2003 ili novijem
paketu.. Poznavanje koncepta mreza (LAN/ WAN) i TCP/IP mreznog protokola.

Broj izursilaca: 1 (jedan)

c) Telefonista
Obavlja sve poslove vezane za rukovanje telefonskom centralom tuzilastva,
stara se o potrebi odrzavanja centrale i odgovoran je za pravilan rad telefonske
centrale.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS IV stepen — elektrotehnicki smjer sa

najmanje 6 mjeseci radnog iskustva.
Broj izursilaca: 1 (jedan)
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XII-POSEBNO TUZILASTVO ZA ORGANIZOVANE I NAJTEZE OBLIKE
PRIVREDNOG KRIMINALA
SPECIJALNO TUZILASTVO

Clan 52.

U specijalno tuzilastvo imenuju se tuzilacki istrazioci koji se smatraju
ovlastenim sluzbenim licima u skladu sa odredbama ZKP, a koji ¢ine Odjeljenje
za istrage 1 bezbjednost specijalnog tuzilastva.

Odjeljenje tuzilackih istrazilaca
Clan 53.

Odjeljenje na podrucju nadleznosti Specijalnog tuzilastva preduzima mjere
i radnje na prikupljanju informacija o krivicnim djelima organizovanog kriminala,
najtezih oblika privrednog kriminala i drugih krivicnih djela od posebnog znacaja
za Republiku Srpskku a narucito:

- Prati, prikuplja i proucava podatke i informacije o pojedincima i grupama
koji vrse ova krivicna djela, kao i stanje i pojavne oblike organizovanog i najtezih
oblika privrednog kriminala.

- Preduuzima mjere i radnje za sprecavanje ovih krivicnih djela, kao i
hvatanje izvrsilaca istih, po nalogu specijalnih tuzilaca.

- Koordinira rad na poslovima iz nadleznosti Specijalnog tuzilastva sa
Ministarstvom unutrasnjih poslova RS, bezbjedonosnim agencijama, drzavnim
organima, finansijskim institucijama i drugim organizacijama u poslovima od
znacaja za sprecavanja izvrsenja krivicnih djela i otkrivanje izvrSilaca krivicnih
djela.

- Prikuplja operativno-obavjestajne podatke o bezbjednosti specijalnih
tuzilaca i bezbjednosti objekata u kojima rade i borave radnici tuzilastva.

- Koordinira rad sa Ministarstvom unutrasnjih poslova vezano za
obezbjedenje objekata i radnika Specijalnog tuzilastva.

- Sprovodi mjere kontrole ulaska i izlaska lica u zgradu Specijalnog
tuzilastva, funkcionisanja prijavnice, evidencija posjeta i izdatih propusnica,
evidenciju radnika koji dolaze van radnog vremena, obezbjedenja neposrednog
nadzora nad licima koja se kreéu po zgradi Specijalnog tuzilastva.

Clan 54.
Odjeljenjem rukovodi Sef tuzilackih istrazilaca.

Sef Odjeljenja i tuzilacki istrazioci imenuju se na duznost u skladu sa .
Zakonom o suzbijanju organizovanog i najtezih oblika privrednog kriminala.
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Clan 55.

Sef odjeljenja rukovodi radom odjeljenja, prati, obezbjeduje zakonito,
blagovremeno i efikasno izvrSavanje poslova i zadataka odjeljenja.

Vrsi poslove i zadatke iz nadleznosti Odjeljenja za istrage i bezbjednost.
Procjenjuje, planira, organizuje i neposredno rukovodi u odredenim akcijama iz
nadleznosti odjeljenja.

Organizuje i koordinira saradnju sa drzavnim organima i drugim
institucijama, pruza strucnu pomo¢ tuzilackim istraziocima, usmjerava |,
koordinira, prati i kontroliSe njihov rad.

Stara se o bezbjednosti  specijalnih tuzilaca, prikuplja operativno-
obavjestajne podatke o njihovoj ugrozenosti.

Sugerise i predlaze glavnom specijalnom tuziocu mjere i radnje u vezi sa
poslovima bezbjednosti.

Za svoj rad odgovoran je glavnom specijalnom tuziocu.

Uslovi za obavljanje poslova i zadataka: VSS pravnog, drustvenog ili
ekonomskog smjera, polozen strucni ispit u MUP-a, najmanje 5 godina iskustva
na poslovima kriminalistickih istraga i najmanje 1 godina na rukovodnom
radnom mjestu u ovoj oblasti.

Broj izursilaca 1 (jedan)

Tuzilacki istrazilac
Clan 56.

Neposredno na podrucju nadleznosti Specijalnog tuzilastva, preduzima
mjere i radnje na prikupljanju informacija o najslozenijim oblicima krivicnih djela
organizovanog kriminala, posebnih oblika privrednog kriminala i drugih krivicnih
djela gdje po svojoj nadleznosti postupa Specijalno tuzilastvo, prikuplja podatke i
informacije o pojedincima i grupama koje vrse ova krivicna djela, prati,sagledava
i proucava kretanje, stanje i pojavne oblike organizovanog i najtezih oblika
privrednog kriminala, predlaze mjere i radnje za sprecavanje ovih krivicnih djela,
kao i hvatanje izvrSilaca istih, ostvaruje saradnju sa svim nadleznim drzavnim
organima, finansijskim institucijama i drugim organizacijama u poslovima od
znacaja za efikasno sprecavanje izvrsenja krivicnih djela i otkrivanje izvrSilaca
krivicnih djela iz nadleznosti Specijalnog tuzilastva, prikuplja operativno-
obavjesStajne podatke o bezbjednosti zaposlenih u Specijalnom tuzilastvu, o
bezbjednosti objekata u kojima neposredno borave radnici tuzilastva i takve
podatke ukoliko su bezbjedonosno interesantni dostavlja Sefu odjeljenja. Vrsi sve
poslove iz nadleznosti Odjeljenja i postupa po zahtjevima Sefa odjeljenja,
specijalnih tuzilaca, odnosno Glavnog specijanog tuzioca, obavlje i druge poslove
koje mu odredi neposredni rukovodilac.

Uslovi za obavljanje poslova i zadataka: VSS ili VSS pravnog,
drustvenog, ekonomskog ili drugog smjera, policijski certifikat, polozen strucni
ispit u MUP-a, najmanje 1 godina iskustva na kriminalistickim istragama.

Broj izursilaca 12 (dvanaest).
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Strucni saradnici
Clan 57.

U Specijalno tuzilastvo imenuju se strucni saradnici od strane glavnog
specijalnog tuzioca koji pomazu specijalnim tuziocima u radu, u izradi nacrta
tuzilackih odluka i obavljanju priprema za sudjenja, pribavljaju zakonske propise
i podzakonske akte, te obavljaju i druge poslove po nalogu i pod nadzorom
specijalnih tuzilaca.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS — pravni fakultet i polozen pravosudni
ispit.
Broj izvrsilaca 12 (dvanaest)

ADMINISTRATIVNO ODJELJENJE
SPECIJALNOG TUZILASTVA

Clan 58.

a) Strucni savjetnik za administrativno-personalne poslove i odnose
sa javnoscéu:

-Prati pozitivne zakonske propise i ucestvuje u pripremi opStih i drugih
podzakonskih akata iz djelokruga rada Specijalnog tuzilastva, vodi
personalnu dokumentaciju u Specijalnom tuzilastvu i stara se o blagovremenoj
prijavi i odjavi zaposlenih i vodi maticnu knjigu evidencije zaposlenih.

-Priprema redovne analiticke informacije o radu Specijalnog tuzilastva.

-Priprema konferencije za Stampu i prisustvuje istim, priprema izvjeStaje i
saopstenja za javnost u vezi sa radom Specijalnog tuzilastva.

-Vrsi i druge poslove i zadatke koje mu odredi glavni specijalni tuzilac.

Uslovi za obavljanje poslova i zadataka:VSS — pravnog smijera sa 2
godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, poznavanje rada na
racunaru i aktivno poznavanje engleskog jezika.

Broj izursilaca 1 (jedan)

b) Rukovodilac finansijskih poslova

Prati i primjenjuje propise iz racunovodstvenih poslova, poreskih propisa,
kao i propise iz oblasti prava iz radnog odnosa, vrsi poslove iz oblasti trezorskog
poslovanja, vrsi analizu knjigovodstvenih kartica, uskladuje stanje po svim
obavezama i potrazivanjima, izraduje izvjestaje racunovodstva, radi periodicne
obracune, zavrsne racune, prati i izvrSava zavrsni plan, prati i izvrSava
finansijski plan, daje naloge i instrukcije o plaéanju prispjelih obaveza i ostalih
racunovodstvenih transakcija, kontroliSe gotovinska sredstva koja se isplacuju iz
blagajne, ostvaruje kontakt sa dobavljacima, saraduje sa Ministarstvom pravde
RS, Ministarstvo finansija i Poreskom upravom RS, obavlja sve duznosti koje se
odnose na koordiniranje rada odsjeka, pripremanje i izvrSenje budzeta, poslove
javnih nabavki potrebnih za rad i druge poslove po nalogu Glavnog tuzioca.
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Uslovi za obavljanje poslova: VSS ili VSS - Ekonomskog smjera sa 2
godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, posjedovanje certifikata i
licence za racunovodu i poznavanje rada na racunaru.

Broj izursilaca 1 (jedan)

c) Blagajnik
Vodi pomoéni blagajnicki izvjestaj, prati gotovinske isplate po korisnicima u
tuzilastvu, izursava novéana primanja i izdatke blagajne u domacoj i stranoj
valuti.
Vrsi nabavku potrosnog materijala i druge opreme po nalogu glavnog
specijalnog tuzioca.
Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog specijalnog tuzioca.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS IV stepen — Ekonomska Skola ili
Gimnazija sa najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima ,
poznavanje rada na racunaru.

Broj izursilaca 1 (jedan)

d) Referent za unos podataka i upravljanje predmetima — upisnicar
Registruje dokumente (podneske) pristigle na veé postojece predmete i
dokumente koji iniciraju otvaranje novog predmete, odnosno faze, kako one koje
su predate licno tako i one pristigle poStom, izdaje potvrdu o prijemu, kreira omot
spisa sa novom TCMS naljepnicom, cuva i rukuje fizickim omotima spisa, ulaze
podneske i dostavnice, obavlja poslove u vezi arhive tuzilastva i sve druge
poslove u skladu sa Pravilnikom o sistemu za automatsko upravljanje
predmetima. Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzioca i sekretara.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS IV stepen — drusStvenog smijera sa
najmanje 6 mjesci radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, poznavanje
rada na racunaru.

Broj izvrsilaca 1 (jedan)

e) Tehnicki asistent -upisnicar

Vrsi administrativne i druge poslove u vezi sa obavljanjem funkcije glavnog
specijalnog tuzioca, vrsi prijem, kompletiranje i razvrstavanje materijala za rad
glavnog specijalnog tuzioca, obezbjeduje tehnicke uslove i vrsi druge pripreme za
sastanke koje odrzava glavni specijalni tuzilac, vodi upisnike A, Pov. i stara se o
cuvanju predmeta zavedenih u ove upisnike, vrsi prijem, zavodenje, razvodenje i
arhiviranje pov. materijala, vodi evidenciju i priprema putne naloge.Prisustvuje
sastanicima kad to odredi glavni specijalni tuzilac radi administrativne
pomodi.Prevodi dopise i drugu vrstu materijala kada odredi glavni specijalni
tuzilac.Inicira otvaranje novih predmeta koji su predati licno ili putem poste,kreira
omote spisa sa novom TCMS naljepnicom u slkadu sa Pravilnikom o sistemu za
automatsko upravljanje predmetima u tuzilastvu(TCMS)

Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog specijalnog tuzioca.
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Uslovi za obavljanje poslova: SSS ili VSS - IV/ VI stepen — drustvenog
smijera sa najmanje 6 mjeseci radnog iskustva, poznavanje rada na racunaru i
poznavanje engleskog jezika.

Broj izursilaca 1 (jedan)

f) Tuzilacki asistent - daktilograf
Obavlja poslove kreiranja tuzilackih pismena po naredbi tuzioca, formira
dostavnice za pismena koja se dostavljaju van tuzilastva, registrovanja pratecéih
priloga uz dokument, registrovanje svih radnji po naredbi tuzioca, poslove
kopiranja, te izvrSava druge zadatke dodijeljene od strane tuzioca u skladu sa
Pravilnikom o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u tuzilastvu
Obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovodilac.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS, daktilograf I-a klase sa najmanje 6
mjeseci radnog iskustva, poznavanje rada na racunaru.
Broj izvrsilaca 6 (Sest)

g) IKT sluzbenik — TCMS administrator
Obavlja poslove formiranje korisnickih naloga, obezbjeduje nesmetano
funkcionisanje TCMS, saraduje sa IKT odjelom VSTS-a, podesava sve postavke u
TCMS-u, vrsi sve ispravke u TCMS-u, edukuju sve zaposlene korisnike TCMS-a,
odrzavanja racunara i druge tehnicke opreme, vrsi izradu potrebnih programa i
druge poslove vezano za nesmetano funkcionisanje IT uredaja.
Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog specijalnog tuzioca.

Uslovi za obavljanje poslove: VSS ili VSS - elektrotehnickog ili drugog
odgovarajuéeg smjera, 1 godina radnog iskustva na poslovima iz oblasti
informacionih tehnologija.

Broj izvrsilaca 1 (jedan)

h) Vozacé
Upravlja sluzbenim vozilom, stara se o tehnickoj ispravnosti, cistodi i
opremi vozila, vodenje knjige putnih naloga, sacinjavanje mjesecnih obracuna
utroSka goriva i maziva, obavlja tehnicki pregled i registraciju vozila, te obavlja i
druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS - ili zvanje KV vozaca, polozen
vozacki ispit B kategorije sa najmanje 1 godine radnog iskustva na poslovima
vozaca.

Broj izursilaca 3 (tri)

i) Kurir
Obavlja poslove dostave i otpreme poste, stara se o Cistoéi i upotrebi ¢ajne
kuhinje i opreme u toku radnog vremena i druge poslove po nalogu neposrednog

rukovodioca.
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Uslovi za obavljanje poslova : SSS sa najmanje 6 mjeseci radnog
iskustva na istim ili slicnim poslovima.

Broj izvrsilaca 1 (jedan).

j) Spremacica radnog prostora
Obavlja poslove ciséenja radnih prostorija tuzilastva kao i druge poslove po
nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za obavljanje poslova: Osnovna skola.
Broj izvrsilaca 3 (tri)

k) Portir unutrasnjeg osiguranja
Vrsi fizicko obezbjedenje zgrade i tuzilastva, kontrolu i identifikaciyju lica
prilikom njihovog ulaska i izlaska iz zgrade, daje potrebne informacije uz
izdavanje propusnica u radne prostorije, kontaktira sa zaposlenim u vezi sa
prijemom stranaka, vrsi kontrolu unosSenja i iznoSenja predmeta u tuzilastvo,
obavlja poslove protivpozarne zastite, kao i druge poslove po nalogu neposrednog
rukovodioca.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS sa najmanje 6 mjeseci radnog
iskustva na istim ili slicnim poslovima, polozen ispit za protivpozarnu zastitu.
Broj izvrsilaca 3 (tri)

XIII-OKRUZNO TUZILASTVO BIJELJINA

Odsjek za opSte, personalne i poslove podrske okruznog tuzilastva
Bijeljina

Clan 59.
a) Rukovodilac odsjeka za opste, personalne i druge poslove podrske

Prati pozitivne zakonske propise i ucestvuje u pripremi opStih i drugih
akata i materijala iz djelokruga rada Tuzilastva; osigurava racinalno koriStenje
materijalnih i ljudskih potencijala odsjeka; izraduje nacrte rjeSenja u vezi s
radnim odnosom radnika u Tuzilastvu; vodi upisnik "P", vodi maticnu knjigu i
ostalu dokumetaciju zaposlenih, organizaciju dosijea predmeta, nabavke
potrebnih sredstava za rad, kompjuterska tehnologija; obavlja i druge poslove
odredene aktima Tuzilastva i nalozima glavnog tuzioca i sekretara Tuzilastva.

Uslovi za obavljanje poslova i zadataka:VSS ili VSS-pravnog smjera sa
2 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, poznavanje rada na

racunaru.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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b) IKT sluzbenik — TCSM administrator

Obavlja poslove formiranje korisnickih naloga, obezbjeduje nesmetano
funkcionisanje TCMS , saraduje sa IKT odjelom VSTS-a, podesava sve postavke u
TCMS-u, vrsi sve ispravke u TCMS-u, edukuju sve zaposlene korisnike TCMS-a,
odrzavanja racunara i druge tehnicke opreme, vrsi izradu potrebnih programa i
druge poslove vezano za nesmetano funkcionisanje IT uredaja i TCMS sistema.

Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzioca.

Uslovi za obavljanje poslove: VSS ili VSS - elektrotehnickog ili drugog
odgovarajuéeg smjera, 1 godina radnog iskustva na poslovima iz oblasti
informacionih tehnologija.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

c) Tehnicki asistent — daktilograf

Obavlja poslove kreiranja tuzilackih pismena po naredbi tuzioca, formira
dostavnice za pismena koja se dostavljaju van tuzilastva, registrovanja pratecéih
priloga uz dokument, registrovanje svih radni po naredbi tuzioca, poslive
kopiranja, te izvrsava druge zadatke dodijeljene od strane tuzioca u skladu sa
Pravilnikom o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u tuzilastvu

Uslovi za obavljanje poslova: SSS - drustvenog smijera ili daktilograf I-a ili I-b
klase sa najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na daktilografskim poslovima,
poznavanje rada na racunatu.

Broj izvrsilaca: 9 (devet)

d) Vozacé - kurir
Upravlja sluzbenim vozilom, stara se o tehnickoj ispravnosti i ¢istoci i opremi
vozila, vodenje knjige putnih naloga, sacinjavanje mjesecnih obracuna utroSka
goriva i maziva, obavlja tehnicki pregled i registraciju vozila, te obavlja kurirske
poslove, kao i druge poslove po nalogu glavnog tuzioca ili sekretara tuzilastva i

rukovodioca odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS, polozen vozacki ispit “B” kategorije sa
najmanje 1 godine radnog iskustva na poslovima vozaca.

Broj izuvrsilaca: 2 (dva)

e) Spremacica radnog prostora
Obavlja sve poslove ciséenja radnih i drugih prostorija tuzilastva, obavlja i
druge poslove po nalogu rukovodioca Odjeljenja.

Uslovi za obavljanje poslova: Osmogodisnja Skola.

Broj izursilaca: 1 (jedan)
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f) Portir unutrasnjeg osiguranja

Vrsi kontrolu i identifikaciyju lica prilikom njihovog ulaska i izlaska iz
zgrade Tuzilastva;daje licitma potrebne informacije, uz izdavanje propusnice za
ulazak u radne prostorije tuzilastva i preuzima propusnice nakon
posjete;kontaktira sa zaposlenima u vezi s mogucénoséu prijema stranaka i drugth
lica;urst  kontrolu unoSenja 1 iznoSenja stvari i drugih predmeta u
Tuzilastvo;obavlja poslove protivpozarne zastite;obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca odsjeka i sekretara.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS sa najmanje 6 mjeseci radnog
iskustva na istim ili slicnim poslovima, polozen ispit za protivpozarnu zastitu.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Tehnicki sekretar okruznog tuzilastava

Tehnicki sekretar obavlja slijedeée poslove i zadatke:

-Obavlja administrativne i druge poslove u vezi sa obavljanjem funkcije
glavnog tuzioca;

-Vrsi prijem, kompletiranje i razvrstavanje materijjala za rad glavnog
tuzioca;

-Obezbjeduje tehnicke uslove i vrsi druge pripreme za sastanke koje
odrzava Glavni tuzilac;

-Vodi upisnike: »A«, »Pov« i stara se o cuvanju predmeta zavedenih u ove
upisnike (poslovi prirucne arhive);

-Vrsi prijem, zavodenje, razvodenje i arhiviranje povjerljivih 1 strogo
povjerljivih materijala;

-Radi na pripremanju i zavodenju putnih naloga;

-Vrsi evidentiranje i najavu stranaka, prima telefonske poruke, telefax
poruke, e-mail poruke, te obavlja ostale telefonske i druge poslove po potrebi i
naredbi glavnog tuzioca;

-Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzioca i sekretara tuzilastva.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS IV -stepen, druStvenog smijera 6
mjesect radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima i poznavanje rada na
racunaru.

Broj izursilaca: 1 (jedan)

Odsjek pisarnice i statistike Okruznog tuzilastva Bijeljina
Clan 60.

a) Rukovodilac odsjeka pisarnice i statistike
Koordinira i nadzire rad u pisarnici, radnje protokola, stara se o primjeni
propisa o kancelarijskom poslovanju i vodenju evidencija, prikuplja i obraduje
podatke za tuzilacku upravu i glavnog tuzioca, stara se o sprovodenju naredbi i
upustava koji se odnose na rad pisarnice, administracija i rad sa dokaznim
materijalom, vrsSi nadzor na poslovima arhiviranja 1 stara se o primjeni propisa
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koji se odnose na imaoce dokumentarne grade, statistika, sacinjava
tromjesecne, Sestomjesecne i godisnje izvjestaje kao druge izvjestaje, svi drugi
poslovi podrske tuzilackom i administrativnom odjeljenju, kao i poslovi koje
naredi glavni tuzilac, zamjenik/ ci glavnog tuzioca i sekretar tuzilastva.

Uslovi za obavljanje poslova:VSS ili VSS - pravnog ili drugog dustvenog
smijera, sa 2 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, poznavanje
rada na racunaru.

Broj izursilaca: 1 (jedan)

b) Referent za unos podataka i upravljanje predmetima - upisnicar

Registruje dokumente (podneske) pristigle na veé postojece predmete i
dokumente koji iniciraju otvaranje novog predmete, odnosno faze, kako one koje
su predate licno tako i one pristigle poStom, izdaje potvrdu o prijemu, kreira omot
spisa sa novom TCMS naljepnicom, cuva i rukuje fizickim omotima spisa, ulaze
podneske i dostavnice, obavlja poslove u vezi arhive tuzilastva i sve druge
poslove u skladu sa Pravilnikom o sistemu za automatsko upravljanje
predmetima. Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzioca i sekretara.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS — drustveni smjer sa nagjmanje 6 mjeseci
radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima sa poznavanjem rada na racunaru.
Broj izursilaca: 3 (tri)

c) Referent prijema i otprema poste

Vrsi prijem i otpremu poste za tuzilastvo te poslove razvrstavanja posSte i
dostavljanja poste, kao i poslove otpremanja poste iz tuzilastva, zavodenje posSte
it druge poslove u skladu sa Pravilnikom o sistemu za automatsko upravljanje
predmetima u tuzilastvu.Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzioca,
sekretara i Sefa pisarnice.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS IV stepen — druStveni smjer sa najmanje 6
mjeseci radnog iskustva na slicnim ili istim poslovima, poznavanje rada na
racunara
Broj izursilaca: 1 (jedan)
Odsjek za materijalno finansijsko poslovanje Okruznog tuzilastva
Bijeljina

Clan 61.
a) Rukovodilac odsjeka za materijalno finansijsko poslovanje

Prati i primjenjuje propise iz racunovodstvenih poslova, poreskih propisa,
kao i propise iz oblasti prava iz radnog odnosa, vrsi poslove iz oblasti trezorskog
poslovanja, vrsi analizu knjigovodstvenih kartica, uskladuje stanje po svim
obavezama i potrazivanjima, izraduje izvjestaje racunovodstva, radi periodicne
obracune, zavrsne racune, prati i izvrSava zavrsSni plan, prati i izvrsava
finansijski plan, daje naloge i instrukcije o plaéanju prispjelih obaveza i ostalih
racunovodstvenih transakcija, kontroliSe gotovinska sredstva koja se isplacuju iz
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blagajne, ostvaruje kontakt sa dobavljacima, saraduje sa Ministarstvom pravde
RS, Ministarstvo finansija i Poreskom upravom RS,obavlja sve duznosti koje se
odnose na koordiniranje rada odsjeka, pripremanje i izvrsenje budzeta, poslove
javnih nabavki potrebnih za rad i druge poslove koji se odnose na finansijsko
poslovanje tuzilastva, a po nalogu Glavnog tuzioca.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS ili VSS- ekonomskog smjera sa 2 godine
radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima uz posjedovanje certifikata i licence
za racunovodu, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

b) Likvidator
Vrsi obracun plata i naknada zaposlenih, vrsi likvidaciyju ulaznih faktura i
knjizenja svih isplata, ucestvuje u izradi periodicnih i zavrsnih obracuna i
izvjestaja, priprema i obraduje racunovodstveno-knjigovodstvenu i dr
dokumentaciju i druge poslove po nalogu rukovodioca odsjeka i sekretara.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS IV stepen — ekonomska Skola sa najmanje 6
mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, poznavanje rada na
racunaru.
Broj izursilaca: 1 (jedan)
c) Blagajnik

Vodi gotovinske uplate i isplate, sastavlja blagajnicki izvjeStaj, vrsi
nabavku potrosnog materijala pod najpovoljnijim uslovima putem prikupljanja
ponuda,vrsi obracun troSkova krivicnog postupka (vjestaci, advokati i ostali
troskovi krivicnog postupka ), izvrSava novcéana primanja i izdatke blagajne
strane valute, vrsi obracun utroska goriva i maziva i dr.sitnih troSkova, vodi
evidenciju osnovnih sredstava i daje Komisiji za popis osnovnih sredstava i
inventara i druge poslove po nalogu rukovodioca odsjeka i sekretara.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS IV stepen- ekonomska Skola ili Gimnazija sa
najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima poznavanje
rada na racunaru,

Broj izursilaca: 1 (jedan)

STRUCNI SAVJETNIK

Strucni savetnik je zvanje u skladu sa Zakonom o zastiti i postupanju sa
djecom 1 maloljetnim licima u krivicnom postupku, obalja poslove u toku
pripremnog postupka, prikuplja podataka koje se ticu licnosti maloljetnika,
prikuplja podatke i daje misSljenje tuziocu za donosenje odluke o cjelishodnosti
pokretanja postupka, prikuplja podatke za primjenu vaspitnih preporuka, daje
misSljenje o potrebi preduzimanja mjera smjestaja maloljetnika u prihvatiliSte i
preduzima druge mjere za obezbjedenje prisustva maloljetnika tokom postupka,
obilazi pritvorene maloljetnike i tuziocu podnosi izvjestaj; ako je potrebno
predlaze preduzimanje potrebnih mjera, daje misljenje o opravdanosti primjene
konkretnih vaspitnih preporuka, vaspitnih mjera i mjera bezbjednosti i njihovoj
zamjeni drugim mjerama ili obustavi postupka, vodi evidencije i prikuplja
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statisticke i druge podatke i misljenja po nalogu i zahtjevu postupajuéeg tuzioca u
predmetu.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS - drustvenog smijera, socijalni
pedagog-defektolog, specijalni pedagog-defektolog, socijalni radnik i psiholog, sa
nagjmanje 2 godine radnog iskustva, poznavanje engleskog jezika i rada na
racunaru

Broj izursilaca: 1 (jedan)

XIV-OKRUZNO TUZILASTVO DOBOJ

Odsjek za opSte, personalne i poslove podrske Okruznog tuzilastva
Doboj

Clan 62
a) Rukovodilac odsjeka za opSte, personalne i poslove podrske

Prati pozitivne zakonske propise i ucestvuje u pripremi opStih i drugih
akata 1 materijala iz djelokruga rada TuzilaStva; osigurava racinalno koriStenje
materijalnih i ljudskih potencijala odsjeka; izraduje nacrte rjeSenja u vezi s
radnim odnosom radnika u Tuzilastvu; vodi upisnik "P", vodi maticnu knjigu i
ostalu dokumentaciyju zaposlenih, organizacija dosijea osoblja, nabavke
potrebnih sredstava za rad, kompjuterska tehnologija i drugi poslovi odredene
aktima Tuzilastva i nalozima glavnog tuzioca i sekretara Tuzilastva.

Uslovi za obavljanje poslova:VSS ili VSS — pravnog smijera sa 2 godine
radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, poznavanje rada na racunaru

Broj izursilaca: 1 (jedan)

b) IKT sluzbenik - TCMS administrator
Obavlja poslove formiranje korisnickih naloga, obezbjeduje nesmetano
funkcionisanje TCMS , saraduje sa IKT odjelom VSTS-a, podesava sve postavke u
TCMS-u, vrsi sve ispravke u TCMS-u, edukuju sve zaposlene korisnike TCMS-a,
odrzavanja racunara i druge tehnicke opreme, vrsi izradu potrebnih programa i
druge poslove vezano za nesmetano funkcionisanje IT uredaja i TCMS
sistemaObavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzioca.

Uslovi za obavljanje poslove: VSS ili VSS - elektrotehnickog ili drugog
odgovarajuéeg smjera, 1 godina radnog iskustva na poslovima iz oblasti
informacionih tehnologija.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

c) Tuzilacki asistent - daktilograf

Obavlja poslove kreiranja tuzilackih pismena po naredbi tuzioca,
registrovanja pratecih priloga uz dokument te izvrSava druge zadatke dodijeljene
od strane tuzioca u skladu sa Pravilnikom o sistemu za elektronsko upravljanje
predmetima u tuzilastvima.
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Uslovi za obavljanje poslova: SSS - drustvenog smijera ili daktilograf I-
a ili I-b klase sa najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na daktilografskim
poslovima, poznavanja rada na racunaru

Broj izursilaca: 9 (devet)

d) Vozac
Upravlja motornim vozilom, stara se o tehnickoj ispravnosti i Cistoéi i
opremi vozila, vodenje knjige putnih naloga, sacinjavanje mjesecnih obracuna
utroska goriva i maziva,obavlja tehnicki pregled i registraciju vozila, i po potrebi
obavlja kurirske poslove, kao i druge poslove po nalogu Glavnog tuzioca ili
sekretara tuzilastva i rukovodioca odjeljenja

Uslovi za obavljanje poslova: SSS, polozen vozacki ispit “B” kategorije sa
najmanje 1 godine radnog iskustva na poslovima vozaca.
Broj izvrsilaca: 2 (dva)

e) Kurir

Vrsi dostavu poste unutar i izvan Tuzilastva; umnozava materijale, slaze
umnozeni materijal, nosi na povez i vraéa materijal u Tuzilastvo; obavlja i druge
poslove po nalogu rukovodioca odjeljenja.

Uslovi za obavljanje poslova : SSS IV-stepen sa najmanje 6 mjesect
radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima.
Broj izvrsilaca 1 (jedan).

g) Spremacica radnog prostora
Obavlja sve poslove ciséenja radnih i drugih prostorija tuzilastva, obavlja i
druge poslove po nalogu rukovodioca Odjeljenja.

Uslovi za obavljanje poslova: Osmogodisnja Skola.
Broj izvrsilaca: 2 (dva)

h) Portir unutrasnjeg osiguranja

Vrsi kontrolu i identifikaciyju lica prilikom njihovog ulaska i izlaska iz
zgrade Tuzilastva;daje licima potrebne informacije, uz izdavanje propusnice za
ulazak u radne prostorije;tuzilastva i preuzima propusnice nakon posjete;
kontaktira sa zaposlenima u vezi s moguénoséu prijema stranaka i drugih lica;
ursi kontrolu unosenja i iznosenja stvari i drugih predmeta u Tuzilastvo; obavlja
poslove protivpozarne zastite; obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
odsjeka.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS sa najmanje 6 mjeseci radnog
iskustva na istim ili slicnim poslovima, polozen ispit za protivpozarnu zastitu.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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Tehnicki sekretar okruznog tuzilastava

Tehnicki sekretar obavlja slijedeée poslove i zadatke:

-Obavlja administrativne i druge poslove u vezi sa obavljanjem funkcije
glavnog tuzioca;

-Vrsi prijem, kompletiranje i razvrstavanje materijjala za rad glavnog
tuzioca,

-Obezbjeduje tehnicke uslove i vrsi druge pripreme za sastanke koje
odrzava Glavni tuzilac;

-Vodi upisnike: »A«, »Pouv« 1 stara se o cuvanju predmeta zavedenih u ove
upisnike (poslovi prirucne arhive);

-Vrsi prijem, zavodenje, razvodenje i arhiviranje povjerljivih i strogo
povjerljivih materijala;

-Radi na pripremanju i zavodenju putnih naloga;

-Vrsi evidentiranje i najavu stranaka, prima telefonske poruke, telefax
poruke, e-mail poruke, te obavlja ostale telefonske i druge poslove po potrebi i
naredbi glavnog tuzioca;

-Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzioca i sekretara tuzilastva.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS IV -stepen, drustvenog smijera 6
mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima i poznavanje rada na
racunaru.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Odsjek pisarnice i statistike Okruznog tuzilastva Doboj

Clan 63.

c) Rukovodilac odsjeka pisarnice i statistike

Koordinira i nadzire rad u pisarnici,radnje protokola, stara se o primjeni
propisa o kancelarijskom poslovanju i vodenju evidencija prikuplja i obraduje
podatke za tuzilacku upravu i glavnog tuzioca,stara se o sprovodenju naredbi i
upustava koji se odnose na rad pisarnice, administracija i rad sa dokaznim
materijalom, vrsi nadzor na poslovima arhiviranja i stara se o primjeni propisa
koji se odnose na imaoce dokumentarne grade, statistika, sacinjava
tromjesecne, Sestomjesecne i godisnje izvjestaje kao druge izvjestaje, svi drugi
poslovi podrske tuzilackom i administrativnom odjeljenju, kao i poslovi koje
naredi glavni tuzilac, zamjenik/ ci glavnog tuzioca i sekretar tuzilastva.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS ili VSS, pravnog ili drugog drustvenog
smijera sa 2 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, poznavanje
rada na racunaru
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

d) Referent za unos podataka i upravljanje predmetima - upisnicar

Registruje dokumente (podneske) pristigle na veé postojeée predmete 1
dokumente koji iniciraju otvaranje novog predmeta, odnosno faze, kako one koji
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su predati licno i one pristigle poStom, izdaje poturde o prijemu, kreira omot spisa
sa novom TCMS naljepnicom,vrSi pripremanje i preuzimanje predmeta,ulaganje
podnesaka i dostavnica,davanje spisa predmeta na uvid strankama ili drugim
licila uz prethodno odobrenje postupajuéeg tuzioca ili glavnog tuzioca i drugih
poslova predvidenih Pravilnikom o sistemu za automatsko upravljanje
predmetima u tuzilastvima, i obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzioca,
sekretara i Sefa pisarnice.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS IV stepen-drustvenog smjera najmanje 6
mjesect radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima sa poznavanjem rada na
racunaru.

Broj izursilaca: 5 (pet)

d) Referent za prijem i otpremu poste
Vrsi prijem i otpremu poste za tuzilastvo te poslove razvrstavanja posSte i
dostavljanja poste, kao i poslove otpremanja poste iz tuzilastva, zavodenje posSte
it druge poslove u skladu sa Pravilnikom o sistemu za automatsko upravljanje
predmetima u tuzilastvu.Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzioca ,
sekretara i Sefa pisarnice.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS — drustveni smjer sa najmanje 6
mjeseci radnog iskustva na slicnim ili istim poslovima, poznavanje rada na
racunara.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Odsjek za materijalno finansijsko poslovanje Okruznog tuzilastva
_Doboj
Clan 64.

a) Rukovodilac odsjeka za materijalno finansijsko poslovanje

Prati i primjenjuje propise iz racunovodstvenih poslova, poreskih propisa,
kao i propise iz oblasti prava iz radnog odnosa, vrsi poslove iz oblasti trezorskog
poslovanja, vrsi analizu knjigovodstvenih kartica, uskladuje stanje po svim
obavezama i potrazivanjima, izraduje izvjestaje racunovodstva , radi periodicne
obracune, zavrsne racune, prati i izvrSava zavrsni plan, prati i izvrSava
finansijski plan, daje naloge i instrukcije o plaéanju prispjelih obaveza i ostalih
racunovodstvenih transakcija, kontroliSe gotovinska sredstva koja se isplacuju iz
blagajne, ostvaruje kontakt sa dobavljacima, saraduje sa Ministarstvom pravde
RS, Ministarstvo finansija i Poreskom upravom RS,obavlja sve duznosti koje se
odnose na koordiniranje rada odsjeka, pripremanje i izvrSenje budzeta, poslove
javnih nabavki potrebnih za rad i druge poslove koji se odnose na finansijsko
poslovanje tuzilastva, a po nalogu Glavnog tuzioca i sekretara tuzilastva.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS ili VSS, ekonomskog smijera sa 2
godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima uz posjedovanje certifikata i
licence za racunovodu, poznavanje rada na racunaru.

Broj izursilaca: 1 (jedan)
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b) Blagajnik

Vodi gotovinske uplate i isplate, sastavlja blagajnicki izvjestaj, vrsi
nabavku potrosnog materijala pod najpovoljnijim uslovima putem prikupljanja
ponuda,vrsi obracun troskova krivicnog postupka (vjeStaci, advokati i ostali
troskovi krivicnog postupka ), izvrSava novcana primanja i izdatke blagajne
strane valute, vrsi obracun utroska goriva i maziva i dr.sitnih troSkova, vodi
evidenciju osnovnih sredstava i daje Komisiji za popis osnovnih sredstava i
inventara i druge poslove po nalogu rukovodioca odsjeka i sekretara.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS IV stepen- ekonomska Skola ili
Gimnazija sa 6 mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

STRUCNI SAVJETNIK

Strucni savetnik je zvanje u skladu sa Zakonom o zastiti i postupanju sa
djecom i maloljetnim licima u krivicnom postupku, obalja poslove u toku
pripremnog postupka, prikuplja podataka koje se ticu licnosti maloljetnika,
prikuplja podatke i daje misljenje tuziocu za donosSenje odluke o cjelishodnosti
pokretanja postupka, prikuplja podatke za primjenu vaspitnih preporuka, daje
misljenje o potrebi preduzimanja mjera smjestaja maloljetnika u prihvatiliste i
preduzima druge mjere za obezbjedenje prisustva maloljetnika tokom postupka,
obilazi pritvorene maloljetnike i tuziocu podnosi izvjestaj; ako je potrebno
predlaze preduzimanje potrebnih mjera, daje misljenje o opravdanosti primjene
konkretnih vaspitnih preporuka, vaspitnih mjera i mjera bezbjednosti i njihovoj
zamjeni drugim mjerama ili obustavi postupka, vodi evidencije i prikuplja
statisticke i druge podatke i misljenja po nalogu i zahtjevu postupajuéeg tuzioca u
predmetu.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS - drustvenog smijera, socijalni
pedagog-defektolog, specijalni pedagog-defektolog, socijalni radnik i psiholog, sa
nagjmanje 2 godine radnog iskustva, poznavanje engleskog jezika i rada na
racunaru

Broj izursilaca: 1 (jedan)

XV-OKRUZNO TUZILASTVO ISTOCNO SARAJEVO

Odsjek za opSte, personalne i poslove podrske Okruznog tuzilastva
Istocno Sarajevo

Clan 65.
a) Rukovodilac odsjeka za opste, personalne i druge poslove podrske

Prati pozitivne zakonske propise i ucestvuje u pripremi opStih i drugih
akata 1 materijala iz djelokruga rada TuzilaStva; osigurava racinalno koriStenje
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materijalnih i ljudskih potencijala odsjeka; izraduje nacrte rjeSenja u vezi s
radnim odnosom radnika u Tuzilastvu; organizacija dosijea osoblja, vodi upisnik
"P", vodi maticnu knjigu i ostalu dokumentaciju zaposlenih,nabavke potrebnih
sredstava za rad, kompjuterska tehnologija i drugi poslovi odredene aktima
Tuzilastva i nalozima glavnog tuzioca i sekretara Tuzilastva.

Uslovi za obavljanje poslova i zadataka:VSS ili VSS- pravnog smijera
sa 2 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, poznavanje rada na
racunaru

Broj izursilaca: 1 (jedan)

b) IKT sluzbenik — TCMS administrator
Obavlja poslove formiranje korisnickih naloga, obezbjeduje nesmetano
funkcionisanje TCMS , saraduje sa IKT odjelom VSTS-a, podesava sve postavke u
TCMS-u, vrsi sve ispravke u TCMS-u, edukuju sve zaposlene korisnike TCMS-a,
odrzavanja racunara i druge tehnicke opreme, vrsi izradu potrebnih programa i
druge poslove vezano za nesmetano funkcionisanje IT uredaja i TCMS sistema.
Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzioca.

Uslovi za obavljanje poslove: VSS ili VSS - elektrotehnickog ili drugog
odgovarajuéeg smjera, 1 godine radnog iskustva na poslovima iz oblasti
informacionih tehnologija.

Broj izursilaca: 1 (jedan)

c) Tuzilacki asistent — daktilograf

Obavlja poslove kreiranja tuzilackih pismena po naredbi tuzioca,
registrovanja pratecéih priloga uz dokument te izvrsava druge zadatke dodijeljene
od strane tuzioca u skladu sa Pravilnikom o sistemu za automatsko upravljanje
predmetima u tuzilastvima.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS — dustvenog smijera ili daktilograf I-a
ili I-b klase sa najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na daktilografskim poslovima.
Broj izvrsilaca: 6 (Sest)

d) Vozacé - kurir
Upravlja sluzbenim vozilom, stara se o tehnickoj ispravnosti i ¢istoci i opremi

vozila, vodenje knjige putnih naloga, sacinjavanje mjesecnih obracuna utroska
goriva i maziva, obavlja tehnicki pregled i registraciju vozila, te obavlja kurirske
poslove, kao i druge poslove po nalogu Glavnog tuzioca ili sekretara tuzilastva i
rukovodioca odjeljenja.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS, polozen vozacki ispit “B” kategorije sa
najmanje 1 godine radnog iskustva na poslovima vozaca.

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

e) Spremacica radnog prostora
Obavlja sve poslove ciséenja radnih i drugih prostorija tuzilastva, obavlja i
druge poslove po nalogu rukovodioca Odjeljenja.
Uslovi za obavljanje poslova: Osmogodisnja Skola.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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f) Portir unutrasnjeg osiguranja

Vrsi kontrolu i identifikaciju lica prilikom njihovog ulaska i izlaska iz
zgrade Tuzilastva; daje licima potrebne informacije, uz izdavanje propusnice za
ulazak u radne prostorije Tuzilastva i preuzima propusnice nakon posjete;
kontaktira sa zaposlenima u vezi s mogucénoséu prijema stranaka i drugih lica;
urst kontrolu unosenja i iznosenja stvari i drugih predmeta u Tuzilastvo; obavlja
poslove protivpozarne zastite; obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
odsjeka i sekretara.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS — drustvenog smijera sa najmanje 6
mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, polozen ispit za
protivpozarnu zastitu.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Tehnicki sekretar okruznog tuzilastava

Tehnicki sekretar obavlja slijedece poslove i zadatke:

-Obavlja administrativne i druge poslove u vezi sa obavljanjem funkcije
glavnog tuzioca;

-Vrsi prijem, kompletiranje i razuvrstavanje materijala za rad glavnog
tuzioca;

-Obezbjeduje tehnicke uslove 1 vrSi druge pripreme za sastanke koje
odrzava Glavni tuzilac;

-Vodi upisnike: »A«, »Pov« i stara se o cuvanju predmeta zavedenih u ove
upisnike (poslovi prirucne arhive);

-Vrsi prijem, zavodenje, razvodenje i arhiviranje povjerljivih 1 strogo
povjerljivih materijala;

-Radi na pripremanju i zavodenju putnih naloga;

-Vrsi evidentiranje i najavu stranaka, prima telefonske poruke, telefax
poruke, e-mail poruke, te obavlja ostale telefonske i druge poslove po potrebi i
naredbi glavnog tuzioca;

-Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzioca i sekretara tuzilastva.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS IV -stepen, druStvenog smijera 6
mjesect radnog iskustva na istim ii slicnim poslovima i poznavanje rada na
racunaru.

Broj izursilaca: 1 (jedan)

Odsjek pisarnice i statistike Okruznog tuzilastva Istocno Sarajevo
Clan 66.
a) Rukovodilac odsjeka pisarnice i statistike
Koordinira i nadzire rad u pisarnici,radnje protokola, stara se o primjeni
propisa o kancelarijskom poslovanju i vodenju evidencija prikuplja i obraduje

podatke za tuzilacku upravu i glavnog tuzioca,stara se o sprovodenju naredbi i
upustava koji se odnose na rad pisarnice, administracija i rad sa dokaznim
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materijalom, vrsi nadzor na poslovima arhiviranja i stara se o primjeni propisa
koji se odnose na imaoce dokumentarne grade, statistika, sacinjava
tromjesecne, Sestomjesecne i godisnje izvjestaje kao druge izvjestaje, svi drugi
poslovi podrske tuzilackom i administrativnom odjeljenju, kao i poslovi koje
naredi glavni tuzilac, zamjenik/ ci glavnog tuzioca i sekretar tuzilastva.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS ili VSS - pravnog smjera ili drugog
drustvenog smijera, sa 2 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
poznavanje rada na racunaru

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

e) Referent za unos podataka i upravljanje predmetima - upisnicar

Registruje dokumente (podneske) pristigle na veé postojeée predmete 1
dokumente koji iniciraju otvaranje novog predmeta, odnosno faze, kako one koji
su predati licno i one pristigle poStom, izdaje potvrde o prijemu, kreira omot spisa
sa novom TCMS naljepnicom,vrsi pripremanje i preuzimanje predmeta,ulaganje
podnesaka i dostavnica,davanje spisa predmeta na uvid strankama ili drugim
licila uz prethodno odobrenje postupajuéeg tuzioca ili glavnog tuzioca i drugih
poslova predvidenih Pravilnikom o sistemu za automatsko upravljanje
predmetima u tuzilastvima, i obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzioca,
sekretara i Sefa pisarnice.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS IV stepen-drustvenog smjera najmanje 6
mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima sa poznavanjem rada na
racunaru.

Broj izvrsilaca: 3 (tri)

d) Referent za prijem i otpremu poste

Vrsi prijem i otpremu poste za tuzilastvo te poslove razuvrstavanja poste i
dostavljanja poste, kao i poslove otpremanja posSte iz tuzilastva, zavodenje poste
i druge poslove u skladu sa Pravilnikom o sistemu za automatsko upravljanje
predmetima u tuzilastvu.Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzioca,
sekretara i Sefa pisarnice.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS IV stepen - druStveni smjer sa
najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na slicnim ili istim poslovima, poznavanje
rada na racunara

Broj izursilaca: 1 (jedan)

Odsjek za materijalno finansijsko poslovanje Okruznog tuzilastva
Istocno Sarajevo

Clan 67.
a) Rukovodilac odsjeka za materijalno finansijsko poslovanje
Prati i primjenjuje propise iz racunovodstvenih poslova, poreskih propisa,
kao i propise iz oblasti prava iz radnog odnosa, vrsi poslove iz oblasti trezorskog
poslovanja, vrsi analizu knjigovodstvenih kartica, uskladuje stanje po svim
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obavezama i potrazivanjima, izraduje izvjestaje racunovodstva , radi periodicne
obracune, zavrsne racune, prati i izvrSava zavrsni plan, prati i izvrsava
finansijski plan, daje naloge i instrukcije o plaéanju prispjelih obaveza i ostalih
racunovodstvenih transakcija, kontroliSe gotovinska sredstva koja se isplacuju iz
blagajne, ostvaruje kontakt sa dobavljacima, saraduje sa Ministarstvom pravde
RS, Ministarstvo finansija i Poreskom upravom RS,obavlja sve duznosti koje se
odnose na koordiniranje rada odsjeka, pripremanje i izvrsenje budzeta, poslove
javnih nabavki potrebnih za rad i druge poslove po nalogu glavnog tuzioca i
sekretara tuzilastva.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS ili VSS- ekonomskog smjera sa 2
godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima uz posjedovanje certifikata i
licence za racunovodu, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

b) Likvidator
Vrsi obracun plata i naknada zaposlenih, vrsi likvidaciyju ulaznih faktura i
knjizenja svih isplata, ucestvuje u izradi periodicnih i zavrsnih obracuna i
izvjestaja, priprema i obraduje racunovodstveno-knjigovodstvenu 1 dr
dokumentaciju i druge poslove po nalogu rukovodioca odsjeka i sekretara;

Uslovi za obavljanje poslova: SSS IV stepen- ekonomska Skola sa
najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima, poznavanje
rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

c) Blagajnik

Vodi gotovinske uplate i isplate, sastavlja blagajnicki izvjestaj, vrsi
nabavku potrosnog materijala pod najpovoljnijim uslovima putem prikupljanja
ponuda,vrsi obracun troskova krivicnog postupka (vjeStaci, advokati i ostali
troskovi krivicnog postupka ), izvrSava novcéana primanja i izdatke blagajne
strane valute, vrsi obracun utroska goriva i maziva i dr.sitnih troskova, vodi
evidenciju osnovnih sredstava i daje Komisiji za popis osnovnih sredstava i
inventara i druge poslove po nalogu rukovodioca odsjeka i sekretara

Uslovi za obavljanje poslova: SSS [V stepen-ekonomska skola ili
Gimnazija sa najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

STRUCNI SAVJETNIK

Strucni savetnik je zvanje u skladu sa Zakonom o zastiti i postupanju sa
djecom i maloljetnim licima u krivicnom postupku, obalja poslove u toku
pripremnog postupka, prikuplja podataka koje se ticu licnosti maloljetnika,
prikuplja podatke i daje misljenje tuziocu za donosenje odluke o cjelishodnosti
pokretanja postupka, prikuplja podatke za primjenu vaspitnih preporuka, daje
misljenje o potrebi preduzimanja mjera smjestaja maloljetnika u prihvatiliste i
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preduzima druge mjere za obezbjedenje prisustva maloljetnika tokom postupka,
obilazi pritvorene maloljetnike i tuziocu podnosi izvjestaj; ako je potrebno
predlaze preduzimanje potrebnih mjera, daje misljenje o opravdanosti primjene
konkretnih vaspitnih preporuka, vaspitnih mjera i mjera bezbjednosti i njihovoj
zamjeni drugim mjerama ili obustavi postupka, vodi evidencije i prikuplja
statisticke i druge podatke i misljenja po nalogu i zahtjevu postupajuceg tuzioca u
predmetu i vrsi poslove pomodi i podrske svjedoka u krivicnom postupku.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS - drustvenog smijera, socijalni
pedagog-defektolog, specijalni pedagog-defektolog, socijalni radnik i psiholog, sa
nagjmanje 2 godine radnog iskustva, poznavanje engleskog jezika i rada na
racunaru.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

XVI -OKRUZNO TUZILASTVO TREBINJE

Clan 68.

U Administrativnom odjeljenju Okruznog tuzilastva Trebinje  postoje
slijedeée kategorije zaposlenih:

a) Rukovodilac racunovnodstveno-finansijskih poslova

Prati i primjenjuje propise iz racunovodstvenih poslova, poreskih propisa,
kao i propise iz oblasti prava iz radnog odnosa, vrsi poslove iz oblasti trezorskog
poslovanja, vrsi analizu knjigovodstvenih kartica, uskladuje stanje po svim
obavezama i potrazivanjima, izraduje izvjestaje racunovodstva , radi periodicne
obracune, zavrsne racune, prati i izvrSava zavrsni plan, prati i izvrsava
finansijski plan, poslove blagajnicke sluzbe daje naloge i instrukcije o placdanju
prispjelih obaveza i ostalih racunovodstvenih transakcija, ostvaruje kontakt sa
dobavljacima, saraduje sa Ministarstvom pravde RS, Ministarstvo finansijja i
Poreskom upravom RS, pripremanje i izvrSenje budzeta, poslove javnih nabavki
potrebnih za rad i druge poslove koji se odnose na finansijsko poslovanje
tuzilastva, a po nalogu Glavnog tuzioca i sekretara tuzilastva.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS ili VSS - ekonomskog smjera sa 2
godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima uz posjedovanje certifikata i
licence za racunovodu,poznavanje rada na racunaru

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

f) Referent za unos podataka i upravljanje predmetima — upisnicar

Registruje dokumente (podneske) pristigle na veé postojece predmete i

dokumente koji iniciraju otvaranje novog predmeta, odnosno faze, kako one koji
su predati licno i one pristigle poStom, izdaje potvrde o prijemu, kreira omot spisa
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sa novom TCMS naljepnicom,vrSi pripremanje i preuzimanje predmeta,ulaganje
podnesaka i dostavnica,davanje spisa predmeta na uvid strankama ili drugim
licila uz prethodno odobrenje postupajuéeg tuzioca ili glavnog tuzioca i drugih
poslova predvidenih Pravilnikom o sistemu za automatsko upravljanje
predmetima u tuzilastvima, i obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzioca,
sekretara i Sefa pisarnice.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS IV stepen — drustvenog smijera sa
nagjmanje 6 mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima sa
poznavanjem rada na racunaru.

Broj izursilaca: 1 (jedan)
b) Referent za prijem i otpremu poste
Vrsi prijem i otpremu poste za tuzilastvo te poslove razuvrstavanja poste i
dostavljanja poste, kao i poslove otpremanja posSte iz tuzilastva, zavodenje poste
it druge poslove u skladu sa Pravilnikom o sistemu za automatsko upravljanje
predmetima u tuzilastvu. Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzioca 1
sekretara.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS IV stepen — druStveni smjer sa
najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na slicnim ili istim poslovima, poznavanje
rada na racunara

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

c) Tuzilacki asistent —-daktilograf
Obavlja poslove kreiranja tuzilackih pismena po naredbi tuzioca,
registrovanja pratecih priloga uz dokument te izvrSava druge zadatke dodijeljene
od strane tuzioca u skladu sa Pravilnikom o sistemu za automatsko upravljanje
predmetima u tuzilastvima.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS - drustvenog smjera ili daktilograf I-a
ili I-b klase sa najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na daktilografskim
poslovima,poznavanje rada na racunaru

Broj izursilaca: 4 (Cetiri)

d) Vozacé - kurir
Upravlja sluzbenim vozilom, stara se o tehnickoj ispravnosti,cistoéi i
opremi vozila, vodenje knjige putnih naloga, sacinjavanje mjesecnih obracuna
utroska goriva i maziva,obavlja tehnicki pregled i registraciju vozila, te obavlja
kurirske poslove, kao i druge poslove po nalogu glavnog tuzioca ili sekretara
tuzilastva.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS, polozen vozacki ispit “B” kategorije sa

najmanje 1 godine radnog iskustva na poslovima vozaca.
Broj izursilaca: 1 (jedan)

49



e) Portir unutrasnjeg osiguranja

Vrsi kontrolu i identifikaciju lica prilikom njihovog ulaska i izlaska iz zgrade
Tuzilastva,daje licima potrebne informacije, uz izdavanje propusnice za ulazak u
radne prostorije Tuzilastva i preuzima propusnice nakon posjete;kontaktira sa
zaposlenima u vezi s mogucénoséu prijema stranaka i drugih lica;ursi kontrolu
unoSenja i iznoSenja stvari i drugih predmeta u TuzilaStvo,obavlja poslove
protivpozarne zastite;obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca odsjeka i
sekretara;

Uslovi za obavljanje poslova: SSS sa najmanje 6 mjeseci radnog
iskustva na istim ili slicnim poslovima, polozen ispit za protivpozarnu zastitu.
Broj izursilaca: 1 (jedan)

f) Spremacica radnog prostora
Obavlja sve poslove ciséenja radnih i drugih prostorija tuzilastva, obavlja i
druge poslove po nalogu rukovodioca odjeljenja.

Uslovi za obavljanje poslova: Osmogodisnja Skola.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Tehnicki sekretar okruznog tuzilastava

Tehnicki sekretar obavlja slijedece poslove i zadatke:

-Obavlja administrativne i druge poslove u vezi sa obavljanjem funkcije
glavnog tuzioca;

-Vrsi prijem, kompletiranje i razvrstavanje materijjala za rad glavnog
tuzioca;

-Obezbjeduje tehnicke uslove i vrSi druge pripreme za sastanke koje
odrzava Glavni tuzilac;

-Vodi upisnike: »A«, »Pov« i stara se o cuvanju predmeta zavedenih u ove
upisnike (poslovi prirucne arhive);

-Vrsi prijem, zavodenje, razvodenje i arhiviranje povjerljivih 1 strogo
povjerljivih materijala;

-Radi na pripremanju i zavodenju putnih naloga;

-Vrsi evidentiranje i najavu stranaka, prima telefonske poruke, telefax
poruke, e-mail poruke, te obavlja ostale telefonske i druge poslove po potrebi i
naredbi glavnog tuzioca;

-Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzioca i sekretara tuzilastva.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS IV -stepen, druStvenog smijera 6
mjesect radnog iskustva na istim ii slicnim poslovima i poznavanje rada na

racunaru.

Broj izursilaca: 1 (jedan)
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STRUCNI SAVJETNIK

Strucni savetnik je zvanje u skladu sa Zakonom o zastiti i postupanju sa
djecom 1 maloljetnim licima u krivicnom postupku, obalja poslove u toku
pripremnog postupka, prikuplja podataka koje se ticu licnosti maloljetnika,
prikuplja podatke i daje misljenje tuziocu za donosenje odluke o cjelishodnosti
pokretanja postupka, prikuplja podatke za primjenu vaspitnih preporuka, daje
misljenje o potrebi preduzimanja mjera smjestaja maloljetnika u prihvatiliste i
preduzima druge mjere za obezbjedenje prisustva maloljetnika tokom postupka,
obilazi pritvorene maloljetnike i tuziocu podnosi izvjeStaj;, ako je potrebno
predlaze preduzimanje potrebnih mjera, daje misljenje o opravdanosti primjene
konkretnih vaspitnih preporuka, vaspitnih mjera i mjera bezbjednosti i njihovoj
zamjeni drugim mjerama ili obustavi postupka, vodi evidencije i prikuplja
statisticke i druge podatke i misljenja po nalogu i zahtjevu postupajuéeg tuzioca u
predmetu.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS - drustvenog smijera, socijalni
pedagog-defektolog, specijalni pedagog-defektolog, socijalni radnik i psiholog, sa
nagjmanje 2 godine radnog iskustva, poznavanje engleskog jezika i rada na
racunaru

Broj izursilaca: 1 (jedan)

ZAJEDNICKE ODREDBE KOJE SE ODNOSE NA ADMINISTRATIVNO I
DRUGO OSOBLJE

Popunjavanje upraznjenih mjesta
Clan 69.

Eventualna potreba za novom kategorijom ée se utvrditi godisSnjim planom
na pocetku svake godine, koji utvrduje glavni tuzilac.

Glavni tuzilac, a po njegovom nalogu sekretar tuzilaStva, objavluje
upraznjeno radno mjesto u tuzilastvu.

Javni oglas se objavljuje u “Sluzbenom glasniku RS” i u najmanje dva
dnevna lista koja se distribuiraju u BiH.

Na zaposlene radnike se shodno primjenjuju odredbe Zakona o radnim
odnosima u drzavnim organima RS i Zakona o radu RS.

Clan 70.

Kategorije zaposlenih i broj izvrSilaca po tuzilastvima ée se primjenjivati od
dana stupanja na snagu Pravilnika.

Za slucaj potrebe za drugom kategorijom zaposlenih i drugacijim brojem
izvrsilaca u bilo kojem tuzilastvu, glavni tuzioci ée godisnjim planom utvrditi
potrebe svoga tuzilastva, bez izmjene ovog Pravilnika.
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XVII- PODRUZNE KANCELARIJE

Clan 71.

Podruzne kancelarije okruznih tuzilastava su u svemu sastavni dijelovi
okruznog tuzilastva na c¢ijem podrucju se nalaze.

Broj osoblja za podrsku u podruznim kancelarijama je odreden godisnjim
planom okruznog tuzilastva, a u skladu sa potrebama i sredstvima tuzilastva.

XVIII- SLUZBA DEZURSTVA
Clan 72.

U cilju ostvarivanja funkcija republickog tuzilastva, a u slucaju potrebe,
glavni republicki tuzilac moze osnovati dezurstuvo.

Clan 73.
Sluzba dezurstva u okruznim tuzilastvima

U cilju osiguranja neprekidnog tuzilackog rada punih 24 sata dnevno i
za vrijeme praznika i drugih neradnih dana, glavni tuzilac uspostavlja stalnu
sluzbu dezurstva u kojoj ucestvuju svi tuzioci Tuzilastva, osim glavnog tuzioca.

U izuzetnim okolnostima, dezurstvo moze obavljati i glavni tuzilac.
Glavni tuzilac moze iz opravdanih razloga donijeti odluku da se pojedini tuzilaci
oslobadaju obaveze dezuranja.

Raspored dezurstava dostavlja se MUP-u RS, CJB, PS, nadleznim
osnovnim sudovima i okruznom sudu na datom podrucju i drugim organima i
institucijama koje odredi glavni tuzilac.

Clan 74.

Sluzba dezurstva organizuje se tako da svakodnevno dezuraju tuzilac,
zamjenik dezurnog tuzioca, daktilograf i vozac, a dezurstvo traje jednu sedmicu,
primopredaja ¢e se obavljati svakog ponedjeljka na pocetku radnog vremena
tuzilastva.

Tuzilac kojem prestaje dezurstvo, tuzioca koji preuzima dezurstvo
obavjestava o svim bitnim dogadajima, i predaje mu Knjigu dezurstava.

Oprema za potrebe dezurne sluzbe je mobilni telefon, prenosni racunar sa
Stampacem, dzepni diktafon i akumulatorska svjetiljka.

U slucaju hitnosti i vanrednih okolnosti, glavni tuzilac moze, izvan
utvrdenog rasporeda dezurstva, narediti drugom tuziocu da pomogne dezurnom
tuziocu pri izvrsavanju obaveza dezure.

Clan 75.
Dezurni tuzilac preduzima sve radnje i mjere u cilju vrSenja prava i
obaveza koje ima glavni tuzilac shodno Zakonu o krivicnom postupku Republike
Srpske, ukljucujuéi izmedu ostalog i:
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- Pripremu odgovarajudéih formalnosti vezano za krivicnu istragu.

- Usvajanje odgovarajucih odluka vezano za licnu situaciju pritvorenika.
- Prijem hitnih informacija dospjelih poslije radnih sati Tuzilastva.

- Izursenje hitnih mjera ili radnji Tuzilastva koje ne mogu biti odgodene.

Sve preduzete radnje i dobivene informacije dezurni tuzilac upisuje u
Knjigu dezurstva.

XIX-UNUTRASNJE POSLOVANJE
Clan 76.

U sluzbenom saobradéaju sa strankama postupice se tako da im se olaksa
obavljanje poslova u tuzilastvu.

Prijem lica koja nisu pozvana vrSi se u odredeno vrijeme u okviru
redovonog radnog vremena.

Tuzioci primaju stranke po prethodnoj najavi i za vrijeme trajanja radnog
vremena.

Radnici u pisarnici mogu zainteresovanim strankama davati obavjestenja
samo na osnovu podataka iz upisnika, dok za druge obavijesti moraju stranke
uputiti tuziocu ili zamjeniku glavnog tuzioca koji taj predmet ima u radu.

Radnici tuzilastva nisu ovlasteni da prilikom davanja obavjeStenja
strankama iznose svoje licno misljenje o odlukama ili radnjama o kojima daju
obavjestenja.

Clan 77.

Spisi ili dijelovi spisa krivicnog i drugog postupka koji se nalaze u
tuzilastvu mogu se, na osnovu pismenog zahtjeva stranke u skladu sa Zakonom
o slobodnom pristupu informacijama, dati na uvid, prepisivanje ili fotokopiranje,
po odobrenju tuzioca koji postupa u predmetu, glavnog tuzioca, zamjenika
glavnog tuzioca ili Sefa odjeljenja.

Uvid u predmet, prepisivanje ili fotokopiranje spisa ili dijela spisa vrsi se u
prostorijama tuzilastva i u prisutnosti odgovornog radnika pisarnice.

Clan 78.

Primanje podnesaka, spisa, telegrama, paketa i drugih pismena u
tuzilastvima se vrsi u toku radnog vremena u pisarnici.

Obicne posiljke primljene u zatvorenim omotima, otvara radnik pisarnice
zaduzen za prijem posSte.

Strogo povjerljive i povjerljive poSiljke, otvara lice ovlasteno od strane
glavnog tuzioca.

Posiljke upuéene na ruke glavnog tuzioca ili zamjenika glavnog tuzioca,
predaju se neotvorene licu kojem su upucene.
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Clan 79.

Primanje pismena upucenih preko poSte, kao i podizanje pismena iz
postanskog pretinca vrsi lice odredeno za dostavu i otpremu poste ili kurir.

Ako je omot preporucene posiljke ili poSiljke na kojoj je oznacena vrijednost
oStecen, lice na prijemu poSte ne smije poSiljku preuzeti bez komisijski utvrdenog
sadrzaja 1 stanja poSiljke i tek nakon toga ce preuzeti posSiljku zajedno sa
zapisnikom o komisijskom nalazu.

Clan 80.

Prilikom neposrednog prijema pismena, radnik na prijemu duzan je
provjeriti urednost posiljke i zatraziti da se nedostaci odmah otklone nedovoljan
broj primjeraka, nedostatak adrese, popis pismena i sl.).

Ako podnosilac i nakon upozorenja ne otkloni nedostatak, primice se ovako
neuredno i nepotpuno pismeno, a na pismenu d¢e se staviti zabiljeSka o
upozorenju i o kakvom se nedostatku radi.

Clan 81.

Prilikom otvaranja omota ne smije se ostetiti postanski pecat, pismeno i
prilozi u omotu.

Duznost je lica koje otvara posiljku da provjeri da li brojevi spisa nevedeni
na kovertu (omotu), odgovaraju brojevima pismena u kovertu (omotu). O svim
nedostacima sacini¢e se zabiljeSka i ako je to moguée odmah ¢e se obavijestiti
posiljalac.

Uz primljeno pismeno uvijek ée se priloziti omot kada je datum predaje
posti od vaznosti ili kad se iz samog pismena ne moze utvrditi posiljalac ili iz
nekog drugog razloga, koji je bitan za utvrdivanje pravovremenosti ili sadrzaja
primljene posiljke.

Ako je u jednom omotu bilo vise pismena kojima bi trebalo priloziti omot, on
¢e se priloziti samo jednom pismenu, a na ostalim pismenima dée se naznaciti
osnovni broj upisnika pod kojim je upisano pismeno uz koje je prilozen omot.

Clan 82.

Na sva primljena pismena stavlja se prijemni Stambilj i upisuje datum
prijema.Ako je pismeno u zatvorenom omotu, a prijemna sluzba nije ovlastena da
ga otvort, prijemni Stambilj sa datumom dospijecéa stavice se na kovertu ( omot ).

Ako je pismeno upucéeno nekom drugom staviée se na njemu zabiljeSka da
je pogresno dostavljeno i pismeno ¢e se poslati onom na koga je adresirano.
Ovako pismeno ne upisuje se u prijemnu knjigu.

Na kopiji svakog prispjelog dokumenta stavlja se potuvrda o prijemu,
stavljanjem pecata, datuma i potpisa na kopiju. Ukoliko se radi o veéem broju
dokumentacije, ta ée se dokumentacija sravniti prema podnijetom sadrzaju.
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Clan 83.

Svu postu upisuje u Opstu registarsku knjigu, gdje ce se zabiljeziti
slijedece:
-opsti registarski broj,
-ime prijavljenog fizickog lica i pravnog lica
-podatak da li su uz posiljku dostavljeni predmeti
-podatak u koji odjel je upudena.

Clan 84.

Primitak pismena od suda, drugih organa, pravnih lica, kao i fizickih lica
potvrduje se stavljanjem pecata, datuma prijema i potpisom u dostavnoj knjizi,
na dostavnici ili povratnici.

Na zahtjev podnosioca pismena izdale se i posebna potvrda o prijemu,
stavljanjem otiska prijemnog Stambilja sa unosenjem datuma i osnovnog broja iz
upisnika.

Kada je uz pismeno dostavljena isprava, stvari ili papir od vrijednosti,
novac i sl, to se mora prilikom prijema zabiljeziti na pismenu i u knjizi
privremeno oduzetih predmeta.

U iznimnim sluéajevima tuzilastvo ée zaprimiti predmete —stvari koji se
dostavljaju uz krivénu prijavu, a zatim odmah postupiti u skadu sa odredbama
ZKP i predmete predati u depozit suda.

Clan 85.

Dostavljeni predmeti i stvari detaljno se opisuju i cuvaju u odvojenom
omotu koji c¢ini sastavni dio osnovnog dokumenta. Podatak o primljenim
predmetima c¢e se zabiljeziti na pismenu i u knjizi oduzetih predmeta.

Sa privremeno oduzetim predmetima postupa se u skladu sa Zakonom o
krivicnom postupku.

Predmeti koji se ne mogu drzati i cuvati u tuzilastvu kao Sto je eksploziv,
oruzje, municija i slicno, predace se nadleznim organima unutrasnjih poslova ili
drugim nadleznim organima.

Clan 86.

Kada osoba dode u Tuzilastvo s namjerom da podnese usmenu krivicnu
prijavu, poziva se dezurni tuzilac koji uzima prijavu i o tome sacinjava sluzbenu
zabiljesku. Nakon uzimanja prijave, postupie se dalje u skadu sa ovom
Pravilnikom.

Ako tuzilastvo nije nadlezno za postupanje po odredenom pismenu koje
podnosilac hoée da preda, lice koje zaprima pismena duzno je podnosioca
upozoriti i uputiti ga da pismeno preda nadleznom organu.
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Ako i nakon toga, podnosilac zahtijeva da se pismeno primi, lice ovlasteno
za prijem C¢e primiti pismeno, ali e na njemu naznaciti zabiljeSkom da je
podnosilac upozoren i da mu je data odgovarajuéa uputa.

Clan 87.

Posta koja je upucena na ime odredenog tuzioca ili koja je klasificirana kao
tajna, odnosno povjerljivo, predaje se licno tom tuziocu. Prijemni Stambilj ée se
otisnuti na omotnici, te ée se ove okolnosti, kao i odrediste, zabiljeziti u Opstu
registarsku knjigu.

Clan 88.

Tuzilastva vode evidenciju o svim primljenim i aktima koji nastanu u radu
tuzilastva.

Evidencija krivicnih predmeta vodi se u upisnicima u elektronskoj formi, a
podaci se cuvaju na elektronskom mediju za pohranu podataka-sistem za
automatsko upravljanje tuzilackim predmetima ( TCMS ).

Unos podataka u TCMS, raspodjela predmeta i presignacija, postupanje sa
predmetima, registrovanje naknadno pristiglih dokumenata na predmet,
formiranje predmeta, spajanje i razdvajanje predmeta, ustupanje predmeta,
otprema posSte, vrste predmeta i druga pitanja koja se odnose na nacin i pravila u
postupanju korisnika TCMS-a, propisuju se Pravilnikom o sistemu za automatsko
upravljanje predmetima u tuzilastvima koji donosi Visoki sudski i tuzilacki savjet.

Clan 89.
Evidencija ostalih predmeta vodi se u upisnicima :
- Upisnik za personalne poSIove ............c.ceeuveueiueiueiieiieiieiieiiennaannn, »P«
- Upisnik za knjigovodstveno-racunovodstvene poslove .............. »R
- Upisnik za ostale administrativne poslove .............ccccccoevvuunnn... »Ac«
- Upisnik za predmete povjerljive prirode ..........cccccceeeuvveneeuneennnnn.. »Pouvx
- Knjiga oduzetin predmetq .........ccc.oeeueeeeieniiiiiiiiiiieiieeiieieeee »KOP«

Za svaku od ovih oznaka otvara se poseban upisnik koji se vodi za svaku
kalendarsku godinu. ;
Clan 90.

Sudu, drzavnim organima i drugim licima uvijek se dostavlja prvi primjerak
otpravka akta, a ako ima vise lica kojima treba dostaviti primjerak akta, onda se,
pored tog primjerka, mogu dostavljati i citljive kopije.
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Clan 91.

Otprema poste vrsi se bez odlaganja.

Lice zaduzeno za otpremu poSte duzno je prije otpreme provjeriti da li su
posiljke pravilno adresirane, da li ima potreban broj primjeraka, da li postoji
dostavnica i slicno.

Nakon izvrsene otpreme, lice zaduzeno za otpremu potvrduje tu radnju
unosenjem datuma i svog potpisa u dostavnu knjigu ili u spisu koji ostaje u
tuzilastvu.

Clan 92.

Omot u kojem se otpremaju sluzbeni akti treba da sadrzi u gornjem lijevom
uglu prve strane otisak Stambilja otpreme, u koji se unosi datum otpremanja,
naziv, mjesto (sjediste) i adresa primaoca poSiljke, sa oznakom postanskog
broja.

Clan 93.

Otprema poste koja se odnosi na krivicne predmete vrSi se u skladu sa
Pravilnikom o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u tuzilastvima
(TCMS).

Clan 94.

Povjerljiva i strogo povjerljiva posta otprema se uvijek preporuceno,
odnosno, u zatvorenim omotima, ako se dostava vrsi putem kurira.

Omoti sa povjerljivim odnosno strogo povjerljivim aktima moraju biti
obezbjedeni na pogodan nacin. Prilikom pecacenja omota sa strogo pouvjerljivom
postom stavlja se otisak pecata na sastavke i svaki ugao poledine omota.

Clan 95.
Lice odredeno za otpremanje poste vodi otpremnu knjigu u koju se upisuju
posiljke koje se prethodno razvrstavaju na obicne i preporucene.
Na osnovu dostavne knjige lice odredeno za otpremu poste svakodnevno
pravda utrosak posStarine koji se upisuje u kontrolnik postarine.

Clan 96.

Spisi i drugi materijali ne mogu ostati bez nadzora.
Tuzilac moze zadrzati spis kod sebe ukoliko je to potrebno radi
proucavanja predmeta i konkretnog rada, o cemu se vodi evidencija.
Glavni tuzilac i sekretar Tuzilastva mogu poduzimati potrebne mjere u cilju
kontrole stanja spisa.
Clan 97.

Spisi se ne iznose izvan prostorija TuzilasStva, osim u izuzetnim

okolnostima, o cemu se obavjestava glavni tuzilac, Sef pisarnice i sekretar
Tuzilastva.
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Clan 98.

U skladu sa Zakonom o krivicnom postupku Republike Srpske i drugim
zakonima, uz prethodno odobrenje tuzioca zaduzenog za predmet, ili zamjenika
glavnog tuzioca odnosno glavnog tuzioca, kad nema postupajuceg tuzioca, lica
koja nisu zaposlena mogu izvrsiti uvid u premet.

Uvid se vrsi uz nadzor tuzioca koji postupa u predmetu ili sekretara
Tuzilastva.

Clan 99.

Predmet se smatra zavrsenim kad se u njemu postupak okonca u skladu
sa Pravilnikom o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u
tuzilastvima.(TCMS)

Predmet je okoncéan kad je postupak zavrSen prema svim licima iz
predmeta.

Clan 100.

ZavrSeni akti i predmeti cuvaju se u arhivi uz obezbjedenje uslova
predvidenih propisima o cuvanju i zastiti dokumentarne grade.

Prilozi spisa u elektronskom obliku, kao Sto su zvucni snimci sudenja,
zapisnici sa sudenja i drugi materijali u elektronskom obliku, cuvaju se na
odgovarajué¢im medijima primjenom metoda koje garantuju maksimalnu
sigurnost. Ovi mediji se cuvaju jednako dugo kao i spis na koji se odnose.

Arhiviranim predmetima rukuje ovlasteni radnik pisarnice ( arhivar ).

O arhiviranoj dokumentaciji vodi se evidencija na propisanom obrascu.

Clan 101.

Pravnosnazno okoncani predmeti arhiviraju se i cuvaju na osnovu odluke
tuzioca koji kroz TCMS odreduje da je predmet za arhiviranje.

Nosilac posla ée ujedno na omotu spisa oznaciti rok cuvanja Arhivirani
tuzilacki predmeti sreduju se po hronoloskom redu njihovog nastanka (po rednim
brojevima kako se predmeti formiraqju u tuzilastvu ).

Clan 102.

Ostali predmeti opsteg karaktera i predmeti nastali u radu prije uvodenja
sistema za automatsko upravljanje predmetima, sreduju se po godinama
nastanka, a u okviru godine po rednim brojevima i klasifikacionim oznakama.

Akti odredeni odredenim stepenom povjerljivosti i evidencije o tim aktima,
vode se i cuvaju na nacin kojim se obezbjeduje njihova povjerljivost.

Clan 103.
U slucaju kad tuzilac donese odluku o obustavi krivicnog postupka ili

nesprovodenju istrage, odlucice i o daljem postupanju sa vrijednostima i drugim
stvarima ukoliko se one nalaze u tuzilastvu.
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Clan 104.

Prilikom izdavanja spisa iz arhive, na mjesto izdvojenih spisa ulazu se
biljesSke o tome gdje se spis nalazi ili se ulaze potpisani revers radnika kome je
spis iz arhive izrucen.

Nakon vraéanja spisa u arhivu revers ¢e se ponistiti.

Clan 105.

Za svaku jedinicu dokumentacije ( akt, predmet, dosije i sl. ) utvrduje se
rok cuvanja.
Rokovi c¢uvanja utvrduju se listom kategorija dokumentrarne grade sa
rokovima cuvanja koja je sastavni dio ovog Pravilnika.
Rokovi cuvanja zavrsenih predmeta pocinju teéi istekom godine u kojoj je
predmet zavrSen i arhiviran.
Clan 106.

Rokovi cuvanja pojedinih predmeta ulozenih u arhivu su sljedeci :

- Krwicni predmeti u kojima je zapreéena kazna dugotrajnog zatvora cuvaju
se trideset godina ;

- Kriwvicni predmeti u kojima je zaprecena kazna preko deset godina cuvaju
se dvadeset godina ;

- Krwicni predmeti u kojima je zaprecena kazna preko pet godina cuvaju se
petnaest godina

- Kriwvicni predmeti u kojima je zapreéena kazna preko tri godine cuvaju se
deset godina ;

- Kriwvicni predmeti u kojima je zapreéena kazna preko jedne godine cuvaju
se pet godina ;

- Krwicni predmeti u kojima je zaprecena kazna do jedne godine ili novéana
kazna cuvaju se tri godine ;

- Krivicni predmeti u kojima je postupak prekinut i krivicni predmeti protiv
nepoznatog pocinioca krivicnog djela cuvaju se do nastupanja apsolutne
zastare.

Clan 107.

Trajno se cuvaju, odnosno do predaje nadleznom arhivu :

- upisnici, imenici i personalni dosijei radnika zaposlenih u tuzilastvu ;

- spisi iz posebne arhive glavnog tuzioca, te pojedini spisi trajne vrijednosti i
znacaja utvrdenih u skladu sa propisima o arhivskoj djelatnosti.

Clan 108.
Nakon isteka rokova cuvanja, spisi se izdvajaju iz arhive tuzilastva i sa

njima se postupa prema propisima o postupku odabiranja arhivske grade iz
dokumentarne grade.
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XX- GODISNJI PLAN
Planovi tuzilastava

Clan 109.

U skladu sa Zakonu o tuzilastvima Republike Srpske, glavni tuzilac/oci na
pocetku svake godine donosi/ se godisnji opsti plan koji sadrzi:

-Prijedlog o broju potrebnih tuzilaca u svakom od odjeljenja za redovno
obavljanje duznosti tuzilastva.

-Prijedlog o broju potrebnih administrativnih radnika za obavljanje
administrativnih zadataka tuzilastva.

- Po potrebi, novi raspored organizacije zaposlenih u tuzilastvu.

-Opsti plan rasporeda predmeta u skladu sa Zakonom o tuzilastvima
Republike Srpske.

- Plan poslova uprave tuzilastva za tu godinu.

-Druge planove potrebne za nesmetan rad tuzilastva.

Clan 110.

U godisnjem planu, prema uslovima iz Zakona i Pravilnika, a u okviru
omjera tuzilac zaposleni 1 : 2, utvrduje se konacan broj pozicija za svako radno
mjesto, a Sto ée zavisiti od produktivnosti usljed novih tehnologija, poboljsanja
organizacije rada.

U omjer, odnosno broj administrativnog osoblja, ne ulaze poslovi
pripravnika-volontera; telefonista; domara; ¢istacéica i vozaca ukoliko ne obavljaju
kurirske poslove, jer isti ne pruzaju direktnu podrsku rada tuzilaca.

Clan 111.

U godisnjem planu ée se prikazati situacija predmeta i rada na pocetku
godine, kao Sto je broj preostalih predmeta i obaveza iz prethodne godine,
situacija na kraju te godine na osnovu statistickih izvjestaja. Na kraju godine, a
prema realizaciji godisnjeg plana, ée se donositi zakljucci o ostvarenim ciljevima,
razlozima zaostataka, uzrocima i razlozima za navedeno.

Iz godisnjeg plana za prethodnu godinu dée se donositi i plan poboljSanja
rada, uspostavljanja bolje organizacije rada, te plan za konacan broj osoblja u
narednoj godini. Iz svega ovoga trebaju se donijeti prijedlozi koji ée pomodi izradi
godisnjeg plana naredne godine.

Clan 112.

Radi kontrole provodenja godisnjeg plana glavni tuzilac/oci moze/gu
narediti izradu mjesecnih ili kvartalnih izvjestaja i periodicne procjene rada.
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Clan 113.

Svi tuzioci i zaposleni u tuzilastvu duzni su da nose sluzbene iskaznice
koje pokazuju na zahtjev ovlascéenog lica.

Clan 114.

Tuzilac i svi zaposleni u tuzilastvu duzni su da se ponasaju u skladu sa
sljedeéim pravilima:

- Svi podact i informacije do kojih se dode tokom obavljanja duznosti
povjerljivog su karaktera.

-Strankama se ne smije davati licno misljenje o postupku i eventualnim
pravima i obavezama, niti th se smije savjetovati.

- Bez odobrenja glavnog tuzioca ne smiju se primati uputstva od lica van
tuzilastva.

-Svi su duzni obezbjediti azurnost u izvrsavanju duznosti.

- Prilikom izvrsavanja svojih duznosti, svi su se duzni rukovoditi principom
nepristrasnosti.

- Niko ne smije ucestvovati u poslovima koji na bilo koji nacin mogu dovesti
u pitanje princip nepristrasnosti, te ¢e se u tom smislu glavni tuzilac, odnosno
sekretar tuzilastva, odmah obavijestiti o postojanju indicija koje mogu dovesti u
pitanje ovaj princip.

- Ne smiju se preduzimati javne ili privatne radnje ili aktivnosti koje mogu
dovesti u pitanje nezavisnost i nepristrasnost tuzilastva kao cjeline i na taj nacin
dovesti u pitanje javno povjerenje u rad tuzilastva.

-Svi su duzni izvjestiti glavnog tuzioca o svim vanrednim aktivnostima,
odnosno o vanrednim zaradama i drugim vidovima novcanih primanja,
ostvarenim izvan tuzilastva.

-Tuzioci su duzni da nose togu prilikom pojavljivanja pred nadleznim
sudom

Glavni tuzilac izvjestava Savjet o nepostivanju ovih pravila od strane
zamjenika glavnog tuzioca i tuzilaca.

XXI- BUDZET
Clan 115.

Republicko tuzilastvo, zajedno sa okruznim tuzilastvima ima budzet koji je
sastavni dio budzeta Republike Srpske shodno Zakonu o tuzilastvima.

Republicko tuzilastvo priprema svoj budzet za narednu godinu, ito prema
svakoj stavct u okviru organizaijskog koda svakog tuzilastva.

Radi izrade budzeta okruzna tuzilastva obavezna su Republickom
tuzilastvu dostaviti prijedloge budzeta za narednu godinu, najkasnije do 25.
avgusta tekuce godine.

Republicko tuzilastvo ima ovlastenja da kontroliSe prijedloge budzeta
okruznih tuzilastava te vrsi korekcije predlozenih budzeta radi sacinjavanja
konacnog prijedloga budzeta za svako okruzno tuzilastvo.
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Sa konacnim prijedlogom budzeta svih tuzilastava glavni republicki tuzilac
postupa prema zakonskim propisima.

Clan 116.

Okruzna tuzilastva duzna su Republickom tuzilastvu dostavljati
Sestomjesecnu analizu budzeta po svakoj stavci, sa obrazlozenjem utroska
sredstava i obrazlozenim prijedlozima za trazena sredstva po datim stavkama.

Clan 117.

Pracéenja izvrsenja budzeta se sastoje u slijedeéim obavezama svakog tuzilastva:

- izurSenje i kontrolisanje materijalno — finansijskih poslova;

- izrada finansijskih planova;

-pradéenje koristenja budzetskih sredstava;

-izrada mjesecnih, tromjesecnih, polugodisnjih i godisnjih obracuna,

-sastavljanje analiza 1 informacija iz oblasti racunovodstvenih 1
materijalnih poslova;

-odgovornost za zakonito i blagovremeno vodenje knjigovodstvenih
evidencija.

Clan 118.

Tuzilastva RS u izvrSavanju svojith obaveza duzna su sva plaéanja vrsiti
putem Trezora, Sto se knjizi u Glavnoj knjizi Trezora shodno propisima iz ove
oblasti.

XXII-POSTUPAK DONOSENJA I OBJAVLJIVANJE PRAVILNIKA

clan 119.

Pravilnik tuSilastava RS donosi glavni republicki tuzilac uz odobrenje
Kolegija tuzilaca Republickog tuzilastva (u daljem tekstu: Kolegij), Visokog
sudskog i tuzilackog savjeta Bosne i Hercegovine ( u daljem tekstu : Savjet) i uz
saglasnost Ministarsva pravde Republike Srpske.

Kolegij odobrava Pravilnik prostom veéinom glasova svih ¢lanova Kolegija.

Pravilnik se objavljuje u Sluzbenom glasniku RS, na Web stranici
Republickog tuzilastva i oglasnoj tabli svih tuzilastava.

Izmjene i dopune Pravilnika

clan 120.

Glavni republicki tuzilac prati primjenu ovog Pravilnika u cilju obezbjedenja
nesmetanog i zakonitog funkcionisanja tuzilastava i, po potrebi, donosi njegove
izmjene i dopune na nacin utvrden ovim Pravilnikom.

Prijedlog izmjena ili dopuna Pravilnika, pored glavnog republickog tuzioca,
mogu podnijeti pojedinacno, glavni specijalni tuzilac i glavni okruzni tuzioci.
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Clani21.

Prijedlog izmjena i dopuna mora biti pismeno obrazlozen, a predlozene
izmjene trebaju da imaju za cilj poboljsanje rada i funkcionisanja tuzilastava.

Svaki prijedlog za izmjenu ili dopunu Pravilnika se dostavlja glavnom
republickom tuziocu, koji ove prijedloge dostavlja Kolegiju na dalji postupak.

Nakon sto Kolegij Republickog tuzilastva odobri prijedlog izmjene ili dopune
Pravilnika, prijedlog se dostavlja Savjetu i Ministarstvu pravde RS na odobrenje.

Izmjene ili dopune Pravilnika objavljuju se na Web stranici Republickog
tuzilastva i oglasnoj tabli svih tuzilastava.

Javnost Pravilnika
Clan 122.

Ovaj Pravilnik ée se po odobrenju VSTS-a BiH i Ministarstva pravde RS
objaviti na Web stranici Republickog tuzilastva.

Istoga dana Pravilnik ée se objaviti na oglasnoj tabli svih tuzilastava u
Republici Srpskoj.

Pravilnik stupa na snagu 8 (osmog) dana od dana objavljivanja u
Sluzbenom glasniku RS.

Clan 123.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o
unutrasnjoj organizaciji i poslovanju Republickog tuzilastva RS i okruznih
tuzilastava RS, odobren Odlukom broj: VSTV-07-0427-1412-2004 od 13.12.2004
i Odlukom broj: VSTV-08-13992-1611-2006 od 16.11.2006.godine.

GLAVNI REPUBLICKI TUZILAC

Mahmut Svraka
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