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Na osnovu tlana 29. stav 2. Zakona o Kantonalnom tuliteliswu Zenitko-dobo.iskog kantona
(,,Slulbene novine Zenitko-dobojskog kantona", bro.j: 5/03 i LLlOTl, uz odobren,ie Koletiia
tulitelja lVisokog sudskog ituiiladkog vijeda Bosne i Hercegovine, Glavni tuiitelia Kantonalnog

tulilaStva/tuiitel.istva Zenilkodobojskog kantona, donosi:

PRAVILNIX
O UNUTARNJOJ ORGANIZACUI I POSTOVANJU

KANTONATNOG TUI|I-$Wa/TUITEUSTVA
ZENICKO.OOBOJSKOG KANTONA

I . OPCE ODREDBE

tlan t.
PrlmJena Pravilnika

Ovim Pravilnikom se utvrduje organizacija i poslovanje Kantonalnog tuiilaStva/tulitelistva
Zenitko-dobojskog kantona (u daljnlem tekstu: Tuiiteljstvo), broj adm inistrativno8 itehnilkog
osoblja, kao i uslovi za obavlianie tih poslova.

Ovim Pravilnikom se takoder utvrduju pravila po ko.lima postupa Tu:itel,stvo kada vrli svo.ia prava

iduZnosti utvrdene zakonom, kao i natin na koji stupa u odnose sa drugim instituciiama i

osobama u mjeri u koioi to niie uredeno zakonom.

tlan 2.

Postupak za donolenle Pravilnika

Pravilnik Tuiitelistva donosi Glavni kantonalni tuiitel.i uz odobrenje Kole8ija tuiitelia (u daljnjem

tekstu: Kolegij) iVisokog sudbenoS ituliteljsko8 vijeda BiH (u daljem tekstu: Vijede).

Kolegij odobrava Pravilnik prostom veCinom glasova svih Elanova Kolegila.

Clan 3.

Primjena Pravllnika o slstemu za automatsko
upravllanJe predmetlma u TuilteUstvu (TCMS)

Uposlenici Tuiitel,stva (tuiitel.ii, driavni slulbenici inamje5tenici), odnosno korisnici Sistema za

automatsko upravljanje tuiiteliskim predmetima (u dalinjem tekstu: TcMs), obavezni su radi
jednoobraznog i pravilnog postupanja u TCMS-u u skladu sa pripadajuCim ulogama, tj.
obavezama, postupati po odredbama Pravilnika o Sistemu 2a automatsko upravlian,e
predmetima u Tuiiteljswu (u daliem tekstu: Pravilnik TCMS), broj: 09-50-1192/2011, donesen od

strane Preds,edniswa Visokog sudbenog i tuiiteliskog vijeda Bosne i Hercegovine 25.03.2011.

Bodine, koiim su uredeni na.in ipravlla postupanja korisnika TCMS-a.



II. ORGANIZACUA I STRUKTURATUZITEUSTVA

Clan I'
NaIela

Tuiiteljswo ie samostalan organ koji postupa sukladno sljededim natelima:
- Nezavisnost, kako u odnosu na sve uEesnike u krivi.nom postupku, tako i u odnosu na drlavne i

druge organe javne vlasti i medunarodne ortanizacije.
- Jedinstvenost djelovanja, koje se ogleda u tome sto svaka radnja preduzeta od strane Ilanova
Tulitellstva pri vrlenju prava idutnosti uwrdenih zakonom, predstavlja radnju Turiteljswa.
- Hiierarhijski odnos, koji podrazumjeva odgovornost svih ilanova Tuiiteliswa iodjela za svoj rad

Glavnom tuiitelju.

tlan 5.
Struktura

Unutarniu organizaciju Tuiiteljstva satiniava Ured Glavnog tulitelja, Kolegii, tuiiteljski odjeli sa

odsjecima i uprava Tuiitelistva.

URED GTAVNOG TUZ]TEUA

Clan 5.

Ured Glavnog tulltella

Ured Glavnog tuiitelja aine Glavni tuiitelj, Zamjenici glavnog tuiitelja, Sekretar tuiiteljstva.
Glavni tuliteli predstavlja i rukovodi radom Tuliteljstva.
Zamjenici glavnog tulitelja i Sekretar tulitel|swa pomalu Glavnom tuiiteliu u poslovima.
rukovodenja Tuiiteljstvom, odnosno upravom Tuliteljstva. Takoder, glavnog tulitelja v
svakodnevno informiSu o stanju u organizacionim jedinicama kojima rukovode.
U obavljanju poslova tuiiteljske uprave, Glavni tulitelj donosi odluke, rjeSenja I zakljutke, te
izdaje naredbe idaje obavezne instrukciie u okviru svojih ovla36en.ja.

tlan 7.
Prlvremena zamjena

Kada je Glavni kantonalni tulitel, odsutan lll sprijecen, mienja ga jedan od Zamjenika tlavnog
tulitelja, o aemu odlutuje Glavni tuliteu. U slutaju kada su Glavni tuliteli injegovi zamjenici

odsutni ili spriieteni, tuiiteli koji ima najdule radno iskustvo vrli funkciju privremenog glavnog

tulitelja.



⌒

⌒

Ukoliko su Glavni tuiitelj i nlegovi zamjenicl odsutni ili sprijeaeni duie od jednog mieseca, Glavni
federalni tuiitelj odreduie vrlioca dulnosti glavnog tulitelja, za period ne dule od sest mjeseci.
Po isteku ovog perioda, Glavni tuiitelj Federalnog Tulitelistva FBiH obavjeStava viie6e o
upralnjenom radnom mjestu u Tuiiteljswu, koie potom mole objaviti konkurs za popunjavanje
ovog radnog mjesta.
Za obavljanle duinosti Glavnog tulitel,a u periodu dulem od t0 dana, tuliteliu koji ga zamienjuje
pripada naknada u visini njegove redovne plate uvedane za procenat od 10 %.

Clan g.

Prava I obavere Glavnog tulhelja

Glavni tuiiteli ima sljedeCa prava iobaveze:

a) u odnosu na Tuiiteljswo u c,elosti:
- Vrli nadzor rada svih odjela iodsieka, u skladu sa Zakonom.
- Rukovodi sistemom oc,eniivania rada tuiitelja idrugog osoblja Tuliteljstva.
- l2raduie opce upute u cilju jedinswenog djelovanja i organizacije rada odjeljenja i odsjeka

Tulitelistva.
- lzdaje naredbe i upute odjelima i odsjecima Tulitellstva i saziva sastanke uposlenika

Tuiiteljstva.
- lmenuie osobe koie ie zamieniti Zamjenika glavnog tulitelja ili Sekretara Tuiitelistva u

slutajevima privremene odsutnosti, sprijeaenosti ili nesposobnosti za rad.
- Donosi i potpisuje odluke vezano za status zaposlenih u Tuiiteljstvu.
- Vrli idruga prava iobaveze u skladu sa zakonom iovim pravilnikom.

b) u odnosu na treia lica:
- Obavjestava SkupStinu kantona, Vladu Zenitko-dobo,skog kantona, o provottenju

krivitnog zakona u Kantonu i radu Tuiiteljswa, Vi,ede iFederalno tuliteljstvo.
- Obavjeitava javnost putem sredstava informisanja i na drugi naain o stanju kriminaliteta u

Ka nton u.
- Rjeiava zahtjeve o izuzecu rica koja su na osnovu zakona ovlaltena da ga zastupaju u

krivitnom postupku.
- saraduje sa Ministarstvom za pravosude i upravu Zenicko-dobojskog kantona i drugim

nadleinim instituciiama vezano za prulanje pomoCi Tuliteljswu u njegovom radu.

c) u odnosu na KoleSij tuiitelja:
- Saziva ipresjedava njegovim sjednicama na naain uwrden pravilnikom.
- Pribavl,a mislien,e Kolegi.ia kada se razmatraju pitanja iz djelokruga rada Tuiiteljstva.

d) vezano za provodenje krivianog postupka:
- Donosi obavezne instrukcije po koiima su dulni postupati tuiitelji prilikom vrlenja

prava i duinosti propisanih Zakonom o krivitnom postupku Federacije Bosne i

Hercegovine.



- Odluauje o otvaranju istrage na osnovu prispjele dokumentacije i krivienih prijava.

- Rasporeduje i dodjeljuje predmete odjelima Tutiteliswa.
- Zahti,eva od Zamjenika glavnog tulitelia i tulitelja informaci.le o staniu predmeta

kojim su zaduieni.
- Daie pismenu suglasnost na zakljutenje sporazuma o priznaniu krivnje.
- Putem svoiih zamienika i Sefova odJeljenia daie tuliteljima zadulenim za konkretni

predmet pojedinaCne naredbe i upute, u cilju sto efikasnijeg vodenja postupka.
- Tulitelj mole traliti da mu se uputa da pismeno, potpisiina od strane Glavnog tuiitelja ili

Zam,enika Blavnog tulitelia.
- Glavni tulitelj mole sam ili izdavanjem naredbe TCMS administratoru izwliti

evidentiranje presignacije predmeta u TCMS, navodedi razloge za presignaciju.

el vezano za upravu Tuiitelistva:
- lzraduje godisnii plan rada Tuliteljswa I plan rjelavanja starih predmeta. \-,- Priprema i izvr5ava budiet Tulite[stva sukladno Zakonu o kantonalnom tuliteljstvu

2enitko-dobojskog kantona, odnosno drugim zakonima i propisima.
- Donosi odgovarajude pravilnike idruge pojedinaCne akte u okviru svoiih nadleinosti.
- Preduzima radnje vezane za prijem u radni odnos, rasporedivanie na poslove i zadatke,

provodenje disciplinskog postupka iprestanak radnot odnosa uposlenika, te druge mlere
kole se odnose na pitania statusa uposlenika, u slu.alevima i na naain propisan ovim
Pravilnikom i drugim aktima Tuiiteljswa.

- Sastavlja polugodiSnje, godisnje izviestare i statistiake podatke, odnosno informacije,
sukladno Zakonu o Kantonalnom tulitelistvu Zeniako-dobojskog kantona.

- Glavni tulitelj vrsi nadzor i kontrolu primjene Pravilnika o sistemu za automatsko
upravljanje predmetima (TCMS) u Tulitelistvu.

- Glavni tuiitelj ima prava iobaveze propisane zakonom, ovim Pravilnikom i drugim aktima
Tuliteljstva.

KOUGU TUIITEUA

Clan 9.
Sastav I kvorum

Kolegij tuiitelja Kantonalnog tu:itelistva Zenitko-dobojskog kantona tine Glavni tuiitelj,
Zamienici glavnog tuiitelja, isvi tulitelii Turiteljstva. Kolegij mole valjano zasjedati idonositi
odluke, kada je sjednici prisutna bar polovina niegovih Clanova, uz prisusNo Glavnog tuiitelja ili
onog ko,i Ba zam,enjuje. Sastancima Kolegi.ia u svojstvu zapisnitara prisustvuje Sekretar
tuiiteljstva ili struani saradnik.
U slutaju sprijefenosti Sekretara turiteljswa ili struEnog saradnika, zapisnik sa sastanka Kolegija
vodi jedan od tulitella.



Clan 10.
Nadlelnost

Nadlernost Kolegija je da:
- Na zahtjev Glavnog tulitelja ili na vlastitu iniciiativu, daje mislienje Glavnom tuiitelju o

pitanjima koja se odnose na organizaciiu i rad Tuiitel.istva.
- Daje Glavnom tulitelju neobavezu,uda milljenja o nacrtima opiih akata iuputa.
- Zauzima pravna shvatania o pojedinim pitanjima kola se javljaju u radu TuZiteljstva.
- oaje neobavezujuda milljenja Glavnom tuliteliu prilikom priprema prolekata iizviestaia.
- Predlaie Glavnom tuiiteliu mjere u cilju poboljsania efikasnosti u radu Tuiitel,swa.
- Redovito razmatra stanje onih predmeta u koiima istrage nisu zavriene u roku od 6 mjeseci

od dana izdavanja naredbe za njihovo sprovodenje.
- Odluduie o obrazlolenom zahtievu tulltelja za oslobadanjem od zadulenja odredenim

^ 
predmetom.

- Rjesava zahtjeve o izuzedu Glavnog tulitelja u kaznenom postupku.
- Vrii druga prava iobaveze propisane zakonom, ovim Pravilnikom ili drugim propisom.

Clan 11.

Slednlce koletira

Kolegij odriava redovne ivanredne sjednice.
Kolegii odrlava redovne sjednice radnim danima naimanie ,ednom mjesetno.
Glavni tuliteli saziva vanrednu sjednicu za raspravljanie pitanja ili donolenja odluka koje, zbog
svoje vainosti ili hitnosti zahtijevaju posebno ineodloino raspravljanje iodlulivanje. Glavni
tulitelj saziva vanrednu sjednicu ina obra2loleni priledlog Zamlenika glavnog tuiitelja ili dva
tuiitelja Tuiiteljswa.
Glavni tuiitelj saziva vanrednu sjednicu KoleSija, ito u roku od tri dana od dana podnoSenla

zahtjeva za njeno odriavanje.

^ 
Clan 12.

Sazlvanle sjednice

Sjednica Kolegi.ia se saziva pismenim ili usmenim putem. Poziv za prisustvovanje sjednici
dostavlja se alanovima KoleSiia najmanie tri dana prije odrravanja siednice, osim u slutaju
vanrednih sjednica, kada razlozi hitnosti to ne dopu5taju.
Uz poziv se dostavlja idnevni red sjednice uz odgovarajudu dokumentaciju za svaku taaku
dnevnog reda.



6an 13.
Sjednlce

Sjednice Kolegija se odriavaju u sluibenom sjediStu Tuiiteljstva. Sjednicom Kolegija predsiedava
Glavni turitelj ili usljed njegove sprijecenosti, Zamjenik glavnog tuiitelja koji je ovlasten da ga
mijenja. Ovlasti predsjedavajudeg u toku sjednice su da:
- Rukovodi raspravom, dajudi ili oduzimajudi rijet, uz mogucnost da ograniai traianje izlaganja.
' Nakon diskusije, stavlja na glasanje pitanja o koiima je potrebno donijeti odluku Koletija.
- Poziva na red one koji se u svoiim izlaganjima izralavaju na neprikladan natin ili prelaze

vrijeme koje im ie odredeno ili raspravljaju o temama koje nisu predmet dnevnog reda
Kolegija.

- Prekida s,ednicu kada je to potrebno, odredu,iudi vrueme kad de se sjednica nastaviti.

drn 14. v
Dnevnl red, rasprava I promjene dnevnog reda

Predsjedavajuci Kolegija ili izviestitelj izlaiu dnevni red ipojedinaine taEke dnevnog reda. Uvodno
izlaganje po svakoj tadki dnevnog reda daje predsjedavajudi, odnosno izvjestiteli. Na-kon rasprave o
poiedinoj talci dnevnog reda, prerazi se na grasanje ukoriko je potrebno o odredenom pitanju
donijeti odluku Kolegija.
Kolegij ne donosi odluku o pitanjima koja nisu ukrjuEena u dnevni red sjednice, osim ako se na
podetku sjednice, vedinom glasova prisutnih, ne izm'jeni dnevni red, te se ta pitania uvrste u
dnevni red.

Ctan ls.
Dono5enje odluke

Kolegij donosi odluke vedinom grasova cranova koji su prisutni i koji grasaju. Gras predsjedavajuceg
je odluiujudi u sluaaju podijeljenog broja glasova.

Clan 16. \./
Zaplsnlk sa sJednlce

o svakoi sjednici Kolegija vodi se zapisnik koji sadrli srjedede podatke: datum sjednice, ko
prisustvuje s.iednici, dnevni red sjednice, salet opis toka sjednice, rezultate glasanja i odluke koje
su donijete' Clan Kolegija koji se prilikom glasanja ne sloli i veiinom, moie tiaiiti da se u zapisnik
unese razlog njegovog drugalijeg glasanja. zapisnik vodi struEni saradnik, a u slutaiu nlihove
sprijeaenosti zapisnik vodi jedan od tuiitelja.
zapisnik potpisuju predsjedavajuci sjednicom i zapisniaar. Nakon sjednice, kopija zapisnika se
dostavlja na odgovarajuci natin svim Elanovima koji su prisustvovara sjednici Kolegija ikoli do
sljedede sjednice mogu zapisniEaru dostaviti primiedbe na zapisnik.
Zapisnik se usvaja na stjededoj sjednici Kolegija.



Clan 17.
PovJerlllvost

Zapisnik o slednici Kolegija strogo ie povjerljivog karaktera i nije dostupan za javnost, osim ako

Glavni tulitelj ne naredi drugatlje.

Clan 18.

Javnost odluka

Odluke Kolegija su javne, osim ako zakonom, ovim Pravilnikom ili drugim propisom niie drugaaiie

propisano. Takode, Glavni tuiitelj uz odobrenje Kolegiia, mole iz valnih razloga narediti da

poiedine odluke Kolegija nisu dostupne za javnost.

Odluke koje su po ocjeni Glavnot tulitelja od posebnog interesa, objavljuju se na oglasnoi ploai

- Tuiiteljstva ili na drugi odgovarajuci natin.

Clan 19.
(ole8ij odjela

Svaki od.lel ima Kolegii koga tine Zamlenlk glavnog tuiitelia koli ie Sef odjela isvi tuiitelji istog

odjela, a sjednice se odrlavaiu iednom sedmiEno.

Odredbe ovog Pravilnika o sastavu ikvorumu, sjednicama, dnevnom redu, donosenje odluka,

zapisnicima, koje se odnose na Kolegii tulitelia primjenjuiu se i na Kolegii odiela'

Nadleinost kolegija odiela su sva pitanla lz Clana 10. ovog Pravilnika osim odluke o izuzedu GlavnoB

tuiitelja, a osim tota kolegij odjela posebno odluauie po inicijativama za zaklju.enje sporazuma o

priznanju krivnie sa osumnjiEenim ili optuienim.

TUzITEUSKI ODJETI

Clan 20.

struktura TuliteUswa

Odjeli Tuiiteljstva su:

- Odjel I Odjel za ratne zlotine i privrednl kriminal

-Odjel ll Odjel zaopii kriminal, krvne dellkte isaobradaj

odjeli se dijele na odsjeke kako bi se postlSao naivisi nivo strutnosti i efikasnosti u radu. u

nadleinosti svakog odjela iodsieka ieste preduzimanje radnii vezanih za provotlenie krivitnih

postupaka i obavljanje drugih zadataka.

oba odjela imaiu po dva odsjeka.



Odjel l- Odjel za ratne zlodine i privredni kriminal ima Odsjek koji se bavi kriviEnim djelima
ratnog zloaina, te Odsiek ko.ii se bavi djelima iz oblasti korupciie i privrednoS kriminala.
Odjel ll - Odjel za opdi kriminal, krvne delikte i saobradaj ima Odsjek koii se bavi kriviEnim
djelima krvnih i seksualnih delikata, te Odsjek koji se bavi krivitnim djelima protiv imovine,
sigurnosti prometa i maloljetniCkim kriminalom.
Na Celu svakog odjela je Zamienik glavnoS tuiitelia, Eiji raspored odreduje Glavni tuiitelj, a na
ielu odsjeka je ief odsjeka, kojeg odredu,ie Glavni tulitelj, na prijedlog Sefa odjela.
Ukoliko se ukaie potreba, Glavni tuiiteli mole formirati i nova odjeljenja, odnosno odsjeke,

Clan 21.
Brol tulltelja

Glavni tuiitelj Vijedu dostavlja prijedlog, odnosno misljenje o potrebnom broiu tuiitelja u
Tuiitelistvu, uzimajudi u obzir broi predmeta dodjeljenih pojedinim odjelima u rad. \/

Clan 22.
Raspored tuiltelja

Raspored tuiiteua u odjele iodsjeke Tuliteljstva vr5i Glavni tuiiteli, nakon konsultacija sa
Zamienicima glavnog tuuitelia. uwrdeni raspored mole se mjenjati premjestanjem tulitelja iz
jednog u drugl odjel, odnosno odsjek ruliteliswa u zavisnosti od potreba lli iz drugih razloga.

Oan 23.
Sastav odJela

svaki od odjela Tuiitelistva sastoji se od Zamjenika glavnog tuiitelia, koji rukovodi odjelom,
odredenog broja tuiitelja rasporedenih po odsjecima inajmanje po dva struina saradnika na
svaki odjel.
sekretar Tuuitelistva rasporeduje ostalo osoble da pomale u radu odjela u skladu s godisnjim
planom izavisno od potreba poslova. 

v

ZAMJENICI GTAVNOG TUZIEUA

Clan 24.
Rukovoditelj odjela

Na aelu svakog od odjela se nalazi iedan od zamlenika Blavnog tuiitetja koji rukovodt odjelom.
za svoj rad i rad odjela kojim rukovodl, zam,lenik Blavnog tuiitelja neposredno odgovara
glavnom tuiitelju.



Clan 25.
Pdvremena zamJena

U slutaju da je jedan od Zamjenika glavnog tuiitelja odsutan ili je na drugi natin sprilelen da
privremeno obavlja svoju dulnost, zam.ienjuje ga drugi Zamlenik glavnog tulitelja.
Ukoliko ie Zamjenik glavnog tulitelja odsutan ili na drugi naEin sprijeten da mienja drugog
Zamienika glavnog tuiitelja, Glavni tulitel.l Ce odrediti iednog od lefova odsieka iz odjela da vrli
durnost Zamienika glavnog turitelia.
U tom slufaiu Sefu odsjeka pripada naknada u visini njegove redovne plate uvedane za procenat
od 10 %, ukoliko le zamjena trajala dule od 10 dana, ali ne dule od 30 dana.

Clan 25.

Zamienik glavnog tuiitelja pomaie Glavnom tuiiteliu u poslovima rukovodenja i organizovanju
poslova i zadataka u odjelima Tuliteljstva.
Zamjenik glavnog tuiitelia ima prava i obaveze da:
- Organizira i nadgleda rad u odielu.
- lzvrlava naredbe ili po.ledinatne upute koie ie dobio od Glavnog tuiiteua, a koje se tllu

redovne sluibe iizrvrlavanja duinosti, izvrSava odluke kolegija.
- lz opravdanih razloga, predmet kojim je zaduien neki od tuiitelja mole uz saBlasnost

Glavnog tuiitelia dodlieliti drugom.
- Sprovodi istragu u skladu sa Zakonom o krivienom postupku Federacije BiH u predmetu koji

mu je dodjeljen u rad.
- Da.je ovlaltenim osobama naredbe iupute vezano za konkretne slutaieve.
- Sastavlja optuinice.
- Preduzima sve radnje za koie ,e po zakonu ovlasten Glavni tuiitelj u cilju otkrivanja i

gonienja poalnitelia kriviCnih djela.
- Preduzima druge radnle u postupku pred swarno nadlelnim sudovima za koie ie po zakonu

ovlalten Glavni tuiitelj i o tome redovno obavlestava Glavnog tulitelja.
- Redovno obavje5tava Glavnog tulitelja o svom radu i radu odiela kojim rukovodi.
- Zahtijeva od lefova odsjeka ituiitelja odiela kojim rukovodi informacije o stanju bilo kojeg

predmeta koii su im rasporedeni u rad.
- Unutar odiela iodsjeka osi8urava primienu opdih uputa koie donosi Glavni tuiiteli.
- lzdaje turiteljima odjela ili Sefovlma odsjeka, na zahtiev Glavnog tulitelia ili vlastitu

inicijativu, posebne upute vezane za vodenje konkretnih postupaka i prati njihovo

izvrlavanje.
- Prema potrebi vrsi konsultacile sa tuliteljima kod sastavljanja optuinica.
- Odluauje o ulaganju pravnog liieka.
- Kao korisnik Sistema TCMS-a, obavezan le da postupa prema Pravilima propisanim u

Pravilniku TCMS.
- VrSi i druge poslove po nalogu Glavnog tulitelia, kao i ostale obaveze predvidene zakonom,

Pravilnikom i druBim propisima.



Oan 27.
5ef odsjeka

Sefovi ods,jeka izvrSavaju svo.ie dulnosti u okviru svojih odjela u ko.ii su rasporedeni.
Prava iobaveze Sefova odsjeka su da :

- Organizira rad u odsjeku.
- Na tralenje Glavnot tulitelia i Zamjenika tlavnog tulitelja, dostavlja informaciju o broju

istanju predmeta koji su dodjeljeni odsieku.
- Sprovodi istragu u skladu sa Zakonom o krivitnom postupku Federaciie BIH u

predmetima koji su mu dodjelleni u rad.
- Daje ovlastenim slulbenim osobama naredbe i upute vezane za konkretne sludajeve.
- Sastavlja optuinice i prema potrebi se konsultuie sa Zamjenikom glavnog tuiitelia.
- Preduzima sve radnje za koje je po zakonu ovlalten tuiiteli, u cilju otkrivanja i gonienja

poainitelja krivitnih dlela. \-,
- lzvrlava naredbe ili pojedina.ne upute koje dobije od Glavnog tuiitelja i zamjenika

Slavno8 tulitelja, a koje se tiau redovne sluibe i izvrsavanja dulnosti, izvrsava odluke
kolegija.

- sef odsjeka mole zahtievati da mu se naredba i uputa i2da napismeno uz potpis
GlavnoB tulitelja ili Zamjenika glavnog tulitelJa.

- Upoznaje Sefa odjera sa svim podacima vezano za predmet koji mu je dodjerjen u rad.- Kao korisnik sistema TcMs-a, obavezan je da postupa prema pravirima propisanim u
Pravilniku TCMS.

- Vrli i druge poslove po nalogu Glavnog tulitelja i Zamienika glavnog tulitelja, kao i
ostale obaveze predvidene zakonom, pravilnikom idrugim propisima,

Ctan 28.
Tulttetjt

Tulitelji tuliteljstva izvrsavaiu svoje dulnosti u okviru odjela iodsjeka u koje su rasporedenl. 
\'/

Prava i obaveze tulltelja su da:
- lzvrlava naredbe ili pojedinacne upute koje dobije od Glavnog tulitelia i zamienika

glovnog tulitelja, a koje se tiru redovne slulbe i irvrlavanja duinosti, te konk;etnih
predmeta. Tuiitelj moie zahtiievati da mu se naredba ili uputa izda napismeno uz potpis
Glavno8 tulitelia ili Zamjenika glavnog tulitelja.

- sprovodi istragu u skladu sa zakonom o krivi.nom postupku Federacije BiH u predmetu
koji mu le dodjeljen u rad.

' Daje ovlaltenim slulbenim osobama naredbe iupute vezano za konkretne predmete.
- sastavlja optuinicu i prema potrebi se konsultuje sa Zamjenikom glavnog tulitelja ili sa

Sefom odsjeka.
- Preduzima sve radnje za koje je po zakonu ovraiten Glavni tuiitelj u ciliu otkrivanja i

gonjenja potinitelja krivitnih djela.
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- Upoznaie Zam.ienika glavnoS tuiitelia sa svim podacima vezano za predmet koji mu ie
dodjeljen u rad i podnosi mieseanl lzviestaj o radu.

- Satinjava sluibene zabil,eske o preduzetim radnjama na Blavnom pretresu i roaistima,

izvr5ava odluke kolegija.
- Kao korisnik sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim u

Pravilniku TCMS.

- VrIi i druge poslove po nalogu Glavnog turitel,a i Zamjenika glavnog tulitelja, kao i

ostale obaveze predvidene Zakonom, Pravilnikom i drugim propisima.

6an 29.
Neovlsnost u radu

Tuiitelj koji smatra da je zakonitost niegovog rada ili niegova neovisnost u radu na bilo koji

nalin ugrolena, bez odlagania o tome obavleltava Glavnog tulitella, odnosno Kolegii tuiitelia.

Clan 30,

SpeciiallzacUa

Tulitelji su dulni pohadati seminare I preduzimatl druge aktivnosti u cilju struanoS

usavrlavanja.

STRUCNI SAVJETNICI I STRUCNI SARADNICI

Tuiitel.iima neposredno u radu pomalu struani saradnici i struani savietnici, kao

uposlenici Tuiiteljstva, koii obavliaju poslove izadatke propisane alanom 31. i32. ovog

Pravilnika.

Glavni tuiitelj rasporeduje struEne saradnike isru.ne savjetnike tuiiteliima, a lste mole

prema potrebi trajno ili privremeno prema struanoi spremi iostalim uvietima rasporediti ina
druge poslove i zadatke u Upravl, odnosno TulitellsNu'

u TuiiteljsNu se mogu privfemeno u skladu sa zakonom angalovati struani savjetnici,

odnosno struana lica (eksperti,vjeltaci), kao pomoc turiteljima u radu na pojedinim predmetima

u kojima je potrebno posebno struEno znan.ie iz oblasti medicine, saobracaja, finansija,

raaunovodswa, prometa vriiednosnih papira, poreza, carina, bankarskog poslovan,a kao iiz
drugih oblasti.



aan 31.

1. STRUCNI SAVJETNTK - dlplomlranl ekonomlsta

Strutni savjetnik obavlja sljedede poslove izadatke:
- Pomale tuliteliima u radu u okvlru svoje struke.
- Poslove i zadatke obavlia na osnovu zahtjeva Sefa odiela ili odsjeka, odnosno tuiitelia.
- Prula struanu pomod i savjetuie tulitelja u svakoj fazi krivianot postupka, a svoje

struEne nalaze daie u pisanoj formi.
- Samoinicijativno daje svoja milljenja u svim krivitnim predmetima gdle nade da je

potrebno.
- Aktivno ipod nazorom tulitelja uaeswuje u istrazi lprisuswuje glavnom pretresu.
' vrsi samostalno ili pod nadzorom iuputstvima tuiitelia ili lefa odjela i drute strudne

poslove predvidene zakonom,
' Prilikom obavljanja poslova i zadataka obavezan je da prouEava i prati odgovarajuce

zakone, a narotito one propise iz svoie struane oblasti, ivodi raiuna o primjeni istih.- Po potrebi prisustvuje radnim sastanclma I sjednlcama Kolegija, kako bi mogao dati
svoie struano miiljenje u primjeni istih u turiteljskom radu.

- Kao TCMS korisnik u okviru TCMS sistema ima kreiran korisniaki nal(g koji
primjenjuje f unkcionalnosti predvidene ovim sistemom.

- Obavlja idruge poslove po nalogu iuputama Glavnog tulitelia.

uslovi za obavlianje poslova: vss, vll stepen, diplomirani ekonomista ili visoko obrazovanje
stefeno po Bolonjskom sistemu studiranJa sa najmanje 240 Ecrs bodova-ekonomske struke, 3
(t'i) godine radnog stala u struci nakon sticania struEne spreme, pololen struani ispit,
poznavanje rada na ratunaru.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: studiisko-analitiaki
Sloienost poslova : najsloieniji
Status izvrsioca: drlavni sluibenik
Pozicija radnog mjesta: Struani savietnik
Broj izvrSitelja: 1 Uedan)
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dan 32.

t. STRUeNI SARADNIK-pomodnik tulitella

StruEni saradnik obavl.ia sl.iede6e poslove izadatke:
- Pomaie tuiiteliima u radu te postupa na osnovu zahtie\ra i uputa tuzitelja kod kojih ie

rasporeden.
- Obavlja poslove i radnje u istrazi po nalogu Glavnog tuiitelja, Zamjenika glavnog tulitelia i

tuiitelja.
- Obavlja pravne analize I druge poslove pod nadzorom I u skladu sa uputstvima Glavnog

tuiitelja, Zamjenika glavnog tulitelia i tulltelja.
- Struini saradnici mogu prisustvovatl roeistima pred sudovima zajedno sa postupajuCim

tuiiteljima.
- PomaIe tuiiocu prl sastavljanju optulnica I drugih akata i proucavanju pravnih pitanja u

pojedinim predmetima.
- Aktivno uiestvu.ie u istrazi u svojstvu ovlastene slurbene osobe u svim predmetima koje mu

more dodiieliti Glavni kantonalnl tulilac, Zamienik glavnog kantonalnog tulioca, Sef od.lelienja

ili Kantonalni tuiilac.
- Prilikom obavljanja poslova i2adataka, obavezan ie da proudava i prati odgovarajude zakone

i druge propise, i vodi ratuna o primjeni lstih.
- Vrii samosralno ili pod nadzorom i uputswima Glavnog tuiitelja, zamienika Slavno8

tuiitelja i tuiitelja, i druge strutne poslove predvidene zakonom.
- Prisuswuje sjednicama Kolegija I radnlm sastancima odjela, vodi zapisnike i izraduje izvode

iz zapisnika, te zapisnike iizvode ulale u registratore u kojima se auva.iu ina odgovarajuei

natin dostavlja tuiiteljima.
- Kao korisnik Sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravilima propisanlm u

Pravilniku TCMS.

- Obavlia i druge poslove po nalogu i uputama GlavnoS tuiitel.ia.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS, Vll stepen struEne spreme, pravni fakultet, odnosno visoko

obrazovanje prvog (najmanje 240 ECIS bodova), drugog ili tredeg ciklusa Bolonjskog sistema

studiran.ia-pravne struke poloien pravosudni ispit, 2 (dvije) godine radnog staza nakon sticanja

strutne spreme, poznavanje rada na ra[unaru.

Vrsta djelatnosti : Poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: struEno operativni, studijsko-analititki poslovi

Sloienost poslova: Sloieni
Status izvrSioca: Driavni slulbenik
Pozicija radnog mjesta: Strutni saradnik

Broj izvrlitella: 8 (osam)
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2. STRUCNI SARADNTK - dtplomtranl pslholot

Struani saradnik obavlja sljedede poslove izadatke:
- Pomaie zamrenicima tulitelja ituliteljima u radu te postupa u ime ina osnovu zahtjeva I

uputa tulitelja kod kojih ie rasporeden.
- Obavlja odgovarajude analize idruge poslove u okviru svoje struke pod nadzorom iu skladu

sa uputstvima tulitelja.
- Pomaie tuiiteliu i daje svoje milljenje vezano za konkretna lica u pojedinim predmetima u

svim fazama postupka, a narotito u prlmjenl zakona koji se titu postupanja sa djecom i

maloljetnicima u krivianom postupku.
- Pruia podrSku svjedocima ilrwama u predmetima krivitnih dijela ratnog zloIina idrugih

kriviEnih dijela, gdje je potrebna podrlka svjedocima i Irtvama.
- Vrii samostalno ili pod nadzorom i uputstvlma tuitelja ili zamjenika Blavnog tuiitelja I

druge strutne poslove predvidene zakonom.
- Prilikom obavljanja poslova i zadataka, obavezan je da proutava i prati odgovarajude \-

zakone, a narotito one koji se odnose na postupanie sa djecom i maloljetnicima u krivitnom
postupku i druge propise iz svoje strudne oblasti, ivodi raduna o primieni istih.

- Po potrebi izraduje analize, izvjettaje, informacije ldruge analitiake materijale.
- Po potrebi prisuswuje radnim sastancima isjednicama Kolegija, kako bi mogao dati svoie

strudno miSljenle u primjeni istih u tutiteUskom radu.
- Obavlja idruge poslove po nalogu iuputama Glavnog tuiitelja.

uslovi za obavljanje poslova: vss, vll stepen strutne spreme, diplomirani psiholog, odnosno
visoko obrazovanje prvog (najmanje 2rt() Ecrs bodova), drugog ili treieg ciklusa Bolonjskog
sistema studirania pololen strutni ispit, 1fiedna) godina radnog staia nakon sticanja strutne
spreme, poznavanje rada na ralunaru

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: StruEno-operativni, studijsko-analititki poslovi
Sloienost poslova: Sloieni
Status izvriioca: Driavni slulbenik V
Pozicija radnog mjesta: Struani saradnik
Broj izvrlitel.ia 1 fiedan)

3. STRUCN| SAttADNTK - dlplomlranl krlmlnallsta

Struani saradnik obavlla sljedeCe poslove izadatke:
- Pomaie zamjenicima tulioca ituliocima u radu, te postupa u ime i na osnovu zahtjeva i uputa

tuiilaca kod kojih je rasporeden.
- obavlja odgovarajuce analize lanalitike, te druge poslove u okviru svoje struke pod nadzorom i

u skladu sa uputstvlma pretpostavljenih.
- Postupa u ime ina osnovu zahtjeva rukovodioca itulioca odjela.- Prula struanu pomoc i savjetuje tulioca u svakoi fazi krivicnog postupka gdje je to potrebno.
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- Po potrebi svoia strucna miEljenja i nalaze daie u pismenoj formi.
- Po potrebi prisuswuje radnim sastancima i sjednicama Kolegija kako bi mogao dati svoje

strutno miSljenje.
- Proutava i prati propise iz oblastl za koju savjetuje i vodi ratuna o primjeni istih u tulilaekom

radu.
- Aktivno utestvuje u istrazi u svojstvu ovla3tene sluibene osobe u svim predmetima ko.ie mu

mole dodiieliti Glavni kantonalni tuiilac, Zamienik glavnog kantonalnog tulioca, Sef odjeljenja
ili Kantonalni tuZilac.

- Po potrebi izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge analitiake materijale, te dostavl,a u

pismenoi formi procjenu stanja ipotreba sa prijedlogom m,era i radnji .

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

- Obavl.ia i druge poslove iradne zadatke po nalogu luputama GlavnoS tulitelja.

Uslovi za obavllanle poslova: VSS, Vll stepen, Fakultet kriminalistiCkih nauka, odnosno visoko

obrazovanie prvoB (naimanie 240 ECIS bodova), drugog ili tredet ciklusa BolonJskot sistema

studiranja - kriminalistiake struke, pololen strudni isplt, I Uedna) Eodina radnog stala, nakon

sticanja struane spreme, poznavanje rada na raaunaru

Vrsta dielatnosti: Poslovi osnovne djelatnostl
Grupa poslova: Struano operativni
Sloienost poslova: Sloieni
Status izvrSioca: Drlavni slulbenik
Pozicija radnog mjesta: Struani saradnik

Broj izvrsitelia: 1 (jedan)

III. UPRAVA TUZTTEUSWA
Clan 33.

Struktura I dulnosti

upravom Tulitelistva rukovodi Glavni turitelj, pri temu mu pomale sekretar turiteliswa idirektno

mu odgovara za rad uprave.

u Upravi Tuiiteljstva se obezbjeduju uslovl za rad Tulitel.istva, organizule unutarnle poslovanje

Tuliteljstva, obezbjeduje da se poslovi vrse uredno ina vrijeme, poslovi za oswarivanle prava i

dulnosti driavnih slulbenika i namjestenika iz radnog odnosa, vode od8ovaraju(e evidenciie

vezano za opde kadrovske poslove, poslovi vezani za odnose s lavnoldu, kao i drugi poslovi

propisani zakonom i dru8im aktima.

Upravu Tuiiteljstva tine:
- Ured Sekretara tuiiteliswa,
- Odsjek za registar iarhivu,
- odsjek za finansiisko-materijalne poslove,

- Odsjek za opie administrativno-tehniake lpomotne poslove.



URED SEKRETARA TUZIEUSIVA

tlan 3a.

Ured Sekretara tuiiteljswa obezbjeduje da se poslovi osnovne dielatnosti iz nadlelnosti organa
drlavne slulbe, kao idopunski poslovi osnovne dielatnosti iposlovi pomoine dielatnosti vrse
efi kasno, racionalno i blatovremeno.
Uredom kao osnovnom organizacionom iedinicom rukovodi Sekretar tuiiteliswa iodgovoran ie za
rad ifunkcioniranje unutarnjih organizacionih jedinica, odsjekom za registar iarhivu, odsjekom za
finansijsko-materijalne poslove i odsjekom za opde administrativno-tehniake i pomocne poslove.
sekretar turiteljstva pomale Glavnom tulitelju u rukovodenju upravom Tuziteliswa. poslove iz
svoje djelatnosti, po potrebi, sekretar tuliteljstva mole povjeriti drugim slulbenicima i
namie5tenicima Tuiiteljstva, ali za izvr3enje tih poslova jedina odgovorna osoba jeste Sekretal-
tuiiteljstva.
U slutaiu privremenoS odsuswa, nesposobnosti ili spri,etenosti, Sekretara mijenja slulbenik kojeg
odredi Glavni tuiitelj.
Ured sekretara Cine: Sekretar tulitelistva, Struani saradnik za odnose s javno3iu - portparol, Struani
saradnik za poslove uprave, ViSi referent ra personalne i opde poslove i Vi5i referent - tehniaar za
infromacionu i komunikacionu tehnologiju /KT/.

Clan 35.

1. SEKRETAR TUZITEUSWA

Sekretar tuiiteljstva obavlja sljedeCe poslove i zadatke:
- Rukovodi, nadgleda i koordinira, odsiecima kao unutarnjim organizacionim jedinicama iz Clana

33. stav 2. ovog Pravilnika.
- U tu svrhu Sekretar mole izdavati interne upute i naredbe, te utvrditi mehanizme kontroleV

koie smatra neophodnim.
- lzvrsava naredbe ili pojedinatne upute od Glavnot tulitelja, a koje se tiau redovne slulbe i

izvr5avania duinosti.
- Pomale Glavnom tulitelju u obavljanju njegovih funkcija.
- lzraduje nacrte i prijedloge opcih akata Tuliteljswa, kao inacrte rjelenja u svezi sa radnim

odnosima uposlenika Tulitelistva.
- Prula zamjenicima glavno8 tuiiteua idrugim tuliteljima pomod koju traie u cilju obavl,anja

svojih duinosti.
- Sukladno zakonu, dostavlja vijecu dokumentaciju koja se odnosi na profesionalni status

tuiiteljau Tuliteljstvu.
- Nadzire rad zaposlenih u Tuiiteljstvu.
- Organizira poslove vezane za odrlavanle sjednica Kolegiia.
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- Upuiuje tretim osobama dopise neophodne za izvr5avanje naredbi i uputa Glavnot tulitelja i

Kolegija.
- Pomale Glavnom tulitelju kod pripreme I lzvrlenla budleta Tuliteliswa.
- Priprema i pomaie Glavnom turiteliu prl sklapanju uSovora sa treiim osobama.

- stara se da se poslovi uprave, a posebno tuiiteljske pisarnice, izvrlavaiu na vrijeme'

- Prati potrebe za kadrovima Tuliteljstva.
- Pruia pomod Glavnom tuiitelju prilikom ocjenjivanja rada slulbenika i namjestenika u

Tuiiteljstvu.
- Prula pomoC Glavnom tuliteliu pri utvrdlvaniu programa rada iizvje5taia o radu.

- vrli i druge poslove po nalogu Glavnog tulitel,a, kao i ostale obaveze predvidene zakonom,

Pravilnikom i drugim propisima.

Uslovi za obavljanje poslova: vss, vll stepen struane spreme, pravni fakultet, odnosno visoko

obrazovanle prvog (najmanje 24O ECrS bodova), drugog ili tredeg ciklusa Boloniskog sistema

studirania-pravne struke, naimanie 6 (5est) godina radnog staia nakon sticania struene spreme,

ukljuiuluii iodgovarajuce iskustvo na organizaciiskim poslovima u trajaniu od najmanie 3 (tri)
godine, poloien struani ispit, poznavanje rada na ratunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Normativno-pravni, studiisko-analitiaki, struEno operativni

Sloienost poslova: Najsloieniii
Status izvrSioca: Rukovodedi ddavni slulbenik
Pozicija radnog mjesta: Sekretar tuiitelistva
Broj izvrsitel.ia: 1 (jedan)

2. STRUCNI SARADNIX ZA ODNOSE S JAVNOSCU - PORTPAROL

Struani saradnik za odnose s javnoldu - portparol obavlia sli.iedede poslove i zadatke:

- Prikuplja i sistematizira sve viiesti I komentare koii su povezani s Tulitelistvom, te o tome

obaviestava Glavnog tuiiteua, zamjenike glavnog tuiitelia i druSe tulltelie na odtovarajuci

natin,
- tzraduje i otprema saoptenja za Stampu I lnformacile druSwenim komunikaciiskim medilima, u

skladu sa zakonom o slobodi pristupa lnformacijama, uputama i uz prethodno dopuftenje

Glavnog tuiitelja.
- prilikom davanja informacija treba da vodi raiuna o slijedeiem: o individualnim pravima

osumnjitenih odnosno optulenih osoba, protiv ko.iih se vodi postupak, da se objavliivanjem

neke informacije moie osujetiti cilj istrage, te da vodi raluna o interesima malodobnih osoba,

te zastiti prava na privatnost utesnika u postupku, moral, javni red ili nacionalnu siSurnost.

- priprema odgovara,iuie brolure, biltene i druge dokumente za iavnost, o funkcionisanju

Tuiiteljstva, i ureduje Web stranicu Tulitel.istva, na kojoi Ce se nalaziti osnovni akti Tu:iteliswa i

druge informacije od javnog interesa, uz tehnitku pomoi referenta za lKT.

- Zajedno sa Glavnim tuliteliem ili samostalno odrlava periodi.ne konferenciie za Stampu i na

niima u poznaie .iavnost o aktivnostima Tulitelistva.
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- Prisustvuje po potrebi sjednicama XoletUa I radnim sastancima odlela, vodi zapisnike iizraduje
izvode iz zapisnika, te zapisnike iizvode ulale u registratore u kojima se tuvaju ina odgovarajudi
naEin dostavlja tuiiteliima.

- Cuva kniige zapisnika Kolegija svih tulitelja isastavlla nacrte odluka Kolegiia, te obavlja poslove
vezane za rad komisija Tuliteljswa.

- Radi na izradi strateBije za odnose s javno3Cu, obraduje i rjeiava sve zahtjeve upudene
Tutitelistvu, shodno Zakonu o slobodi pristupa infomacijama.

- Uiestvuje u izradi irealizaciji stratetija, projekata imemoranduma medunarodnih (USAID,
OSCE idr.) i domadih organizacija, donatora te vladinog inevladinog sektora.

- U sluEaju spriiedenosti struanog suradnlka za poslove uprave, obavlja poslove iz n,egovog
djelokuruga rada.

- lzratluje sve vrste pravilnika koji se odnose na Web urednistvo.
- Kao korlsnik sistema TcMs-a, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim u pravilniku

TCMS.

- Obavlia idruge poslove po nalogu iuputama Glavnot tuiitelja isekretara tuZiteljstva. \,

uslovi za obavljanje poslova: vss, vll stepen strutne spreme, pravni fakultet, odnosno visoko
obrazovanje prvog (najmanje 240 Ecrs bodova), drugog ili tredeg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja-pravne struke, poloien struani ispit, I fledna) godina radnog staza nakon sticanja
strulne spreme, poznavanje rada na ratunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Strudno operativni i informaclono-dokumentacioni
Sloienost poslova: Sloieni
Status izvrlioca: Driavni sluibenik
Pozici,a radnog mjesta: Struani saradnik
Broj izvr5itelja: I Uedan)

3. STRUCNI SARADNIK ZA POSI.OVE UPMVE 
\,

Strudni saradnik za poslove uprave obavlja sljedede poslove izadatke:
- Pomale Sekretaru tuiiteljswa u ortanizovanju i izvrsavanju svakodnevnih poslova i

zadataka.
- lzraduje nacrte i priiedloge pravilnika idrugih opcih akata Tuliteljswa, te uceswuje u izradi

pojedinafnih akata, r.ie5enja, odluka i sl., koji se odnose na prava i duinosti sluibenika i
namjeltenika iz radnog odnosa.

' Rjesava ,iednostavnue upravne stvari u prvostepenom upravnom postupku, kao i vodenje
slulbenih evidencija i izdavanje odgovarajuCih uvjerenJa.

- obavlja strutne poslove vezano za zasnivanje i prestanak radnog odnosa i disciplinske
odgovornosti zaposlenika, kao i poslove vezane za rad komisiia Turiteljswa.

- Vodi evldenci.ie i podatke za angalman vjestaka, tumaaa, struenih savjetnika idr.
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- Pomaie Zamjenicima glavnog tulitelJa prl organizovanju Kolegija i drugih sastanaka, kao i u
vrlenju drugih operativnih poslova, yezanlh za rad tuliteljskih odjela.

- Prati dono5enje zakonskih i podzakonskih akata i njihovih izmjena i dopuna iz nadlelnosti
rada tuiitelia, te ih o tome blagovremeno informise.

- Zagrima i vodi urednu evidenciju i brine se o internoj distribuclil sluibenih glasnika i

sluibenih novina Bosne i Hercegovine, Federacije lKantona, istrutne literature ipublikacija,
te organizira rad na bibliotekarskim poslovima.

- Utestvuie u izradi irealizaciji strateSiia, projekata lmemoranduma medunarodnih (USAID,

OSCE i dr.) idomaiih organizaciia, donatora te vladinog inevladinog sektora.
- Prema potrebi pomaie tuliteliima u izvrlavaniu poslova izadataka.
- U sluaaju spriietenosti struanog suradnika za odnose s javnoICu, obavlja poslove iz niegovog

djeloku ruga rada,
- Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnot tulitelja iSekretara tuliteljstva.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS, Vll stepen struane spreme, pravni fakultet, odnosno visoko
obrazovanje prvog (najmanje 240 ECrS bodova), drugog ili tredeg ciklusa Bolonlskog sistema
studiranja-pravne struke, pololen strueni ispit, l Uedna) godina radnog stala nakon sticanja
struane spreme, poznavanje rada na ratunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnostl
Grupa poslova: Normativno - pravni iposlovl upravnog rjelavanja
Slolenost poslova: Sloieni
Status lzvr!ioca: Drlavni slulbenik
Pozicija radnog mjesta: Strutni saradnik
Broi izvriitelja: 1 (jedan)

4. VISI REFERENT zA PERSoNATNE I oPCE PosTovE

Sekretaru tuiiteljstva u radu pomale ViSi referent za personalne i opde poslove.

Vili referent za personalne iopde poslove obavlja sljedede poslove izadatke:
- Obavlja administrativno tehni.ke poslove.

- Vodi personalnu dokumentaciju zaposlenika u Tuliteliswu i stara se o blagovremeno!
priiavi-odiavi zaposlenika.

- Vodi matianu knjigu evidencije zaposlenika, i ostale potrebne evidencije i podatke o

tuiiteliima i zaposlenicima Tuiiteljstva.
- lzraduie sva rjelenja u vezi s radnim odnosima zaposlenika ituiitel,a u Tuliteljstvu.
- Vodi brigu o radnim knjiricama iostalol dokumentaciii zaposlenika ituiitelja u Turiteliswu,

alurira nastale promjene io tome obaviestava nadleine nosioce osiguranja.
- lzdaje potvrde iz oblastl radnlh odnosa iobavlia potrebnu korespondenciju.
- Obavl.ia bibliotekarske poslove i druge poslove odredene aktima Tulitelistva inalozima

Glavnog tuiitelja i Sekretara tulitelistva.
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Uslovi za radno miesto: 5SS, tV stepen struane spreme, upravna Skola lli timnaziia, 10 (deset)
mjeseci radnog staia nakon sticanja struane spreme, poloien struCni ispit, poznavanje rada na
ratunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova : Administrativno-tehnitki
Sloienost poslova: DjelimlEno sloleni
Status izvrsioca: NamjeStenik
Pozicija radnog miesta: Visi referent
Broj izvrlitelja: 1 fedan]

5, VISI REFERENT. TEHNICAR ZA INFORMACIONU I KOMUNIXACIONU
TEHNOTOGUU (tKr)

vili referent-tehnicar za informacionu i komunikacionu tehnologiju llKTl obavlja sljedede \-'
poslove izadatke:
Pruia direktnu pomoC / IKT podr5ku korisnicima u TuiitelisNu u vezi:
- lnstalacija, konfiguracile odrlavanja IKT opreme (hardvera).
- lnstalacije, konfiguracije i koristenie sistemskih i aplikacijskih programa i baza podataka

(softvera).
- lmplementacija namjenskih izradenih softverskih rjelenja u Tuiiteliswu.
- Kontrolu ipraienje korisnitkog pristupa aplikacijama koje se koriste u Tuiiteljstvu.
- sakupljanja i dokumentiran,a korisnitkih zahtjeva vezanih za aplikacije koje se koriste u

Tuiiteljswu.
- Rje5avanje serverskih imrelnih problema.
- Obezbjedenje sigurnosti pristupa irada na lokalnoj IKT opremi.
- lspostavUa redovne izvjestaje vijedu o stanju i koristenju svih IKT sistema na podrutju i

koje pokriva, sa posebnim napomenama o primjedenim problemima i nacinu njihovog
razrjelavanja. Ovo ukljutuie aluriranu dokumentaciju servera, radnih stanica,
konfiguracija lokalnih podrutnih mrela, te sigurnosnlh postavki i retevantnih kopija
sistema. v

- U slutaju slolenijih problema, zahtjeva pomoe od strane viseg nivoa IKT podrlke.
- Ovi poslovi Ce se obavljati u skladu sa standardima ireiimima rada IKT opreme ioperativnih

sistema postavl,ienih od strane lKf odjeljenja Vijeda.
- Formiranja korisni.kih naloga za uposlenlke Tulitelistva.
- Obezbjedenje nesmetanog funkcionisanja TCMS-a unutar TuZiteliswa u saradnji sa IKT

odjelom Vijeda.
- VrSenje podesavanja svih postavki u TCMS-u na lokalnom nivou po nalogu Glavnog tuiitelja.
- Vr5enie svih dozvoljenih ispravki u okviru TCMS-a.
- Edukaciju svih korisnika TCMS-a u tuliteliswu u saradnli sa tKT odjelom vijeCa.
- ObavUa i druge poslove po nalogu Glavnog tulitelja i Sekretara tuliteliswa.
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Uslovi za obavlianie poslova: SSS tehnitkot lli informati[kog smiera, lV stepen strutne spreme,
pololen struani ispit, 10 (deset) miesecl radnog stala nakon sticanja strutne spreme,
poznavan,e rada na ra.unaru i radno iskuswo na Windows NT/2000/2003 serverskim
operativnim sistemima (kao i klijent verzuamal, Microsoft, Exchangm i Microsoft Office paketu,
Poznavanje koncepta mrela (tAN7\ AN) iTCP/IP mrelnog protokola, obavezno testiranie od
strane ovlagtenog predstavnika IKT Odjela Visokog sudskog i tuliteliskog vijeca Bosne i

Hercegovine, prije zasnivania radnog odnosa.

Vrsta djelatnosti : Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: lnformaciono-dokumentacioni, operativno tehniEki
Slolenost poslova: Djellmitno sloleni
Status izvrsioca: Namiestenik
Pozicija radnog mjesta: ViSi referent
Eroj izvrlilaca: 1 Uedan)

ODSJEK ZA REGISTAR IARHIVU. PISARNICA

tlan 36 .

Struktura I dulnostl

Odsjek za registar i arhivu-pisarnica sastoii se od Sefa pisarnice, referenta za unos podataka-
upisnitar, referenta za upravljanle predmetima-upisniaar, referenta za prijem i otpremu poste i
viSeg referenta za a rhivu.

U okviru ovog Odsjeka lzmedu ostalog obavliaju se: poslovi i zadaci na unosu podataka u TCMS
prema infomacijama iformiranju spisa, izdavanje powrda o prijemu dokumenata, registrovanje u

TCMS broja predmeta i postupaiudlh tulltelja, retistrovanja broja svih dokumenata, lnformacija,
swari i predmeta koje prlmi TuIilaIWo, vodenje registarske i drugih knjiga Tuliteuswa,
klasificiranje, slaganje, odrlavanje ituvanje arhiva, dosijea ipredmeta Tuiiteljstva, primanje i

dostavljanje svih vrsta pismena idrute poslove koji po svo.ioj prirodi pripadaju ovom odsjeku.

1.5EF PISARNIcE

5ef pisarnice obavlja sljedede poslove izadatke:
- Neposredno organizuje i odgovara za rad u pisarnici u skladu sa internim aktima i drugim

odgovaraiudim propislma, ko,l se odnose na kancelari.jsko poslovanie iarhiviranje.
- Vrii kontrolu pismena ispisa koji se primaju u Tuliteliswo iotpremalu lz Tulite[stva.
- Kontroli5e izvriavanja poslova i zadataka u ciliu n.iihovog blagovremenog, kvalitetnoB i

zakonitog obavljanja.
- Redovno kontroliSe rad na poslovima prliema poste.
- Unosi sve vrste dokumenata pristigle 2a unesenl predmetuTCMS.
- Koordinira radom tuliteljske pisarnice.
- Prikuplja iobraduje podatke za tuiiteljsku upravu iGlavnog tuiitelja.
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- vrii prijem i raspored, te nadzire otpremu poste ivodenle odgovarajuiih upisnika i knjiga,
odnosno registara.

- lzraduje potrebne izvlestale o radu zaposlenih u tuliteljskoj pisarnici.
- Obraduje potrebne statistiEke izvjeStale o kretanju tuliteliskih predmeta (mjesedne, perioditne

i godiSnle).

- Odlale spise u prirudnu arhivu i stara se o tim spisima.
- Vrli nadzor na poslovima arhiviranja u TulitellsNu.
' oryanizira poslove na selekciii arhivske grade, o izdvalanju i izluEivanlu bezvrijednog

registraturnot materijara iz arhive Tuliteljswa, u skladu sa arhivskim propisima.
- Brine se o blagovremenom obezbjedenju odgovarajudih obrazaca, registara, knjiga,

kancelarijskog materijara za potrebe prsamrce, putem uposrenika u tiji dlerokrug spada
nabavka materiiala.

- Kao korisnik Sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravirima propisanim u
Pravilniku TCM5,

- Obavlja idruge poslove po nalogu Glavnog tulitelia isekretara tuiiteljstva. \,r

uslovi za obavljanje posrova: ViIa upravna Skora iri r stepen pravnog fakurteta, vr stepen
struane spreme, 3 (tri) godine radnot stala nakon sticanja strutne spreme, pololen struani
ispit, poznavanie rada na ralunaru, iri sss, rv stepen struane spreme, upravna Skora i
gimnazija,2 (dvije) godine radnoS stala nakon sticanja struane spreme, porolen struani ispit,
poznavanje rada na ratunaru.

Vrsta dielatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: studijsko analitiaki, strutno operativni, informacijsko-dokumentacijski
Slolenost poslova: Sloleniji, sloleni
Status izvrgioca: NamjeStenik
Pozicija radnog mjesta: Sef unutra3nje organizacione iedinice
Broj izvrgitelja: 1 (jedan)

2. vISI REFERENT zA UNos PoDATAXA.UPISNI(AR

ViSi referent za unos podataka-upisniEar obavlja sljedeCe poslove i zadatke:
- Registruje dokumente (podneske) pristigle na ved postojede predmete i dokumente koji

iniciraju otvaranje novog predmeta, odnosno faze, kako one koji su predati llano, tako ione
pristigle poltom.

- lzdaje potvrdu o prijemu.
- Kreira omot spisa sa novom TCMS naljepnicom.
- Predaje novoformirani predmet referentu za upravljanje predmetima.
- Predaje sve reSistrovane podneske referentu za upravljanje predmetima kako bi ih ovaj ulolio

u splse.
- Kao korisnlk sistema TcMs-a, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim u pravilniku

TCMS,
- obavlja idruge poslove po nalogu Glavnog tulitelja, Sefa pisarnice ili sekretara tuiiteljswa.
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Uslovi za obavljanje poslova: SSS, lV stepen strulne spreme, upravna skola, gimnaziia ili

ekonomska ili druga Skola druswenog lli tehniakoB smJera, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog

sta!a nakon sticania struEne spreme, pololen struCni ispit, poznavanje rada na raEunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne dlelatnosti
Grupa poslova: Administrativno-tehniaki
Slolenost poslova: DjelimiEno sloieni
Status izvrlioca: Namieltenik
Pozicija radnog mjesta: ViSi referent
Broi izvrsitelja: 3 (tri)

3. VISI REFERENT ZA UPMVUAI{'E PREDMETlMA. UPISNITAR

ViIi referent za upravljanje predmetima - uplsnitar obavlia sljedede poslove i zadatke:

- Stara se o duvanju i rukovanju fiziikim omotima spisa i koenzistentnoldu njegovog sadrlaja.

- pripremanje predmeta za dnevno preuzimanje od strane turiteljskot asistenta'daktilografa.

- Vradanje predmeta od strane tuiiteliskot asistenta - daktilografa.
- Ulagan.iepodnesakaidostavnica.
- Davanje spisa predmeta na uvid strankama ili drugim licima, uz prethodno odobrenie

. postupajudeg tuiitelja ili Glavnog tulitel,ja.
- Sredivanje i pripremanje spisa za roaista na sudu.

- Predmete i2nosi postupajuCem tuliteliu u skladu sa distribuci.iskom listom'

- VrSi slaganje predmeta na police, ulaganje svih podnesaka u predmete i svakodnevno

Itampanje distribucijske liste (liste predmeta za iznosenle tuliteljima), te arhiviranje istih.

- Vodi upisnike za sve odiele Tuliteljswa ukoliko se ukare potreba za tim'

- Vodi pomodne knjige za sve upisnike.

- Pravi perioditne izvjeltaie o kretaniu predmeta.

- VrSi prijem Polte.
^ - Daie spise u rad tuiiteljima po nalogu Glavnog tuiitel,a ili rukovoditelia od.ieljenja.

- Ulaie podneske u spise iarhivira sve predmete.

- prati kretanje predmeta i o tome informlra Sefa pisarnice, kao i rukovoditelia odjelien.ia.

- Obavlja poslove dostavlianja predmeta u priruEnu itrajnu arhivu'

- Stara se o natinu, sistematizaciji I slaganju predmeta hronololki i po materiji, te dostavlia

predmete iz priruEne u trajnu arhivu,

- VrSi spajanje i razdvaianie predmeta u TCMS'u po nalogu Glavno8 tulitelja'
- Oostavlia predmete iz arhive na zahtJev Glavnog tuzitelja ili Sefa pisarnice, te ih nakon

upotrebe ponovo dostavlia u arhivu.

- Kao korisnik Sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim u Pravilniku

TCMS,

- Obavlja i druge poslove po nalogu GlavnoB turitelja, Sefa pisarnice ili Sekretara tuliteljstva.
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Uslovi za obavljanle poslova: sss, lv stepen stuane spreme, upravna skola, gimnaziia ili
ekonomska ili druga Skola drulwenog ili tehnitkog smjera, najmanie 10 (deset) m,ieseci radnog
staia nakon sticanja struane spreme, pololen struani ispit, poznavanje rada na raEunaru,

Vrsta dielatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova : Administrativno-tehniEki
Sloienost poslova: Djelimitno sloieni
Status izvrsioca: Namjestenik
Pozicija radnog mjesta: ViSi referent
Broj lzvrlitelja: 4 (aetiri)

4. VISI REFERENT ZA PRIJEM I OTPREMU POSTE

ViIi referent za prijem iotpremu po5te obavlja sljedede poslove izadatke:
- VrSi prijem i otpremu polte koju zavodi u opdu registarsku knjigu, odnosno odgovarajudev

upisnike i registre, ili u elektronsku bazu podataka.
' vr5i potvrdu prijema poste na podnesku, dostavnici ili povratnici, iizdaje powrdu o primljenoj

posti na zahtjev stranke.
- vodi evidenciju i vrli upisivanje primllene poste za upravu Tuiiteljstva, i istu putem fascikle

dostavlja Glavnom tuiitelju.
- Postu naznalenu Glavnom tuiitelju, kao i postu sa oznakom ,,pov.,. i ,,Strogo pov.,,, dostavlja

neoworenu Glavnom tulitellu.
- Odgovoran je za blagovremenu dostavu posiuki putem pTT i kurira Tuliteljswa.
' Kreira i registruje dostavnice u TCMS tj. priiem dostavnice u otpremu poste, zatim sranje

dostavnica i povrat dostavnica u TuIiteUstvo.
- Stara se da sve dostavnice budu ulolene u odgovaralude splse.- lzrada dnevnih izvje5taja o pripremljenol lizvr5enoj dostavi.
- Zaprimanje povratnica i njihovo registrovanje u TCMS.
- Preuzima po5tu od daktilografa.
- Kao korisnik sistema TcMS-a, obavezan Je da postupa prema pravilima propisanim u pravirnik(

TCMS, \/
- obavlja i druge posrove po narogu Gramog tuiitelja, sefa pisarnice iri sekretara tuliterjswa.

Uslovi za obavlianje posrova: sss, rv stepen strutne spreme, upravna Skola, grmnazla [i
ekonomska ili druga Skola druitvenog ili tehnitkog smjera, najmanje 10 (deset) mieseci radnog
stala nakon sticanja struine spreme, pololen strueni ispit, poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti : Oopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova : Administrativno-tehniaki
Slolenost poslova : Djelimitno sloleni
Status izvrsioca : Namieltenik
Pozicija radnog mJesta: Vi5i referent l

Broj izvr5itelja 2 (dva)
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5. VISI REFEREIIT ZA ARHIVU. ARHIVAR

ViSi referent za arhivu-arhivar obavlja sljedede poslove i zadatke:
- Rukuie arhivom TuiiteljsWa, redovno lblagovremeno vodi arhivsku knjigu sa odgovarajudim

evidencijama.
- Vrli sredivan;e arhivske grade i redovno vr5i izdvajanle bezvrijednog registraturskog

materijala, u skladu sa odgovarajuCim propisima koji uredulu tu oblast.
- VrSi izdvajanie predmeta iz arhive, na zahtjev ovlaltenih lica, uz uredan potpis i potpisan

revers.
- Vodi evidenciie o privremeno izdvolenim predmetima iz arhive po naredbl Sefa pisarnice,

Sekretara tuiiteljswa ili Glavnog tulite[a, te ih nakon upotrebe ponovo vrada u arhivu.
- Vodi evidencije o izdatim predmetima lz arhiva drugim organima i brine se o njihovom

^ blagovremenom vradanju.
- Stara se o naiinu, sistematizaciji islaganju predmeta hronololki i po materUi.
- Vodi evidencije reversa sa prateeom dokumentacijom o izdatim predmetlma iz arhive.
- Prima zavriene predmete iz pisarnice, primljene za arhivu, putem dostavne knjige o

razduienju pisarnice sa predmetima.
- Stara se o blagovremenom obezbjedivanju kancelarijskog materijala i drugog sitnog

inventara za potrebe arhiva,
- Kao korisnik Sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim u

Pravilniku TCMS,

- obavlja i druBe poslove po nalogu Glavnog tuiitelja, Sefa pisarnice ili Sekretara tuliteljswa.

Uslovi za obavlianie poslova: SSS, lV stepen struEne spreme, upravna 3kola, gimnazija ili
ekonomska ili druga Skola dru5wenog ili tehniakog smiera, naimanje 10 (deset) mjeseci radnog
staia nakon sticanja strulne spreme, pololen strutni arhivistitki lspit, poznavanie rada na
raiunaru.

^ Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Administrativno-tehniaki
Sloienost poslova: D,jelimiino sloieni
Status izvrlioca: NamjeBtenik

Pozicija radnog miesta: ViSi referent
Broj izvriitelja: 1 (iedan)

ODSJEK ZA FINANSUSKO.MATERUALNE POSTOVE

Clan 37 .

Strultura I dulnosti

Ovaj ods.iek, u okviru uvjeta uwrdenih ovim Pravilnikom obavlja poslove izadatke koji se odnose
na pripreman.ie podataka za izradu i izvrsenje budreta, raaunovodswa, blagajnidke slulbe,
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ugovaranja, trolkova i, opdenito, prethodnu fiskalizaciju svih dokumenata iz kojih mogu proistedi
prava i obave2e Tuiiteljstva.
Sastoji se od rukovoditelja odsjeka, yiset referenta za bla8a,niEko poslovanje-blagainika ivileg
referenta za nabavku-ekonoma.

1. RUKOVOO]TEU ODSJEI(A

Rukovoditelj odsjeka obavlja sljedede poslove I zadatke:
- Neposredno rukovodi radom odsjeka i odgovoran ie za kvalitetno, blagovremeno i zakonito

izvrsavanje poslova izadataka iz djelokruga rada odsieka.
- lzvrsava ikontroliSe izvrsenje poslova izadataka u oblasti materijalno-finansi.iskih poslova, kao i

pradenje i primjenu propisa iz ove oblasti.
- Priprema i analizira podatke i dokumente koji su potrebni za izradu budieta, kao i vrlenle

zakljudnih knjiien,ia i izrada Bodilnjeg obraauna budleta. v
- VrSi izradu finansiiskih planova i prati njihovo irvr5enje, kao i radunsku obradu, kontiranje i

knjilen.ie situacija po ugovorima i knjilenje ostalih finansiiskih dokumenata.
- Utestvuje u izradi budleta Tuiitel,swa, iprati koristenje budietskih sredstava.
- Obezbjeduje da se poslovi, vezano za obradu poreza idoprinosa, kontinuirano izvr5avaju.
-Pripremaodlukeoprivremenomfinansiranjuidrugeodlukeizoveoblasti.
- lzraduje mjeseine i perioditne finansijske planove.
- lzraduje izv,iestaje perioditnih obratuna I zavrsnih ra.una i sve vrste analiza i informacija iz

oblasti raEunovodswenih i materijalno-finansijskih poslova.
- Odgovara za zakonito i blagovremeno vodenje knjigovodswenih evidencija.
- Osigurava i odgovara za primjenu Zakona o Trezoru i Uputstva o natinu koristenia i praCenja

budieta institucija Kantona u budietskoj todini vezano za Tulilatwo.
- Obavlja i druge poslove iz oblasti knjigovodstvenog i materijalno-finansiiskog poslovanja po

nalozima Glavnog tuiitelja i Sekretara tuliteljswa.
- Kontrolise materijalnu iformalnu ispravnost dokumentacije iz oblasti materijalno-finansijskih

poslova.

- Priprema i dostavlja Trezoru zahtjeve za prenos sredstava i osigurava kontinuitet nov.anih!
sredstava za potrebe Tuiiteljstva.

- Kontrolise materijalnu i formalnu ispravnost dokumenata plaianja i dostavlia ih na potpis
ovlaitenim osobama.

- OrBanizuie i vrSi za Tuiitelistvo nabavku osnovnih sredstava, inventara, kancelarijskog i

potro5nog materijala, pod najpovoljnijim uvjetima, putem prikupljenih ponuda, odnosno na
drugi odgovarajuii natin, a u skladu sa Zakonom o iavnim nabavkama u BlH, odnosno drugim
odgovarajuiim propisima.

- Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tulitelia iSekretara tuiiteljswa.

Uslovi za obavljanje poslova: V5, ekonomista Vl/l step€n struane spreme - ekonomskog smiera, 3
(tri) Bodine radnog staia nakon sticania struEne spreme, pololen struEni ispit, poznavanie rada na
raEunaru.
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5. VISI REFERENT ZA ARHIVU. ARHIVAR

Vili referent za arhivu-arhivar obavlja sljedede poslove i zadatke:
- Rukuie arhivom Tuiiteljstva, redovno i blagovremeno vodi arhivsku knjigu sa odgovarajuCim

evidencijama.
- VrIi sredivanje arhivske grade i redovno vrsi izdva.ianje bezvrijednog registraturskog

materijala, u skladu sa odgovaraiuCim propisima koji ureduiu tu oblast.
- VrIi izdvajan.ie predmeta iz arhive, na zahtjev ovlastenih lica, uz uredan potpis i potplsan

revers.
- Vodi evidencije o privremeno izdvoJenlm predmetlma iz arhive po naredbi 5efa plsarnice,

Sekretara tuliteliswa ili Glavnog tuIltelja, te lh nakon upotrebe ponovo vraCa u arhlvu.
- Vodi evidencije o izdatim predmetima lz arhiva drugim organima I brine se o nJihovom

^ blagovremenom vradanlu.
. Stara se o natinu, sistematizaciji lslaganju predmeta hronololki ipo materiji.
- Vodi evidenci.je reversa sa pratedom dokumentaciiom o izdatim predmetima iz arhive.
- Prima zavr5ene predmete iz pisarnice, primljene za arhivu, putem dostavne kniige o

razdulenju pisarnice sa predmetima.
- Stara se o blagovremenom obezbledlvanlu kancelarijskog materiiala i drugog sltnot

inventara za potrebe arhiva,
- Kao korisnik Sistema TCM$a, obavezan ie da postupa prema pravilima propisanim u

Pravilniku TCMS,
- Obavlia idruge poslove po nalogu Glavnot tulitelja, Sefa pisarnice ili Sekretara tuliteljswa.

Uslovi za obavlianie poslova: SSS, lV stepen strulne spreme, upravna skola, gimnazija ili
ekonomska ili druga Skola drustvenog ill tehnitkog smjera, naimanje 10 (deset) mjeseci radnot
stala nakon sticania struane spreme, poloren struani arhivistiCki ispit, poznavanje rada na
raaunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova : Administrativno-tehniaki
Slolenost poslova: Djelimiino sloieni
Status izvr5ioca : Namjeltenik
Pozicija radnog m,esta: ViSi referent
Broi izvrsitelja: 1 (iedan)

ODSJEI( ZA FINANSIJSKO.MATERUAII{E POSLOVE

Clan 37 ,

Struktura I dulnostl

Ovaj odsiek, u okviru uvjeta utvrdenih ovlm Pravilnikom obavlja poslove izadatke koji se odnose
na pripremanje podataka za izradu i izvrSenje budieta, raaunovodstva, blagajniEke slurbe,
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ugovarania, troskova i, opdenito, prethodnu fiskalizaciju svih dokumenata iz koiih mogu proisteci
prava i obaveze TuIitel,stva.
sastoji se od rukovoditelja odsjeka, vileg referenta za blagajnidko poslovanje-blagajnika iviseg
referenta za nabavku-ekonoma.

1. RUXOVOO]TEU ODSJEKA

Rukovoditelj odsjeka obavlja stiedede poslove i 2adatke:
' Neposredno rukovodi radom odsjeka I odgovoran je za kvalitetno, blagovremeno i zakonito

izvrlavanje poslova izadataka iz djelokruga rada odsjeka.
- lzvrSava ikontroliSe izvr5enje poslova izadataka u oblasti materiialno-finansijskih poslova, kao i

pradenje iprim,enu propisa iz ove oblastl. \,
' Priprema i analizira podatke i dokumente koii su potrebni za izradu budleta, kao i vrlenje

zakljulnih knjiienja i izrada godi3njeg obraluna budleta.
' Vrsi izradu finansijskih planova i prati njihovo izvrlenje, kao i ratunsku obradu, kontiran,e i

knjilenje situacija po ugovorima i knjilenje ostalih finansiiskih dokumenata.
- UEestvuie u izradi budleta Tuliteljswa, lprati koristenje budietskih sredstava.
- obezbjeduje da se poslovi, vezano za obradu poreza ldoprinosa, kontinuirano izvrlavaju.
- Priprema odluke o privremenom finansiranju i druge odluke iz ove oblasti.
- lzradu,ie mjeseEne iperiodiane finansiJske planove.

' lzraduie izvieltaje perioditnih obratuna i zavrSnih ratuna i sve vrste analiza i informacija iz
oblasti raiunovodstvenih i materijalno,fi nansijskih poslova.

- Odgovara za zakonito i blagovremeno voaren,e kniigovodswenih evidencija.
- osigurava i odgovara za primienu zakona o Trezoru i uputstva o natinu koriltenja i praden,a

budleta institucija Kantona u budletskoj godini vezano za TuIilaStvo.
- obavlia idruge poslove iz oblasti knjigovodswenog i materi,alno-finansijskog poslovanja po

nalozima Glavnog tuiitelja i Sekretara tullteljswa.
- Kontrolise materijalnu i formalnu ispravnost dokumentacije iz oblasti materijalno-finansijskih v

poslova.

' Priprema i dostavlja Trezoru zahtjeve ra prenos sredstava i osigurava kontinuitet novtanih
sredstava za potrebe Turitelistva.

- KontroliSe materijalnu I formalnu ispravnost dokumenata placanja i dostavlja ih na potpis
ovla5tenim osobama.

- organizuie i vrsi za Tuliteljstvo nabavku osnovnih sredstava, inventara, kancelarijskog i
potrosnog materiiala, pod najpovoljniiim uvjetima, putem prikuplienih ponuda, odnosno na
drugi odgovarajuci naEin, a u skladu sa zakonom o javnim nabavkama u BiH, odnosno drugim
odgovarajuiim propisima.

- Obavlja idruge poslove po nalogu Glavnot tulitelja i Sekretara tu:iteljstva.
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1. VISI REFERENT. TEHNICKI SEI(RETAR

ViSi referent-tehnitki sekretar obavlja sljedede poslove izadatke:
- Obavlja administrativne idruge poslove u vezi sa obavljanjem funkcile Glavnog tulitelja.
- VrSi prijem, kompletlranje i razvrstavanje polte i materiiala za rad Glavnog tuiitelja iSekretara

tuiiteljstva.
- Vodi urednu evidenciju o obavezama koie ima Glavni tuiitelj u toku dana, sedmice ili mieseca.
- Vodi evidencilu i potrebne podatke o vjeStacima, savjetnicima itumaaima.
- Obezbjeduje tehnitke uvjete ivrsi druge prlpreme za sastanke koje oddava Glavni tuiiteli.
- Kreira tulilatka pismena po naredbi Glaynog tulitelja.
- Formira dostavnice za pismena koja se dostavljaju van Tuiitelistva.
- Preuzima i vraia spise u spremiSte za predmet, po unapriied pripremljenim listama za

^ Glavnog tuiitelia.
- Registruje svaki podnesak primljen u toku saslulanja.
- Retistruje sve radnje po naredbl Glavnog turltelja.
- Vodi upisnike <A>, <Povr | (Stroto povD i stara se o Euvanju predmeta zavedenih u ove

upisnike (poslovi priruEne arhive), kao i razvodenje i arhiviranje ovih predmeta iostalih
materijala.

- Radi na pripremanju izavodeniu putnlh naloga.
- VrSi evidentiranje i naiavu stranaka, prima telefonske poruke, telefax poruke, e-mail poruke, te

obavlja ostale telefonske idruge poslove po potrebi inaredbi Glavnog tulitelja i Sekretara
tuiiteljstva.

- Obavlja daktilografske poslove za Glavnog tulitel.ia lpo potrebl za Sekretara tutiteljswa.
- Kao korisnik Sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim u

Pravilniku TCM5,
- Obavlja i druge poslove po nalogu Glamog tulitelja lSekretara tulitelistva.

Uslovi za obavlianje poslova: SSS, lV stepen struene spreme, upravna Skola ili gimnazija ili druga

spreme, poloien struani ispit, poznavanje rada na raEunaru,

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne dlelatnostl
Grupa poslova : Administrativno-tehnlcki poslovl

Slolenost poslova: DjelimiEno sloleni
Status izvriioca: Namjeltenik
Pozicija radnog mjesta: ViSi referent
Broi izvr5ilaca: 1 (jedan)
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2. VISI REFERENT.DAKTITOGRAF

Vi!i referent- daktiloBraf, kao tuiiteljski asistent obavlja sljedede poslove i zadatke:
- Kreira tuliteliska pismena po naredbl tullteua.
- Formira dostavnice za pismena koia se dostavljaju van Tuliteljstva.
- Preuzima i vraCa spise u spremiSte ra predmet, po unaprijed pripremljenim listama za

svakog tuiitelja.
- Registruje svaki podnesak primljen u toku saslusania.
- Registruje sve radnje po naredbi tuiitelja.
- Obavlja daktilografske poslove na pri,lepisu isravnjavanju materiiala, kao idruge daktilografske

poslove.

- Kao korisnik Sistema TCMS-a, obavezan.le da postupa prema pravilima propisanim u Pravilniku
TCMS,

- Vodi ratuna o urednosti spisa i ulaganiu podnesaka u spise.
- Daktilograf, kao tuiiteljski asistent, obavlia i druge poslove po nalogu Glavnog tulitel,a,\J

Zamjenika glavnog tuiitelja, tuUitelja i Sekretara tuiiteljswa.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS, Mli lll stepen strudne spreme, upravna 5kola, gimnazija,
birotehnicka ili druga Skola drultvenog ill tehnltkog smjera, naimanle 10 (deset) mjeseci radnog
staia nakon sticanja strucne spreme, poznavanje dahilografije I rada na ratunaru,

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomo6ne djelatnosti
Grupa poslova: Operativno- tehniCki
Slolenost poslova: Djelimitno sloleni
Status izvriioca : Namjestenik
Pozicija radnog mjesta: Visi referent
Broi izvrEitelja: 25 (dvadesetpet)

3. vEI REFERENT.vozAC

ViSi referent-vozaC obavlja sljedede poslove izadatke: l'
- Upravlja motornim vozilom za potrebe Tuliteljstva, na osnovu dobijenog putnog naloga za

voinju potpisnog od strane ovlastenog lica.
- Stara se o odrlavanju, tehniCkoj ispravnosti iaistodivozila.
- Vodi knjigu evidencija na osnovu putnih naloga, sa imenom i prezimenom lica koje vozilo

koristi, s oznakom mjesta ivremen putovania, predenom kilometralom, u skladu sa zakonom i
podzakonskim aktima iz oblasti saobraCaja.

- VrSi pripremu vozila za tehniaki pregled iregistraciju.
- Redovno kontroliSe ispravnost vo2ila i u tom smislu uz saglasnost Glavnog turitelja odnosno

Sekretara tullteljswa, preduzima mjere na otklanjanju kvarova na vozilu.
- Odgovara za vozilo i opremu koja je po Zakonu obavezna za to vozilo.
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- U slutaju smanjenog obima posla na radnom miestu vozaaa, obavlia poslove portira i kurirske
poslove, vrsi umnolavanje materi,ala i pomale u sredivanju arhive i drugih materiJala,
uEeswuje u prenosenju inventara i osnovnlh sredstava u ztradi i van zgrade Tulltellswa.

- Obavlia i druge poslove za koje se ukale potreba, po nalogu Glavnog tulitelja ili Sekretara
tuiiteljstva.

Uslovi za obavljanje poslova: VKV vozaE motornog vozlla-V stepen strulne spreme, ili SSS, lV ili
lll stepen struane spreme saobra&Jnog smjera, poloren ispit za vozaaa ,,8" kategoriie, i

najmanie 10 (deset) mjeseci radnog stala nakon sticanja struane spreme.
Vrsta djelatnosti : Poslovi pomodne djelatnosti
Grupa poslova: Operativno-tehniEki
Slolenost poslova : Djelimitno sloleni
Status izvrsioca : NamieStenik

^ Pozicija radnog mjesta: ViSi referent
Broj izvrlilaca 5 (pet)

4. REFERENT-PORTIR

Referent- portir obavlJa sljedece poslove lzadatke:
- VrSi kontrolu i identifikaciju osoba prilikom njihovog ulaska i izlaska iz zgrade Tuliteliswa,
- Daie osobama potrebne informaclje, uz izdavanje propusnice za ulazak u radne prostori,e

Tu:iteljswa, i preuzima propusnice nakon posjete.
- Daje obavjeltenia o vremenu prijema stranaka kod Glavnog tuiiteua.
- Kontaktira sa zaposlenicima u vezi s mogudnoldu priiema stranaka i drugih osoba.
- VrEi kontrolu unolenja iizno5enja swarl ldrugih predmeta u Tuliteljswo.
- Vodi evidencije o ulasku iizlasku uposlenika Tuiiteljstva u toku radnog vremena.
- Obavlja poslove protivpoiarne zaftite.
- Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tuiitelja isekretara tuliteljstva.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS, lV ili lll stepen strutne spreme, ili Kv radnik,6 (3est) mleseci
radnog staia nakon sticanja strutne spreme.

Vrsta dielatnosti: Poslovi pomoine djelatnosti
Grupa poslova: Operativno tehniaki
Sloienost poslova: Jednostavni
Status izvriioca: Namjeltenik
Pozicija radnog mjesta: Referent
Broj izvriilaca: 1 (iedan)



5. REFERENT.DOMAR

Referent-domar obavlja sljedede poslove i zadatke:
- Stara se i odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno funkcioniranle svih instalacija u zgradi

Tuliteljswa.
- lzraduje predmjer i proratun, vrji nadzor I koordinira rad nad rekonstrukcijom, adaptacijom i

opravkom unutra5njeB i vanjskog prostora zgrade Tulhe{stva.
- vrsi trebovanje, kontrolu utroska i kvalitet nabavljenog materiiala i kvalitet izvrlenih radova I

kontrolise raEune po kolitinama i cijenama.
- Zaduluje se s alatom istara se o blagovremenoj nabavci repromaterijala ialata.- Predlale proSram i plan investicionog itekudeg odrlavanje zgrade Tuiitel,swa.- Vrii raspored, nadzor i kontroru izvrsiterla posrova vezanih za spremanje i uredenje prostorija

Tuliteljstva.
vrSi kontrolu i odgovoran je za ispravnost urettaja u mokrim avorovrma, mehanizama za
zatvaranje prozora i vrata u zgradi ruliteljswa, i bez odlaganja poduzima miere za otkranjanje
uolenih nedostataka.
orSanizira i koordinira rad izvrsitelia u toku preseljenja ili vedih akcija Eiscenja prostorija
Tuliteljstva.

' Blagovremeno obavje5tava sekretara tullteljswa o kvarovima i neispravnim instalacuama u
zgradi Tuiiteljstva ikvarovima na sredstvima kojima rukuje.

- odgovoran je za isticanje zastava i drugih obirjerja znaEajnih za drravu Bosnu i Hercegovinu.- Obavlja i druge poslove po nalogu Glamog tulitelja i Sekretara tuliteljswa.

uslovi za obavljanje posrova: sss, rv iri lll stepen strutne spreme, iri KV radnik, G (Iest) mjeseci
radnog stala nakon sticanja strutne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoine djelatnosti
Grupa poslova: Operativno-tehniaki
Sloienost poslova: Jednostavni
Status izvrBioca: Namjeltenik
Pozicija radnog mjesta: Referent \.i
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

6. REFERENT.TETEFONISTA

Referent-telefonista obavlja slijedede poslove:
- u toku radnog vremena radi na centrari tako sto se javrja na sve pozive i iste usmjerava na

odredeni interni lokar, te za potrebe tuliter.ia i drugog osobrja vrli pozivanje odredenih
telefonskih brojeva.

- Uspostavlja spoljne telefonske veze, vodi evidenciju o uspostavlienim vezama van grada
Zenice.

- odgovoran ie za ispravnost centrare i njeno odriavanje, kao inedozvorjeno zadrlavanle rica u
prostoru centrale.
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- U skladu sa rasporedom rada portira vrli zamjenu istog u vriieme kori56enja godi5niih odmora,

pladenog odsustva ili bolovanla.
- obavlja i druge poslove po nalogu GlavnoB tulitelja i sekretara tulitelistva.

Uslovi za obavllanje poslova: SSS, lV ili lll stePen strutne spreme, ili KV radnik, 6 (sest) mieseci

radnog staia nakon sticanja strutne spreme.

Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovne dlelatnosti
Grupa poslova: operativno tehnitki
Sloienost poslova : jednostavni

Status izvrsioca : na mjegtenik
Pozicija radnog mjesta: referent
Broj izvrSilaca 1 (jedan)

7. KURIR.DOSTAVUAI

Kurir - dostavljaa obavlja sljedede poslove izadatke:
- VrSi unutrasnju i vanjsku dostavu polte TuiiteljsNa.
- VrSi dostavlianje poste i predmeta u pravosudne idruSe or8ane, putem odgovarajude kniige za

dostavljanje.
- Vrti dostavl,ianie ipodizanje posiliki putem PTT-a.

- Umnoiava materijale, nosi na povez i vrada materijale u Tulitelistvo.
- obavlja i druge.poslove po nalo8u GlavnoS turitelia iSekretara tuiiteljswa.

Uslovi za obavljanje poslova: NSS'osnovna skola.

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomocne djelatnosti
Grupa poslova: PomoCni Poslovi
Status izvrlioca: NamjeStenik

Poziciia radnog mjesta: Pomodni radnik

Broj lzvrSilaca: 2 (dva)

8. SPREMAIICA NA ODRZAVANJU dSTOCE

sprematica na odriavanju aistode obavlja sliede(e poslove izadatke:
- vrSi tisienie prostorija iinventara Tuliteliswa.
- VrSi tiscenie hodnika, odrlavanie sanitarnih b,/orova, tisdenje iodriavanje hola u prizemlju, i

prostora na ulazu u zgradu Tulitel,iswa.
- Blagovremeno obavjeltava Sekretara turiteljstva o kvarovima i neispravnim instalaciiama u

zgradi Tuiiteljswa i kvarovima na sredswima koiima rukuje.

- obavlja i druge poslove po naredbi Glavnog tulltelJa i sekretara tuliteljswa
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Uslovi za obavljanje poslova: NSS - osnovna skola.

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoCne d.ielatnosti
Grupa poslova: PomoCni poslovi
Status izvr!ioca: Nam.ieStenik
Pozicija radnog mjesta: Pomodni radnik
Broj izvr5ilaca: 5 (pet)

IV . RAD TUzITEUSTVA

tlan 39.
Radno vrileme v

Radno vrijeme iraspored radnog vremena, uwrduje se odlukom Vlade Zenicko-dobojskog
kantona.
Radni dani su svi dani osim subote, nedlelje idrlavnih praznika. u vriieme neradnih dana
poslove Tuiiteljstva obavlja deiurna sluiba.
Zbog specifitnosti obavljanja poslova izadataka u Tuliteljstvu, Glavni tuiitelj moie u okviru
odluke iz stava 1. ovog tlana, utvrdtuatl drugaaiji poaetak i zavrietak radnog vremena za
odredene uposlenike, s tim da se mora poltovati propisani fond sati.

Clan ro.
Pauze

Uposlenici motu koristiti pauzu od 30 minuta u toku radnog vremena.
Ovaj prekid rada ne smije biti na ltetu redovnog obavllanja poslova u okviru Tuiiteljswa.
Radno vrijema za rad sa strankama je u pravilu istovjetno uwrdenom radnom vremenu
Tulitelistva, ali se odlukom Glavnog tulitelia, mole utvrditi da se prijem stranaka vrii u ,

odredene dane isate, u toku radnog vremena. L,,
sekretar tuliteljstva je nadleian za pravilan rad sa strankama, kao i da javnost bude primjereno
obavjeltena o eventualnim promienama u radnom vremenu.

Oan 41.
PostivanJe radnog vremena

svi zaposleni izvrsavaju svo,ie aktivnosti striktno s€ pridriavajudi utvrdenoB radnog vremena i
vremena za rad sa strankama. odsuswa i kalnjenla trebaju se blagovremeno opravdati
Glavnom tulitelju izamjeniku glavnog tulltel,la. sekretar tullteustva Je zadulen za kontroliranje
poltivanja radnog vremena, i u slutaju bilo koJeg nepostivania istog, dulnost mu,ie odmah o
tome obavi.iestlti Glavnog tu:itelja. u tom smislu Tullteustvo de biti opskrbljeno adekvatnim
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instrumentima za kontrolu poltlvanja radno8 vremena osoblja, kao lto je satnl mehanizam za

registriranje ili bilo koji sllEan sustav.

Clan 42,
Slulba deiurswa

U cilju osiguranja neprekidnog tulheljskog rada punih 24 sata dnevno iza vrijeme praznika i

drugih neradnih dana, Glavnl tulitelj uspostav|a stalnu sluibu delurstva u kojoJ ulestvuju svi

tulioci TuZiteljstva, osim Glavnog tuiitelja. Glavni tulitelj mole iz opravdanih razloga donijeti
odluku da se pojedini tulitelj prlvremeno oslobada obaveze deluranja.
Krajem svakog mjeseca, Glavni tuiitelj donosi raspored slulbe delurstva za naredni mjesec.
Raspored delurswa mole promijeniti u slutaju promlene bro.ia tuiitelia koji mogu obavliati
deiuru, ili iz drugih opravdanih razloga. Raspored delurstva dostavlja se: sudovima, nadlelnim
organima u cilju obavjestavania ovlastenih slulbenih osoba, te drugim organima iinstituci.iama
koje odredi Glavni tuiiteli.
U okviru mjesetnog rasporeda deiure utvrduje se pojedinatan sedmitni raspored za svakog
tu:itelja, ito na naein da za ciieli Kanton sedmi[nu deluru obavljalu tri tulitel.ia po principu:

- iedan tuiiteli za podruEje opdna: Olovo, Breza, Visoko, Kakani i Varel
- iedan tuiatelj za podrudie opeine: Zenica
- iedan tuliteli za podrulje opdina: Zavidovidi, 2epte, Telanj i Maglai.

Smjena deiurstva, odnosno sedmidno delurswo potinje od ponedeljka u 08,00 sati do
narednog ponedjeljka do 08,00 sati, kada se ivr5i primopredaja dulnosti.
Tulitelj koJem prestale delurswo, tuliteua koli preuzima delurswo obavieltava o svim bitnim
dogadajima.
U slutaju neizlaska na uvidaj, obavezan je satiniti zabilje5ku shodno obaveznom Uputstvu o
postupanju i saradnji polic'rjskih slulbenika i tulitelia.
Delurnom tuiitelju treba stalno biti na raspolaganju vozilo ivoza. za slulbene potrebe a u radu
mu pomale viSe sluibenika Tulitellswa, koie on poziva u skladu sa potrebama.

Glavni tuiitel.i vodi raEuna o tome da slulba delurstva radi bez prekida u skladu sa rasporedom
deiurstva, i ovim Pravilnikom.
U slutaju hitnosti i izvanrednih okolnostl, Glavni tuliteli mole, izvan utvrdenog rasporeda

deiurswa, narediti drugom tutiteliu da pomogne deturnom tuiitellu pri izvrsavanju obaveza

deiure.
Deiurni tuiitelj preuzima sve radnje imjere u cilju vrlenja prava iobaveza koje ima Glavni

tuliteli sukladno zakonu o krivitnom postupku Federaciie Bosne lHercegovine.

Clan 43,
Prijem i upravllanje krMtnlm predmetlma prema pravllnlku TCMS-a

Prijem i postupanje sa krividnim predmetlma, formiranje predmeta, oznaEauanle predmeta,
postupanje sa podacima, procedura u slufaJu nedostupnostl TCMS-a i ostala pitanja vezana za

automatsko upravljanje krivitnik predmeta u Tuliteljswu regulisana su Pravllnikom TCM$a.
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V. PRUEM DOKUMENATA

dan 44.
Retlstraclja I rapodJela prlmlJenlh dokumenata

Svi podnesci koji se pismeno ili usmeno dostave Tuiiteljswu, vrijednosni papiri, paketi, i druge
po5iljke, izuzev krivitnih prijava isvih drugih dokumenata vezanih za tulitel,ske predmete (u
daliem tekstu: posta), referent za priiem iotpremu polte upisule u Opdu registarsku knjigu. Ako
se polta podnosi usmeno, referent za prijem iotpremu polte o tome saainjava slulbenu
zabiljeSku. U roku od dvadeset itetiri sata od prijema navedenih lnformacija, referent za prijem
i otpremu poste postupa na slijededl nadln:

- Owara poStu vodedi ratuna da se ne ostete marke ili omotnice, kao ni pisani tekst na
omotu.

- Na svaki dokument, po redoslijedu prijema, stavlja prijemni peaat gdie Ce se upisati:
- Dan i sat prijema.
- Porijeklo po5iljke,
- OpCi registarski broj koji pripada poliljci prema redu priiema, iza kojeg ide kosa crta (/) i

dvije posljednje cifre tekuCe todine,
- Na kopiji svakog prispjelog dokumenta stavlja powrdu o prijemu, stavlianiem peaata,

datuma i potpisa na kopiiu. Ukoliko se radi o vedem broiu dokumentacije referent za
prijem i otpremu polte Ce sravnitl dokumentaciju prema podnijetom sadrlaju.

- Svu postu upisuje u Opdu registarcku knjigu, gdje de se zabiljeiiti slijedede: redni broj,
ime fiziEke ili pravne osobe koja je dostavila dokumentaciju, podatak da li su uz poliliku
dostavljeni predmeti i podatak u kojl odjel je upu(ena.

Nakon sto je posta zavedena u Opcu registarsku knjigu, referent za priiem i otpremu poste
putem kurira vrSi unutarnju dostavu pofte odJellma ill osobi kome je polta namlenjena.

Oan 45.
Dostavljenl predmetl I shrarl

Dostavljeni predmeti istvari vezani za tuliteljske predmete detaljno se opisuju ituvaju u
odvojenom omotu ili na druSi odgovarajudi naain, Podatak o primljenim predmetima Ce

zabiljeliti referent za unos podataka u Knjigu oduzetih predmeta, a isti ce biti poloieni ituvani
u propisno osigurano, prostoriji.

Clan 46.
PovJedJlva dokumentac[a

PoIta koja,e upucena na ime odredenog tulitelia ill kola le klasiflcirana kao tajna, odnosno
povjerljiva predale se osobno tom tulltellu. ulazni peaati de se otisnuti na omotnici, te ce se ove
okolnosti, kao Iodredilte, zabilieliti u reglstarsku knjigu.
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Clan 47.
Knfga prltulbl

svake godine se otvara ivodi nova Knjiga pritulbi, u koju se hronololkim redoslijedom upisulu
sve pritulbe primliene u Tulitelistvo. posebno se navodi ime podnositelia prituibe, datum
podnoSenja pritulbe, predmet na koji se odnosi prituiba i odluka koju je po prituibi donio
Glavni tulitelj, odnosno Kolegij.

6an rl8.

Pomodne knJlge I reglstrl

Po potrebi sekretar turiteliswa mole narediti owaranje drugih kniiga, registara, dnevnika i
drugih dokumenata pomodnog karaktera, kao 5to su: imenici, kniiga priwora, knliga rolista,
primopredajne knjige za unutarnju dostavu, dostavne knjige za postu, blljelnice izdanih knjiga iz
arhiva, biljelnice o izdavanju ivradanju knJlga iz biblioteke, dnevnici slulbenih putovania idr., a
u cilju lakleg pronalalenja dokumenata, kontrole rokova, i vodenja drugih podataka i
informacija.

Oan 49.
Stambitll

Pod Stambil.iima se podrazumijevaju sve oznake ietikete koje se koriste u odjelima iodsjecima u
cilju potvrde i identifikaclJe dokumenata. svaki dokument koii se primi u Tuliteljstvu bit ce
oznalen odgovarajudim ulaznim ftambiljem. Svaki dokument izdat od strane Tuliteljswa bit 6e s
druge strane obiljelen odgovarajudim lzlaznim ftambiljem. laran radnog vremena Stambilji se
tuvaju na posebno obezbiedenom mjestu koje mora biti zakljutano. samo ovlasteni uposlenici
mo8u imati pristup Itambiljima i peaatima.

Clan 50.
Uputstva ua vodenje knjlta

Detalina uputstva za vodenje kniiga izdaje Glavni kantonalni tuliteli. u izradi ovih uputstava
pomaie mu Sekretar tuiiteliswa.

Oan 51.
Nadzor

Nadzor nad pravilnim vodeniem knjiga iregistara vrli Sef pisarnice.
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Knjige i re8istri se auvaju u zaworenim ormarima koiima pristup imaiu samo ovlasteni
uposlenici Tulitelistva. lzvan radnih sati, fuvaiu se u zaworenim ormarima. Knjige iregistri se
takode mogu voditi u elektronskoi formi, allJe potrebno uvijek imati jednu pisanu kopiju.
U Tuliteljswu postoje osnovne i pomodne knjige iregistri.

dan 52.
Postupek po prltutbi

Glavni tulitelj je obavezan postupiti po prltulbl ulolenoj u skladu sa Zakonom o krivitnom
postupku FBiH. Prituibe se podnose Uredu tulitella, a o pritulbi odlu.uje Glavni tulitelj nakon
odrlane sjednice Ureda tulitelja kojeg dine Glavni tuliteli izamjenici glavnog tulitelja. Ukoliko
Glavni tulitelj smatra da ne postoje osnovl za pritulbu, o tome 6e obaviiestiti podnosioca
pritulbe. Ako Glavni tulitelj smatra da postoie razlozi za vjerovanje da je ulolena pritulba
osnovana, naredide postupanje po pritulbi. Ukoliko se pritulba odnosi na rad Glavnog tulitelja, \rGlavni tuliteli o tome odmah obavjeftava Xolegij TutiteljsNa. Pod nadzorom Glavnog tulitelja,
istraluje se iutvrduju sve tinjenice verane za priturbu, nakon aega Glavni tuiitelj odlutuje o
pritulbi u najkradem roku, a najdalje u roku od mjesec dana, od ulaganja pritulbe.

dan 53.
Odluka o prltulbl

U odluci povodom pritulbe, Glavni tuiiteU de narediti poduzimanie potrebnih mjera vezano za
predmet pritulbe.
Ako Glavni kantonalni tuliteli smatra da postoje indiciJe da odredene radnje osoba na koje se
prituIbaodnosipredstavl|ajudiscip|insklprekr5aillikaznenod.ielo,poduzedemjereucilju
pokretanjadi5ciplinsko8,odnosnokazneno8postupka.

Clan 51.
ObavjeltenJe o prltulbl ..

Stranka koja je podnijela pritulbu obavjeftaya se o odluci Glavno8 tuZitelja.

VI . GODISNJI PIAN
Clan 55.

U skladu sa Zakonom o Kantonalnom tuliteljstvu Zenitko-dobojskog kantona, Glavni tulltelj na
potetku svake godine donosi GodiSnji opdi plan, koji saddi:

- Prijedlo8 o broiu potrebnih tulitelia u svakom od odjela za redovito obavljan.le dulnosti
Tuliteljstva.

- Prijedlog o broju potrebnih slulbenika i namje5tenika za obavljanje administrativnih
zadataka Tuliteljswa. l
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- Prijedlog o broju potrebnih pripravnika, odnosno volontera u TulitelisWu.
- Po potrebi, novi raspored organlzaclJe uposlenlh u Tuliteustvu.
- OpCi plan rasporeda predmeta sukladno Zakonu o kantonalnom tuliteljswu Zenitko-

dobojskoB kanton.
- Plan poslova uprave Turiteliswa za tu godinu.
- Druge planove potrebne za nesmetan rad Tuiiteljstva.

VII . PRAVITA PONASANJA

Clan 56.

Svi tulitelji iuposlenici Tuliteljstva dulni su da nose slulbene iskaznicem koie pokazuiu na
zahtjev ovlaStene osobe

Tuiitelji i svi uposlenici Tuiiteljswa dulni su da se pona3aju sukladno sljededim pravilima:

- Svi podaci iinformacijedo kojih sedodetijekom obavljanja duinosti povjerliivog su

karaktera.
- Strankama se ne smije davati osobno misl,enje o postupku i eventualnim pravima i

obavezama, niti ih se smire savietovati.
- Bez odobrenla Glavnog tulitelja ne smiju se primati upute od osoba van Tuiiteljswa.
- Svi su dulni obezbijediti alurnost u izvrlavanju dulnosti.
- Prilikom izvriavanja svojih duinosti, svi su se duini rukovoditi principom
nepristrasnosti.
- Niko ne smije uleswovati u poslovlma kojl na bilo kojl naain mogu dovesti u pitanie
princip nepristranosti, te ee se u tom smislu Glavni tuiitelj, odnosno Sekretar tuiiteliswa
odmah obavijestiti o postojanju indicija koie mogu dovesti u pitanje ovaj princip.
- Ne smi.iu se poduzimatlJavne lll prlvatne radnje i aktlvnosti koje mogu dovesti u pitanje
nezavisnost i nepristranost Tuliteliswa kao cjeline, i na tai natin dovesti u pitanie iavno
povjerenje u rad Tuliteljstva.
- Svi su duini izvjestiti Glavnog tulitelja o svim izvanrednim aktivnostima, odnosno o
izvanrednim zaradama idrugim vidovima novtanih primanja, ostvarenim izvan

Turiteljstva.
- Tuiitelji su dulni da nose togu prilikom pojavljivanja pred nadleinim sudom.

Glavni tuiiteli izvjeStava Vijeee o nepostivaniu ovih pravila od strane Zamjenika glavnog
tuiitelja ituritelia.
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VIII . SARADNJA U IZVRSAVANJU POSLOVA I ZADATAXA, RADNE GRUPE, PROGMM I PIAN
RADA

Clan 57.

u ruiiteljswu se obezbjeduje saradnia lzmedu unutralnjih organizacionih jedinica i svih
uposlenika Tuiiteljstva, kako bi se poslovi izadaci obavljali 5to uspje5nije i kvalitetnije.
Tuiiteljswo u izvrlavanju poslova izadataka ostvaruje saradnju sa druBim tuiiteljswima.
Tuiilteljstvo oswaruje saradnju sa kantonalnim idrugim instituciiama, a u vezi sa obavljanjem
poslova izadataka Tuliteljswa po pitanjima od zaiednitkog interesa, kao lto su Mlnistarswo za
pravosude iupravu, MinistarsNo finansl|a ldr.

Clan 58.
Radne grupe I dru3a radna tilela

Glavni kantonalni turitelj ima ovlaS(enja da obrazuje strudne komisi,ie idruga radna t|ela ai,ji

tlanovi mogu biti savietnici, rukovodedi drlavni slulbenici islulbenici, u skladu sa Odlukom
Vlade Zenitko-dobo,iskog kantona o naainu obrazovan,la inaknadi za rad strutnih komisiia, i
drugih radnih tUela osnovanih od strane Vlade Zenitko-dobojskog kantona.
U struanu komisiiu ili radnu grupu mogu sa angalovati i struanjaci van Kantonalnog tuliteljstva
Zeni.ko-dobojskog kantona, ako potrebe to zahtievalu. Formiranje komisiia ili radnih grupa
donosi rjelenjem Glavni kantonalni tuiitell.

Program i plan rada

Clan 59.

Program rada Kantonalnog tuliteljswa ZeniEko{oboJskog kantona donosi Glavni kantonalni
tuiitelj. U programu se navode pitanja koja Cine sadrlaj, rokove, izvrsitelie i naain izrade
proSrama.

lx - RADNr ODNOST I DtSCtpLtNSKA ODGOVORTOST

Clan so.
Radni odnosi

Prijem u radni odnos driavnih slulbenika, odnosno namleStenika, vrsi se u skladu sa Zakonom o
driavnoj sluibi u FB|H, odnosno Zakonom o namjehenicima u ortanima drlavne sluibe u FBIH,
propisima donesenim u skladu sa tim Zakonima, Pravilnikom o radnim odnosima, iovim
Pravilnikom.
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Propisi o pololaju, pravima iobavezama drlavnih slulbenika inamiestenika u organima uprave,
shodno se primjenjuju na drlavne sluZbenike i namjestenike ovog Tuliteljstva, ukoliko drugim
zakonom nije drugatije odredeno.

Disciplinska odgovornost

Orlavni slulbenici i namjestenici za povrede sluibene dulnosti koji su uwrdeni zakonom,
odnosno propisima, donesenim u skladu sa tim zakonom, odgovaraju disciplinski.
Drlavni slulbenici odgovaraju za povrede slulbene duinosti prema zakonu o drlavno! sluibi u
FBiH, ipropisima donesenim na osnovu tog Zakona, a namjeStenici odgovaraju za povrede
sluibene duinosti prema Zakonu o namjeltenicima u organima ddavne sluibe u FB|H,
propisima donesenim na osnovu tog Zakona, i odgovarajudim pravilnicima ovog Tulitel,istva
kojim se ureduie ta materija.

Ctan 6t.

Na prava koja se titu naknada za sluibena putovania, odnbsno visinu dnevnica, iostala prava
koja proizilaze iz slulbenih putovania, primieniivat ce se vaieci propisi Zenidkodobolskog
kantona, odnosno Federacije Bosne i Hercegovine.
Na ostala prava slulbenika i namjestenika koja nisu regulisana ovim pravilnikom, a odnose se
na plaie, naknade za prevoz, topli obrok i ostale naknade koje nemaju karakter plade,
primieniivade se valeci propisi kao za ostale budletske korisnike zenitkodobojskog kantona.

X . PRIPRAVNICI.VOLONTERI

Clan 62.

Prlpravnlci

osobe sa zavrlenim pravnim fakultetom, drlavljani Bosne i Hercegovine koji ispunjavaju opde
uslove za zaposlenje u organima vlasti, motu raditi kao pripravnici u Tuliteljstvu, shodno Zakonu o
Kantonalnom tuiitelistvu Zeniako-doboiskog kantona.
Pripravnici uposleni u Tuiiteljstvu rasporeduju se na sve vrste poslova, kako bl stekli praktitno
iskustvo na svim podrutjima rada u Tulitellswu, a mogu biti rasporedeni iu sudove.
Pripravnici se zapolljavaju putem objavljenog konkursa na odredeno vrijeme na period od najvise
2 godine, i mogu zasnovati radni ili volonterski odnos.
Duiina trajanja praktianog rada pripravnika, uslovi za sticanje prava na polaganje pravosudnog
ispita, te program i naain polagan,a pravosudnog ispita, regulise se odgovarajudim zakonom.
zapoiljavanje pripravnika i volontera, kao I nlihova prava iz radnog odnosa regulisana su
odgovarajudim zakonom.
Prijem pripravnika koji nisu obuhva6enl stavom 1. ovog Elana, sa visokom, visom i srednjom
lkolskom spremom u smislu zakona o drlavnoj sluibi u F BiH i Zakona o namjestenicima u
organima driavne sluibe u FB|H, vrsit Ce se u skladu s navedenim Zakonima i podzakonskim aktima
donesenih na osnovu istih, a prema potrebama ifinansijskim mogucnostima Tuiiteljswa.

41



Potreban brd i struktura pnpravnika i vo:ontera′  predvidat Ce se GodiSttim opこ im planom
Tuttteりstva 12こ lana 55.ovog Pravilnlka.

X:‐ OWAR:VANJEJAVN05T:RADA

Oan 63.

Kantonalno tuliteljstvo Zenlako-dobojskog kantona ima pravo i dulnost da na vlastitu inicijativu
ili na zahtiev, izviestava Vijeie, Glavnog federalnog tulitelja, Skupstinu Zeniako-dobojskog
kantona, o primjeni Krivianog zakona u F BiH, kao io svom radu.
Kantonalno tuiiteUstvo Zenitko-dobojskog kantona, putem sredstava informisanja i na drugi
naain, obavjeltava iavnost o stanju kriminallteta u ZeniEko-dobojskom kantonu.
Obavjeitava javnost i o pojedinim predmetima u kojima postupa, ako su te informacile od

,avnog interesa. v
Glavni kantonalni tulitelj odreduje koja pltanja ne mogu biti predmet javnog informisanja, 5to
predstavlia sluibenu tajnu, driavnu tajnu i stroto povjerljivi dokumenat.
Glavni kantonalni tuliteli ,e obavezan davatl podatke, na zahtjev sredstava javnog informisanja,
u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama i Uputswom o slobodi pristupa

informacijama.

XII . PREI.AJZNE IZAVRSNE ODREDBE

dan 6n.

U roku od 30 dana, od dana stupania na snagu ovoS Pravilnika, Glavni tuiiteli 6e donijeti
rjelenla koiim Ce drlavne slulbenike i namrestenike, za koje ie na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika, dollo do promjene naziva radnog miesta, ili potrebe za rasporedom uposlenika na

druge poslove izadatke, rasporediti na radna m,esta u skladu sa ovim Pravilnikom, a radna

mjesta koja su ostala upralnjena popunjavat de se u skladu sa zakonom o driavnoj slulbi u v
Federaciji Bosne i Hercegovine, odnosno Zakonom o namiestenicima u organima driavne slulbe
u Federaciii Bosne I HerceSovine.

Ctan 65.
Irmrena I dopuna Pravllnlka

Glavni kantonalni tulitelj redovno prati prlmjenu ovog Pravilnika ipo potrebi donosi nlegove
izmjene ili dopune, a u ciliu obezbjedenja nesmetanog ipravilnog funkcionisanja TuiitelisNa pri
vrsenju nJegovih dulnosti utvrdenih zakonom.
Prijedlog izmjena i dopuna Pravilnika, pored Glavnog kantonalno8 tuiitelia, moie podnijeti
poledinatno i svaki Zamienik glavnog tulitelja ili kantonalni tulitelii, s tim sto razlozi za
predlaganje izmjena idopuna Pravilnika moraju biti valjano opravdani i uticati na poboljianje
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funkcionisanja Tuliteljstva. Svaki prijedlog za izm.ienu idopunu Pravilnika kojeg prihvati Glavni

kantonalni tuiitelj, prosleduje se Kolegiiu tulitelja na odobrenje i postupanje, u skladu sa

elanom 2. ovog Pravilnika.

Nakon 5to Kolegij odobri priiedlog izmjena idopuna Pravilnika, prijedlog se dostavlia Visokom

sudbenom i tuliteljskom vijedu Bosne i Hercegovine, na odobrenje.

Clan 55.

Pravilnik o unutarnjoi organizaciii i poslovanju Kantonalnog tuiiteliswa ZeniEko-dobojskog
kantona stupa na snagu danom davanja odobrenja od strane Visokog sudbenog ituliteljskog
vijeda Bosne i Hercegovine.

Clan 57,

Danom davanja odobrenja, od strane Visokog sudbenog i turiteliskog vijeda Bosne i

Hercegovine, na ovaj Pravilnil! prestaje da vali Pravilnik o unutarnjoi organizaciii i poslovaniu
Kantonalnog tuiitelistva Zeni.ko-dobolskog kanton, broi: A-157l11 od 14.07.2011. godine i

Pravilnik o izmjenama idopunama Pravilnika o unutarnjoj organizaciji i poslovanju Kantonalnog
tuiitel.iswa ZeniEko-dobojskog kantona broi: A-3731f2 od 31.08.2012. Sodine.
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Zenica,26 juni2014 gOdine

Na Pravilnik o unutarnioi or8anizaciji i poslovanju Kantonalnog tulitel,swa Zenitko-dobojskog
kantona, Kolegij tulitelia KantonalnoS tuliteliswa Zeniiko-dobojskog kantona je 26.06.2014.
godine dao odobrenje.
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