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Na osnovu &lana 29. stav 2. Zakona o Kantonalnom tuliteljstvu Zenitko-dobojskog kantona
{,Sluibene novine Zenitko-dobojskog kantona”, broj: 5/03 i 11/07), uz odobrenje Kolegija
tuitelja i Visokog sudskog i tuZilatkog vije¢a Bosne i Hercegovine, Glavni tuiitelja Kantonalnog
tuiladtva/tuiiteljstva Zenitko-dobojskog kantona, donosi:

PRAVILNIK
O UNUTARNJOJ ORGANIZACHI | POSLOVANIU
KANTONALNOG TUZILASTVA/TUZITELISTVA
ZENICKO-DOBOJSKOG KANTONA

| - OPCE ODREDBE

&lan 1.
Primjena Pravilnika

Ovim Pravilnikom se utvrduje organizacija i poslovanje Kantonalnog tufiladtva/tufiteljstva
Zenitko-dobojskog kantona {u daljnjem tekstu: TuZiteljstvo), broj administrativnog i tehnitkog
osoblja, kao i uslovi za obavljanje tih posiova.

Ovim Praviinikom se takoder utvrduju pravila po kojima postupa Tuiiteljstvo kada vrsi svoja prava
i duznosti utvrdene zakonom, kao i nadin na koji stupa u odnose sa drugim institucijama i
osobama u mjeri u kojoj to nije uredeno zakonom.

€lan 2.
Postupak za dono3enje Pravilnika

Pravilnik Tuliteljstva donosi Glavni kantonalni tuiitelj uz odobrenje Kolegija tuZitelja (u daljnjem
tekstu: Kolegij) i Visokog sudbenog i tufiteljskog vijeca BiH (u daljem tekstu: Vijece).
Kolegij odobrava Pravilnik prostom veéinom glasova svih ¢lanova Kolegija.

Clan 3.
Primjena Pravilnika o sistemu za automatsko
upravljanje predmetima u TuZiteljstvu (TCMS)

Uposlenici Tufiteljstva (tuiitelji, driavni sluZbenici i namjestenici), odnosno korisnici Sistema za
automatsko upravijanje tuiiteljskim predmetima {u dalinjem tekstu: TCMS), obavezni su radi
jednoobraznog i pravilnog postupanja u TCMS-u u skiadu sa pripadajuéim ulogama, tj.
obavezama, postupati po odredbama Pravilnika o Sistemu za automatsko upravljanje
predmetima u Tuiteljstvu (u daljem tekstu: Pravilnik TCMS), broj: 09-50-1192/2011, donesen od
strane Predsjednidtva Visokog sudbenog i tuZiteljskog vijea Bosne i Hercegovine 25.03.2011.
godine, kajim su uredeni nadin i pravila postupanja korisnika TCM5-a.



Il - ORGANIZACUA | STRUKTURA TUZITELISTVA

Clan 4.
Naéela

Tuiiteljstvo je samostalan organ koji postupa sukladno sljedecim nacelima:

- Nezavisnost, kako u odnosu na sve uesnike v krivicnom postupku, tako i u odnosu na driavne i
druge organe javne vlasti i medunarodne organizacije.

- Jedinstvenost djelovanja, koje se ogleda u tome 3to svaka radnja preduzeta od strane &lanova
Tutiteljstva pri vrienju prava i duinosti utvrdenih zakonom, predstavlja radnju TuZiteljstva.

- Hijerarhijski odnos, koji podrazumjeva odgovornost svih clanova Tuiiteljstva i odjela za svoj rad
Glavnom tuiitelju.

Clan 5. A
Struktura

Unutarnju organizaciju TuZiteljstva salinjava Ured Glavnog tuiitelja, Kolegij, tuiteljski odjeli sa
odsjecima i uprava Tuiiteljstva.

URED GLAVNOG TUZITEUA

Clane.
Ured Glavnog tulitelja

Ured Glavnog tuZitelja ¢ine Glavni tuZitelj, Zamjenici glavnog tuitelja, Sekretar tuliteljstva.

Glavni tuitelj predstavlja i rukovodi radom Tuliteljstva.

Zamjenici glavnog tulitelja i Sekretar tuliteljstva pomaZu Glavnom tuiitelju u poslovima  ~
rukovodenja Tuiiteljstvom, odnosno upravom Tuliteljstva. Takoder, glavnog tulitelja ~
svakodnevno informisu o stanju u organizacionim jedinicama kojima rukovode.

U obavljanju poslova tuiiteljske uprave, Glavni tutitelj donosi odluke, rjedenja i zakljutke, te
izdaje naredbe i daje obavezne instrukcije u okviru svojih ovlaitenja.

Clan 7.
Priviemena zamjena

Kada je Glavni kantonalni tuitelj odsutan Ili sprijeen, mjenja ga jedan od Zamjenika glavnog
tuZitelja, o ¢emu odluéuje Glavni tulitelj. U slu€aju kada su Glavni tuditelj i njegovi zamjenici
odsutni ili sprijeleni, tuZitelj koji ima najdufe radno iskustvo vrii funkciju privremenog glavnog
tulitelja.



Ukoliko su Glavni tuiitelj i njegovi zamjenici odsutni ili sprijeéeni duZe od jednog mjeseca, Glavni
federalni tuZitelj odreduje vrdioca duZnosti glavnog tulitelja, za period ne duie od est mjeseci.
Po isteku ovog perioda, Glavni tuitelj Federalnog Tuliteljstva FBiH obavjedtava Vijeée o
upranjenom radnom mjestu u TuZiteljstvu, koje potom mole objaviti konkurs za popunjavanje
ovog radnog mjesta.

Za obavljanje dunosti Glavnog tufitelja u periodu dufem od 10 dana, tuZitelju koji ga zamjenjuje
pripada naknada u visini njegove redovne plate uvecane za procenat od 10 %.

Clan 8.
Prava | obaveze Glavnog tutitelja

Glavni tuZitelj ima sljedeca prava i obaveze:

a) u odnosu na Tutiteljstvo u cjelosti:

Vrii nadzor rada svih odjela i odsjeka, u skladu sa Zakonom.

Rukovodi sistemom ocjenjivanja rada tuitelja i drugog osobija Tufiteljstva.

lzraduje opte upute u cilju jedinstvenog djelovanja i organizacije rada odjeljenja i odsjeka
Tutiteljstva.

lzdaje naredbe i upute odjelima i odsjecima Tufiteljstva i saziva sastanke uposlenika
TuZiteljstva.

Imenuje osobe koje ce zamjeniti Zamjenika glavnog tufitelja ili Sekretara TuZiteljstva u
slu¢ajevima privremene odsutnosti, sprijeenosti ili nesposobnosti za rad.

Donosi i potpisuje odiuke vezano za status zaposlenih u TuZiteljstvu.

Vriii druga prava i obaveze u skladu sa zakonom i ovim Pravilnikom.

b) uodnosu na treéa lica:

Obavjedtava Skupsdtinu kantona, Viadu Zenitko-dobojskog kantona, ¢ provodenju
kriviZnog zakona u Kantonu i radu Tuiteljstva, Vijece i Federalno tutiteljstvo,
Obavjedtava javnost putem sredstava informisanja i na drugi nain o stanju kriminaliteta u
Kantonu.

RjeSava zahtjeve o izuzedu lica koja su na osnovu zakona ovlaitena da ga zastupaju u
krivi€nom postupku.

Saraduje sa Ministarstvom za pravosude i upravu Zeni¢ko-dobojskog kantona i drugim
nadleZnim institucijama vezano za prufanje pomodéi TuZiteljstvu u njegovom radu.

¢) u odnosu na Kolegij tugitelja:

Saziva i presjedava njegovim sjednicama na natin utvrden Pravilnikom.
Pribavlja midijenje Kolegija kada se razmatraju pitanja iz djelokruga rada Tuiiteljstva.

d) vezano za provodenje krivi¢nog postupka:

Donosi obavezne instrukcije po kojima su dufni postupati tufitelji prilikom vrienja
prava i duinosti propisanih Zakonom o krivienom postupku Federacije Bosne i
Hercegovine.



- QOdlufuje o otvaranju istrage na osnovu prispiele dokumentacije i krivi¢nih prijava.

- Rasporeduje i dodjeljuje predmete odjelima TuiZiteljstva.

- Zahtijeva od Zamjenika glavnog tufitelja i tulitelja informacije o stanju predmeta
kojim su zaduleni,

- Daje pismenu suglasnost na zakljuéenje sporazuma o priznanju krivnje.

«  Putem svojih zamjenika i Sefova odjeljenja daje tuliteljima zadulenim za konkretni
predmet pojedinatne naredbe i upute, u cilju to efikasnijeg vodenja postupka.

- Tuéitelj moZe traiiti da mu se uputa da pismeno, potpisana od strane Glavnog tuZitelja ili
Zamjenika glavnog tulitelja.

- Glavni tuiitelj molie sam ili izdavanjem naredbe TCMS administratoru izvrsiti
evidentiranje presignacije predmeta u TCMS, navodedi razloge za presignaciju.

e} vezano za upravu Tuiiteljstva:

- lzraduje godidnji plan rada Tuiiteljstvai pian rjesavanja starih predmeta. "

- Priprema i izvriava budiet Tufiteljstva sukladno Zakonu o kantonalnom tuliteljstvu
Zenitko-dobojskog kantona, odnosno drugim zakonima i propisima.

- Donosi odgovarajufe pravilnike i druge pojedinalne akte u okviru svojih nadleinosti.

- Preduzima radnje vezane za prijem u radni odnos, rasporedivanje na poslove i zadatke,
provodenje disciplinskog postupka i prestanak radnog odnosa uposlenika, te druge mjere
koje se odnose na pitanja statusa uposlenika, u slu¢ajevima i na nalin propisan ovim
Pravilnikom i drugim aktima TuZiteljstva.

- Sastavlja polugodidnje, godidnje izvjeStaje i statistitke podatke, odnosno informacije,
sukladno Zakonu o Kantonainom tuliteljstvu Zenitko-dobojskog kantona.

- Glavni tuitelj vr3i nadzor i kontrolu primjene Pravilnika o sistemu za automatsko
upravljanje predmetima {TCMS} u Tufiteljstvu.

- Glavni tuiitelj ima prava i obaveze propisane zakonom, ovim Pravilnikom i drugim aktima
Tuiiteljstva.

KOLEGI TUZITEUA

€lan 9.
Sastav | kvorum

Kolegij tuiitelja Kantonalnog tuiiteljstva Zenitko-dobojskog kantona {ine Glavni tulitelj,
Zamijenici glavnog tuiitelja, i svi tuiitelji TuZiteljstva. Kolegij moie valjano zasjedati i donositi
odluke, kada je sjednici prisutna bar polovina njegovih ¢lanova, uz prisustvo Glavnog tuiitelja ili
onog koji ga zamjenjuje. Sastancima Kolegija u svojstvu zapisniara prisustvuje Sekretar
tuiiteljstva ili struéni saradnik.

U slucaju sprijefenosti Sekretara tufiteljstva ili struénog saradnika, zapisnik sa sastanka Kolegija
vodi jedan od tuiitelja.



Clan 10.
Nadleinost

NadleZnost Kolegija je da:

- Na zahtjev Glavnog tulitelja ili na vlastitu inicijativu, daje miljenje Glavnom tuiitelju o
pitanjima koja se odnose na organizaciju i rad TuZiteljstva.

- Daje Glavnom tuiitelju necbavezujuca misljenja o nacrtima opéih akata i uputa.

- Zauzima pravna shvatanja o pojedinim pitanjima koja se javljaju u radu TuZiteljstva.

- Daje neobavezujuéa midljenja Glavnom tuitelju prilikom priprema projekata i izvjeitaja.

- Predlaie Glavnom tuZitelju mjere u cilju poboljanja efikasnosti u radu TuZiteljstva.

- Redovito razmatra stanje onih predmeta u kojima istrage nisu zavriene u roku od 6 mjeseci
od dana izdavanja naredbe za njihovo sprovodenje,

- Odluduje o obrazloenom zahtjevu tufitelja za oslobadanjem od zaduienja odredenim
predmetom.

- Rje3ava zahtjeve o izuzeu Glavnog tuiitelja u kaznenom postupku.

- Vréidruga prava i obaveze propisane zakonom, ovim Pravilnikom ili drugim propisom.

Clan 11.
Sjednice kolegija

Kolegij odriava redovne i vanredne sjednice.,

Kolegij odriava redovne sjednice radnim danima najmanje jednom mjeseéno.

Glavni tuiitelj saziva vanrednu sjednicu za raspravljanje pitanja ili donodenja odluka koje, zbog
svoje vainosti ili hitnosti zahtijevaju posebno i neodloZno raspravljanje i odluéivanje. Glavni
tutitelj saziva vanrednu sjednicu i na obrazloZeni prijediog Zamjenika glavnog tuiitelja ili dva
tuiitelja Tuiiteljstva.

Glavni tuiitelj saziva vanrednu sjednicu Koiegija, i to u roku od tri dana od dana podnoienja
zahtjeva za njeno odriavanje.

€lan 12,
Sazivanje sjednice

Sjednica Kolegija se saziva pismenim ili usmenim putem. Poziv za prisustvovanje sjednici
dostavlja se ¢lanovima Kolegija najmanje tri dana prije odriavanja sjednice, osim u sluéaju
vanrednih sjednica, kada razlozi hitnosti to ne dopustaju.

Uz poziv se dostavija i dnevni red sjednice uz odgovarajuu dokumentaciju za svaku tatku
dnevnog reda.



{lan 13.
Sjednice

Sjednice Kolegija se odriavaju u sluzbenom sjedidtu Tuliteljstva. Sjednicom Kolegija predsjedava
Glavni tuitelj ili usljed njegove sprijefenosti, Zamjenik glavnog tuiitelja koji je ovlasten da ga
mijenja. Ovlasti predsjedavajuceg u toku sjednice su da:

- Rukovodi raspravom, dajudi ili oduzimajudi rije&, uz moguénost da ogranidi trajanje izltaganja.

- Nakon diskusije, stavlja na glasanje pitanja o kojima je potrebno donijeti odluku Kotegija.

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

- Prekida sjednicu kada je to potrebno, odredujuéi vrijeme kad ¢e se sjednica nastaviti.

Clan 14.
Dnevni red, rasprava | promjene dnevnog reda

Predsjedavajudi Kolegija ili izvjestitelj izlafu dnevni red | pojedinacne tacke dnevnog reda. Uvodno
izlaganje po svakoj tacki dnevnog reda daje predsjedavajuci, odnosno izvjestitelj. Nakon rasprave o
pojedinoj talci dnevnog reda, prelazi se na glasanje ukoliko je potrebno o odredenom pitanju
donijeti odluku Kolegija.

Kolegij ne donosi odluku o pitanjima koja nisu ukijucena u dnevni red sjednice, osim ako se na
poletku sjednice, veéinom glasova prisutnih, ne izmijeni dnevni red, te se ta pitanja uvrste u
dnevni red.

Clan 15.
Donogenje odiuke

Kolegij donosi odluke vedinom glasova &lanova koji su prisutni i koji glasaju. Glas predsjedavajuleg
je odiuCujuéi u slu€aju podijeljenog broja glasova.

Clan 16. N
Zapisnik sa sjednice

O svakoj sjednici Kolegija vodi se zapisnik koji sadrii sljedede podatke: datum sjednice, ko
prisustvuje sjednici, dnevni red sjednice, saet opis toka sjednice, rezultate glasanja i odluke koje
su donijete. Clan Kolegija koji se prilikom glasanja ne slofi s ve¢inom, moZe traliti da se u zapisnik
unese razlog njegovog drugacijeg glasanja. Zapisnik vodi strutni saradnik, a u sluaju njihove
sprijecenosti zapisnik vodi jedan od tuitelja.

Zapisnik potpisuju predsjedavajuéi sjednicom i zapisnitar. Nakon sjednice, kopija zapisnika se
dostavlja na odgovarajuéi nadin svim &anovima koji su prisustvovali sjednici Kolegija i koji do
sljedece sjednice mogu zapisnitaru dostaviti primjedbe na zapisnik,

Zapisnik se usvaja na sljedeéoj sjednici Kolegija.



Clan17.
Povjerljivost

Zapisnik o sjednici Kolegija strogo je povjerljivog karaktera i nije dostupan za javnost, osim ako
Glavni tuitelj ne naredi drugatije.

Clan 18.
Javnost odluka

Odluke Kolegija su javne, osim ako zakonom, ovim Pravilnikom ili drugim propisom nije drugacije
propisano. Takode, Glavni tulitelj uz odobrenje Kolegija, moie iz vainih razioga narediti da
pojedine odluke Kolegija nisu dostupne za javnost.

Odluke koje su po ocjeni Glavnog tufitelja od posebnog interesa, objavljuju se na oglasnoj ploi
Tuiiteljstva ili na drugi odgovarajuéi nafin.

Clan 19.
Kolegij odjela

Svaki odjel ima Kolegij koga &ine Zamjenik glavnog tufitelja koji je 3ef odjela i svi tutitelji istog
odjela, a sjednice se odrfavaju jednom sedmitno.

Odredbe ovog Pravilnika o sastavu i kvorumu, sjednicama, dnevnom redu, dono3enje odluka,
zapisnicima, koje se odnose na Kolegi] tulitelja primjenjuju se i na Kolegij odjela.

Nadleznost kolegija odjela su sva pitanja iz &lana 10. ovog Pravilnika osim odluke o izuzeéu Glavnog
tuiitelja, a osim toga kolegij odjela posebno odlutuje po inicijativama za zakljulenje sporazuma o
priznanju krivnje sa osumnjienim ili optuZenim.

TUZITELISKI ODJELI

{lan 20.
Struktura Tuiteljstva

Odjeli Tuiiteljstva su:

-Odjel | Odjel za ratne zlogine i privredni kriminal
-0Odjel II Odjel za opti kriminal, krvne delikte i saobracaj

Odjeli se dijele na odsjeke kako bi se postigao najvidi nivo strutnosti i efikasnosti u radu. U
nadleinosti svakog odjela i odsjeka jeste preduzimanje radnji vezanih za provodenje krivi¢nih
postupaka i obavljanje drugih zadataka.

Oba odjela imaju po dva odsjeka.



Odjel | - Odjel za ratne zloine i privredni kriminal ima Odsjek koji se bavi kriviEnim djelima
ratnog zlotina, te Odsjek koji se bavi djelima iz oblasti korupcije i privrednog kriminala.

Odjel N - Odjel za op¢i kriminal, krvne delikte i saobracaj ima Odsjek koji se bavi kriviénim
djelima krvnih i seksualnih delikata, te Odsjek koji se bavi krivi€nim djelima protiv imovine,
sigurnosti prometa i maloljetnickim kriminaloem.

Na Celu svakog odjela je Zamjenik glavnog tutitelja, Ciji raspored odreduje Glavni tutitelj, a na
¢elu odsjeka je Sef odsjeka, kojeg odreduje Glavni tutitelj, na prijedlog 3efa odjela.

Ukoliko se ukaZe potreba, Glavni tufitelj moZe formirati i nova odjeljenja, odnosno odsjeke.

Clan 21.
Broj tukitelja

Glavni tufitelj Vije¢u dostavija prijedlog, odnosno midljenje o potrebnom broju tufitelja u
Tuiiteljstvu, uzimajuci u obzir broj predmeta dodjeljenih pojedinim odjelima u rad.

Clan 22.
Raspored tuiitelja

Raspored tuitelja u odjele i odsjeke Tuliteljstva vrdi Glavni tufitelj, nakon konsultacija sa
Zamjenicima glavnog tuZitelja. Utvrdeni raspored mole se mjenjati premjeitanjem tulitelja iz
jednog u drugi odjel, odnosno odsjek Tutiteljstva u zavisnosti od potreba ili iz drugih razioga.

flan 23.
Sastav odjela

Svaki od odjela Tuiiteljstva sastoji se od Zamjenika glavnog tuiitelja, koji rukovodi odjelom,
odredenog broja tuZitelja rasporedenih po odsjecima i najmanje po dva strugna saradnika na
svaki odjel.

Sekretar Tutiteljstva rasporeduje ostalo osoblje da pomase u radu odjela u skladu s godi$njim
planom i zavisno od potreba poslova.

ZAMIJENICI GLAVNOG TUZITEUA

Clan 24,
Rukovoditelj odjeia

Na Celu svakog od odjela se nalazi jedan od Zamjenika glavnog tuZitelja koji rukovodi odjelom.
Za svoj rad i rad odjela kojim rukovodi, Zamjenik glavnog tuitelja neposredno odgovara
glavnom tuiitelju.



Clan 25.
Privremena zamjena

U sluaju da je jedan od Zamjenika glavnog tuZitelja odsutan ili je na drugi naéin sprijeten da
privcemeno obavija svoju dufnost, zamjenjuje ga drugi Zamjenik glavnog tulitelja.

Ukoliko je Zamjenik glavnog tufitelja odsutan ili na drugi naéin sprijeen da mjenja drugog
Zamjenika glavnog tuZitelja, Glavni tuiiteij e odrediti jednog od 3efova odsjeka iz odjela da vri
duinost Zamjenika glavnog tuiitelja.

U tom slugaju 3efu odsjeka pripada naknada u visini njegove redovne plate uvecane za procenat
od 10 %, ukoliko je zamjena trajala due od 10 dana, ali ne dufe od 30 dana.

Clan 26,
Prava i obaveze Zamjenika glavnog tufitelja

Zamjenik glavnog tulitelja pomaie Glavnom tuZitelju u poslovima rukovodenja i organizovanju

poslova i zadataka u odjelima Tufiteljstva.

Zamjenik glavnog tuZitelja ima prava i obaveze da:

- Organizira i nadgleda rad u odjelu.

- lzvriava naredbe ili pojedinalne upute koje je dobio od Glavnog tuiitelja, a koje se ti¢u
redovne sluZbe i izrvriavanja duZnosti, izvriava odluke kolegija.

- |z opravdanih razioga, predmet kojim je zaduien neki od tuZitelja moZe uz saglasnost
Glavnog tuiitelja dodijeliti drugom.

- Sprovodi istragu u skladu sa Zakonom o kriviénom postupku Federacije BiH u predmetu koji
mu je dodjeijen u rad.

- Daje oviaitenim osobama naredbe i upute vezano za konkretne slu¢ajeve.

- Sastavlja optuinice.

- Preduzima sve radnje za koje je po zakonu ovladten Glavni tuZitelj u cilju otkrivanja i
gonjenja potinitelja krivitnih djela.

- Preduzima druge radnje u postupku pred stvarno nadleinim sudovima za koje je po zakonu
oviadten Glavni tuzitelj i o tome redovno obavjestava Glavnog tuiitelja.

- Redovno obavjedtava Glavnog tufitelja 0 svom radu i radu odjela kojim rukovodi.

- Zahtijeva od 3efova odsjeka i tuZitelja odjela kojim rukovodi informacije ¢ stanju bilo kojeg
predmeta koji su im rasporedeni u rad.

- Unutar odjela i odsjeka osigurava primjenu opéih uputa koje donosi Glavni tuiitel].

- lzdaje tufiteljima odjela ili 3efovima odsjeka, na zahtjev Glavnog tuiitelja ili vlastitu
inicijativu, posebne upute vezane za vodenje konkretnih postupaka i prati njihovo
izvriavanije.

- Prema potrebi vrii konsultacije sa tuiteljima kod sastavijanja optuZnica.

- Odluduje o ulaganju pravnog lijeka.

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

- vriiidruge poslove po nalogu Glavnog tuiitelja, kao i ostale obaveze predvidene zakonom,
Pravilnikom i drugim propisima.



Clan 27.
$ef odsjeka

Sefovi odsjeka izvriavaju svoje duZnosti u okviru svojih odjela u koji su rasporedeni.
Prava i obaveze Sefova odsjeka su da:

Organizira rad u odsjeku.

Na traZenje Glavnog tuiitelja i Zamjenika glavnog tuZitelja, dostavlja informaciju o broju
i stanju predmeta koji su dodjeljeni odsjeku,

Sprovod! istragu u skladu sa Zakonom o krivitnom postupku Federacije BiH u
predmetima koji su mu dodjeljeni u rad.

Daje ovladtenim slubenim osobama naredbe | upute vezane za konkretne slutajeve.
Sastavlja optuinice i prema potrebi se konsultuje sa Zamjenikom glavnog tuiitelja.
Preduzima sve radnje za koje je po zakonu oviaéten tuiitelj, u cilju otkrivanja i gonjenja
potinitelja krivi¢nih djela.

lzvr3ava naredbe ili pojedinaéne upute koje dobije od Glavnog tuiitelja i Zamjenika
glavnog tuiitelja, a koje se ti€u redovne stuibe i izvr3avanja duinosti, izvriava odluke
kolegija.

Sef odsjeka moie zahtjevati da mu se naredba ili uputa izda napismeno uz potpis
Glavnog tuitelja ili Zamjenika glavnog tufitelja.

Upoznaje efa odjela sa svim podacima vezano za predmet koji mu je dodjeljen u rad.
Kao korisnik Sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim u
Pravilniku TCMS.,

Vrdi i druge poslove po nalogu Glavnog tulitelja i Zamjenika glavnog tutfitelja, kao i
ostale obaveze predvidene zakonom, Pravilnikom i drugim propisima.

Clan 28.
Tuiitelji

Tuitelji tuiteljstva izvriavaju svoje du¥nosti u okviru odjeta i odsjeka u koje su rasporedeni.
Prava i obaveze tulitelja su da:

lzvriava naredbe ili pojedinatne upute koje dobije od Glavnog tufitelja | Zamjenika
glavnog tuZitelja, a koje se titu redovne sluibe i izvravanja duinosti, te konkretnih
predmeta. TuZitelj moie 2ahtijevati da mu se naredba ili uputa izda napismeno uz potpis
Glavnog tuZitelja ili Zamjenika glavnog tuitelja.

Sprovodi istragu u skladu sa Zakonom o kriviénom postupku Federacije BiH u predmetu
koji mu je dodjeljen u rad.

Daje ovlastenim sluibenim osobama naredbe i upute vezano za konkretne predmete.
Sastavlja optuZnicu i prema potrebi se konsultuje sa Zamjenikom glavnog tuiitelja ili sa
$efom odsjeka.

Preduzima sve radnje za koje je po zakonu oviasten Glavni tuzitelj u cilju otkrivanja i
gonjenja poliniteija kriviénih djela.
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- Upoznaje Zamjenika glavnog tufitelja sa svim podacima vezano za predmet koji mu je
dodjeljen u rad i podnosi mjesedni izvjeitaj o radu.

- Satinjava sluibene zabiljeske o preduzetim radnjama na glavnom pretresu i rodistima,
izvriava odluke kolegija.

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

- Vréi i druge poslove po nalogu Glavnog tuitelja i Zamjenika glavnog tuiitelja, kao i
ostale obaveze predvidene Zakonom, Pravilnikom i drugim propisima.

Clan 29.
Neovisnost u radu

Tugitelj koji smatra da je zakonitost njegovog rada ili njegova neovisnost u radu na bilo koji
natin ugro?ena, bez odlaganja o tome obavje3tava Glavnog tutitelja, odnosno Kolegij tuitelja.

¢1an 30.
Specijalizacija

Tufitelji su duini pohadati seminare i preduzimati druge aktivnostl u cilju struénog
usavriavanja.

STRUCNI SAVIETNICI | STRUENI SARADNICI

Tusiteljima neposredno u radu pomaiu struéni saradnici i strucni savjetnici, kao
uposlenici Tuiiteljstva, koji obavljaju poslove i zadatke propisane Elanom 31. i 32. ovog
Pravilnika.

Glavni tuZitelj rasporeduje struéne saradnike i srugne savjetnike tuiteljima, a iste mote
prema potrebi trajno ili priviemeno prema stru¢noj spremi i ostalim uvjetima rasporediti i na
druge posiove i zadatke u Upravi, odnosno Tuliteljstvu.

U Tuiiteljstvu se mogu privremeno u skladu sa zakonom angaZovati struZni savjetnici,
odnosno struéna lica (eksperti,vjedtaci), kao pomo¢ tufiteljima u radu na pojedinim predmetima
u kojima je potrebno posebno strunc znanje iz oblasti medicine, saobraéaja, finansija,
ratunovodstva, prometa vrijednosnih papira, poreza, carina, bankarskog poslovanja kao i iz
drugih oblasti.
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Clan 31.

1. STRUCNI SAVIETNIK - diplomirani ekonomista

Struéni savjetnik obavlja sljedeée poslove i zadatke:

Pomaie tuiteljima u radu u okviru svoje struke.

Poslove i zadatke obavlja na osnovu zahtjeva 3efa odjela ili odsjeka, odnosno tuitelja.
Prua strulnu pomoc¢ i savjetuje tulitelja u svakoj fazi krivitnog postupka, a svoje
struéne nalaze daje u pisanoj formi.

Samoinicijativno  daje svoja misljenja u svim krivitnim predmetima gdje nade da je
potrebno.

Aktivno i pod nazorom tufitelja ufestvuje u istrazi i prisustvuje glavnom pretresu.

Vrii samostalno ili pod nadzorom i uputstvima tugitelja ili 3efa odjela i druge struéne
poslove predvidene zakonom,

Prilikom obavljanja poslova i zadataka obavezan je da proutava i prati odgovarajuce
zakone, a narotito one propise iz svoje stru¢ne oblasti, i vodi racuna o primjeni istih.

Po potrebi prisustvuje radnim sastancima | sjednicama Kolegija, kako bi mogao dati
svoje strucno misljenje u primjeni istih u tufiteljskom radu.

Kao TCMS korisnik u okviru TCMS sistema ima kreiran korisnicki nalog koji
primjenjuje funkcionalnosti predvidene ovim sistemom.

Obavlja i druge poslove po nalogu | uputama Glavnog tugitelja.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS, Vi stepen, diplomirani ekonomista ili visoko obrazovanje
steteno po Bolonjskom sistemu studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova-ekonomske struke, 3
{tri) godine radnog staZa u struci nakon sticanja struéne spreme, poloZen struéni ispit,
poznavanje rada na ratunaru.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: studijsko-analititki

SloZenost poslova: najsloieniji

Status izvriioca: driavni slufbenik

Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik
Broj izvriitelja: 1 {jedan)
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Cian 32.

1. STRUCNI SARADNIK-pomoénik tufitelja

Struni saradnik obavlja sljedece poslove i zadatke:

- Pomaie tufiteljima u radu te postupa na osnovu zahtjeva i uputa tuiitelja kod kojih je
rasporeden.

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

- Obavlja pravne analize i druge poslove pod nadzorom | u skladu sa uputstvima Glavnog
tuiitelja, Zamjenika glavnog tuiitelja i tulitelja.

- Struéni saradnici mogu prisustvovati rofiftima pred sudovima zajedno sa postupajuéim
tuiiteljima.

- PomalZe tuZiocu pri sastavljanju optunica | drugih akata i prou€avanju pravnih pitanja u
pojedinim predmetima.

- Aktivno utestvuje u istrazi u svojstvu ovlastene sluibene oscbe u svim predmetima koje mu
moie dodijeliti Glavni kantonalni tufilac, Zamjenik glavnog kantonalnog tuZioca, Sef odjelienja
ili Kantonalni tuZilac.

- Prilikom obavijanja postova i zadataka, obavezan je da proucava i prati odgovarajuée zakone
i druge propise, i vodi ratuna o primjeni istih.

- Vrii samostaino ili pod nadzorom i uputstvima Glavnog tuiitelja, Zamjenika glavnog
tufitelja i tuiitelja, i druge struéne posiove predvidene zakonom.

- Prisustvuje sjednicama Kolegija i radnim sastancima odjela, vodi zapisnike i izraduje izvode
iz zapisnika, te zapisnike i izvode ulafe u registratore u kojima se fuvaju i na odgovarajudi
natin dostavlja tuiiteljima.

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

- Obavljaidruge poslove po nalogu i uputama Glavnog tutitelja.

Uslovi za obavljanje postova: V5SS, VIl stepen struéne spreme, pravni fakultet, odnosno visoko
obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja-pravne struke poloZen pravosudni ispit, 2 (dvije) godine radnog staZa nakon sticanja
struéne spreme, poznavanje rada na rafunaru.

Vrsta djelatnosti : Posiovi osnovne djelatnosti

Grupa posiova: Stru¢no operativni, studijsko-analitiCki posiovi
Sloienost poslova: SloZeni

Status izvriioca: DrZavni stuibenik

Pozicija radnog mjesta: Strutni saradnik

Broj izvriitelja: 8 (osam)
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2. STRUCNI SARADNIK - diplomirani psiholog

Struéni saradnik obavlja sljedede poslove i zadatke:

- Pomaie zamjenicima tutitelja i tufiteljima u radu te postupa u ime i na osnovu zahtjeva i
uputa tuiitelja kod kojih je rasporeden.

- Obavlja odgovarajuce analize i druge poslove u okviru svoje struke pod nadzorom i u skiadu
sa uputstvima tufitelja.

- Pomaie tuiitelju i daje svoje midljenje vezano 2a konkretna lica u pojedinim predmetima u
svim fazama postupka, a narolito u primjeni zakona koji se tidu postupanja sa djecom i
maloljetnicima u krivi¢nom postupku.

- Pruia podriku svjedocima i Zrtvama u predmetima krivi¢nih dijela ratnog zlogina i drugih
krivi€nih dijela, gdje je potrebna podrika sviedocima i Frtvama.

- Vrsi samostalno ili pod nadzorom i uputstvima tuitelja ili zamjenika glavnog tuitelja i
druge stru¢ne poslove predvidene zakonom.

- Prilikom obavljanja posiova i zadataka, obavezan je da proutava i prati odgovarajude
zakone, a narotito one koji se odnose na postupanje sa djecom i maloljetnicima u krivi¢nom
postupku i druge propise iz svoje struéne oblasti, i vodi raéuna o primjeni istih.

- Po potrebi izraduje analize, izvjestaje, informacije § druge analiticke materijale.

- Po potrebi prisustvuje radnim sastancima i sjednicama Kolegija, kako bi mogao dati svoje
struno milljenje u primjeni istih u tuiteljskom radu.

- Obavljaidruge poslove po nalogu i uputama Glavnog tuzitelja.

Uslovi 2a obavljanje poslova: VSS, Vil stepen struéne spreme, diplomirani psiholog, odnosno
visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja polofen struéni ispit, 1 (jedna) godina radnog staZa nakon sticanja struéne
spreme, poznavanije rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: Stru¢no-operativni, studijsko-analiticki poslovi
SloZenost posiova: SloZeni 7
Status izvrSioca: DrZavni sluibenik A
Pozicija radnog mjesta: Struéni saradnik
Broj izvriitelja 1 (jedan)

3. STRUCNI SARADNIK ~ diplomirani kriminalista

Strucni saradnik obavlja sljedece poslove i zadatke:

- Pomaie zamjenicima tuZioca i tuZiocima u raduy, te postupa u ime i na osnovu zahtjeva i uputa
tuZilaca kod kojih je rasporeden.

- Obavlja odgovarajuce analize i analitike, te druge poslove u okviru svoje struke pod nadzorom |
u skladu sa uputstvima pretpostavljenih.

- Postupa u ime i na osnovu zahtjeva rukovodioca i tuzioca odjela.

- Pruia strugnu pomoc i savjetuje tuioca u svakoj fazi krivicnog postupka gdje je to potrebno,
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- Po potrebi svoja strufna midljenja i nalaze daje u pismenoj formi.

- Po potrebi prisustvuje radnim sastancima i sjednicama Kolegija kako bi mogao dati svoje
struéno misljenje.

- Proufava i prati propise iz oblasti za koju savjetuje i vodi ratuna o primjeni istih u tufilatkom
radu.

- Aktivno ulestvuje u istrazi u svojstvu ovladtene sluibene osobe u svim predmetima koje mu
moie dodijeliti Glavni kantonalni tutilac, Zamjenik glavnog kantonainog tufioca, Sef odjeljenja
ili Kantonalni tuZilac.

- Po potrebi izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge analititke materijale, te dostavlja u
pismengj formi procjenu stanja i potreba sa prijedlogom mjera i radnji .

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

- Obavljai druge poslove i radne zadatke po nalogu | uputama Glavnog tuiitelja.

Uslovi za obavijanje poslova : VSS, VI stepen, Fakultet kriminalistitkih nauka, odnosno visoko
obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja - kriminalistitke struke, polofen struéni ispit, 1 (jedna) godina radnog staZa, nakon
sticanja struéne spreme, poznavanje rada na ratunaru

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Struéno operativni

SloZenost poslova: SloZeni

Status izvrioca: Driavni sluZbenik

Pozicija radnog mjesta: Struéni saradnik

Broj izvriitelja: 1 (jedan)

Iti - UPRAVA TUZITEUSTVA
Clan 33.
Struktura i dufnosti

Upravom Tutiteljstva rukovodi Glavni tuiitelj, pri temu mu pomatie Sekretar tuiteljstva i direktno
mu odgovara za rad uprave.

U Upravi Tuliteljstva se obezbjeduju uslovi za rad Tufiteljstva, organizuje unutarnje posiovanje
Tuiiteljstva, obezbjeduje da se poslovi vrie uredno i na vrijeme, posiovi za ostvarivanje prava i
duinosti driavnih slufbenika i namjestenika iz radnog odnosa, vode odgovarajule evidencije
vezano za opée kadrovske poslove, posiovi vezani za odnose s javno3fu, kao i drugi poslovi
propisani zakonom i drugim aktima.

Upravu Tuiiteljstva ¢ine:

- Ured Sekretara tufiteljstva,

- QOdsjek za registar i arhivu,

- Odsjek za finansijsko-materijalne poslove,

- Odsjek za opce administrativno-tehnitke | pomoéne poslove.
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URED SEKRETARA TUZITELJSTVA
Clan 34.

Ured Sekretara tuZiteljstva obezbjeduje da se poslovi osnovne djelatnosti iz nadleinosti Organa
driavne sluibe, kao i dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomoéne djelatnosti vrie
efikasno, racionalno i blagovremeno.

Uredom kao osnovnom organizacionom jedinicom rukovodi Sekretar tuiteljstva i odgovoran je za
rad i funkcioniranje unutarnjih organizacionih jedinica, Odsjekom za registar i arhivu, Odsjekom za
finansijsko-materijalne poslove i Odsjekom za opée administrativno-tehnizke i pomoéne poslove.
Sekretar tuliteljstva pomaZe Glavnom tulitelju u rukovodenju upravom Tufiteljstva. Poslove iz
svoje djelatnosti, po potrebi, Sekretar tuliteljstva mo¥e povjeriti drugim sluibenicima i ’
namjestenicima Tufiteljstva, ali za izvrienje tih posiova jedina odgovorna osoba jeste Sekretar™
tufiteljstva.

U sludaju privremenog odsustva, nesposobnosti ili sprijeéenosti, Sekretara mijenja siuibenik kojeg
odredi Glavni tuiitelj.

Ured sekretara gine: Sekretar tufiteljstva, StruZni saradnik za odnose s javnoicu - portparol, Strudni
saradnik za posiove uprave, Visi referent za personaine i opte poslove i Visi referent - tehniéar za
infromacionu i komunikacionu tehnologiju /IKT/.

Clan 35.

1. SEKRETAR TUZITELISTVA

Sekretar tuiiteljstva obavlja sliedeée poslove i zadatke:

- Rukovodi, nadgleda i koordinira, odsjecima kao unutarnjim organizacionim jedinicama iz élana
33. stav 2. ovog Praviinika,

- U tu svrhu Sekretar moie izdavati interne upute i naredbe, te utvrditi mehanizme kontrole™
koje smatra neophodnim.

- lzvriava naredbe ili pojedinaéne upute od Glavnog tuZitelja, a koje se ti¢u redovne sluibe i
izvr3avanja duZnosti.

- Pomate Glavnom tufitelju u obavljanju njegovih funkcija.

- lzraduje nacrte i prijedloge opéih akata Tufiteljstva, kao i nacrte rijedenja u svezi sa radnim
odnosima uposlenika TuZiteljstva.

- Pruia Zamjenicima glavnog tulitelja i drugim tuliteljima pomo¢ koju traZe u cilju obavijanja
svojih duinosti.

- Sukladno zakonu, dostavlja Vije¢u dokumentaciju koja se odnosi na profesionaini status
tulitelja u Tuiiteljstvu,

- Nadzire rad zaposlenih u Tuiiteljstvu.

- Organizira poslove vezane za odriavanje sjednica Kolegija.
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- Upucuje tre¢im osobama dopise neophodne za izvriavanje naredbi i uputa Glavnog tulitelja i
Kolegija.

- Pomate Glavnom tutitelju kod pripreme i izvrienja budZeta Tuliteljstva.

- Priprema i pomaze Glavnom tufitelju pri sklapanju ugovora sa trecim osobama.

- Stara se da se poslovi uprave, a posebno tuiiteljske pisarnice, izvrSavaju na vrijeme.

- Prati potrebe za kadrovima Tufiteljstva.

- Pruia pomo¢ Glavnom tufitelju prilikom ocjenjivanja rada sluibenika i namjeitenika u
Tuiiteljstvu.

- Pruta pomo¢ Glavnom tuZitelju pri utvrdivanju programa rada | izvjestaja o radu.

- Vrii i druge poslove po nalogu Glavnog tutitelja, kao i ostale obaveze predvidene zakonom,
Pravilnikom i drugim propisima.

Uslovi za obavijanje poslova: VSS, ViI stepen struéne spreme, pravni fakultet, odnosno visoko
obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treCeg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja-pravne struke, najmanje 6 (3est) godina radnog staZa nakon sticanja strulne spreme,
ukljutujuéi i odgovarajuce iskustvo na organizacijskim poslovima u trajanju od najmanje 3 (tri)
godine, poloZen strucni ispit, poznavanje rada na rafunaru.

Vrsta djelatnosti; Poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: Normativno-pravni, studijsko-analiticki, strucno operativni
Slozenost poslova: NajsloZeniii

Status izvriioca; Rukovodedi driavni sluZbenik

Pozicija radnog mjesta: Sekretar tuiiteljstva

Broj izvriitelja: 1 (jedan)

2. STRUENI SARADNIK ZA ODNOSE § JAVNOSCU - PORTPAROL

struéni saradnik za odnose s javno3tu - portparol obavija slijedece poslove i zadatke:

- Prikuplja i sistematizira sve vijesti i komentare koji su povezani s Tuliteljstvom, te o tome
obavjedtava Glavnog tufitelja, Zamjenike glavnog tuiitelja i druge tuZitelje na odgovarajuci
natin,

- lzraduje i otprema saopéenja za &tampu | informacije drutvenim komunikacijskim medijima, u
skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama, uputama i uz prethodno dopustenje
Glavnog tuiitelja.

- Pprilikom davanja informacija treba da vodi rauna o slijedeem: o individualnim pravima
osumnjitenih odnosno optuZenih osoba, protiv kojih se vodi postupak, da se objavijivanjem
neke informacije moZe osuijetiti cilj istrage, te da vodi rafuna o interesima malodobnih osoba,
te zadtiti prava na privatnost utesnika u postupku, moral, javni red ili nacionalnu sigurnost.

- Priprema odgovarajuée brodure, biltene i druge dokumente za javnost, o funkcionisanju
Tuiiteljstva, i ureduje Web stranicu Tutiteljstva, na kojoj ¢e se nalaziti osnovni akti TuZiteljstva i
druge informacije od javnog interesa, uz tehnitku pomodé referenta za IKT.

- Zajedno sa Glavnim tuZiteljem ili samostalno odriava perioditne konferencije za Stampu i na
njima upoznaje javnost o aktivnostima Tuiiteljstva.
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- Prisustvuje po potrebi sjednicama Kolegija i radnim sastancima odjela, vodi zapisnike i izraduje
izvode iz zapisnika, te zapisnike i izvode ulaZe u registratore u kojima se tuvaju i na odgovarajuéi
natin dostavlja tuliteljima.

- Cuva knjige zapisnika Kolegija svih tulitelja i sastavlja nacrte odluka Kolegija, te obavlja poslove
vezane za rad komisija Tuiteljstva.

- Radi na izradi strategije za odnose s javno3éu, obraduje i rjelava sve zahtjeve upuéene
Tuliteljstvu, shodno Zakonu o slobodi pristupa infomacijama.

- Utestvuje u izradi | realizaciji strategija, projekata i memoranduma medunarodnih (USAID,
OSCE i dr.) i domacih organizacija, donatora te vladinog i nevladinog sektora.

- U sludaju sprijeCenosti struinog suradnika za poslove uprave, obavlja poslove iz njegovog
djelokuruga rada.

- lzraduje sve vrste pravilnika koji se odnose na Web uredniitvo.

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

- Obavija i druge poslove po nalogu i uputama Glavnog tuZitelja i Sekretara tuiteljstva. N

Uslovi za obavljanje poslova: VSS, VII stepen struéne spreme, pravni fakultet, odnosno visoko

obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema

studiranja-pravne struke, poloZen struéni ispit, 1 (jedna) godina radnog sta3a nakon sticanja
strulne spreme, poznavanje rada na raéunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: Stru€no operativni i informaciono-dokumentacioni
SloZenost poslova: SloZeni

Status izvrSioca: Driavni sluibenik

Pozicija radnog mjesta: Struéni saradnik

Broj izvréitelja: 1 (jedan)

3. STRUCNI SARADNIK ZA POSLOVE UPRAVE

Strucni saradnik za poslove uprave obavlja sljedece poslove i zadatke:

- Pomate Sekretaru tufiteljstva u organizovanju i izvriavanju svakodnevnih poslova |
zadataka.

- lzraduje nacrte i prijedloge pravilnika i drugih op¢ih akata Tuiteljstva, te ucestvuje u izradi
pojedinalnih akata, rjedenja, odiuka i si, koji se odnose na prava i duznosti sluibenika i
namjestenika iz radnog odnosa.

- RjeSava jednostavnije upravne stvari u prvostepenom upravnom postupku, kao i vodenje
sluZbenih evidencija i izdavanje odgovarajuéih uvjerenja.

- Obavlja strutne poslove vezano za zasnivanje i prestanak radnog odnesa i disciplinske
odgovornosti zaposlenika, kao i poslove vezane za rad komisija TuZiteljstva.

- Vodievidencije i podatke za angazman vjeitaka, tumata, strucnih savjetnika i dr.
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- Pomaie Zamjenicima glavnog tufitelja pri organizovanju Kolegija i drugih sastanaka, kao i u
vrienju drugih operativnih postova, vezanih za rad tuditeljskih odjela.

- Prati dono3enje zakonskih i podzakonskih akata i njihovih izmjena i dopuna iz nadleZnosti
rada tuiitelja, te ih o tome blagovremeno informise.

- Zaprima i vodi urednu evidenciju i brine se o internoj distribuciji slufbenih glasnika i
sluibenih novina Bosne i Hercegovine, Federacije i Kantona, i struéne literature i publikacija,
te organizira rad na bibliotekarskim poslovima.

- Uc€estvuje u izradi i realizaciji strategija, projekata i memoranduma medunarodnih (USAID,
OSCE i dr.) i domacih organizacija, donatora te vladinog i nevladinog sektora.

- Prema potrebi pomaZe tutiteljima u izvr8avanju poslova i zadataka.

- Usluaju sprijeCenosti struénog suradnika za odnose s javno3¢u, obavlja poslove iz njegovog
djelokuruga rada,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tuiitelja i Sekretara tufiteljstva.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS, VI stepen struéne spreme, pravni fakultet, odnosno viscko
obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja-pravne struke, poloZen struéni ispit, 1 {jedna) godina radnog stafa nakon sticanja
strune spreme, poznavanje rada na ra¢unaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: Normativno - pravni i poslovi upravnog rjesavanja
SloZenost poslova: SloZeni

Status izvriioca: Driavni sluibenik

Pozicija radnog mjesta: Struéni saradnik

Broj izvriitelja: 1 (jedan)

4. V151 REFERENT ZA PERSONALNE | OPCE POSLOVE

Sekretaru tuZiteljstva u radu pomaie Visi referent za personalne i opée posiove.

Visi referent za personalne i opée poslove obavlja sljedece poslove i zadatke:

- Obavlja administrativno tehni¢ke poslove.

- Vodi personainu dokumentaciju zaposlenika u Tuliteljstvu i stara se o blagovremenoj
prijavi-odjavi zaposlenika.

- Vodi mati¢nu knjigu evidencije zaposienika, i ostale potrebne evidencije i podatke o
tuiZiteljima i zaposlenicima Tutiteljstva.

- lzraduje sva rjedenja u vezi s radnim odnosima zaposienika i tuZitelja u Tuliteljstvu.

- Vodi brigu o radnim knjificama i ostaloj dokumentaciji zaposlenika i tuZitelja u Tufiteljstvu,
aturira nastale promjene i 0 tome obavjedtava nadleine nosioce osiguranja.

- lzdaje potvrde iz oblasti radnih odnosa i obavlja potrebnu korespondenciju.

- Obavlja bibliotekarske poslove i druge poslove odredene aktima Tuliteljstva i nalozima
Glavnog tuiitelja i Sekretara tuiiteljstva.
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Uslovi za radno mjesto: 5SS, IV stepen struéne spreme, upravna $kola Ili gimnazija, 10 (deset)
mjeseci radnog staZa nakon sticanja struéne spreme, poloien struéni ispit, poznavanje rada na
raunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnavne djelatnosti
Grupa poslova: Administrativno-tehnicki

Slozenost posiova: Djelimiéno slofeni

Status izvriioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvriitelja: 1 {jedan)

5. VIS| REFERENT- TEHNICAR ZA INFORMACIONU | KOMUNIKACIONU
TEHNOLOGUU (IKT)

Vidi referent-tehnifar za informacionu i komunikacionu tehnologiju /IKT/ obavija sljedede
poslove i zadatke:
Pruza direktnu pomot / IKT podriku korisnicima u Tuiteljstvu u vezi:

-

Instalacija, konfiguracije odriavanja IKT opreme (hardvera).

Instalacije, konfiguracije i koridtenje sistemskih i aplikacijskih programa i baza podataka
(softvera).

Implementacija namjenskih izradenih softverskih rjelenja u TuZiteljstvu.

Kontrolu i pracenje korisnickog pristupa aplikacijama koje se koriste u Tufiteljstvu.
Sakupljanja i dokumentiranja korisni¢kih zahtjeva vezanih za aplikacije koje se koriste u
Tuiiteljstvu.

Rje3avanje serverskih i mreZnih problema.

Obezbjedenje sigurnosti pristupa i rada na lokainoj IKT opremi.

Ispostavlja redovne izvjedtaje VijeCu o stanju i koridtenju svih IKT sistema na podrudju
koje pokriva, sa posebnim napomenama o primjeenim problemima i natinu njihovog
razrjefavanja. Ovo ukijufuje alfuriranu dokumentaciju servera, radnih stanica,
konfiguracija lokalnih podrutnih mrela, te sigurnosnih postavki i relevantnih kopija
sistema.

U slugaju sloZenijih problema, zahtjeva pomo¢ od strane vifeg nivoa IKT podrike.

Ovi poslovi ¢e se obavljati u skladu sa standardima i rezimima rada IKT opreme i operativnih
sistema postavljenih od strane IKT odjeljenja Vijeca.

Formiranja korisnitkih naloga za uposlenike Tutiteljstva.

Obezbjedenje nesmetanog funkcionisanja TCMS-a unutar Tufiteljstva u saradnji sa IKT
odjelom Vijeéa.

Vrienje pode3avanja svih postavki u TCMS-u na lokalnom nivou po nalogu Glavnog tufitelja.
Vrienje svih dozvoljenih ispravki u okviru TCMS-a.

Edukaciju svih korisnika TCMS-a u tuiteljstvu u saradnji sa IKT odjelom Vijeéa.

Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tufitelja i Sekretara tufiteljstva.
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Uslovi za obavljanje poslova: 5SS tehniZkog ifi informatitkog smjera, IV stepen struéne spreme,
poloZen strugni ispit, 10 (deset) mjeseci radnog staia nakon sticanja struéne spreme,
poznavanje rada na rafunaru i radno iskustvo na Windows NT/2000/2003 serverskim
operativhim sistemima (kao i klijent verzijama), Microsoft, Exchangm i Microsoft Office paketu,
Poznavanje koncepta mreZa (LAN/WAN) i TCP/IP mreinog protokola, obavezno testiranje od
strane ovladtenog predstavnika IKT Odjela Visokog sudskog i tuliteljskog vije¢a Bosne i
Hercegovine, prije zasnivanja radnog odnosa.

Vrsta djelatnosti : Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: informaciono-dokumentacioni, cperativno tehnicki
Slotenost posiova: Dielimi€no sloZeni

Status izvriioca: Namjedtenik

Pozicija radnog mjesta: Vidi referent

Broj izvriilaca: 1 (jedan)

ODSJEK ZA REGISTAR | ARHIVU - PISARNICA

Clan 36.
Struktura i duinosti

Odsjek za registar i arhivu—pisarnica sastoji se od 3efa pisarnice, referenta za unos podataka-
upisnitar, referenta za upravljanje predmetima-upisniar, referenta za prijem i otpremu poite i
viSeg referenta za arhivu,

U okviru ovog Odsjeka izmedu ostalog obavljaju se: poslovi i zadaci na unosu podataka u TCMS
prema infomacijama i formiranju spisa, izdavanje potvrda o prijemu dokumenata, registrovanje u
TCMS broja predmeta i postupajudih tulitelja, registrovanja broja svih dokumenata, informacija,
stvari i predmeta koje primi Tulilastvo, vodenje registarske i drugih knjiga Tuliteljstva,
klasificiranje, slaganje, odriavanje i Cuvanje arhiva, dosijea i predmeta Tufiteljstva, primanje i
dostavijanje svih vrsta pismena i druge poslove koji po svojoj prirodi pripadaju ovom odsjeku.

1. SEF PISARNICE

Sef pisarnice obavlja sljedee poslove i zadatke:

- Neposredno organizuje i odgovara za rad u pisarnici u skladu sa internim aktima i drugim
odgovarajuim propisima, koji se odnose na kancelarijsko poslovanje i arhiviranje.

- Vriikontrolu pismena i spisa koji se primaju u TuZiteljstvo i otpremaju Iz Tufiteljstva.

- KontroliSe izvriavanja poslova | zadataka u cilju njihovog blagovremenog, kvalitetnog i
zakonitog obavljanja.

- Redovno kontroli3e rad na poslovima prijema poite,

- Unosi sve vrste dokumenata pristigle 2za uneseni predmet u TCMS.

- Koordinira radom tuZiteljske pisarnice.

- Prikuplja i obraduje podatke za tuiiteljsku upravu i Glavnog tuiitelja.
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- Vrdi prijem i raspored, te nadzire otpremu poste i vodenje odgovarajucih upisnika i knjiga,
odnosno registara.

- lzraduje potrebne izvjetaje o radu zaposienih u tusiteljskoj pisarnici.

- Obraduje potrebne statisticke izvjeitaje o kretanju tutiteljskih predmeta (mjeseéne, periodiéne
i godidnje).

- Odlae spise u priruénu arhivu i stara se o tim spisima.

- Vrdinadzor na poslovima arhiviranja u Tuiteljstvu.

- Organizira poslove na selekciji arhivske grade, o izdvajanju i izluéivanju bezvrijednog
registraturnog materijala iz arhive Tutiteljstva, u skladu sa arhivskim propisima.

- Brine se o blagovremenom obezbjedenju odgovarajutih obrazaca, registara, knjiga,
kancelarijskog materijala za potrebe pisarnice, putem uposlenika u &iji djelokrug spada
nabavka materijala.

- Kao korisnik Sistema TCMS-3, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim u
Pravilniku TCMS,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tutitelja i Sekretara tuiiteljstva. N
Uslovi za obavljanje poslova: ViZa upravna kola ili | stepen pravnog fakulteta, V| stepen
strune spreme, 3 (tri) godine radnog stala nakon sticanja stru¢ne spreme, poloZen struéni

ispit, poznavanje rada na ratunaru, ili $SS, IV stepen struéne spreme, upravna $kola ili
gimnazija, 2 (dvije} godine radnog staa nakon sticanja strune spreme, poloZen strufni ispit,
potnavanje rada na rafunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: Studijsko analiticki, struéno operativni, informacijsko-dokumentacijski

SloZenost poslova: Slo¥eniji, slozeni

Status izvriioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutrainje organizacione jedinice

Broj izvriitelja: 1 (jedan)

2. VI3I REFERENT ZA UNOS PODATAKA-UPISNICAR -

Vidi referent za unos podataka-upisniéar obavlja sijedeée poslove i zadatke:

- Registruje dokumente (podneske) pristigle na veé postojece predmete i dokumente koji
iniciraju otvaranje novog predmeta, odnosno faze, kako one koji su predati liéno, tako i one
pristigle postom.

- lzdaje potvrdu o prijemu.

- Kreira omot spisa sa novom TCMS naljepnicom.

- Predaje novoformirani predmet referentu za upravijanje predmetima.

- Predaje sve registrovane podneske referentu za upravljanje predmetima kako bi ih ovaj ulotio
u spise,

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

- Obavljaidruge poslove po nalogu Glavnog tutitelja, 3efa pisarnice ili Sekretara tuZiteljstva.
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Uslovi za obavijanje poslova: SSS, IV stepen struéne spreme, upravna 3kola, gimnazija ili
ekonomska ili druga $kola drudtvenog ili tehnitkog smjera, najmanje 10 {deset) mjeseci radnog
stata nakon sticanja strufne spreme, pololen struéni ispit, poznavanje rada na raunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Administrativno-tehnicki

Slofenost poslova: Djelimiéno stoZeni

Status izvriioca: Namjeitenik

Pozicija radnog mjesta: Vidi referent

Broj izvriitelja: 3 (tri)

3. VI3I REFERENT ZA UPRAVUANIE PREDMETIMA - UPISNICAR

Vidi referent za upravijanje predmetima — upisnitar obavlja sljedece poslove i zadatke:

- Stara se o tuvanju i rukovanju fizi¢kim omotima spisa | koenzistentno3¢u njegovog sadriaja.

- Pripremanje predmeta za dnevno preuzimanje od strane tutiteljskog asistenta- daktilografa.

- Vracanje predmeta od strane tuiiteljskog asistenta — daktilografa.

- Ulaganje podnesaka i dostavnica.

- Davanje spisa predmeta na uvid strankama ili drugim licima, uz prethodno odobrenje
postupajuceg tulitelja ili Glavnog tulitelja.

- Sredivanje i pripremanje spisa za ro€i3ta na sudu.

- Predmete iznosi postupajucem tufitelju u skladu sa distribucijskom listom.

- Vr¥i slaganje predmeta na police, ulaganje svih podnesaka u predmete i svakodnevno
§tampanje distribucijske liste (liste predmeta za iznoenje tusiteljima), te arhiviranje istih.

- Vodi upisnike za sve odjele Tufiteljstva ukoliko se ukaZe potreba za tim.

- Vodi pomoéne knjige za sve upisnike.

- Pravi periodi¢ne izvjeitaje o kretanju predmeta.

- Vrdiprijem poite.

- Daje spise u rad tuZiteljima po nalogu Glavnog tuzitelja ili rukovoditelja odjeljenja.

- UlaZe podneske u spise i arhivira sve predmete.

- Prati kretanje predmeta i o tome informira §efa pisarnice, kao i rukovoditelja odjeljenja.

- Obavlja poslove dostavljanja predmeta u prirunu i trajnu arhivu.

. Stara se o natinu, sistematizaciji | slaganju predmeta hronolo3ki i po materiji, te dostavlja
predmete iz priru¢ne u trajnu arhivu,

- Vridi spajanje i razdvajanje predmeta u TCMS-u po nalogu Glavnog tulitelja.

- Dostavlja predmete iz arhive na zahtjev Glavnog tuZitelja ili Sefa pisarnice, te ih nakon
upotrebe ponovo dostavlja u arhivu.

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

- Obavljaidruge posiove po nalogu Glavnog tutitelja, Sefa pisarnice ili Sekretara tuliteljstva.
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Uslovi za obavljanje posiova: $55, W stepen strufne spreme, upravna 3kola, gimnazija ili
ekonomska ili druga Skola drutvenog ili tehnitkog smijera, najmanje 10 {deset) mjeseci radnog
staZa nakon sticanja stru¢ne spreme, poloZen strugni ispit, poznavanje rada na ralunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski posiovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Administrativno-tehnicki

SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni

Status izvriioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrditelja: 4 (Letiri)

4. VIS| REFERENT ZA PRUEM | OTPREMU PORTE

Vidi referent za prijem i otpremu poite obavlja sljedece poslove i zadatke:

- Vrdi prijem i otpremu poite koju zavodi u Opcu registarsku knjigu, odnosno odgovarajuée""
upisnike i registre, ili u elektronsku bazu podataka.

- Vrsi potvrdu prijema poite na podnesku, dostavnici ili povratnici, i izdaje potvrdu o primljenoj
poiti na zahtjev stranke.

- Vodi evidenciju i vrii upisivanje primljene pojte za upravu Tuiiteljstva, i istu putem fascikle
dostavija Glavnom tuiitelju.

- Po3tu naznalenu Glavnom tuiitelju, kao i potu sa oznakom ~Pov.” i ,Strogo pov.”, dostavlja
neotvorenu Glavnom tuiitelju.

- Odgovoran je za blagovremenu dostavu poéiliki putem PTT i kurira Tuiiteljstva.

- Kreira i registruje dostavnice u TCMS tj. prijem dostavnice u otpremu poite, zatim slanje
dostavnica i povrat dostavnica u Tutiteljstvo.

- Stara se da sve dostavnice budu ulofene u odgovarajute spise.

- lzrada dnevnih izvje$taja o pripremijenoj | izvrienoj dostavi.

- Zaprimanje povratnica i njihovo registrovanje u TCMS.

- Preuzima podtu od daktilografa.

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

- Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tutitelja, Sefa pisarnice ili Sekretara tuliteljstva.

Uslovi za obavljanje posiova: $SS, IV stepen struéne spreme, upravna Skola, gimnazija ili
ekonomska ili druga $kola drudtvenog ili tehnitkog smjera, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog
staZa nakon sticanja strugne spreme, poloZen strutni ispit, poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti ; Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa posiova: Administrativno-tehnicki

SloZenost poslova : Djelimi¢no slo3eni

Status izvriioca : Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Vi%i referent

Broj izvriitelja 2 {dva)
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5. VISI REFERENT ZA ARHIVU - ARHIVAR

Vidi referent za arhivu-arhivar obavlja sliedeée poslove i zadatke:

- Rukuje arhivom Tuiiteljstva, redovno i blagovremeno vodi arhivsku knjigu sa odgovarajuéim
evidencijama.

- Vrii sredivanje arhivske grade i redovno vrii izdvajanje bezvrijednog registraturskog
materijala, u skladu sa odgovarajuéim propisima koji ureduju tu oblast.

- Vrdi izdvajanje predmeta iz arhive, na zahtjev oviadtenih lica, uz uredan potpis i potpisan
revers.

- Vodi evidencije o privremeno izdvojenim predmetima iz arhive po naredbi Sefa pisarnice,
Sekretara tuziteljstva ili Glavnog tuiitelja, te ih nakon upotrebe ponovo vra¢a u arhivu.

- Vodi evidencije o izdatim predmetima iz arhiva drugim organima i brine se o njihovom
blagovremenom vraéanju.

- Stara se o nadinu, sistematizaciji i slaganju predmeta hronoloiki i po materiji.

- Vodi evidencije reversa sa prate¢om dokumentacijom o izdatim predmetima 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 druge poslove po nalogu Glavnog tufitelja, Sefa pisarnice ifi Sekretara tufiteljstva.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen struéne spreme, upravna $kola, gimnazija ili
ekonomska ili druga 3kola drudtvenog ili tehnitkog smjera, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog
staza nakon sticanja stru¢ne spreme, poloZen struéni arhivisti¢ki ispit, poznavanje rada na
ratunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Administrativno-tehni&ki

SloZzenost poslova: Djelimicno sloZeni

Status izvriioca: NamjeStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvriitelja: 1 {jedan)

ODSJEK ZA FINANSHSKO-MATERIJALNE POSLOVE

Clan 37.
Struktura | du®nosti

Ovaj odsjek, u okviru uvjeta utvrdenih ovim Pravilnikom obavlja poslove i zadatke koji se odnose
na pripremanje podataka za izradu i izvrienje budleta, ralunovodstva, blagajnitke sluibe,
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ugovaranja, trokova i, opéenito, prethodnu fiskalizaciju svih dokumenata iz kojih mogu proisteéi
prava i obaveze Tuiiteljstva.

Sastoji se od rukovoditelja odsjeka, viseg referenta za blagajnicko poslovanje-blagajnika i vileg
referenta za nabavku-ekonoma.

1. RUKOVODITEL) ODSJEKA

Rukovoditelj odsjeka obavlja sljedele posiove i zadatke:

- Neposredno rukovodi radom odsjeka i odgovoran je za kvalitetno, blagovremeno i zakonito
izvriavanje poslova i zadataka iz djelokruga rada odsjeka.

- lzvriava i kontroliSe izvrienje poslova i zadataka u oblasti materijalno-finansijskih poslova, kao i
praenje i primjenu propisa iz ove oblasti.

- Priprema i analizira podatke i dokumente koji su potrebni za izradu budieta, kao i vrienje
zakljugnih knjizenja i izrada godi3njeg obratuna budZeta.

- Vrii izradu finansijskih planova i prati njihovo izvrienje, kao i raéunsku obradu, kontiranje i
knjiZenje situacija po ugovorima i knjienje ostalih finansijskih dokumenata.

- UCestvuje uizradi budieta Tuiiteljstva, i prati koritenje budietskih sredstava.

- Obezbjeduje da se poslovi, vezano za obradu poreza i doprinosa, kontinuirano izvriavaju.

- Priprema odluke o privremenom finansiranju i druge odluke iz ove oblasti.

- lzraduje mjesecne i periodiéne finansijske planove.

- lzraduje izvjestaje perioditnih obratuna i zavrinih rafuna i sve vrste analiza i informacija iz
oblasti racunovodstvenih i materijalno-finansijskih poslova.

- Odgovara za zakonito i blagovremeno vodenje knjigovodstvenih evidencija.

- Osigurava i odgovara za primjenu Zakona o Trezoru i Uputstva o nadinu koriitenja i pracenja
budZeta institucija Kantona u budZetskoj godini vezano za Tufilajtvo.

- Obavija i druge poslove iz oblasti knjigovodstvenog i materijalno-finansijskog posiovanja po
nalozima Glavnog tuiitelja i Sekretara tuiteljstva.

- Kontrolise materijalnu i formalnu ispravnost dokumentacije iz oblasti materijalno-finansijskih
poslova.

- Priprema i dostavlja Trezoru zahtjeve za prenos sredstava i osigurava kontinuitet novéanih™
sredstava za potrebe Tuiiteljstva.

- Kontrolife materijalnu i formalnu ispravnost dokumenata piaéanja i dostavija ih na potpis
ovlastenim osobama.

- Organizuje i vrsi za Tuliteljstvo nabavku osnovnih sredstava, inventara, kancelarijskog i
potro3nog materijala, pod najpovoljnijim uvjetima, putem prikupljenih ponuda, odnosno na
drugi odgovarajudi natin, a u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama u BiH, odnosno drugim
odgovarajucim propisima.

- Obavljai druge poslove po nalogu Glavnog tulitelja i Sekretara tuiiteljstva.

Uslovi za obavljanje poslova: V3, ekonomista VI/1 stepen struéne spreme - ekonomskog smjera, 3

(tri) godine radnog staZa nakon sticanja struéne spreme, poloien struéni ispit, poznavanje rada na
ratunaru.

26



5. VI3I REFERENT ZA ARHIVU - ARHIVAR

Visi referent za arhivu-arhivar obavlja sljedece poslove i zadatke:

- Rukuje arhivom TuZiteljstva, redovno i blagovremeno vodi arhivsku knjigu sa odgovarajuéim
evidencijama.

- Vrii sredivanje arhivske grade i redovno vrii izdvajanje bezvrijednog registraturskog
materijala, u skladu sa odgovarajuéim propisima koji ureduju tu oblast.

- Vridi izdvajanje predmeta iz arhive, na zahtjev ovlaitenih lica, uz uredan potpis i potpisan
revers.

- Vodi evidencije o privremeno izdvojenim predmetima iz arhive po naredbi 3efa pisarnice,
Sekretara tuiteljstva ili Glavnog tulitelja, te ih nakon upotrebe ponovo vraa u arhivu.

- Vodi evidencije o izdatim predmetima iz arhiva drugim organima i brine se o njihovom
blagovremenom vradanju.

- Stara se o nadinu, sistematizaciji i slaganju predmeta hronoloki i po materiji.

- Vodi evidencije reversa sa prate¢om dokumentacijom o izdatim predmetima 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 druge poslove po nalogu Glavnog tutitelja, Sefa pisarnice ili Sekretara tufiteljstva.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen struéne spreme, upravna 3$kola, gimnazija ili
ekonomska ili druga Skola drudtvenog ili tehnickog smjera, najmanje 10 (deset} mjeseci radnog
staa nakon sticanja strune spreme, polofen struéni arhivisticki ispit, poznavanje rada na
radunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Administrativno-tehni¢ki

SloZenost posiova: Djelimicno sloZeni

Status izvriioca: Namjeitenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvriitelja: 1 {jedan)

ODSJEK ZA FINANSIISKO-MATERUALNE POSLOVE

Clan 37.
Struktura i duinosti

Ovaj odsjek, u okviru uvjeta utvrdenih ovim Pravilnikom obavlja poslove i zadatke koji se odnose
na pripremanje podataka za izradu i izvrienje budieta, rafunovodstva, blagajnitke sluZbe,
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ugovaranja, trodkova i, opCenito, prethodnu fiskalizaciju svih dokumenata iz kojih mogu proisteci
prava i obaveze TuZiteljstva.

Sastoji se od rukovoditelja odsjeka, vileg referenta za blagajnicko poslovanje-blagajnika i videg
referenta za nabavku-ekonoma.

1. RUKOVODITEL) ODSJEKA

Rukovoditelj odsjeka obavlja sljedeée poslove i zadatke:

- Neposredno rukovodi radom odsjeka i odgovoran je za kvalitetno, blagovremeno i zakonito
izvriavanje poslova i zadataka iz djelokruga rada odsjeka.

- lzvr3ava i kontrolide izvrienje poslova i zadataka u oblasti materijalno-finansijskih poslova, kao i
praéenje i primjenu propisa iz ove obiasti.

- Priprema i analizira podatke i dokumente koji su potrebni za izradu budieta, kao i vrienje
zakljutnib knjiZenja i izrada godinjeg obratuna budieta.

= Vrdi izradu finansijskih planova i prati njihovo izvrienje, kao i raéunsku obradu, kontiranje i
knjizenje situacija po ugovorima i knjizenje ostalih finansijskih dokumenata.

- Utestwuje uizradi bud¥eta Tufiteljstva, i prati koriftenje budietskih sredstava.

- Obezbjeduje da se poslovi, vezano za obradu poreza | doprinosa, kontinuirano izvriavaju.

- Priprema odluke o privremenom finansiranju i druge odluke iz ove oblasti,

- lzraduje mjeselne i perioditne finansijske planove.

- lzraduje izvjedtaje periodi¢nih obratuna i zavrinih ratuna i sve vrste analiza i informacija iz
oblasti ratunovodstvenih i materijalno-finansijskih posiova.

- Odgovara za zakonito i blagovremeno vodenje knjigovodstvenih evidencija.

- Osigurava i odgovara za primjenu Zakona o Trezoru i Uputstva o nadinu koridtenja i pradenja
budZeta institucija Kantona u bud¥etskoj godini vezano za Tuiilaétvo.

- Obavlja i druge poslove iz oblasti knjigovodstvenog i materijalno-finansijskog poslovanja po
nalozima Glavnog tuiitelja i Sekretara tufiteljstva.

- Kontrolide materijalnu i formalnu ispravnost dokumentacije iz oblasti materijalno-ﬁnansijskihv
poslova.

- Priprema i dostavlja Trezoru zahtjeve za prenos sredstava i osigurava kontinuitet nov&anih
sredstava za potrebe Tuliteljstva.

- Kontrolide materijainu i formainu ispravnost dokumenata plaéanja i dostavija ih na potpis
ovlastenim osobama.

- Organizuje i vrdi za Tuiiteljstvo nabavku osnovnih sredstava, inventara, kancelarijskog i
potroinog materijala, pod najpovoljnijim uvjetima, putem prikupljenih ponuda, odnosno na
drugi odgovarajuci nalin, a u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama u BiH, odnosno drugim
odgovarajucim propisima.

- Obavljaidruge poslove po nalogu Glavnog tuZitelja | Sekretara tuziteljstva.
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1. VI31 REFERENT - TEHNICKI SEKRETAR

Vidi referent-tehnitki sekretar obavlja sliedete poslove i zadatke:

Obavlja administrativne i druge poslove u vezi sa obavljanjem funkcije Glavnog tutitelja.

Vrii prijem, kompletiranje i razvrstavanje poite i materijala za rad Glavnog tufitelja i Sekretara
tuiiteljstva.

Vodi urednu evidenciju o obavezama koje ima Glavni tuiitelj u toku dana, sedmice ili mjeseca.
Vodi evidenciju i potrebne podatke o vjestacima, savjetnicima i tumatima.

Obezbjeduje tehnicke uvjete i vrdi druge pripreme za sastanke koje odriava Glavni tuiitelj.
Kreira tuilatka pismena po naredbi Glavnog tuiitelja.

Formira dostavnice za pismena koja se dostavljaju van Tufiteljstva.

Preuzima i vraca spise u spremiite za predmet, po unaprijed pripremljenim listama za
Glavnog tuiitelja.

Registruje svaki podnesak primljen u toku sasludanja.

Registruje sve radnje po naredbi Glavnog tuiitelja.

Vodi upisnike «A», «Pov» i «Strogo pov» i stara se o ¢uvanju predmeta zavedenih u ove
upisnike (poslovi priruéne arhive), kao i razvodenje i arhiviranje ovih predmeta i ostalih
materijala.

Radi na pripremanju i zavodenju putnih naloga.

vrii evidentiranje i najavu stranaka, prima telefonske poruke, telefax poruke, e-mail poruke, te
obavlja ostale telefonske i druge poslove po potrebi i naredbi Glavnog tulitelja i Sekretara
tuiiteljstva.

Obavlja daktilografske poslove za Glavnog tulitelja i po potrebi za Sekretara tufiteljstva.

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

Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tulitelja | Sekretara tuditeljstva.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen struéne spreme, upravna $kola ili gimnazija ili druga
3kola drudtvenog smjera, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staa nakon sticanja stru¢ne
spreme, poloZen strucni ispit, poznavanje rada na ratunaru,

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi
Sloenost poslova: Djelimi¢no sloZeni

Status izvriioca: Namjeitenik

Pozicija radnog mjesta: Vidi referent

Broj izvriilaca: 1 {jedan)
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2. VI5I REFERENT-DAKTILOGRAF

Vidi referent- daktilograf, kao tuziteljski asistent obavlja sljedeée poslove i zadatke:

Kreira tutiteljska pismena po naredbi tutiteija.

Formira dostavnice za pismena koja se dostavljaju van Tufiteljstva.

Preuzima i vrada spise u spremifte za predmet, po unaprijed pripremljenim listama za
svakog tuZitelja.

Registruje svaki podnesak primijen u toku sasiu3anja.

Registruje sve radnje po naredbi tufitelja.

Obavlja daktilografske poslove na prijepisu | sravnjavanju materijala, kao i druge daktilografske
poslove.

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

Vodi ratuna o urednosti spisa i ulaganju podnesaka u spise.

Daktilograf, kao tuiiteljski asistent, obavlja i druge posiove po nalogu Glavnog tuiitelja,""'f

Zamjenika glavnog tuzitelja, tuiitelja i Sekretara tuiiteljstva.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV ili lil stepen struéne spreme, upravna $kola, gimnazija,
birotehni€ka Hi druga 3kola drudtvenog ili tehnitkog smjera, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog
staZa nakon sticanja stru¢ne spreme, poznavanje daktilografije i rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoéne djelatnosti
Grupa poslova: Operativno- tehnicki
SloZenost posiova: Djelimitno sloZeni

Status izvriioca: Namjeitenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvriitelja: 25 {dvadesetpet)

3. VI31 REFERENT-VOZAC

Vidi referent-voza€ obavlja sljedele poslove i zadatke;

Upravija motornim vozilom za potrebe Tuliteljstva, na osnovu dobijenog putnog naloga za
voinju potpisnog od strane ovlaitenog lica.

Stara se o odriavanju, tehnickoj ispravnosti i istodi vozila.

Vodi knjigu evidencija na osnovu putnih naloga, sa imenom i prezimenom lica koje vozilo
koristi, s oznakom mijesta i vremen putovanja, predenom kilometrafom, u skladu sa zakonom i
podzakonskim aktima iz oblasti saobraéaja.

vrii pripremu vozila za tehnicki pregled i registraciju.

Redovno kontrolide ispravnost vozila i u tom smislu uz saglasnost Glavnog tufitelja odnosno
Sekretara tuliteljstva, 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 mjestu vozaéa, obavlja poslove portira i kurirske
poslove, vrdi umnoZavanje materijala i pomaZe u sredivanju arhive I drugih materijala,
ulestvuje u prenoSenju inventara i osnovnih sredstava u zgradi i van zgrade TuZiteljstva.

- Obavlja i druge poslove za koje se ukaZe potreba, po nalogu Glavnog tufitelja ili Sekretara
tuliteljstva.

Uslovi za obavljanje poslova: VKV vozaé motornog vozila-V stepen stru&ne spreme, ili SSS, IV ili
Il stepen strulne spreme sacbraajnog smjera, poloien ispit za vozata ,B” kategorije, i
najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staa nakon sticanja struéne spreme.

Vrsta djelatnosti : Poslovi pomoéne djelatnosti

Grupa poslova: Operativno-tehnicki

Slofenost poslova : Djelimiéno sloZeni

Status izvriioca : Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Vidi referent

Broj izvriilaca 5 (pet)

4, REFERENT-PORTIR

Referent- portir obavlja sliedeée poslove i zadatke:

- Vrii kontrolu i identifikaciju osoba prilikom njihovog ulaska i izlaska iz zgrade Tufiteljstva.

- Daje osobama potrebne informacije, uz izdavanje propusnice za ulazak u radne prostorije
TuZiteljstva, i preuzima propusnice nakon posjete.

- Daje obavjestenja o vremenu prijema stranaka kod Glavnog tulitelja.

- Kontaktira sa zaposlenicima u vezi s moguéno3¢éu prijema stranaka i drugih osoba.

- Vriikontrolu unodenja i iznodenja stvari | drugih predmeta u Tuliteljstvo.

- Vodievidencije o ulasku i izlasku uposlenika Tuiiteljstva u toku radnog vremena.

- Obavlja poslove protivpoZarne zaétite.

- Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tuiitelja i Sekretara tuditeljstva.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV ili Il stepen struéne spreme, ili KV radnik, 6 (3est) mjeseci
radnog staza nakon sticanja struéne spreme.

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoéne djelatnosti
Grupa poslova: Operativno tehnicki

SloZenost poslova: Jednostavni

Status izvrioca: Namjeitenik

Pozicija radnog mjesta: Referent

Broj izvriifaca: 1 (jedan)
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5. REFERENT-DOMAR

Referent-domar obavlja sljedece poslove i zadatke:

Stara se i odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno funkcioniranje svih instalacija u zgradi
Tuliteljstva.

lzraduje predmijer i proragun, vréi nadzor i koordinira rad nad rekonstrukcijom, adaptacijom i
opravkom unutradnjeg i vanjskog prostora zgrade Tuiiteljstva.

Vrdi trebovanje, kontrolu utrogka i kvalitet nabavljenog materijala i kvalitet izvrienih radova i
kontrolide ratune po koli¢inama i cijenama.

Zaduiuje se s alatom i stara se @ blagovremenoj nabavci repromaterijala i alata.

Predlaie program i plan investicionog i tekuceg odriavanje zgrade TuZiteljstva.

Vrii raspored, nadzor i kontrolu izvrsitelja poslova vezanih za spremanje i uredenje prostorija
Tuiiteljstva.

Vrsi kontrolu i odgovoran je za ispravnost uredaja u mokrim ¢évorovima, mehanizama 23
zatvaranje prozora i vrata u zgradi TuZiteljstva, i bez odlaganja poduzima mjere za otklanjanje
uotenih nedostataka.

Organizira i koordinira rad izvriitelja u toku preseljenja ili vecih akcija ¢i¥¢enja prostorija
Tuiditeljstva,

Blagovremeno obavjeltava Sekretara tuliteljstva o kvarovima i neispravnim instalacijama u
zgradi Tuiteljstva i kvarovima na sredstvima kojima rukuje.

Odgovoran je za isticanje zastava i drugih obiljeZja znaéajnih za driavu Bosnu i Hercegovinu,
Obavija i druge poslove po nalogu Glavnog tulitelja i Sekretara tuziteljstva.

Uslovi za obavijanje poslova: SSS, V ili 1 stepen strulne spreme, ili KV radnik, 6 ($est) mjeseci
radnog staa nakon sticanja struéne spreme.

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoéne djelatnosti
Grupa poslova: Operativno-tehnicki

SloZenost poslova: Jednostavni

Status izvriioca; Namjedtenik

Pozicija radnog mjesta: Referent

Broj izvriilaca: 1 (jedan)

6. REFERENT-TELEFONISTA

Referent-telefonista obavlja slijedece poslove:
- U toku radnog vremena radi na centrali tako &to se javlja na sve pozive i iste usmjerava na

odredeniinterni lokal, te za potrebe tuitelja i drugog osoblja vrii pozivanje odredenih
telefonskih brojeva.

- Uspostavija spoljne telefonske veze, vodi evidenciju o uspostavijenim vezama van grada

Zenice.

- Odgovoran je za ispravnost centrale i njeno odriavanje, kao i nedozvoljeno zadr¥avanje lica u

prostoru centrale.
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- U skladu sa rasporedom rada portira vrii zamjenu istog u vrijeme kori3cenja godinjih odmora,
plaé¢enog odsustva ili bolovanja.
- Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tulitelja i Sekretara tuliteljstva.

Uslovi za obavljanje poslova: SSS, 1V ili Il stepen struZne spreme, ili KV radnik, 6 (3est} mjeseci
radnog staZa nakon sticanja strufne spreme.

Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi asnovne djelatnosti
Grupa poslova: operativno tehnitki

SloZenost poslova : jednostavni

Status izvriioca : namjestenik

Pozicija radnog mjesta: referent

Broj izvriilaca 1 (jedan)

7. KURIR-DOSTAVUAC

Kurir - dostavlja¢ obavija sljedece poslove i zadatke:

- Vrdi unutraénju i vanjsku dostavu poste Tutiteljstva.

- vréi dostavljanje poite i predmeta u pravosudne i druge organe, putem odgovarajuce knjige za
dostavijanje.

- Vrii dostavljanje i podizanje podiljki putem PTT-a.

- UmnoZava materijale, nosi na povez i vraéa materijale u Tufiteljstvo.

- Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tufitelja i Sekretara tuZiteljstva.

Uslovi za obavljanje poslova: NSS - osnovna ¥kola.
~

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoéne djelatnosti
Grupa postova: Pomo¢ni poslovi

Status izvriioca: Namjedtenik

Pozicija radnog mjesta: Pomocéni radnik

Broj izvriilaca: 2 (dva)

8. SPREMACICA NA ODRZAVANJU CiSTOCE

Spremadtica na odrzavanju gistote obavlja sliedece poslove i zadatke:

- Vrdi &idcenje prostorija i inventara Tuliteljstva.

. Vi &idéenje hodnika, odriavanje sanitarnih Evorova, Eid¢enje i odriavanje hola u prizemlju, i
prostora na ulazu u 2gradu TuZiteljstva.

. Blagovremeno obavjeitava Sekretara tufiteljstva o kvarovima i neispravnim instalacijama u
zgradi TuZiteljstva i kvarovima na sredstvima kojima rukuje.

- Obavljai druge poslove po naredbi Glavnog tufitelja i Sekretara tuiiteljstva.
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Uslovi za obavljanje poslova: NSS - osnavna $kola.

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoéne djelatnosti
Grupa poslova: Pomoéni poslovi

Status izvriioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Pomoéni radnik

Broj izvrdilaca: 5 {pet)

IV - RAD TUZITELISTVA

¢lan 39,
Radno vrijeme

Radno vrijeme i raspored radnog vremena, utvrduje se odiukom Viade Zenicko-dobojskog
kantona.

Radni dani su svi dani osim subote, nedjelje i driavnih praznika. U vrijeme neradnih dana
poslove Tufiteljstva obavlja defurna siuzba.

Zbog specifitnosti obavljanja poslova i zadataka u Tutiteljstvu, Glavni tuitelj mofe u okviru
odluke iz stava 1. ovog ¢lana, utvrdivati drugadiji poletak i zavrietak radnog vremena za
odredene uposlenike, s tim da se mora po3tovati propisani fond sati.

Clan 40.
Pauze

Uposienici mogu koristiti pauzu od 30 minuta u toku radnog vremena.

Ovaj prekid rada ne smije biti na 3tetu redovnog obavljanja poslova u okviru Tuiteljstva.
Radno vrilema za rad sa strankama je u pravilu istovjetno utvrdenom radnom vremenu
Tuliteljstva, ali se odlukom Glavnog tufitelja, mole utvrditi da se prijem stranaka vrii u
odredene dane i sate, u toku radnog vremena.

Sekretar tuliteljstva je nadleian za pravilan rad sa strankama, kao i da javnost bude primjereno
obavjeitena o eventualnim promjenama u radnom vremenu.

Clan 41.
Podtivanje radnog vremena

Svi zaposleni izvriavaju svoje aktivnosti striktno se pridriavajuci utvrdencg radnog vremena i
vremena 2a rad sa strankama. Odsustva | kainjenja trebaju se blagovremeno opravdati
Glavnom tulitelju i Zamjeniku glavnog tufitelja. Sekretar tutiteljstva je zadu¥en za kontroliranje
poitivanja radnog vremena, i u sluaju bilo kojeg nepoitivanja istog, duZnost mu je odmah o
tome obavijestiti Glavnog tuZitelja. U tom smislu Tufiteljstvo ée biti opskrbljeno adekvatnim
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instrumentima za kontrolu po3tivanja radnog vremena osoblja, kao $to je satni mehanizam za
registriranje ili bilo koji sli€an sustav.

Clan 42,
Slufba deiurstva

U cilju osiguranja neprekidnog tutiteljskog rada punih 24 sata dnevno i za vrijeme praznika i
drugih neradnih dana, Glavni tuitel] uspostavija stalnu sluibu de#urstva u kojoj udestvuju svi
tufioci Tuiiteljstva, osim Glavnog tuiitelja. Glavni tulitel} mole iz opravdanih razloga donijeti
odluku da se pojedini tutitelj privvemeno oslobada cbaveze deiuranja.
Krajem svakog mijeseca, Glavni tuiitelj donosi raspored sluibe defurstva za naredni mjesec.
Raspored deiurstva moie promijeniti u slufaju promjene broja tuiitelja koji mogu obavljati
deiury, ili iz drugih opravdanih razloga. Raspored defurstva dostavlja se: sudovima, nadleznim
organima u cilju obavjeitavanja ovlaitenih sluZbenih osoba, te drugim organima i institucijama
koje odredi Glavni tuiitelj.
U okviru mjesetnog rasporeda deiure utvrduje se pojedinalan sedmilni raspored 2a svakog
tuZitelja, i to na nacin da za cijeli Kanton sedmiénu deZuru obavljaju tri tuiitelja po principu:

- jedan tuiitelj za podrudje opfina: Olovo, Breza, Visoko, Kakanj i Vared

- jedan tuiitelj za podrudje opine: Zenica

- jedan tugitelj za podrutje opéina: Zavidovi¢i, Zepée, Tedanj i Maglaj.
Smjena defurstva, odnosnc sedmifno deiurstvo potinje od ponedeljka u 08,00 sati do
narednog ponedjeljka do 08,00 sati, kada se i vrii primopredaja duZnosti.
Tulitelj kojem prestaje deiurstvo, tuZitelja koji preuzima deZurstvo obavjedtava o svim bitnim
dogadajima.
U sludaju neizlaska na uvidaj, obavezan je saciniti zabiljeSku shodno obaveznom Uputstvu o
postupanju i saradnji policijskih slutbenika i tufitelja.
DeZurnom tuiitelju treba stalno biti na raspolaganju vozilo i voza¢ za sfuZbene potrebe a u radu
mu pemaie vide sluibenika Tuiiteljstva, koje on poziva u skladu sa potrebama.
Glavni tufitelj vodi ratuna o tome da slutba defurstva radi bez prekida u skladu sa rasporedom
deiurstva, i ovim Pravilnikom.
U slu€aju hitnosti i izvanrednih okolnosti, Glavni tufitelj mole, izvan utvrdenog rasporeda
deturstva, narediti drugom tutitelju da pomogne deiurnom tuitelju pri izvravanju obaveza
deiure.
Dezurni tuiitelj preuzima sve radnje i mjere u cilju vrienja prava i obaveza koje ima Glavni
tuiitelj sukladno Zakonu o krivi¢tnom postupku Federacije Bosne i Hercegovine.

Clan 43,
Prijem i upravljanje kriviénim predmetima prema praviiniku TCMS-a

Prijem i postupanje sa krivitnim predmetima, formiranje predmeta, oznalavanje predmeta,

postupanje sa podacima, procedura u slufaju nedostupnosti TCMS-a i ostala pitanja vezana 2a
automatsko upravljanje krivi¢nik predmeta u TuZiteljstvu regulisana su Pravilnikom TCMS-a,
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V - PRUEM DOKUMENATA

€lan 44,
Registracija i rapodjela primljenih dokumenata

Svi podnesci koji se pismeno ili usmeno dostave Tuiiteljstvu, vrijednosni papiri, paketi, i druge
posiljke, izuzev kriviénih prijava i svih drugih dokumenata vezanih za tufiteljske predmete (u
daljem tekstu: poita), referent za prijem i otpremu poite upisuje u Opcu registarsku knjigu. Ako
se podta podnosi usmeno, referent za prijem i otpremu poste o tome sadinjava slubenu
zabiljesku. U roku od dvadeset i tetiri sata od prijema navedenih informacija, referent za prijem
i otpremu poite postupa na slijedeéi nadin:

- Otvara postu vodeci ratuna da se ne o3tete marke ili omotnice, kao ni pisani tekst na
omotu.

- Nasvaki dokument, po redoslijedu prijema, stavlja prijemni pecat gdje e se upisati:

- Danisat prijema,

- Porijeklo posiljke,

- Opi registarski broj koji pripada podiljci prema redu prijema, iza kojeg ide kosa crta (/} i
dvije posljednje cifre tekute godine,

- Na kopiji svakog prispjelog dokumenta stavlja potvrdu o prijemu, stavljanjem pecata,
datuma i potpisa na kopiju. Ukoliko se radi o veéem broju dokumentacije referent za
prijem i otpremu poite ¢e sravniti dokumentaciju prema podnijetom sadriaju.

- Svu postu upisuje u Opéu registarsku knjigu, gdje e se zabiljeiiti slijedece: redni broj,
ime fiziCke ili pravne osobe koja je dostavila dokumentaciju, podatak da li su uz posiliku
dostavijeni predmeti i podatak u koji odjel je upucena.

Nakon 3to je posta zavedena u Opcu registarsku knjigu, referent za prijem i otpremu poite
putem kurira vrii unutarnju dostavu po3te odjelima ili osobi kome je poita namjenjena.

{lan 45.
Dostavljeni predmeti i stvari

Dostavljeni predmeti i stvari vezani za tuliteljske predmete detaljno se opisuju i &uvaju u
odvojenom omotu ili na drugi odgovarajuéi nain. Podatak o primljenim predmetima te
zabiljeliti referent za unos podataka u Knjigu oduzetih predmeta, a isti ¢e biti poloZeni i éuvani
u propisno osiguranoj prostoriji.

lan 46.
Povjerijiva dokumentacija

Posta koja je uputena na ime odredenog tulitelja ili koja je klasificirana kao tajna, odnosno

povjerljiva predaje se osobna tom tutitelju. Ulazni petati ¢e se otisnuti na omotnici, te ée se ove
okolnosti, kao i odredidte, zabiljeliti u registarsku knjigu.
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{lan 47.
Knjiga prituZbi

Svake godine se otvara i vodi nova Knjiga pritusbi, u koju se hronoloZkim redoslijedom upisuju
sve pritube primljene u Tufiteljstvo. Posebno se navodi ime podnositelja prituibe, datum
podnodenja pritulbe, predmet na koji se odnosi prituiba i odluka koju je po prituibi donio
Glavni tulitelj, odnosno Kolegij.

Clan 48.
Pomoéne knjige | registri

Po potrebi Sekretar tuliteljstva moZe narediti otvaranje drugih knjiga, registara, dnevnika i
drugih dokumenata pomoénog karaktera, kao 3to su: imenici, knjiga pritvora, knjiga rocita,
primopredajne knjige za unutarnju dostavu, dostavne knjige za postu, biljeZnice izdanih knjiga iz
arhiva, biljeinice o izdavanju i vracanju knjiga iz biblioteke, dnevnici slutbenih putovanjaidr., a
u cilju lak3eg pronalaienja dokumenata, kontrole rokova, i vodenja drugih podataka i
informacija.

Clan 49.
Stambilji

Pod Stambiljima se podrazumijevaju sve oznake i etikete koje se koriste u odjelima i odsjecima u
cilju potvrde i identifikacije dokumenata. Svaki dokument koji se primi u Tuiiteljstvu bit ¢e
oznaten odgovarajucim ulaznim $tambiljem. Svaki dokument izdat od strane Tuiteljstva bit ée s
druge strane obiljeZen odgovarajuim izlaznim $tambiljem. Izvan radnog vremena $tambilji se
tuvaju na posebno obezbjedenom mijestu koje mora biti zakljuéano. Samo ovlaéteni uposlenici
mogu imati pristup Stambiljima i peéatima.

lan 50.
Uputstva za vodenje knjiga

Detaljna uputstva za vodenje knjiga izdaje Glavni kantonalni tutitelj. U izradi ovih uputstava
pomaie mu Sekretar tufiteljstva.

Clan 51.
Nadzor

Nadzor nad pravilnim vodenjem knjiga i registara vréi Sef pisarnice.
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Knjige i registri se &uvaju u zatvorenim ormarima kojima pristup imaju samo ovlaiteni
uposlenici TuZiteljstva. lzvan radnih sati, éuvaju se u zatvorenim ormarima. Knjige i registri se
takode mogu voditi u elektronskoj formi, ali je potrebno uvijek imati jednu pisanu kopiju.

U Tuiiteljstvu postoje osnovne i pomoéne knjige i registri.

{lan 52.
Postupak po prituibi

Glavni tuiitelj je obavezan postupiti po pritulbi ulofenoj u skladu sa Zakonom o krivitnom
postupku FBiH. Prituibe se podnose Uredu tulitelja, a o pritulbi odlu¢uje Glavni tuiitelj nakon
odrZane sjednice Ureda tuiitelja kojeg &ine Glavni tuitelj i zamjenici glavnog tulitelja. Ukoliko
Glavni tulitelj smatra da ne postoje osnovi za prituibu, o tome ¢ée obavijestiti podnosioca
prituibe. Ako Glavni tulitelj smatra da postoje razlozi za vjerovanje da je uloiena prituiba
osnovana, naredice postupanje po prituibi. Ukoliko se prituZba odnosi na rad Glavnog tuditelja,
Glavni tuiitelj o tome odmah obavjestava Kolegij Tuiteljstva. Pod nadzorom Glavnog tufitelja,
istraZuje se i utvrduju sve Cinjenice vezane za prituZbu, nakon &ega Glavni tuZitelj odlutuje o
pritudbi u najkracem roku, a najdalje u roku od mjesec dana, od ulaganja prituibe.

{lan 53.
Odluka o prituibi

U odluci povodom prituibe, Glavni tuiitelj ée narediti poduzimanje potrebnih mjera vezano za
predmet prituibe.

Ako Glavni kantonalni tuiitelj smatra da postoje indicije da odredene radnje osoba na koje se
prituZba odnosi predstavijaju disciplinski prekriaj ili kazneno djelo, poduzeée mjere u cilju
pokretanja disciplinskog, odnosno kaznenog postupka.

Clan 54.
Obavjeitenje o prituibi

Stranka koja je podnijela prituibu obavje3tava se o odluci Glavnog tuiitelja.

VI - GODISNJI PLAN
Clan 55.

U skiadu sa Zakonom o Kantonalnom tuiiteljstvu Zenitko-dobojskog kantona, Glavni tulitelj na
poletku svake godine donosi Godidnji op¢i plan, koji sadrii:
- Prijedlog o broju potrebnih tulitelja u svakom od odjela za redovito obavljanje dufnosti
Tuiiteljstva.
- Prijedlog o broju potrebnih sluZbenika i namjeitenika za obavijanje administrativnih
zadataka Tuliteljstva.
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- Prijedlog o broju potrebnih pripravnika, odnosno volontera u TuZiteljstvu.

- Po potrebi, novi raspored organizacije uposlenih u TuZiteljstvu.

- Opdi plan rasporeda predmeta sukladno Zakonu o kantonalnom tuliteljstvu Zenitko-
dobojskog kanton.

- Plan poslova uprave Tuliteljstva za tu godinu,

- Druge planove potrebne za nesmetan rad Tuiiteljstva.

Vil - PRAVILA PONASANJA

Clan 56.

Svi tuiitelji i uposlenici Tutiteljstva duini su da nose sluibene iskaznicem koje pokazuju na
zahtjev ovladtene gsobe

Tutitelji i svi uposlenici TuZiteljstva duZni su da se ponasaju sukladno sljedeéim pravilima:

- Svi podaci i informacije do kojih se dode tijekom obavijanja duZnosti povjerljivog su
karaktera.
- Strankama se ne smije davati osobno midijenje o postupku i eventuainim pravima i
obavezarna, niti ib se smije savjetovati.
- Bez odobrenja Glavnog tuZitelja ne smiju se primati upute od osoba van Tuiiteljstva.
- Svi su duini obezbijediti aZurnost u izvriavanju duZnosti.
- Prilikom izvriavanja svojih duznosti, svi su se duni rukovoditi principom
nepristrasnosti,
- Niko ne smije ufestvovati u poslovima koji na bilo koji na&in mogu dovesti u pitanje
princip nepristranosti, te ¢e se u tom smislu Glavni tuZitelj, odnosno Sekretar tuZiteljstva
odmah obavijestiti o postojanju indicija koje mogu dovesti u pitanje ovaj princip.
- Ne smiju se poduzimati javne ili privatne radnje i aktivnosti koje mogu dovesti u pitanje
nezavisnost i nepristranost Tufiteljstva kao cjeline, i na taj nain dovesti u pitanje javno
povjerenje u rad Tuliteljstva.
- Svi su duini izvjestiti Glavnog tuiitelja o svim izvanrednim aktivnostima, odnosno o
izvanrednim zaradama i drugim vidovima novéanih primanja, ostvarenim izvan
Tuiiteljstva.
- Tuiitelji su duZni da nose togu prilikom pojavljivanja pred nadleinim sudom.
Glavni tuditelj izvjestava Vijeée o nepodtivanju ovih pravila od strane Zamjenika glavnog
tuitelja i tulitelja.
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VIl - SARADNJA U IZVRSAVANJU POSLOVA | ZADATAKA, RADNE GRUPE, PROGRAM | PLAN
RADA

Clan 57.

U TuiZiteljstvu se obezbjeduje saradnja izmedu unutradnjih organizacionih jedinica i svih
uposlenika TuZiteljstva, kako bi se poslovi i zadaci obavljali $to uspje3nije i kvalitetnije.
Tuiteljstvo u izvriavanju poslova i zadataka ostvaruje saradnju sa drugim tuziteljstvima,
Tuiilteljstvo ostvaruje saradnju sa kantenalnim i drugim institucijama, a u vezi sa obavljanjem
poslova i zadataka Tufiteljstva po pitanjima od zajednifkog Interesa, kao &to su Ministarstvo za
pravosude i upravu, Ministarstvo finansija i dr.

{lan 58.
Radne grupe i druga radna tijela

Glavni kantonalni tutitelj ima ovlad¢enja da obrazuje struéne komisije i druga radna tijela &iji
tlanovi mogu biti savjetnici, rukovodeéi driavni sluibenici i sluibenici, u skladu sa Odlukom
Vlade ZeniCko-dobojskog kantona o natinu obrazovanja i naknadi za rad struénih komisija, i
drugih radnih tijela osnovanih od strane Viade Zenitko-dobojskog kantona.

U struénu komisiju ili radnu grupu mogu sa angaovati i stru€njaci van Kantonalnog tufiteljstva
ZeniZko-dobojskog kantona, ako potrebe to zahtjevaju. Formiranje komisija ili radnih grupa
donosi rie3enjem Glavni kantonalni tuZitelj.

Program i plan rada
Clan 59,

Program rada Kantonainog tuliteljstva Zeni¢ko-dobojskog kantona donosi Glavni kantonalni
tuZitelj. U programu se navode pitanja koja &ine sadriaj, rokove, izvriitelje i nadin izrade
programa.

IX - RADNI ODNOSI | DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

¢lan 60.
Radni odnosi

Prijem u radni odnos drzavnih sluZbenika, odnosno namjeitenika, vrii se u skladu sa Zakonom o
drZavnoj sluzbi u FBiH, odnosno Zakonom o namjeitenicima u organima driavne sluibe u FBIH,

propisima donesenim u skladu sa tim Zakonima, Pravilnikom o radnim odnosima, i ovim
Pravilnikom.
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Propisi 0 poloZaju, pravima i obavezama dravnih sluibenika i namje¥tenika u organima uprave,
shodno se primjenjuju na dr¥avne sluibenike i namjedtenike ovog Tufiteljstva, ukoliko drugim
2akonom nije drugafije odredeno.

Disciplinska odgovornost

Driavni sluZbenici i namjeStenici za povrede sluibene duinosti koji su utvrdeni zakonom,
odnosno propisima, donesenim u skladu sa tim zakonom, odgovaraju disciplinski.

Driavni stuZbenici odgovaraju za povrede sluibene duZnosti prema Zakonu o driavnoj sluibi u
FBiH, i propisima donesenim na osnovu tog Zakona, a namjeitenici odgovaraju za povrede
sluzbene duinosti prema Zakonu 0 namjeitenicima u organima driavne sluibe u FBiH,
propisima donesenim na osnovu tog Zakona, i odgovarajuéim pravilnicima ovog Tuiteljstva
kojim se ureduje ta materija.

Clan 61.

Na prava koja se ti€u naknada za sluzbena putovanja, odnosno visinu dnevnica, i ostala prava
koja proizilaze iz sluZbenih putovanja, primjenjivat e se vaiedi propisi Zeni¢ko-dobojskog
kantona, odnosno Federacije Bosne i Hercegovine.

Na ostala prava sluibenika i namje3tenika koja nisu regulisana ovim Pravilnikom, a odnose se
na place, naknade za prevoz, topli obrok i ostale naknade koje nemaju karakter place,
primjenjivace se vatedi propisi kao za ostale budZetske korisnike Zeni¢ko-dobojskog kantona.

X - PRIPRAVNICI-VOLONTERI
{lan 62.
Pripravnici

Osobe sa zavrienim pravnim fakultetom, driavljani Bosne i Hercegovine koji ispunjavaju opée
uslove za zaposlenje u organima vlasti, mogu raditi kao pripravnici u TuZiteljstvu, shodno Zakonu o
Kantonalnom tuiiteljstvu Zeni¢ko-dobojskog kantona.

Pripravnici uposleni u Tuiiteljstvu rasporeduju se na sve vrste poslova, kako bi stekli prakti¢no
iskustvo na svim podruéjima rada u TuZiteljstvu, a mogu biti rasporedeni i u sudove.

Pripravnici se zapo3ljavaju putem objavijenog konkursa na odredeno vrijeme na period od najviSe
2 godine, i mogu zasnovati radni ili volonterski odnos.

Duiina trajanja prakticnog rada pripravnika, uslovi za sticanje prava na polaganje pravosudnog
ispita, te program i nalin polaganja pravosudnog ispita, regulie se odgovarajuéim zakonom.
Zaposljavanje pripravnika i volontera, kao | njihova prava iz radnog odnosa regulisana su
odgovarajucim zakonom,

Prijem pripravnika koji nisu obuhvateni stavom 1. ovog Elana, sa visokom, visom i srednjom
Skolskom spremom u smislu Zakona o driavnoj sluibi u F BiH i Zakona o namjeftenicima u
organima drzavne sluzbe u FBiH, vriit ¢e se u skladu s navedenim Zakonima i podzakonskim aktima
donesenih na osnovu istih, a prema potrebama i finansijskim moguénostima TuZiteljstva.

41



Potreban broj i struktura pripravnika i volontera, predvidat ¢e se Godidnjim opéim planom
TuZiteljstva iz &lana 55. ovog Pravilnika.

Xt - OSTVARIVANIE JAVNOSTI RADA
Clan 63.

Kantonalno tuiiteljstvo Zenitko-dobojskog kantona ima pravo i dunost da na viastitu inicijativu
ili na zahtjev, izvjedtava Vijece, Glavnog federalnog tutitelja, Skupitinu Zeni¢ko-dobojskog
kantona, o primjeni Kriviénog zakona u F BiH, kao i o svom radu.

Kantonalno tufiteljstvo Zenitko-dobojskog kantona, putem sredstava informisanja i na drugi
nalin, obavjestava javnost o stanju kriminaliteta u Zenifko-dobojskom kantonu.

ObavjeStava javnost i o pojedinim predmetima u kojima postupa, ako su te informacije od
javnog interesa.

Glavni kantonalni tuitelj odreduje koja pitanja ne mogu biti predmet javnog informisanja, ito
predstavlja sluzbenu tajnu, driavnu tajnu i strogo povjerljivi dokumenat.

Glavni kantonalni tulitelj je obavezan davati podatke, na zahtjev sredstava javnog informisanja,
u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama i Uputstvom o slobodi pristupa
informacijama.

Xl - PRELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

(lan 64.

U roku od 30 dana, od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, Glavni tuiitelj ¢e donijeti
rieSenja kojim ¢ée driavne sluibenike i namijedtenike, za koje je na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika, do3lo do promjene naziva radnog mijesta, ili potrebe za rasporedom uposlenika na
druge poslove i zadatke, rasporediti na radna mjesta u skiadu sa ovim Pravilnikom, a radna
mjesta koja su ostala uprainjena popunjavat ¢e se u skladu sa Zakonom o driavnoj sluzbi u
Federaciji Bosne i Hercegovine, odnosno Zakonom o namjestenicima u organima driavne sluibe
u Federaciji Bosne | Hercegovine.

{lan 65.
Izmjena t dopuna Pravilnika

Glavni kantonalni tulitelj redovno prati primjenu ovog Pravilnika i po potrebi donosi njegove
izmjene ili dopune, a u cilju obezbjedenja nesmetanog i pravilnog funkcionisanja Tuiiteljstva pri
vrienju njegovih duZnosti utvrdenih zakonom.

Prijediog izmjena i dopuna Pravilnika, pored Glavnog kantonalnog tuZitelja, moZe podnijeti
pojedinafno i svaki Zamjenik glavnog tuiitelja ili kantonalni tuiitelji, s tim 3to razlozi za
predlaganje izmjena | dopuna Pravilnika moraju biti valjano opravdani i uticati na poboljianje
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funkcionisanja Tufiteljstva. Svaki prijedlog za izmjenu i dopunu Pravilnika kojeg prihvati Glavni
kantonalni tuiitelj, prosleduje se Kolegiju tufitelia na odobrenje i postupanje, u skladu sa
¢lanom 2. ovog Pravilnika.

Nakon 5to Kolegij odobri prijediog izmjena i dopuna Pravilnika, prijedlog se dostavlja Visokom
sudbenom i tufiteljskom vije¢u Bosne i Hercegovine, na odobrenje.

¢lan 66.

Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i poslovanju Kantonalnog tuiiteljstva Zenicko-dobojskog
kantona stupa na snagu danom davanja odobrenja od strane Visokog sudbenog i tuiiteljskog
vijea Bosne i Hercegovine.

¢lan 67.

Danom davanja odobrenja, od strane Visokog sudbenog i tuliteljskog vijeéa Bosne i
Hercegovine, na ovaj Pravilnik, prestaje da va¥i Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i poslovanju
Kantonalnog tuiiteljstva Zenicko-dobojskog kanton, broj: A-157/11 od 14.07.2011. godine i
Pravilnik ¢ izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjoj organizaciji i poslovanju Kantonalnog
tuZiteljstva Zenicko-dobojskog kantona broj: A-373/12 od 31.08.2012. godine.

Broj: A-64/14
Zenica, 26. juni 2014. godine

Na Pravilnik 0 unutarnjoj organizaciji i poslovanju Kantonalnog tufiteljstva Zenitko-dobojskog
kantona, Kolegij tufitelja Kantonainog tufiteljstva Zenitko-dobojskog kantona je 26.06.2014.
godine dao cdobrenje.

Na ovaj Pravilnik Visoko suodbeno i tuZiteljsko vijete Bosne i Hercegovine je dalo odobrenje na
Sjednici odrianoj dana0,0f 07 2014 godine, aktom broj: 06 - Q542 ‘;~/f/20/9
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