Na osnovu ¢lana 29 stav 2 Zakona o Kantonalnom tuzilastvu Tuzlanskog Kantona, ¢lana 95
Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu (Sluzbene novine Tuzlanskog kantona broj
07/17, 10/17, 10/18 i 14/18 ) i ¢lana 51 Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti i poslovima
pomoc¢ne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe u Tuzlanskom kantonu koje obavljaju
drzavni sluzbenici i namjestenici, uslovima za vrSenje tih poslova i ostvarivanju odredenih prava
iz radnog odnosa (Sluzbene novine Tuzlanskog kantona broj 9/17 i 11/17 ) uz odobrenje
Kolegija tuzitelja i Visokog sudskog i tuzilackog vije¢a BiH, Smjernica VSTV BiH, Glavni
kantonalni tuzitelj Kantonalnog tuziteljstva Tuzlanskog kantona donosi:

PRAVILNIK
o)
UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJL, SISTEMATIZACI1JI RADNIH MJESTA | POSLOVANJU
KANTONALNOG TUZITELJSTVA
TUZLANSKOG KANTONA
(Preciséen tekst)

I. OPSTE ODREDBE

Clan 1.
Primjena Pravilnika

Ovim Pravilnikom se utvrduje organizacija, sistematizacija radnih mjesta i poslovanje
Kantonalnog tuziteljstva Tuzlanskog kantona (u daljem tekstu:” TuZiteljstvo”),djelokrug rada,
nac¢in rukovodenja, nazivi radnih mjesta 1 njihov opis poslova i1 zadataka s brojem izvrSilaca ,broj
administrativnog i tehnickog osoblja i uslovi za obavljanje tih poslova.

Ovim Pravilnikom se takodje utvrduju pravila po kojima postupa tuziteljstvo kada vrsi svoja
prava i duznosti utvrdjene zakonom kao i nac¢in na koji stupa u odnose sa drugim institucijama i
osobama u mjeri u kojoj to nije uredjeno zakonom.

Clan 2.
Postupak za donosenje i objavljivanje Pravilnika

Pravilnik donosi Glavni kantonalni tuzitelj uz odobrenje Kolegija tuzitelja (u daljem tekstu:
Kolegij) i Visokog sudskog i tuzilackog Vije¢a BiH (u daljem tekstu: Vijece).

Kolegij odobrava Pravilnik prostom ve¢inom glasova svih clanova Kolegija.

Pravilnik o unutras$njoj organizaciji Tuziteljstva je javan i objavljuje se na web stranici
Tuditeljstva.

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

Uposlenici tuziteljstva (tuzitelji, sluzbenici i namijestenici), odnosno korisnici Sistema za
automatsko upravljanje tuzilackim predmetima (u daljem tekstu: TCMS), obavezni su radi
jednoobraznog i pravilnog postupanja u TCMS-u u skladu sa pripadaju¢im ulogama,
tj.obavezama, postupati po odredbama Pravilnika o Sistemu za automatsko upravljanje
predmetima u tuzilastvima (u daljem tekstu: Pravilnik TCMS), kojim su uredeni nacin i pravila
postupanja korisnika TCMS-a. koji je objavljen u Sluzbenom glasniku BiH broj 04/16.
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I1. ORGANIZACIJA | STRUKTURA KANTONALNOG TUZITELJSTVA
TUZLANSKOG KANTONA

Clan 4.
Nacela

Tuziteljstvo je samostalan organ koji postupa u skladu sa slijede¢im nacelima:

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

= Jedinstvenost djelovanja, koje se ogleda u tome §to svaka radnja preduzeta od strane ¢lanova
tuziteljstva pri vrSenju prava i duznosti utvrdjene zakonom, predstavija radnju tuzZiteljstva

= Hijerarhijski odnos, koji podrazumjeva odgovornost svih ¢lanova tuZiteljstva i odjela za svoj
rad Glavnom tuzitelju.

Clan 5.
Struktura

Unutra$nju organizaciju tuziteljstva saCinjava Ured glavnog tuzitelja, Kolegij, tuzila¢ki odsjeci i
Uprava tuziteljstva.

I11. URED GLAVNOG TUZITELJA

Clan 6.
Ured glavnog tuZitelja

Ured glavnog tuZitelja ¢ine glavni tuZitelj, zamjenici glavnog tuZitelja, Sefovi odsjeka i sekretar
tuZiteljstva.

Glavni tuzitelj predstavlja i rukovodi radom Tuziteljstva.

Zamjenici glavnog tuzitelja i sekretar tuziteljstva pomazu Glavhom tuzitelju u poslovima
rukovodenja tuziteljstvom, odnosno upravom tuziteljstva. Takoder, Glavnog tuzitelja
svakodnevno informisu o stanju u organizacionim jedinicama kojima rukovode.

U obavljanju poslova tuzilacke uprave, Glavni tuzitelj donosi odluke, rjeSenja 1 zakljucke 1
izdaje naredbe i daje obavezne upute u okviru svojih ovlaséenja.

Clan 7.
Privremena zamjena

Kada je Glavni tuZitelj odsutan ili sprijeen , mjenjaju ga zamjenici glavnog tuZitelja. U
slu¢aju kada su Glavni tuzitelj i njegovi zamjenici odsustni ili sprije¢eni, tuzitelj koji ima
najduze radno iskustvo vrs$i funkciju privremenog Glavnog tuZitelja.

Izuzetno, Glavnog tuzitelja moze zamjeniti i jedan od tuzitelja i to u slu¢ajevima kada su Glavni
tuzitelj 1 zamjenici glavnog tuZitelja odsutni ili na drugi nacin sprije€eni u obavljanju svoje
duZnosti.



Ukoliko su Glavni tuzitelj i njegovi zamjenici odsutni ili sprijeeni duZe od jednog mjeseca,
glavni federalni tuzitelj odreduje vrSioca duznosti glavnog tuzitelja, za period ne duze od Sest
mjeseci.

Po isteku ovog perioda, glavni tuzitelj Federalnog tuziteljstva FBiH obavjestava VSTV BiH o
upraznjenom radnom mjestu u tuzilastvu ,koje potom moze objaviti konkurs za popunjavanje
ovog radnog mjesta.

Clan 8.
Prava i obaveze glavnog tuzitelja

Glavni tuzitelj ima sljedeéa prava i obaveze:
a) uodnosu na tuziteljstvo u cjelosti:

= Vrsi nadzor rada svih Odsjeka,odjela 1 sluzbi, u skladu sa Zakonom

= Utvrdjuje kriterije i rukovodi sistemom ocjenjivanja rada tuzitelja drugog

= osoblja tuziteljstva

= Jzradjuje OpSte upute u cilju jedinstvenog djelovanja 1 organizacije rada odjeljenja 1
sluzbi tuziteljstva

» [zdaje naredbe i upute Odjelima , Odsjecima i sluzbama tuziteljstva i saziva sastanke
uposlenika tuziteljstva

» Imenuje osobe koje ¢e zamjeniti zamjenika glavnog tuzitelja ili sekretara tuziteljstva u
slucajevima privremene odsutnosti, sprijecenosti ili nesposobnosti za rad

= Donosi 1 potpisuje odluke vezano za status zaposlenih u tuzilastvu

= Donosi odluke o nac¢inu raspodjele predmeta tuziteljima

= Donosi odluke o zahtjevu za izuzece ili iskljucenje tuzitelja

=  Vrsi presignaciju predmeta

= Prati statisticke podatke o radu tuziteljstva

= Vrsiidruga prava i obaveze u skladu sa zakonom i ovim Pravilnikom.

b) u odnosu na treca lica glavni tuzitelj:

= Obavjestava Skupstinu Kantona, Vladu TK o provodjenju Krivicnog zakona u
Kantonu i radu TuZiteljstva

= (bavjestava javnost putem sredstava informisanja i na drugi na¢in o stanju

= kriminaliteta u kantonu

= RjeSava zahtjeve o izuzecu lica koja su na osnovu zakona ovlastene da ga zastupaju u
krivicnom postupku

= Saradjuje sa Ministarstvom pravosuda i uprave TK i drugim nadleZnim institucijama
vezano za pruzanje pomo¢i Tuzilastvu u njegovom radu

c) uodnosu na Kolegij tuzitelja glavni tuZitelj:
= Saziva i presjedava njegovim sjednicama na nacin utvrdjen Pravilnikom.
= Pribavlja misljenje Kolegija kada se razmatraju pitanja iz djelokruga rada
= TuZiteljstva.

d) vezano za provodjenje krivi¢nog postupka glavni tuZitelj:

= Daje obavezna pojedina¢na uputstva tuziteljima za preduzimanje radnji i donoSenje
tuzil¢kih odluka u odredenim predmetima u pismenoj formi u skladu sa Zakonom,;



= Daje ovlastenja zamjenicima glavnog tuzitelja da daju obvezna pojedina¢na uputstva
tuziteljima iz odjela u kojem su oni Sefovi za poduzimanje procesnih i drugih radnji i
donosenje tuziteljskih odluka sukladno zakonu.

= Uputstvo iz prethodna dva odlomka se donose u pisanoj formi i ulaze u posebno
formirani A predmet.

* Iznimno, a zbog hitnog postupanja, uputstvo moze biti dato u usmenoj formi uz
mogucénost postupajuceg tuzitelja da trazi naknadno izdavanje uputstva u pisanoj
formi.

= Tuzitelji su duzni postupati sukladno datom pojedinacnom uputstvu glavnog tuzitelja,
sem ako bi izvrSavanje takvog uputstva znacilo krSenje zakona, u kojim sluc¢ajevima
¢e postupajuci tuzitelji svoje neslaganje opredjeliti u pisanoj form ii isto dostaviti
glavnom tuzitelju.

= U prethodnim slu¢ajevim glavni tuZitelj ¢e pribaviti misljenje kolegija tuZiteljstva 1
donijeti obrazlozenu odluku u odnosu na izjavljeno neslaganje postupajuceg tuzitelja
sa dobijenim uputstvom.

= Zahtijeva od zamjenika glavnog tuzitelja 1 tuzitelja informacije o stanju predmeta sa
kojima su oni zaduzeni;

= Putem zamjenika glavnog tuzitelja i Sefova odsjeka daje tuziteljima zaduzenim za
konkretni predmet pojedinacne naredbe i upute u cilju $to efikasnijeg vodjenja
postupka, koji mogu traziti da im se ovakva uputa da pismeno, potpisana od strane
glavnog tuzitelja ili zamjenika glavnog tuZzitelja;

= Moze izdavanjem naredbe TCMS administratoru izvrsiti evidentiranje presignacije
predmeta u TCMS, uz navodeéi razloge kojima se pravda precignacija;

= Da je kao korisnik sistema TCMS-a, obavezan da postupa prema prvilima
propisanim u Pravilniku TCMS

e) vezano za upravu TuZiteljstva:

= |zradjuje godisnji plan rada Tuziteljstva i plan rjeSavanja starih predmeta

= Priprema 1 izvrSava budzet Tuziteljstva u skladu sa ¢lanom 35 Zakona o
Kantonalnom tuzilastvu TK i1 odredbama ovog Pravilnika.

= Preduzima radnje vezane za prijem u radni odnos, provodjenje disciplinskog postupka
i prestanak radnog odnosa sluzbenika i namjeStenika i ostalih zaposlenih, te druge
mjere koje se odnose na pitanja statusa uposlenika, u slu¢ajevima i na nacin propisan
ovim Pravilnikom i drugim aktima tuziteljstva

= Sastavlja polugodi$nje i godi$nje izvjestaje i statistike predvidjene ¢lanom 9,10, i 11
Zakona o Kantonalnom tuzilastvu TK.

= Glavni tuzitelj vrSi nadzor i kontrolu primjene pravilnika o sistermu za automatsko
upravljanje predmetima u tuzilaStvima

» Glavni tuzitel] ima prava i obaveze propisane zakonom, ovim Pravilnikom i
drugim aktima Tuziteljstva

IV. KOLEGIJ TUZITELJA

Clan 9.
Sastav i kvorum

Kolegij tuzitelja Tuziteljstva ¢ine glavni tuzitelj, zamjenici glavnog tuzitelja i Svi tuzitelji
Tuziteljstva. Kolegij moZe valjano zasjedati i donositi odluke kada propisno pozvano, bude
prisutna bar polovina njegovih ¢lanova, uz prisustvo glavnog tuzitelja ili onog koji ga na
zakonit nacin zamjenjuje.



Sastancima Kolegija u svojstvu zapisniCara prisustvuje sekretar tuziteljstva ili uposlenik koji ga
zamjenjuje. U sluCaju sprijeCenosti sekretara tuziteljstva ili uposlenika koji ga mijenja da
prisustvuje sastanku Kolegija, zapisnik o sastanku vodi najmladji tuzitelj.

Clan 10.
Nadleznost

U nadleZnosti Kolegija je da:

= Na zahtjev Glavnog tuzitelja ili na vlastitu inicijativu, daje misljenje Glavnom tuZitelju 0
pitanjima koja se odnose na organizaciju i rad tuziteljstva;

® Daje Glavnom tuzitelju neobavezujuca misljenja o nacrtima opstih uputa iz clana 7
Pravilnika;

= Zauzima pravna shvatanja o pojedinim pitanjima koja se javljaju u radu Tuziteljstva

» Daje neobavezuju¢a misljenja Glavnom tuzitelju prilikom priprema projekata i
izvjestaja,

»  Analizira strucna pitanja u pogledu primjene zakona i o tome zauzima pravna shvatanja
U Cilju jednakog postupanja tuzitelja u predmetima tuZiteljstva | nastupanja tuzitelja
pred sudovima;

= Predlaze Glavnom tuzitelju mjere u cilju poboljsanja efikasnosti u radu Tuziteljstva;

»  Redovito razmatra stanje onih predmeta u kojima istrage nisu zavrsene U roku od 6
mjeseci od dana izdavanja naredbe za njihovo sprovodjenje;

*  Odlucuje o obrazlozenom zahtjevu tuzitelja za oslobadjanjem od zaduZenja odredjenim
predmetom;

= Rjesava zahtjeve o izuzecu Glavnog tuzitelja u kaznenom postupku;

= Vrsi druga prava i obaveze propisane zakonom, ovim Pravilnikom ili drugim propisom

Clan 11.
Sjednice Kolegija

Kolegij odrzava redovne i vanredne sjednice.
Kolegij odrzava redovne sjednice radnim danima po potrebi.

Glavni tuzitelj saziva vanrednu sjednicu za raspravljanje pitanja ili donoSenja odluka koje zbog
svoje vaznosti ili hitnosti zahtijevaju posebno i neodlozno raspravljanje i odluc¢ivanje.

Glavni tuzitelj saziva vanrednu sjednicu i na obrazlozeni prijedlog najmanje dva tuzitelja ili
zamjenika glavnog tuzitelja. Glavni tuzitelj saziva vanrednu sjednicu Kolegija u roku od tri dana
nakon podnosenja zahtjeva za njeno odrzavanje.

Clan 12.
Sazivanje sjednice

Sjednica Kolegija se saziva pismeno. Poziv za prisustvovanje sjednici dostavlja se ¢lanovima
Kolegija najmanje tri dana prije odrzavanja sjednice, osim u sluc¢aju vandrednih sjednica, kada
razlozi hitnosti to ne dopustaju. Uz poziv se dostavlja i dnevni red sjednice uz odgovarajucu
dokumentaciju za svaku tacku dnevnog reda.

Clan 13.
Sjednice

Sjednice Kolegija se odrzavaju u sluzbenom sjedistu Tuziteljstva.



Sjednicom Kolegija predsjedava Glavni tuzitelj ili usljed njegove sprijecenosti zamjenik glavnog
tuzitelja koji je ovlasten da ga mijenja. Ovlasti predsjedavajuceg u toku sjednice su da:

» Rukovodi raspravom, dajuci ili oduzimajuci rije¢, uz mogucnost da ogranici trajanje
izlaganja;

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

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

= Prekida sastanak kada je to potrebno, odredujuci vrijeme unutar naredna dvadeset Cetiri sata
kad ce se sjednica nastaviti.

Clan 14.
Dnevni red i rasprava

Predsjedavajuéi Kolegija ili sekretar tuZiteljstva izlaZe dnevni red i pojedinacne tacke dnevnog
reda. O tackama se prvo izjasnjava ¢lan Kolegija na ¢iji prijedlog je pojedina tacka uvrstena u
dnevni red. Nakon rasprave o pojedinoj tacki dnevnog reda, prelazi se na glasanje ukoliko je
potrebno o odredenom pitanju donijeti odluku Kolegija.

Clan 15.

Donosenje odluke

Kolegij donosi odluke ve¢inom glasova ¢lanova koji su prisutni 1 koji glasaju, osim ako ovim
Pravilnikom nije drugacije propisano. Glas predsjedavajuceg je odlucujuci u slucaju
podijeljenog broja glasova.

Clan 16.
Promjene dnevnog reda

Kolegij ne donosi odluku o pitanjima koja nisu uklju¢ena u dnevni red sjednice, osim ako se, u sluéaju da sjednici
prisustvuju svi ¢lanovi Kolegija, jednoglasno ne odluci suprotno.

Clan 17.
Zapisnik sa sjednice

O svakoj sjednici Kolegija vodi se zapisnik koji sadrzi sljede¢e podatke: datum sjednice, ko prisustvuje sjednici,
dnevni red sjednice, sazet opis toka sjednice, rezultate glasanja i odluke koje su donijete. Clan Kolegija koji se
prilikom glasanja ne slozi s ve¢inom, moze traziti da se u zapisnik unese razlog njegovog drugacujeg glasanja.

Zapisnik potpisuju predsjedavaju¢i sjednicom i zapisni¢ar. Nakon sjednice, kopija zapisnika se dostavlja svim
¢lanovima koji su prisustvovali sjednici Kolegija i koji do sljedece sjednice mogu sekretaru tuziteljstva dostaviti
primjedbe na zapisnik.

Zapisnik se usvaja na sljedecoj sjednici Kolegija.

Clan 18.
Povjerljivost

Zapisnik o sjednici Kolegija strogo je povjerljivog karaktera i nije dostupan za javnost osim ako
Glavni tuzitelj ne naredi drugacije.

Clan 19.
Javnost odluka



Odluke Kolegija su javne, osim ako zakonom, ovim Pravilnikom ili drugim propisom nije drugacije propisano.
Takode, Glavni tuzitelj uz odobrenje Kolegija, moze iz vaznih razloga narediti da pojedine odluke Kolegija nisu
dostupne za javnost.

Odluke koje su po ocjeni Glavnog tuzitelja od posebnog interesa, objavljuju se u Internim novinama tuziteljstva .
Clan 20.
Kolegij Odsjeka

Svaki Odsjek ima Kolegij koga ¢ine zamjenik glavnog tuZitelja koji je $ef Odjela ,Sef Odsjeka i svi tuZitelji iz tog
Odsjeka, a sjednice se odrzavaju najmanje jednom sedmicno.

Odredbe ovog Pravilnika o sastavu i kvorumu, sjednicama, dnevnom redu, donoSenju odluka, zapisnicima, koje se
odnose na Kolegij tuZitelja primjenjuju se i na Kolegij Odsjeka , s tim §to zapisnik vodi jedan od tuzitelja tog
Odsjeka.

U nadleznost kolegija Odsjeka su sva pitanja iz ¢lana 10 ovog Pravilnika osim odluke o izuzeéu Glavnog tuzitelja, a
osim toga kolegij Odsjeka posebno odlucuje po inicijativama za zakljuCenje sporazuma o priznanju krivnje sa
osumnjicenim ili optuzenim.

V. TUZITELJSKI ODJELI

Clan 21.
Struktura tuziteljstva

Odjeli Tuziteljstva su:

v' ODJEL 1.

v' ODJEL ILl.
Kako bi se postigao najvisi nivo strucnosti i efikasnosti u radu odjeli se dijele na odsjeke.
U nadleZnosti svakog Odsjeka jeste preduzimanje radnji vezanih za provodjenje kaznenih
postupaka i obavljanje drugih zadataka povjerenih u skladu sa njegovom specijalno$¢u, na naéin
koji se utvrdjuje ovim Pravilnikom, Internim pravilima i drugim aktima Tuziteljstva.
Oba odjela imaju po dva odsjeka.
Odjel I. ima Odsjek koji se bavi krivicnim djelima organizovanog kriminala, korupcije i
privrednog kriminala sa poreskim utajama, te Odsjek koji ima u nadleznosti predmete ratnog
zlo¢ina 1 druge Sto se utvrdjuje internim pravilima,
Odjel I1. sasastoji se od dva odsjeka: Odsjek koji se bavi krivicnim djelima krvnih i seksualnih
delikata i droge i Odsjek koji se bavi krivicnim djelima protiv imovine i saobra¢ajnim
deliktima i Odsjek za maloljetnike .
Na &elu svakog Odsjeka se nalazi Sef Odsjeka.
Sefove odsjeka imenuje Glavni tuzitelj — na koji svake dvije godine analizira rad  Sefova i
odlucuje o ponovnom imenovanju ili razrijeSenju. Ukoliko se ukaZe potreba, Glavni tuZzitelj

moze formirati i nove odjele i odsjeke.

Clan 22.
Broj tuzitelja



Glavni tuzitelj, VSTV BiH dostavlja prijedlog, odnosno misljenje o potrebnom broju tuzitelja u
Tuzilastvu, uzimajuci u obzir broj predmeta dodjeljenjih pojedinim odjelima u rad, a na osnovu
izvjestaja rukovodilaca Odjela.

Clan 23.
Raspored tuzitelja

Raspored tuzitelja u odjele i odsjeke tuziteljstva vr$i Glavni tuzitelj.

Glavni tuzitelj po potrebi i nakon konsultacije sa zamjenicima glavnog tuzitelja, moze narediti
privremeni premjestaj tuzitelja iz jednog u drugi odjel odnosno odsjek tuzilalaStva vode¢i racuna
0 godinama radnog iskustva u radu, specijalizaciji za rad na odredenoj vrsti predmeta
(specijalizacija je rezultat edukaciji), dokazanoj stru¢noj osposobljenosti (edukacije koje je
pohadao, objavljeni nauc¢ni radovi, angaZman kao edukator ) i ostvarenim rezultatima rada.

Prilikom rasporedivanja tuzitelja u jedan od Odsjeka glavni tuzitelj je duzan obaviti
konsultacije sa rukovodiocima Odjela kao i razgovor sa tuziteljima koji se rasporeduju,s ciljem
utvrdivanja njegovih li¢nih afiniteta 1 sklonosti za rad na odredenoj vrsti predmeta.

Kriterije za raspored u Odjele ili Odsjeke glavni tuzitelj je obavezan primjenjivati na nacin na
koji ¢e adekvatno osigurati upravljanje ljudskim resursima u Tuzilastvu ,s ciljem unapredenja
kvaliteta i efikasnosti rada Tuziteljstva.

ODJELI 11 11

Clan 24
Sastav odjela

Svaki od odjela tuziteljstva sastoji se od zamjenika glavnog tuzitelja, koji rukovodi odjelom, Sefa
odsjeka, odredjenog broja tuzitelja rasporedjenih po odsjecima i najmanje po jednog struc¢nog
savjetnika na svaki odsjek.

Sekretar tuziteljstva rasporedjuje ostalo osoblje da pomaze u radu odjela u skladu s godi$njim
planom i zavisno od potreba poslova.

V1. ZAMJENICI GLAVNOG TUZITELJA

Clan 25.
Rukovodilac odjela

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 tuzitelja neposredno odgovara
glavnom tuzitelju.

Clan 26.
Zamjena

U slucaju da je jedan od zamjenika glavnog tuzitelja odsutan ili je na drugi nacin sprijeen da
privremeno obavlja svoju duznost, zamjenjuje ga drugi zamjenik glavnog tuzitelja.



Ukoliko je zamjenik glavnog tuzitelja odsutan ili na drugi nacin sprije¢en da mjenja drugog
zamjenika glavnog tuzitelja, glavni tuzitelj ¢e odrediti jednog od tuzitelja iz odjela da vrsi
duznost zamjenika glavnog tuzitelja.

Clan 27.
Prava i obaveze zamjenika glavnog tuZzitelja

Zamjenik glavnog tuZitelja ima prava i obaveze da:

= Organizira i nadgleda rad u Odjelu.

= Vrsiraspored predmeta izmedju tuzitelja Odjela kojim rukovodi,

» [z opravdanih razloga, predmet kojim je zaduZen neki od tuzitelja uzme i ustupi
drugom tuzitelju, o ¢emu obavjestava glavnog tuzitelja.

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

= Daje ovlastenim osobama naredbe 1 upute vezano za konkretne slucajeve.

= Sastavlja optuznicu i dostavlja je Glavnom tuzitelju na pregled.

= U predmetima iz nadleznosti odjela u kojem je Sef moze davati obavezna pojedinacna
uputstva tuZziteljima za preduzimanje radnji i donoSenje tuzilackih odluka u odredenim
predmetima u pismenoj formi u skladu sa Zakonom, i pod uvjetom da svoja ovlastenja
iz prethodnog ¢lana 8 tacka d). glavni tuzitelj prenese na njega.

= Preduzima sve radnje za koje je po zakonu ovlasten Glavni tuzitelj u cilju otkrivanja i
gonjenja pocinitelja kriviénih djela.

= Preduzima druge radnje u postupku pred stvarno nadleznim sudovima za koje je po
zakonu ovlasten Glavni tuZitelj 1 o tome redovno obavjeStava Glavnog tuzitelja

= Redovno obavjestava Glavnog tuzitelja o svom radu i radu odjela kojim rukovodi.

= Zahtijeva od Sefova odsjeka i tuzitelja odjela kojim rukovodi informacije o stanju bilo
kojeg predmeta koji su im rasporedjeni u rad.

= Unutar odjela i odsjeka osigurava primjenu Opc¢ih uputa koje donosi Glavni tuzitelj;

= Na prijedlog zaduzenog tuzitelja ili na vlastitu inicijativu oznacava odredjeni predmet
kao strogo povijerljiv i o tome obavjestava Glavnog tuzitelja

= Pregleda optuznice koje sastavljaju tuzitelji odjela kojim rukovodi

=  (Qdlucuje o prituzbama koje su podnesene protiv konkretnih tuziteljskih odluka u
predmetima iz nadleznosti odjela u kojem je on Sef, kada o tome glavni tuzitelj donese
posebnu odlukom 1 naredbom odluci da se taj predmet presignira na njega,

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

= Zamjenik glavnog tuzitelja kao Kkorisnik sistema TCMS-a, obavezan je da postupa
prema prvilima propisanim u Pravilniku TCMS.

VII SEFOVI ODSJEKA

Clan 28.
Prava i obaveze Sefova odsjeka su da:

= OQOrganizira rad u Odsjeku

= Na trazenje glavnog tuzitelja i zamjenika glavnog tuzitelja dostavlja informaciju o
broju i stanju predmeta koji su dodjeljeni Odsjeku

= Vrsi presigniranje predmeta u Odsjeku u slu€aju da predmet automatskom dodjelom nije
dodjeljen odgovarajuéem tuzitelju

=  Sprovodi istragu u skladu sa Zakonom o krivicnom postupku Federacije BiH u
predmetima koji su mu dodjeljeni u rad u skladu sa ovim Pravilnikom.

= Daje ovlaStenim sluzbenim osobama naredbe i upute vezane za konkretne slucajeve.



Sastavlja optuznicu i dostavlja je zamjeniku glavnog tuzitelja na pregled.

Po potrebi odrzava radne dogovore sa Agencijama za provodenje Zakona (MUP,
SIPA-a, Kantonalnim inspekcijskim sluzbama ,Poreznom upravom i dr .)

Preduzima sve radnje za koje je po zakonu ovlasten tuzitelj u cilju otkrivanja i gonjenja
pocinitelja krivi¢nih djela.

IzvrSava naredbe ili pojedinacne upute koje dobije od Glavnog tuzitelja 1 zamjenika
glavnog tuzitelja a koje se ti¢u redovne sluzbe i izvrSavanja duznosti.

Sef Odsjeka moze zahtjevati da mu se naredba ili uputa izda napismeno uz potpis
Glavnog tuzitelja ili zamjenika glavnog tuzitelja.

IzvrSava odluke Kolegija,

Upoznaje Sefa Odjela sa svim podacima vezano za predmet koji mu je dodjeljen u rad.
Kao korisnik sistema TCMS-a, Sef Odsjeka obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim u Pravilniku TCMS.

Kontrolise ispravnost podataka registrovanih u TCMS,

Vrsi ostale ovlasti predvidene Zakonom, Pravilnikom ili drugim propisima

VIII KANTONALNI TUZITELJI

Clan 29.
Tuzitelji

Tuzitelji Kantonalnog tuziteljstva TK Tuzla izvrsavaju svoje duznosti u okviru odjela i odsjeka u
koje su rasporedjeni.

Clan 30.
Prava i obaveze

Tuzitelj ima sljedeca prava i obaveze:

Tuzitelj je duzan postupati u skladu sa datim pismenim uputstvom glavnog tuzitelja,
odnosno zamjenika glavnog tuzitelja, za postupanje u konkretnom predmetu

U situacijama kada se postupajuci tuzitelj ne slaze sa uputstvom za postupanje koje je
dobio, svoje pismeno neslaganje ¢e u obliku sluzbene zabiljeSke dostaviti glavnom
tuzitelju 1 zamjeniku glavnog tuzitelja, Sto ¢e biti uloZzenu u A spis formiran u skladu

sa Cl. 8 tacka d). ovoga Pravilnika.

Sprovodi istragu u skladu sa Zakonom o krivicnom postupku Federacije BiH u
predmetima koji mu je dodjeljen u rad u skladu sa ovim Pravilnikom.

Daje ovlastenim sluzbenim osobama naredbe 1 upute vezano za konkretne slucajeve.
Sastavlja optuznicu i dostavlja je zamjeniku glavnog tuzitelja na pregled.

Preduzima sve radnje za koje je po zakonu ovlasten Glavni tuZitelj u cilju otkrivanja |
gonjenja pocinitelja krivi¢nih djela.

Upoznaje zamjenika glavnog tuzitelja sa svim podacima vezano za predmet koji mu je
dodjeljen u rad.

Izvr§ava naredbe ili pojedina¢ne upute koje dobije od glavnog tuzitelja i zamjenika
Glavnog tuzitelja koje se ticu redovne sluzbe 1 izvrSavanja duZnosti.Tuzitel] moze
zahtijevati da mu se naredba ili uputa izda napismeno uz potpis Glavnog tuZitelja ili
zamjenika glavnog tuzitelja.

Provodi aktivnosti usmjerene na upravljanje predmetom putem izdavanja zadataka
korisnicima u TuzilaStvu,

izdaje dnevne naredbe i kreira dokumenta

evidentira istrazne radnje

prati statistiCke pokazatelje o licnom radu

Vr3i ostale ovlasti predvidjene zakonom, Pravilnikom ili drugim propisima.



» Tuzitelj kao TCMS Kkorisnik obavezan je da postupa prema prvilima propisanim u
Pravilniku TCMS.
= KontroliSe ispravnost podataka registrovanih u TCMS

Clan 31.
Neovisnost u radu

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

Clan 32.
Specijalizacija

Tuzitelji su duzni pohadati seminar 1 preduzimati druge aktivnosti u cilju stru¢nog usavrSavanja.

IX STRUCNI SAVJETNICI

Clan 33.
Struéni savjetnici

Tuzitelju u njegovom radu pomaze strucni savjetnik, za period koji odredjuje glavni tuzitelj. Broj
strucnih savjetnika utvrdjuje glavni tuzitelj godiSnjim planom prema potrebama tuziteljstva.
Strucni savjetnici se rasporedjuju na rad kod jednog ili viSe tuzitelja u skladu sa potrebama i
obimu posla, o cemu odlucuje Glavni tuzitel;.

Strucni savjetnici se mogu angazirati na rad po osnovu ugovora ili na drugi nacin u skladu sa
Zakonom.

STRUCNI SAVJETNIK ZA POSLOVE UREDA GLAVNOG TUZITELJA

Clan 34.
Strucni savjetnik za poslove Ureda glavnog tuzitelja

Opis poslova:

= Postupa po uputama glavnog tuzitelja te preduzima potrebne radnje iz okvira poslova
Ureda glavnog tuzitelja

= Pod nadzorom Glavnog tuzitelja uspostavlja i odrzava komunikaciju i korespodenciju sa
Visokim sudskim i tuzilackim vijeCem BiH,

= Pod nadzorom Glavnog tuzitelja vodi evidenciju, te priprema i sacinjava akte koji se
odnose na korespodenciju Ureda Glavnog tuZitelja sa strankama,

= Sacinjava i1 vodi evidenciju o predmetima u kojima je nastupila zastarjelost krivicnog
gonjenja 1 o istim obavjesStava Visoko sudsko 1 tuzilacko vije¢e BiH,

» Sadinjava i vodi evidenciju o prisustvu tuzitelja sudu/sudovima, te po zahtjevu Glavnog
tuzitelja dostavlja u pismenoj formi podatke iz navedenih evidencija,

= Sacinjava i vodi evidenciju o uloZenim prituzbama, evidentira dostavljanje predmeta po
prituzbi na izjasnjenje tuzitelju, te u cilju poStivanja rokova za odgovor na prituzbe,
sacinjava urgencije za postupanje tuzitelja,

= Sacinjava 1 vodi evidenciju o prituZzbama na rad tuZitelja, te po zahtjevu Glavnog tuzitelja
dostavlja u pismenoj formi podatke iz navedenih evidencija, koje mogu sluziti i prilikom
donosSenja ocjena o radu tuzitelja,

= U postupku ocjenjivanja rada tuzitelja priprema i objedinjuje potrebne podatke po
tuziteljima i1 popunjene obrasce uradene po tuziteljima dostavlja Glavnom tuzitelju



Priprema i Visokom sudskom i tuzilackom vije¢u BiH dostavlja Izvjestaj o postivanju
optimalnih i predvidivih rokova,

Po potrebi prisustvuje radnim sastancima i sjednicama Kolegija tuziteljstva

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

Obavlja i druge poslove i radne zadatke koje mu dodijeli glavni tuzitelj,

Uslovi za obavljanje poslova:

VSS,VII stepen, Pravni fakultet ili visoko obrazovanje steCeno po Bolonjskom sistemu
studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova —pravne struke

Polozen pravosudni ispit

Poznavanje rada na racunaru

Tri (3) godine radnog staza

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Stru¢no operativni
SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Clan 35.
Struéni savjetnici-pomo¢énici tuzitelja

Strucni savjetnik-pomoc¢nik tuzitelja sa polozenim pravosudnim ispitom:

Pomaze zamjenicima glavnog tuzitelja i tuziteljima odjela u radu tuziteljskih odjela.
Postupa u ime 1 na osnovu zahtjeva rukovoditelja i tuzitelja odjela.

Pruza stru¢nu pomo¢ tuziteljima u svakoj fazi krivicnog postupka gdje je potrebno.

Svoje stru¢ne nalaze daje u pisanoj formi.

Samoinicijativno daje svoja misljenja u svim krivicnim predmetima gdjenadje da je
potrebno.

Po potrebi prisustvuje radnim sastancima i sjednicama Kolegija kako bi mogao dati svoje
stru¢no misljenje u primjeni istih u tuzilackom radu.

Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzitelja, zamjenika glavnog tuzitelja i
tuzitelja

Poucava i prati propise iz oblasti za koju daje svoja miSljenja i vodi ra¢una o primjeni
istihu tuzilackom radu

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

Aktivno i pod nadzorom tuzitelja provodi radnje dokazivanja za koje bude ovlasten od
strane tuzitelja u svakom pojedina¢nom predmetu

Uslovi za obavljanje poslova:

VSS,VII stepen, Pravni fakultet ili visoko obrazovanje steceno po Bolonjskom sistemu
studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova — pravne struke

Polozen pravosudni ispit

(3) tri godine radnog staza

Vrsta djelatnosti : Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Stru¢no operativni



SloZenost poslova : Najslozeniji

Status izvrSioca : Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta:Struc¢ni savjetnik
Broj izvrSitelja: 12 (dvanaest)

Clan 36.
Strucni savjetnik za javne nabavke

Vrsi poslove vezane za primjenu Zakona o javnim nabavkama Bosne i Hercegovine,
pratecih propisa, kao i posebnih procedura medunarodnih donatorskih organizacija,

Prati zakone i druge propise iz oblasti javnih nabavki i stara se o njihovoj dosljednoj
primjeni,

Izraduje nacrt Plana javnih nabavki, u¢estvuje i inicira njegove izmjene, prati i kontrolise
izvrSenje plana nabavke 1 ugovora,

Pruza stru¢nu pomoc¢ i sluzbenicima u tuzilastvu koji su nadlezni u provodenju Plana
javnih nabavki, prati, asistira i pruza svu adminstrativno-stru¢nu pomo¢ u radu Komisije
za javne nabavke,

Ostvaruje kontakte i saradnju sa Agencijom za javne nabavke i Uredom za Zalbe BiH,
PravobranilaStvom, dobavlja¢ima, ponudacima, SluZzbenim glasnikom BiH 1 drugim
nadleznim institucijama,

Izraduje tendersku dokumentaciju i tekst objava tendera u saradnji sa stru¢nim osobljem,
Osigurava blagovremenost javnih nabavki i ravnotezu izmedu obima nabavki i
raspoloZivih sredstava,

Izraduje ugovore 1 ostalu prate¢u dokumentaciju u okviru postupka javnih nabavki,
Izraduje sve izvjeStaje o provedenim postupcima javnih nabavki i postupa u skladu sa
podzakonskim i internim aktima iz oblasti Javnih nabavki,

Izraduje odgovore na prigovore/zalbe ponudaca;

Obavlja administrativne poslove u vezi sa javnim nabavkama i osigurava pravilno
evidentiranje javnih nabavki,

Vrsi kontrolu i zakonitost svih Zahtjeva za pokretanje javnih nabavki i kontrolise osnov i
zakonitost izdavanja narudzbenica,

Kontrolise ugovore po svim provedenim postupcima kao i realizaciju istih,

Izraduje prijedlog podzakonskih akata i uskladuje iste sa Zakonom,

Obavlja unos i obradu podataka u bazu za instaliranu softversku aplikaciju;

Obavlja i sve druge poslove po nalogu Glavnog tuzitelja i sekretara.

Uslovi za obavljanje poslova:

VSS, VII stepen odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, pravnog ili
ekonomskog smjera

3 (tr1) godine radnog staza u struci

Polozen strucni ispit

Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: Studijsko-analiti¢ki i operativno-tehnicki
SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

Clan 37.



Struéni savjetnik za podrSku svjedocima i maloljetnicima u krivicnom postupku
Strucni savjetnik za podrsku svjedocima i maloljetnicima u kriviénom postupku:

* Pomaze zamjenicima glavnog tuzitelja i tuziteljima u radu te postupa u ime i na osnovu
zahtjeva i uputa tuzitelja,

= Stara se o radu i funkcionisanju podrske svjedocima i za isto je odgovoran direktno
Glavnom tuzitelju ,

= Obavlja odgovarajuce analize i druge poslove u okviru svoje struke pod nadzorom iu
skladu sa uputstvima tuzitelja,

= Pomaze tuzitelju i daje svoje misljenje vezano za konkretna lica u pojedinim predmetima
u svim fazama postupka, a naro¢ito u primjeni zakona koji se ti¢u postupanja sa djecom i
maloljetnicima u kriviénom postupku;

= Po nalogu postupajuceg tuZzitelja vrSi eksternu komunikaciju i1 koordinaciju sa tre¢im
licima (Javne ustanove, policijske uprave i dr.),

=  Vrdi samostalno ili pod nadzorom i uputstvima tuzitelja ili Sefa odjela i druge struéne
poslove predvidene zakonom;

= Pruza psiholosku, tehnicku 1 druge vidove podrske svjedocima u toku istraznog postupka
u kriviénim postupcima,

= Pruza psiholosko savjetovanje za ugroZzene svjedoke (djecu, svjedoke s fiziCkim 1
psihickim poteSko¢ama, zrtve mucenja, itd.) u toku istraznog postupka u krivicnim
postupcima,

= Pravi procjenu potreba svjedoka i preduzima neophodne mjera u skladu s njihovim
potrebama,

= Kontaktira svjedoka s ciljem pribavljanja neophodnih informacija radi njihovog
uspjesnog ucesca u krivicnim postupcima,

= Uspostavlja kontakt s relevantnim organizacijama i institucijama u Bosni i Hercegovini s
ciljem pruzanja pomo¢i svjedocima,

= Saradjuje s organizacijama civilnog drustva u pruzanju podrSke i davanju informacija
svjedocima koje bi im mogli posluziti nakon ucesc¢a u postupku,

= (Obavlja poslove na profesionalan i diskretan nacin, imaju¢i u vidu povjerljivost i
osjetljivost podataka,

= Prilikom obavljanja poslova i zadataka, obavezan je da proucava i prati odgovarajuce
zakone, a naru¢ito one koje se odnose na postupanje sa djecom i maloljetnicima u
krivicnom postupku i druge propise iz svoje stru¢ne oblasti, i vodi raCuna o primjeni
istih,

= vrSi uvid u predmete u kojima postoji potreba za pruzanjem psiholoske,socijalne ili
logisti¢je podrske 1 pomo¢i svjedocima,na osnovu naredbe tuzitelja,

= kreira izvjeStaje sa ciljem identifikacije predmeta u kojima postoji osjetljivi ili ugrozeni
svjedoci

= Po potrebi izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge analiticke materijale,

= Po potrebi prisustvuje radnim sastancima i sjednicama Kolegija, kako bi mogao dati
svoje strucno misSljenje u primjeni istih u tuzila¢kom radu,

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

= Podnosi mjesecne/polugodiSnje/godiSnje izvjestaje o radu glavnom tuZitelju;

= Obavlja 1 druge poslove po nalogu i uputama glavnog tuZitelja Zamjenika glavnog
tuzitelja, Sefova Odsjeka i tuzitelja.

Uslovi za obavljanje poslova: VSS, VII stepen, diplomirani psiholog - pedagog ili visoko
obrazovanje ste¢eno po Bolonjskom sistemu studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova-
diplomirani — psiholog-pedagog, polozen stru¢ni ispit, poznavanje rada na ra¢unaru, 3 godina
radnog staza.



Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Stru¢no-operativni
SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik
Broj izvrsitelja 1 (jedan)

Clan 38.
Strucni savjetnik- diplomirani ekonomista

Struéni savjetnik diplomirani ekonomista obavlja slijedeée poslove i zadatke:

Pomaze zamjenicima tuzitelja i tuziteljima u radu te postupa u ime i na osnovu zahtjeva i
uputa tuzitelja kod kojih je rasporeden.

Obavlja odgovarajuce analize i druge poslove u okviru svoje struke pod nadzorom i u
skladu sa uputstvima tuzitelja.

Vrsi samostalno ili pod nadzorom 1 uputstvima tuzitelja ili Sefa odjela 1 druge stru¢ne
poslove predvidene zakonom.

Prilikom obavljanja poslova i zadataka, obavezan je da proucava i prati odgovarajuce
zakone, a naroc€ito one propise iz svoje strucne oblasti, 1 vodi racuna o primjeni istih.

Po potrebi izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge analiticke materijale.

Po potrebi prisustvuje radnim sastancima i sjednicama Kolegija, kako bi mogao dati svoje
stru¢no misljenje u primjeni istih u tuzilackom radu.

Kao TCMS korisnik u okviru TCMS sistema ima kreiran korisni¢ki nalog koji primjenjuje
funkcionalnosti predvidene ovim sistemom

Obavlja i druge poslove po nalogu i uputama glavnog tuzitelja, zamjenika glavnog tuzitelja,
Sefova Odsjeka i tuzitelja.

Uslovi za obavljanje poslova:

VSS, VII stepen, diplomirani ekonomista ili visoko obrazovanje ste¢eno po Bolonjskom sistemu
studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova- ekonomske struke, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje
rada na racunaru, 3 godina radnog staza U Struci

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Stru¢no-operativni
SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik
Broj izvrsitelja 1 (jedan)

X ODJEL ZA ODNOSE S JAVNOSCU

Clan 39.

Odjel za odnose s javnoséu prikuplja i sistematizuje sve vijesti i komentare koji su povezani s

tuziteljstvom,te o tome obavjeStava Glavnog tuzitelja ,zamjenike glavnog tuzitelja,druge
tuzitelje,sekretara tuziteljstva,izraduje iotprema saopsStenja za Stampu i informacije medijima.

Odjel za odnose s javno$¢u c¢ini pomoc¢no osoblje Ciji se broj i sastav utvrduje u skladu sa
potrebama i resursima tuziteljstva.

Clan 40.



U odjelu za odnose s javnoséu nalaze se slijedeci zaposleni :

1. Struéni savjetnik-( Sef unutranje organizacione jedinice) —portparol obavlja slijedece
poslove :

= Prati sve vijesti i komentare koji su povezani s tuziteljstvom, te o tome obavjeStava
Glavng tuzitelja,

= Sacinjava presjek vijesti koje su povezane sa Tuziteljstvom i putem maila ga dostavlja
Glavnom tuZitelju, zamjenicima Glavnog tuZitelja , Sefovima Odsjeka i Sekretaru
putem odgovarajuéih informativnih biltena ili putem internog e-maila,

= [zraduje i otprema saopéenja za Stampu i informacije medijima, u skladu sa uputama i uz
prethodno odobrenje Glavnog tuZzitelja ili osobe koja ga zamjenjuje,

= QOdgovara na upite svih elektronskih i printanin medija uz prethodnu konsultaciju sa
Sefovima Odsjeka i pojedina¢no sa postupajuéim tuZiteljem ,a uz saglasnost Glavnog
tuzitelja ili osobe koja ga zamjenjuje,

= Kontaktira sa predstavnicima medija,nevladinih organizacija i drugim subjektima
zainteresovanim za rad Tuziteljstva,

= Priprema konferencije za medije u saradnji sa viSim referentom u Odjelu za odnose s
javnoscu ,

= Saraduje sa tuziteljima i po potrebi prisustvuje Kolegijima kako bi bio upoznat sa stanjem
u TuzilaStvu,

= Zajedno sa sa IKT odrzava Web stranicu tuziteljstva,

= Jzraduje sve vrste odluka i pravilnika koji se odnose na Web urednistvo

= Radinaizradi Strategije za odnose s javnoSc¢u, sacinjava tekst rjeSenja o pristupu

= informacijama i drugih akata potrebnih za kvalitetno informisanje javnosti i media-

= Obavlja i druge poslove u koji po prirodi posla spadaju u djelokrug rada ovog radnog
mjesta kao i poslove koje odredi Glavni tuzitelj

Uslovi za obavljanje poslova :

= VSS,VII stepen

= Pravni fakultet ,fakultet politickih nauka-smjer novinarstvo, filozofski

= fakultet—smjer novinarstvo ili visoko obrazovanje ste¢eno po

= Bolonjskom sistemu studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova — novinarstvo
= Poznavanje rada na racunaru,

= poloZen stru¢ni ispit

= 3 (tri godine radnog staza)

Vrsta djelatnosti : Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Stru¢no operativni

SloZenost poslova : NajsloZeniji

Status izvrSioca : Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:Sef unutrasnje organizacione jedinice
Broj izvrsitelja 1 (jedan)

2. Visi referent za Odnose s javnoS¢u

Obavlja slijedece poslove: -Prikuplja i arhivira medijske izvjestaje o tuzilastvu u Stampanim
elektronskim medijima u papirnom, elektronskom ili CD/ DVD formatu

= priprema i interno distribuira dnevni pregled izvjestavanja medija o temama bitnim za
tuziteljstvo



= Po nalogu rukovodioca Odjela priprema i distribuira informacije medijima, sredstvima
informisanja i drugim suubjektima

= Kontaktira sa predstavnicima medija, nevladinih organizacija i drugim subjektima
zainteresovanim za rad tuziteljstva,

= U ime tuziteljstva istupa u medijima iskljuivo uz saglasnost i u koordinaciji sa
rukovodiocem odjela ,

= Obavljai druge poslove izadatke po nalogu glavnog tuzitelja,sekretara i Sefa Odjela

Uslovi za obavljanje poslova :

= SSS, IV stepen ,upravna Skola,gimnazija ekonomska ili birotehni¢ka Skola
= najmanje 10 mjeseci radnog staza

= poloZen strucni ispit

= poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki poslovi
SloZenost poslova : djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca : namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsitelja 2 (dva)

Clan 41.
Webstranica

Osim u odnosu na slucajeve gdje glavni tuzitelj odredi da je neophodno odrzati povjerljivost
informacija, na WEB stranici ovog tuziteljstva na internetu objavljuju se sve informacije i vijesti
koje se odnose na rad tuziteljstva, kao i saopStenja za javnost i sve druge informacije koje su po
procjeni glavnog tuzitelja od javnog interesa.

Web stranicu azuriraju Sef odjela uz pomo¢ viseg referenta-TCMS administratora i direktno su
odgovorni glavnom tuzitelju.

Clan 42.
Informacije

Informacije koje pruza Tuziteljstvo mogu se odnositi na njegov vlastiti rad kao i na rad druge
institucije ukljucene u tok istrage ili drugih kriviénih predmeta, te i na razvoj i rezultat istraga.

U svakom konkretnom slucaju, prilikom davanja takvih informacija uzima se u obzir:

= Pravo gradana da budu upoznati s radom krivicnopravnog sustava,

» Individualna prava osumnji¢enih, odnosno optuzenih osoba protiv kojih se vodi
postupak,

= Interes da se objavljivanjem neke informacije moze osujetiti cilj i ucinkovitost istrage,

= Interes malodobnih osoba, zastita prava na privatnost ucesnika u postupku, moral, javni
red ili nacionalna sigurnost.

X1 UPRAVA TUZITELJSTVA

Clan 43.
Struktura



Upravom tuziteljstva rukovodi glavni tuzitelj pri ¢emu mu pomaze sekretar tuziteljstva i direktno
mu odgovara za rad Uprave.

U Upravi tuziteljstva se obezbjeduju uslovi za rad Tuziteljstva, organizuje unutra$nje poslovanje
tuziteljstva, obezbjeduje da se poslovi vrSe uredno 1 na vrijeme, poslovi za ostvarivanje prava i
duznosti drzavnih sluzbenika i namjesStenika iz radnog odnosa, vode odgovaraju¢e evidencije
vezano za opste kadrovske poslove, kao i drugi poslovi propisani zakonom i drugim aktima :

Upravu Tutziteljstva ¢ine:

= Ured sekretara Tuziteljstva,

= Odjel za informacionu i komunikacijsku tehnologiju

= QOdjel za registar i arhivu

= Odjel za finansijsko-materijalne poslove,

= QOdjel za op¢e administrativno-tehnicke, opste i pomo¢ne poslove.
= Odjeljenje za prijepis i diktat

URED SEKRETARA TUZITELJSTVA

Clan 44.
Ured sekretara tuZziteljstva

Ured sekretara Tuziteljstva obezbjeduje da se poslovi osnovne djelatnosti iz nadleznosti
Tuziteljstva kao i dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomocéne djelatnosti vrse
efikasno, racionalno i blagovremeno.

Uredom kao osnovnom organizacionom jedinicom rukovodi sekretar Tuziteljstva i odgovoran je
za rad i funkcioniranje unutra$njih organizacionih jedinica, Odjela za registar i arhivu, Odjel za
finansijsko-materijalne poslove i Odjela za opce, administrativno-tehni¢ke i pomoéne poslove i
Odjeljenja za prijepis i diktat.

Sekretar tuziteljstva pomaze glavnom tuzitelju u rukovodenju upravom tuziteljstva. Poslove iz
svoje djelatnosti, po potrebi, sekretar tuziteljstva moze povjeriti drugim sluzbenicima i
namjeStenicima Tuziteljstva, ali za izvrSenje tih poslova jedina odgovorna osoba jeste sekretar
tuziteljstva.

U slucaju privremenog odsustva, nesposobnosti ili sprijeCenosti, sekretara mijenja sluzbenik
kojeg odredi glavni tuzitel;

Ured sekretara Gine: Sekretar tuZiteljstva, Sef pisarnice, Visi samostalni referent u Odejlu za
finansijsko-materijalne poslove, Sef Odjela IKT i Sef Odjela za opste, administrativno-tehnicke i
pomoc¢ne poslove

Clan 45.
Prava i obaveze

Sekretar tuZiteljstva ima slijede¢a prava i obaveze:

= Rukovodi, nadgleda i koordinira svim odjelima i sluzbama kao unutra$njim
organizacionim jedinicama iz ¢lana 40 ovog Pravilnika

= U tu svrhu sekretar moze izdavati interne upute i naredbe, te utvrditi mehanizme kontrole
koje smatra neophodnim.

= Pomaze Glavnom tuzitelju u obavljanju njegovih funkcija.



Odgovoran je za eksternu komunikaciju tuziteljstva sa drugim organima $to ukljucuje i
komunikaciju sa ostalim tuzilastvima ,komunikaciju sa sudovima,dostavljanje VSTV-u
dokumentacije koja se odnosi na profesionalni status tuzitelja i drugog osoblja u
tuzilastvu ,

Odgovoran je za saCinjavanje statistickih izvjestaja o radu tuziteljstva i kona¢nog
izvjestaja o radu, a na bazi podataka kojima raspolaze pisarnica tuziteljstva

Izraduje nacrte 1 prijedloge op¢ih akata tuziilastva kao i nacrte rjeSenja u svezi sa radnim
odnosima tuzitelja,sluzbenika i namjestenika i ostalih uposlenika Tuziteljstva

Pruza zamjenicima Glavnog tuzitelja i drugim tuziteljima administrativou pomo¢ koju
traze u cilju obavljanja svojih duznosti.

odgovaraju¢u dokumentaciju.

Prisustvuje sjednicama Kolegija u svojstvu zapisnicara.

Cuva knjige zapisnika Kolegija i sastavlja nacrt odluka Kolegija.

U skladu sa zakonom dostavlja Vije¢u dokumentaciju koja se odnosi na profesionalni
status tuzitelja u TuzilaStvu

Nadzire rad zaposlenih u TuzilaStvu.

Upucuje tre¢im osobama dopise neophodne za izvrSavanje naredbi i uputa Glavnog
tuzitelja 1 Kolegija.

Ovijerava akte tuziteljstva i registarske knjige.

Usvaja mjere koje osiguravaju povjerljivost rada uprave Tuziteljstva

Pomaze Glavnom tuZzitelju u pripremi 1 izvrSenja budzeta Tuziteljstva

Odobrava racunovodstvenu 1 blagajnicku dokumentaciju.

Priprema i pomaze Glavnom tuzitelju pri sklapanju ugovora sa tre¢im osobama.

Stara se da se poslovi uprave, a posebno tuZzilacke pisarne, izvrSavaju na vrijeme.

Prati potrebe za kadrovima tuziteljstva

Koordinira rad 1 pomaZze u radu tuzilackih Odjela 1 Odsjeka

Vrsi nadzor nad provodenjem procedura i koordiniranje rada postupajuceg osoblja u vezi
sa primjenom TCMS-a

kreira izvjestaje o radu tuziteljstva i prati statisticke pokazatelje o radu tuziteljstva ,

prat ii koordinira aktivnosti eelektronskog arhiviranja predmeta

Pruza pomo¢ glavnom tuzitelju pri utvrdivanju programa rada, izvjeStaja o radu,
godis$njeg rasporeda rada zamjenika glavnog tuzitelja , tuzitelja i ostalih zaposlenih
Izvrsava druge poslove po naredbi glavnog tuzitelja

Uslovi za obavljanje poslova

VSS,VII stepen, Pravni fakultet ili visoko obrazovanje stec¢eno po Bolonjskom sistemu
studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova- pravne struke

najmanje 5 godina radnog staZza,

polozen stru¢ni ispit

poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti : Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Normativno-pravni,studijsko analiticki, stru¢no operativni
SloZenost poslova : NajsloZeniji

Status izvrSioca : drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sekretar tuziteljstva

Broj izvrsitelja 1 (jedan)

X1l ODJEL INFORMACIONO-KOMUNIKACIJSKE TEHNOLOGIJE

Clan 46



Sef IKT-a odjela (Informaciono-komunikacijske tehnologije)
Opis poslova :

= Vrsi formiranje korisnickih naloga za uposlenike tuziteljstva,

= Obezbjeduje nesmetano funkcionisanje TCMS-a unutar tuziteljstva u saradnji sa IKT
odjelom VSTV-a,

= rjeSavanje serverskih i mreznih problema,

= Vrsi podesavanje svih postavki u TCMS-u na lokalnom nivou po nalogu Glavnog
tuzitelja,

= Vrsi samostalno sve dozvoljene ispravke u okviru TCMS-a,

= Programira i izraduje softverska rjeSenja za potrebe Kantonalnog tuziteljstva

= Stara se za IT sigurnost sistema, posebno unutrasnju sigurnost LAN mreze, te vrsi
preventivne mjere zaStite podataka, kao 1 back up, pohranu 1 enkripciju van sistema na
lokacijama koje odredi Uprava Tuziteljstva,

=  Vrsi sistemsko rjeSavanje servisnih i mreznih problema,

= Vrsi instalacije, konfiguracije, koriStenje sistemskih 1 aplikacionih programa i baze
podataka (softvera), te u saradnji sa Upravom vr$i i obuku u vezi sa istim,

= Organizuje 1 po potrebi vrsi edukaciju svih korisnika TCMS-a u tuzilastvu u saradnji sa
IKT odjelom VSTV-a BiH,

= Obraduje potrebne statisticke izvjeStaje o kretanju tuzilackih predmeta (mjeseCne,
periodi¢ne, godiSnje), te vrsi analize 1 dostavlja informaciju glavnom tuZitelju, sekretaru
i sefu pisarnice ,

= Obraduje podatke za tuzilacku upravu i glavnog tuzitelja

= Obavlja ostale poslove po nalogu glavnog tuzitelja, sekretara ili Sefa pisarne.

Uslovi za obavljanje poslova :

= Visa tehni¢ka Skola ili SSS, IV stepen, upravna Skola, gimanazija, ekonomska,
birotehni¢ka Skola ili druga srednja Skola drustvenog odnosno tehnickog smjera IV
stepena najmanje 10 mjeseci radnog staza

= poloZen stru¢ni ispit

= poznavanje rada na raCunaru

= Dobro poznavanje i radno iskustvo na Windows serverskim operativnim sistemima (kao i
Klijent verzijama), Microsoft Exchange i Microsoft Office paketu, Poznavanje koncepta
mreza (LAN/WAN) 1 TCP/IP mreznog protokola — TCMS

Vrsta djelatnosti : Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko analiti¢ki, stru¢no operativni,informacijsko-dokumentacijski
SloZenost poslova : sloZeniji

Status izvrsioca : namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutrasnje organizacijone jedinice

Broj izvrsitelja 1 (jedan)

2.Visi referent — ,,TCMS ADMINISTRATOR*

Visi referent- ,,tehnicar za informacionu i komunikacionu tehnologiju“ (ikt)-TCMS
Administrator

Opis poslova:

* Pruza direktnu pomo¢ / IKT podrsku korisnicima u TuZilastvu u vezi:



= instalacija, konfiguracije odrzavanja IKT opreme (hardvera),

= instalacije, konfiguracije i koriStenje sistemskih i aplikacijskih programa i baza podataka
(softvera),

= kontrolu i pracenje korisnickog pristupa aplikacijama koje se koriste u Tuzilastvu,

= sakupljanja i dokumentiranja korisnickih zahtjeva vezanih za aplikacije koje se koriste u
Tuzilastvu,

= obezbjedjenje sigurnosti pristupa i rada na lokalnoj IKT opremi,

= ispostavlja redovne izvjestaje VSTV-u o stanju i koritSenju svih IKT sistema na podrucju
koje pokriva, sa posebnim napomenama o primjecenim problemima i na¢inu njihovog
razrjeSavanja. Ovo ukljuuje azuriranu dokumentaciju servera, radnih stanica,
konfiguracija lokalnih podruénih mreza, te sigurnosnih postavki i relevantnih kopija
sitema,

= u slucaju sloZenijih problema, zahtjeva pomo¢ od strane viSeg nivoa IKT podrske,

= ovi poslovi ¢e se obavljati u skladu sa standardima i1 rezimima rada IKT opreme i

operativnih sistema postavljenih od strane IKT odjeljenja VSTV-a.
*  Formiranja korisnickih naloga za uposlenike tuziteljstva,
*  VrSenje podeSavanja svih postavki u TCMS-u na lokalnom nivou po nalogu glavnog tuzitelja
= VrSenje svih dozvoljenih ispravki u okviru TCMS-a

Uslovi za obavljanje poslova :

= VSS matematicko - inforamcijskog smejra

= ili SSS, IV stepen, upravna $kola, gimanazija, ekonomska, birotehnicka $kola ili druga
srednja Skola druStvenog odnosno tehnickog smjera IV stepena

= poloZen strucni ispit

= poznavanje rada na raunaru

» najmanje 10 mjeseci radnog staza U Struci

Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: informaciono-dokumentacioni racunovodstveno-materijalni
SloZenost poslova : djelimi¢no slozeni

Status izvrsioca : namjesStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca : 2 izvrSioca

X111 ODJEL ZA REGISTAR | ARHIVU, PRIJEM I OTPREMU POSTE -Pisarnica

Clan 47.

Struktura i nadleZnost

Odjel za registar i arhivu spada pod izravnu nadleznost sekretara tuziteljstva i sastoji se od glavnog upisniéara (Sef
pisarnice)viSeg referenta za unos podataka-upisnicar,ViSeg referenta za upravljanje predmetima-upisnicar, visSeg
referent za poslove arhive i Cuvanje akata ,viSeg referenta za otpremu poste-kurira i visi referent za upravljanje
dokazima

U Okviru ovog Odjela obavljaju se slijede¢i poslovi 1 zadaci

Unos podataka u TCMS prema informacijama i formiranje spisa

Izdavanje potvrde o prijemu dokumenta,

Putem TCMS tacno registruje broj predmeta i postupajuceg tuZzitelja

Tacno registrira broj svih dokumenata, informacija, stvari i predmeta koje prima

Tuziteljstvo.

5. Tacno vodenje registarskih knjiga tuZziteljstva osim onih ¢ije je vodenje dodijeljeno
drugom uredu.

6. Klasifikacija, slaganje, odrzavanje i Cuvanje arhiva, dosijea i predmeta tuziteljstva

el N



7. Primanje i dostavljanje svih vrsta komunikacija razli¢itih ureda i sluzbi tuziteljstva s
Agencijama za provodenje zakona, organima uprave idrugim subjektima.

U svrhu obavljanja navedenih poslova Odjel za registar i arhivu se moze sluziti bilo kojim
sredstvom komunikacije i prijenosa dokumenata i podataka, pod uslovom da se propisno
zabiljezi njihovo otpravljanje, sadrzaj i prijem od strane osoba kojima su namijenjeni, a u skladu
sa Pravilnikom o sistemu za automatsko upravljanje predmetima donesen od strane VSTV BiH
(Sluzbeni glasnik BiH broj 04/16).

Clan 48.
1. Glavni upisnicar- (Sef pisarnice)

Glavni upisnic¢ar obavlja sljedece poslove i zadatke:

Neposredno organizuje i odgovara za rad u pisarnici u skladu sa internim aktima i
drugim odgovaraju¢im propisima, koji se odnose na kancelarijsko poslovanje 1
arhiviranje,

Vrsi kontrolu pismena i spisa koji se primaju u tuziteljstvo i otpremaju iz tuziteljstva,
KontroliSe izvrSavanja poslova i1 zadataka u cilju njihovog blagovremenog, kvalitetnog

i zakonitog obavljanja,

Redovno kontroliSe rad na poslovima prijema poste,

Unosi sve vrste dokumenata pristigle za uneseni predmet u TCMS

Koordinira radom tuzilacke pisarnice,

Prikuplja 1 obraduje podatke za tuzilacku upravu i1 glavnog tuzitelja

Vrsi prijem 1 raspored, te nadzire otpremu posSte 1 vodenje odgovaraju¢ih upisnika 1
knjiga, odnosno registara,

Izraduje potrebne izvjestaje o radu zaposlenih u tuzilackoj pisarnici,

Obraduje potrebne statisticke izvjeStaje o kretanju tuzilackih predmeta (mjeseCne,
periodi¢ne 1 godiSnje),

Odlaze spise u priru¢nu arhivu i stara se o tim spisima,

Vrsi nadzor na poslovima arhiviranja u tuzilastvu,

Organizira poslove na selekciji arhivske gradje, o izdvajanju i izlu¢ivanju bezvrijednog
registraturnog materijala iz arhive tuziteljstva, u skladu sa arhivskim propisima,

Brine se o blagovremenom obezbjedenju odgovaraju¢ih obrazaca, registara, knjiga,
kancelarijskog materijala za potrebe pisarnice, putem uposlenika u ¢iji djelokrug spada
nabavka materijala,

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

Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzitelja,zamjenika, Sefova odsjeka , tuzitelja
i sekretara tuziteljstva.

Uslovi za obavljanje poslova :

Visa upravna Skola ,I stepen pravnog fakulteta ili SSS, IV stepen,

upravna $kola, gimanazija, ekonomska ,birotehni¢ka $kola ili druga srednja
Skola druStvenog odnosno tehni¢kog smjera IV stepena

najmanje 10 mjeseci radnog staza

poloZen strucni ispit

poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti : Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Studijsko analiticki, stru¢no operativni,informacijsko-dokumentacijski
SloZenost poslova : sloZeniji



Status izvrSioca : namjestenik
Pozicija radnog mjesta: Sef unutrasnje organizacijone jedinice
Broj izvrsitelja 1 (jedan)

2. Visi referent za unos podataka- upisni¢ar obavlja sljedece poslove i zadatke:

=  Vrsiunos svih novih predmeta ( izvjestaja,prijava,ostalih inicijalnih dokumenta u TCMS),

* izdaje potvrdu o prijemu dokumenta,

= Kreira omot spisa sa novom TCMS naljepnicom

= predaje novoformirani predmet referentu za upravljanje predmetima

= predaje sve registrovane podneske referentu za upravljanje predmetima kako bi ovaj
ulozio u spise

= predmete iznosi postupajucem tuzitelju u skladu sa distribucijskom listom,

=  VrS$i unos svih pristiglih dokumenata nakon $to se provjeri da li je predmet ve¢ u TCMS-u

= Vrsi slaganje predmeta na police,ulaganje svih podnesaka u predmete i svakodnevno

= Stampanje distribucijske liste (liste predmeta za iznoSenje tuziteljima), te arhiviranje istih

= Vodi upisnike za sve odjele tuziteljstva ukoliko se ukaze potreba za tim

= Pravi periodi¢ne izvjeStaje o kretanju predmeta.

=  Vrsi prijem poste.

= Daje spise u rad tuziteljima po nalogu glavnog tuzitelja ili rukovoditelja Odjeljenja.

= Ulaze podneske u spise 1 arhivira sve predmete.

= Prati kretanje predmeta i 0 tome informira $efa pisarnice

= (Obavlja poslove dostavljanja predmeta u priru¢nu 1 trajnu arhivu.

= Stara se o nacinu, sistematizaciji 1 slaganju predmeta hronoloski 1 po materiji, te dostavlja
predmete iz prirucne u trajnu arhivu.

= Dostavlja predmete iz arhive na zahtjev glavnog tuzitelja te ih nakon upotrebe ponovo
dostavlja u arhivu.

= vrsi prijem,evidentiranje i skeniranje svih vrsta dokumenata i izdaje potvrdu o prijemu

= kreira omot spisa i postupa po dnevnoj naredbi tuzitelja

= kao korisnik Sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema prvilima propisanim u
Pravilniku TCMS,

= Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzitelja, zamjenika glavnog tuZitelja, Sefova
Odsjek, a tuzitelja i sekretara tuziteljstva.

Uslovi za obavljanje poslova :

= SSS, IV stepen, upravna skola, gimanazija ,ekonomska ili birotehnicka
= Skola ili druga srednja Skola drustvenog odnosno tehnickog smjera

= |V stepena

* najmanje 10 mjeseci radnog staza U struci

= poloZen strucni ispit

= poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki

SloZenost poslova : djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca : namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsitelja :  Cetiri(4)

3. Visi referent za upravljanje predmetima —upisnicar obavlja sljedece poslove i zadatke:



= Stara se o cuvanju i rukovanju fizickim omotima spisa i kozinstentnos¢u njegovog
sadrzaja

Glavne aktivnosti ViSeg referenta za upravljanje predmetima - upisni¢ara su:

= Pripremanje predmeta za dnevno preuzimanje od strane tuzilackog asistenta- daktilografa

*  Vracanje predmeta od strane tuzilackog asistenta — daktilografa;

= Ulaganje podnesaka i dostavnica

= Davanje spisa predmeta na uvid strankama ili drugim licima uz prethodno odobrenje
postupajuceg tuzitelja ili glavnog tuzitelja

= vrsi izdavanje predmeta na revers u skladu sa naredbom tuzitelja

= priprema spise za arhiviranje i kreiranje liste predmeta za arhivu

Uslovi za obavljanje poslova :

= SSS, IV stepen, upravna skola, gimanazija ekonomska ili birotehnicka
= Skola ili druga srednja Skola drustvenog odnosno tehnickog smjera IV
» stepena

* najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci

= poloZen strucni ispit

= poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki

SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsitelja: 6 (Sest)

4. Visi referent za prijem i otpremu poste -Kurir

= Pripremanje dostavnica za slanje putem poste ili kurirske sluzbe

= Jzrada dnevnih izvjesStaja o pripremljenoj i izvrSenoj dostavi

= Zaprimanje povratnica i njihovo registrovanje u TCMS

= Vrsi unutarnju 1 vanjsku dostavu poste tuziteljstva

= Umnozava materijale, slaze umnoZeni materijal, nosi na povez i1 vrata materijal u
tuziteljstvo

= Preuzima postu od daktilografa ,te registruje dostavnice u TCMS tj. prijem dostavnice u
otpremu poste,zatim slanje dostavnica i povrat dostavnica u tuziteljstvo ,

= Stara se da sve dostavnice budu uloZene u odgovarajuce spise

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

= Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara tuziteljstva i Sefa pisarnice

Uslovi za obavljanje poslova :

= SSS, IV stepen, upravna skola, gimanazija i ekonomska ili birotehnicka
= Skola ili druga srednja Skola drustvenog odnosno tehnickog smjera IV

= stepena

= najmanje 10 mjeseci radnog staza

= polozen strucni ispit

= poznavanje rada na ra¢unaru



Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki

SloZenost poslova : djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca : namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsitelja .1 (jedan)

5. Visi referent za upravljanje dokazima
Visi referent za upravljanje dokazima obavlja slijedeée poslove

*  Vrsi prijem oduzetih predmeta

= Vrsi deponovanje i ¢uva oduzete predmete

= Vodievidenciju o prijemu i kretanju oduzetih predmeta

= obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzitelja sekretara tuziteljstva i Sefa

= pisarnice

= kao korisnik Sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema prvilima propisanim u
= Pravilniku TCMS,

Uslovi za obavljanje poslova :

= SSS, IV stepen, upravna skola, gimanazija ieckonomska ili birotehnicka
= Skola ili druga srednja skola drustvenog odnosno tehnickog smjera IV
» stepena

= najmanje 10 mjeseci radnog staza

= poloZen stru¢ni ispit

= poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki

SloZenost poslova : djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca : namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsitelja .1 (jedan)

6. Visi referent za poslove arhive i Cuvanje akata
Visi referent za poslove arhive i cuvanje akata obavlja sljedece poslove i zadatke:

» Rukuje arhivom tuziteljstva, redovno i blagovremeno vodi arhivsku knjigu sa odgovaraju¢im
evidencijema,

= Vrsi sredivanje arhivske grade i redovno vr§i izdvajanje bezvrijednog registraturskog
materijala, u skladu sa odgovaraju¢im propisima koji ureduju tu oblast,

= Vrsi izdvajanje predmeta iz arhive, na zahtjev ovlastenih lica, uz uredan potpis i potpisan
revers,

* Vodi evidencije o privremeno izdvojenim predmetima iz arhive po naredbi Sefa pisarnice,
sekretara tuziteljstva ili glavnog tuzitelja, te ih nakon upotrebe ponovo vraca u arhivu,

= Vodi evidencije o izdatim predmetima iz arhiva drugim organima i brine se o njihovom
blagovremenom vrac¢anju,

= Stara se o nacinu, sistematizaciji i slaganju predmeta hronoloski i po materiji,

= Vodi evidencije reversa sa pratecom dokumentacijom o izdatim predmetima iz arhive,

* Prima zavrSene predmete iz pisarnice, primljene za arhivu, putem dostavne knjige o
razduzenju pisarnice sa predmetima,



= Stara se o blagovremenom obezbjedivanju kancelarijskog materijala i drugog sitnog
inventara za potrebe arhiva,

= Vrsi pripremanje i elektronsko arhiviranje predmeta

* Priprema i provodi proceduru unistavanja predmeta koji su elektronski arhivirani

* Vrsi ponovno popisivanje elektronski arhiviranih predmeta po isteku roka od pet ( 5) godina

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

= Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzitelja, Sef pisarne ili sekretara tuziteljstva.

Uslovi za obavljanje poslova:

= SSS, IV ili [l stepen stru¢ne spreme upravna $kola, gimanazija,

= ckonomska ili birotehnicka skola ili druga srednja Skola drustvenog
= odnosno tehnickog smjera I'V stepena

= poloZen stru¢ni ispit

= poloZen arhivisticki ispit

= najmanje 10 mjeseci radnog staza

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

SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZzeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsitelja: jedan( 1)

XIV ODJEL ZA FINANSIJISKO-MATERIJALNE POSLOVE

Clan 49.

Struktura i duznosti

Ovaj odjel, u okviru uslova utvrdenih ovim Pravilnikom obavlja sve duznosti koje se odnose na
pripremanje 1 izvrSenje budzeta, racunovodstva, blagajnicke sluzbe, ugovaranja, troskova I
opcenito, prethodnu fiskalizaciju svih dokumenata iz kojih mogu proiste¢i prava i obaveze
tuziteljstva

Sastoji se ViSeg samostalnog referenta u racunovodstvu, viSeg referenta naplate, nabavke
materijala i isplate po likvidiranoj dokumentaciji i viSeg referenta za blagajnicko poslovanje i
obradu finansijske dokumentacije.

1. Visi samostalni referent

= Prima upute i sugestije glavnog tuzitelja ili sekretara tuziteljstva

= Pratiiprimjenjuje propise u oblasti raunovodstva i materijalno-finansijskih poslova,

= Obavlja sve poslove pregleda, kontrole potpunosti i ispravnosti materijalno-finansijske
dokumentacije za knjizenje prije unosa, obavlja kontirnaje knjigovodstvenih isprava
prema vaze¢im zakonskim propisima, vrsi unos podataka u pomoc¢ne knjige,

= Vrsiobracun ugovora o djelu, naknada sudskim vjeStacima i prevodiocima,

= VrS$i raCunarsku obradu, kontrolu i knjiZenje po ugovorima o djelu, kao i ostalim
primanjima po osnovu dodatne samostalne djelatnosti u smislu Zakona o porezu na
dohodak,

= Vrsi popunjavanje svih propisanih obrazaca za izvjeStaje i obraCune (periodi¢ni i
godisnji) elektronskim putem Poreskoj upravi F BiH,

= Vrsi uskladivanje knjigovodstvenog i stvarnog stanja po popisu,



= Obavlja poslove koji proisti¢u iz djelokruga rada kao i ostale poslove u vezi sa licnim
primanjima, njihovim evidencijama te izvjestava Poresku upravu o ostvarenoj mjesecnoj
plati uposlenika elektronskim putem na obrascu MIP — 1023.

= Vodi knjigu osnovnih sredstava organa i evidentira sve promjene na oshovnim
sredstvima, vodi pojedinacne kartone osnovnih sredstava i na istim knjizi sve promjene u
toku godine,

= Vodi kartone sitnog inventara organa uprave, obavezno svakog mjeseca usaglasava stanje
knjizenja na osnovnim sredstvima i sitnom inventaru sa glavnom knjigom organa uprave,

= Arhivira svu finansijsku dokumentaciju Odjeljenja i brine se o istoj,

= Vrsidruge poslove i zadatke po nalogu Sekretara

Uslovi za obavljanje poslova:

- VSS, Ekonomskog smijera, ili obrazovanje ste¢eno po Bolonjskom sistemu studiranja sa
najmanje 180 ECTS bodova-ekonomske struke

- 1 (jedna) godine radnog staza u struci

- PoloZen strucni ispit

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Racunovodstveno-materijalni
SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSioca: NamjesStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Visi referent naplate, nabavke materijala i isplate po likvidiranoj dokumentaciji

Vis referenta naplate, nabavke materijala i isplate po likvidiranoj dokumentaciji obavlja
slijedece poslove i radne zadatke:

Ucestuje u izradi prijedloga Budzeta, rebalansa budZeta i finansijskog plana ovog tuziteljstva,
vrsi poslove kontrole svih knjigovodstvenih isprava tuziteljstva, te vrsi njihovo uskladivanje sa
stvarnim stanjem, priprema mjesecni operativni plan po odobrenom BudZetu, priprema i provodi
trezorsko-proceduralne radnje za ovlastene transakcije (obrada i kontiranje) obavjesStava
dobavljace 1 druge strane o stanju njihovih isplata, vrSi zakljucna knjizenja i1 izradu godiSnjeg
obracuna 1 periodicnih obraCuna, prati realizaciju finansijskog plana i1 uporeduje ga sa
operativnim planom, ucestvuje u izradi rebalansa finansijskih planova, prati propise iz oblasti
raéunovodstva i finansija u cilju njihove pravilne blagovremene primjene, direktno komunicira
sa ovlastenim licima iz Ministarstva pravosuda i uprave Tuzlanskog kantona, vr$i prijem i
obradu dokumentacije o nabavci roba 1 vrSenju usluga (predracuni, otpremnice, zakljucnice,
fakture i dr), vodi uredno evidenciju zaduzenost tuzitelja, drzavnih sluzbenika i namjestenika sa
sitnim inventarom i osnovnim sredstvima, vodi uredno evidenciju o iznoSenju osnovnih
sredstava iz zgrade tuZiteljstva po reversu, vr$i nabavku i uskladistenje kancelarijskog materijala
(jednomjese¢ne, tromjeseéne i godiSnje zalihe) u skladu sa zaklju¢enim ugovorima, vodi uredno
analiticko-materijalno poslovanje, kartice kancelarijskog 1 potroSnog materijala, vr$i izradu
mjese¢nog utroska materijala-bordero za Ministarstvo pravosuda i uprave TK, vrsi isplate po
likvidiranoj dokumetaciji (svjedoka, dnevnice, gorivo i dr.), po pismenoj naredbi od strane
glavnog tuZitelja ili sekretara tuZiteljstva, vrsi podizanje gotovine, ucestvuje u izradi plana javnih
nabavki, preuzima rjeSenja za sudske vjestake i tumace ,fakture svih vrsta i unosi u obrazce
propisane trezorskim poslovanjem , dostavlja predhodno pomenutu dokumentaciju trezorskoj
stanici na dalju obradu, svu obradenu dokumentaciju za pla¢anje dostavlja na dalji postupak za
Trezor, vrsi formalnu 1 racunsku kontrolu ispravnosti prispjelih dokumenata (rjeSenja, faktura),



vodi evidenciju rjeSenja o naknadama i nagradama za sudske vjeStake i1 sudske tumace, vrsi
zamjenu viSeg referenta za obradu finansijske dokumentacije i priprema za knjizenje za vrijeme
kori§¢enja godisnjeg odmora, bolovanja i platenog odsustva i obavlja 1 druge poslove po naredbi
glavnog tuzitelja i sekretara tuziteljstva.

Uslovi za obavljanje poslova :

= SSS, IV stepen, gimanazija ili ekonomska $kola ili druga srednja
= Skola drustvenog odnosno tehnickog smjera IV stepena

* najmanje 10 mjeseci radnog staza

= poloZen strucni ispit

= poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: ratunovodstveno-materijalni

SloZenost poslova : djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca : namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsitelja 1 (jedan)

3. Visi referent za blagajnic¢ko poslovanje i obradu finansijske dokumentacije,

Visi referent za blagajnicko poslovanje i obradu finansijske dokumentacije obavija slijedece
poslove i radne zadatake:

Ucestuje u izradi prijedloga Budzeta, rebalansa budZzeta i finansijskog plana ovog tuziteljstva,
vrsi poslove kontrole svih knjigovodstvenih isprava tuziteljstva ,te vrsi njihovo uskladivanje sa
stvarnim stanjem ,priprema mjesecni operativni plan po odobrenom Budzetu, priprema i provodi
trezorsko-proceduralne radnje za ovlastene transakcije (obrada i kontiranje) obavjesStava
dobavljace 1 druge strane o stanju njihovih isplata, vrSi zakljucna knjizenja i1 izradu godiSnjeg
obraGuna i periodi¢nih obraCuna, prati realizaciju finansijskog plana i uporeduje ga sa
operativnim planom, ucestvuje u izradi rebalansa finansijskih planova, prati propise iz oblasti
racunovodstva i finansija u cilju njihove pravilne blagovremene primjene, direktno komunicira
sa ovlastenim licima iz Ministarstva pravosuda i uprave Tuzlanskog kantona, vr$i prijem i
obradu dokumentacije o nabavci roba i vrSenju usluga (predracuni, otpremnice, zakljucnice,
fakture 1 dr),vodi uredno evidenciju zaduzenost tuzitelja ,drzavnih sluzbenika i namjesStenika sa
sitnim inventarom i osnovnim sredstvima, vodi uredno evidenciju o iznoSenju osnovnih
sredstava iz zgrade tuziteljstva po reversu, vr$i nabavku i uskladis$tenje kancelarijskog materijala
(jednomjese¢ne, tromjeseéne i godiSnje zalihe) u skladu sa zaklju¢enim ugovorima, vodi uredno
analitiCko-materijalno poslovanje, kartice kancelarijskog i potrosnog materijala, vr$i izradu
mjesecnog utroska materijala-bordero za Ministarstvo pravosuda i uprave TK, vrsi isplate po
likvidiranoj dokumetaciji (svjedoka, dnevnice,gorivo i dr.), po pismenoj naredbi od strane
glavnog tuzitelja ili sekretara tuziteljstva, vrsi podizanje gotovine, u€estvuje u izradi plana javnih
nabavki ,preuzima rjeSenja za sudske vjeStake i tumace, fakture svih vrsta i unosi u obrazce
propisane trezorskim poslovanjem ,dostavlja predhodno pomenutu dokumentaciju trezorskoj
stanici na dalju obradu, svu obradenu dokumentaciju za plac¢anje dostavlja na dalji postupak za
Trezor, vr$i formalnu i1 racunsku kontrolu ispravnosti prispjelih dokumenata (rjeSenja, faktura ),
vodi evidenciju rjeSenja o naknadama i1 nagradama za sudske vjeStake i1 sudske tumace, vrsi
zamjenu viSeg referenta za obradu finansijske dokumentacije i priprema za knjizenje za vrijeme
koriS¢enja godiSnjeg odmora, bolovanja i placenog odsustva i obavlja i druge poslove po naredbi
glavnog tuzitelja i sekretara tuziteljstva.

Uslovi za obavljanje poslova :



= SSS, IV stepen, gimanazija ili ekonomska Skola ili druga srednja
= Skola drustvenog odnosno tehnickog smjera IV stepena

= najmanje 10 mjeseci radnog staza

= polozen strucni ispit

= poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: ratunovodstveno-materijalni

SloZenost poslova : djelimi¢no slozeni

Status izvrsioca : namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

XV ODJEL ZA OPCE, ADMINISTRATIVNO-TEHNICKE I POMOCNE POSLOVE

Clan 50.
Obim poslova

U Odjelu za op¢e administrativno-tehnicke i pomoc¢ne poslove obavljaju se: poslovi izrade nacrta
op¢ih 1 drugih akata; uredski poslovi i drugi administrativno-tehnicki poslovi; personalni poslovi,
daktilografski poslovi, poslovi protokola, poslovi unutraSnjeg osiguranja kurirski 1 drugi poslovi
koji su nuzni za blagovremeno, zakonito i stru¢no obavljanje poslova tuziteljstva

Odjeljenje se sastoji od Sefa Odjela, viSeg referenta za opce, administrativno tehnicke i pomoc¢ne
poslove,visi referent tehnicki sekretar ,visi referent portir unutras$njeg osiguranja, visi referent-
vozac

1. Sef Odjela za opée, administrativno tehni¢ke i pomoéne poslova obavlja slijedeée poslove i
radne zadatke

= Organizuje poslove i zadatke iz nadleznosti Odjela te je odgovoran za kvalitetno,
blagovremeno i zakonito izvrsavanje poslova i zadataka iz djelokruga rada odjla

= Prati pozitivne zakonske propise, te realizuje plan rada i redovno izjeStava o radu odjela;

= Pravi plan rada odjela i izvjestaja o radu Odjela

= Redovno usmeno ili pismeno upoznaje Glavnog tuzitelja i Sekretara o stanju Odjela a na
¢ijem Celu se nalazi, te na¢inima vrSenja poslova iz svoje nadleznosti i problemima koji
postoje u vrSenju tih poslova, te predlaze mjere za njihovo rjeSavanje,

= VrSi najsloZenije poslove iz nadleznosti Odjela u kojima organizuje 1 rasporeduje
poslove na namjestenike,

= Vrsi kontrolu i1 predlaze poboljSanja u automatizaciji biblioteke u skladu sa standardima
bibliotekarskih softvera,

= Vrsi poslove za potrebe Ureda Glavnog tuZitelja 1 Ureda Sekretara, te utvrduje ¢injenice
u kojima se ne vode sluzbene evidencije, radi izdavanja uvjerenja u tim evidencijama,

= VrSiraspored i koordinaciju koriStenja vozila tuZziteljstva,

= Prati potrebe za kadrovima u odjeljenju 1 pruZza pomo¢ u procesima upravljanja ljudskim
resursima i procesu ocjenjivanja,

» lIzraduje periodi¢ne izvjestaje po uputama Glavnog tuzitelja i Sekretara,

= Zapotrebe Ureda vrsi izradu analitickih, informativnih i drugih izvjestaja,

= U saradnji sa IKT odjelom brine se o funkcionisanju sistema video nadzora, njegovoj
tehnickoj ispravnosti i funkcionalnosti, te po potrebi, a po prethodnom odobrenju Ureda,
dostavlja video snimak sa sistema po odobrenom zahtjevu,



= [zraduje listu dezura portira unutras$njeg osiguranja najkasnije do 25. u teku¢em mjesecu
zbog obracunskog dijela plate,

= Vrsi realizaciju ugovora, te se brine o ispravnosti dojavnog sistema protupozarne zastite i
protupozarnih aparata, kao i o ispravnosti svih drugih instalacija koje mogu ugroziti
sigurnost ljudi i imovine unutar objekta Tuziteljstva

= Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog kantonalnog tuzitelja ili sekretara

Uslovi za obavljanje poslova :

= Visa skola ili SSS, IV stepen, pravna Skola, gimanazija, ekonomska
= birotehni¢ka $kola ili druga srednja Skola drustvenog odnosno

= tehni¢kog smjera IV stepena

*= najmanje 10 mjeseci radnog staza

= poloZen stru¢ni ispit

= poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti : Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko analiticki, stru¢no operativni,informacijsko-dokumentacijski
SloZenost poslova : slozeniji

Status izvrSioca : namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutra$nje organizacijone jedinice

2. Visi referent za opée, administrativno-tehnice i pomoc¢ne poslove

Sekretaru u radu pomaze visi referent za opée, administrativno-tehnicke i pomoéne poslove Koji
ima sljedeca prava i obaveze:

Opis poslova

= Obavlja administrativno-tehnicke ,operativne i pomoc¢ne poslove,

* Vrsi prijem, kompletiranje i razvrstavanje materijala za rad tuziteljstva i rukovoditelja
Odjela, odnosno odsjeka.

= (QObezbjeduje tehnicke uvjete 1 vrsi druge pripreme za sastanke koje odrzavaju sekretar
tuziteljstva i rukovoditelji Odjela ili odsjeka.

=  Vrsi prijem i sortira sluzbene novine i1 Stampu koju prima tuziteljstvo

= Prati pozitivne zakonske propise i uCestvuje u pripremi op¢ih 1 drugih akata i materijala
iz djelokruga rada tuziteljstva

= vodi personalnu dokumentaciju zaposlenika u tuzilastvu i stara se o blagovremenoj
prijavi-odjavi zaposlenika,

= vodi mati¢nu knjigu evidencije zaposlenika,

= izraduje sva rjeSenja u vezi s radnim odnosom zaposlenika u tuzilastvu ,

= vodi brigu o radnim knjiZzicama i ostaloj dokumentaciji zaposlenika u tuzilastvu i azurira
nastale promjene 1 o tome obavjeStava nadlezne nositelje osiguranja

= izdaje potvrde iz oblasti radnih odnosa i obavlja potrebnu korespondenciju,

= obavlja i druge poslove odredene aktima tuziteljstva i nalozima glavnog tuzitelja i
sekretara tuziteljstva

Uslovi za obavljanje poslova :

= SSS, IV stepen ,upravna Skola,gimnazija, ekonomska ili birotehni¢ka
= $kola ili druga srednja Skola drustvenog odnosno tehnickog smjera IV
» stepena

= najmanje 10 mjeseci radnog staza



poloZen strucni ispit
poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki poslovi
SloZenost poslova : djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca : namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj

izvrsitelja 1 (jedan)

3. Visi referent - Tehnicki sekretar obavlja sljedece poslove i zadatke:

Opis poslova

Obavlja administrativne i druge poslove u vezi sa obavljanjem funkcije Glavnog tuzitelja
Vrsi prijem, kompletiranje 1 razvrstavanje materijala za rad Glavnog tuzitelja 1 sekretara
tuziteljstva

Obezbjeduje tehnicke uvjete 1 vrsi druge pripreme za sastanke koje odrzava Glavni tuzitelj
Vodi upisnike «A», «Pov» 1 «Strogo pov» 1 stara se o cuvanju predmeta zavedenih u ove
upisnike (poslovi priru¢ne arhive),

Vrsi prijem, zavodenje, razvodenje 1 arhiviranje predmeta, te povjerljivih 1 strogo
povijerljivih materijala,

Radi na pripremanju i zavodenju putnih naloga,

Vrsi evidentiranje i najavu stanaka, prima telefonske poruke, telefax poruke, e-mail
poruke, te obavlja ostale telefonske i1 druge poslove po potrebi i naredbi Glavnog tuzitelja i
sekretara tuziteljstva

Obavlja daktilografske poslove za Glavnog tuzitelja ipo potrebi za sekretara tuziteljstva
Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tuzitelja i sekretara tuZziteljstva

Uslovi za obavljanje poslova :

Vrsta

SSS, 1V stepen, upravna Skola, gimanazija, ekonomska ili birotehnicka
ili druga srednja Skola drustvenog odnosno tehnickog smjera IV stepena
najmanje 10 mjeseci radnog staza

polozen stru¢ni ispit

poznavanje rada na raCunaru

djelatnosti : dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno-tehnicki poslovi
SloZenost poslova : djelimicno slozeni

Status izvrSioca : namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca 1 (jedan)

4, Visi referent - Vozaé

Voza¢ obavlja sljedece poslove i zadatke:

upravlja motornim vozilom za potrebe tuziteljstva na osnovu putnog naloga potpisanog
od ovlastenog lica

vodi knjigu evidencija na osnovu putnog naloga sa imenima i prezimenima lica koja
koriste vozilo sa oznakom mjesta i vremena putovanja,predenom kilometrazom,a u
skladu sa Zakonom i podzakonskim aktima iz oblasti saobracaja ,



= redovno kontroliSe ispravnost vozila i stara se o odrzavanju, tehnickoj ispravnosti i
¢istoci vozila,

= redovno kontroliSe ispravnost vozila i u tom pravcu uz odobrenje sekretara preduzima
mjere na otklanjanju kvarova,

= vrsi pripremu vozila za tehnicki pregled i registraciju,

= vodi evidenciju o utrosku goriva,motornog ulja,antifriza i drugog ppotrosnog materijasla
za sluzbena vozila Tuziteljstva

» vodi evidenciju o predenim kilometrima sluzbenih putnickih motornih vozila koja se
koriste za obavljanje tuzilackih poslova i sluzbenih putovanja

= ucestvuje u prenosenju inventara,osnovnih sredstava u Tuzilastvu i van Tuziteljstva,

* 1 sluéaju smanjenog obima posla na radnom mjestu vozaca, obavlja kurirske poslove,
VI$i umnozavanje materijala i pomaze u sredivanju arhive i drugih materijala,

= odgovara za vozilo i opremu koja je po Zakonu obavezna za to vozilo

= obavlja i1 druge tehniCke poslove za koje se ukaze potreba, po nalogu sekretara
tuziteljstva

Uslovi za obavljanje poslova:

= SSS,II 1l IV stepen saobracajnog ili maSinskog smjera
= najmanje 10 mjeseci radnog staza
= polozen ispit B kategorije

Vrsta djelatnosti : poslovi pomo¢ne djelatnosti
Grupa poslova: operativno-tehnicki

SloZenost poslova : djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca : namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrSilaca 8 (osam)

5. Spremacica radnog prostora

= Spremacica radnog prostora obavlja sljedece poslove i zadatke:
= obavlja sve poslove ¢iS¢enja radnih i drugih prostorija tuziteljstva
= obavlja i druge poslove po naredbi sekretara tuziteljstva ili rukovodioca Odjeljenja.

Uslovi za obavljanje poslova :

= NSS osnovna Skola
= najmanje 6 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti : pomoéna djelatnost
Grupa poslova: pomo¢ni poslovi
SloZenost poslova : jednostavni

Status izvrSioca : namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: pomo¢ni radnik
Broj izvrsilaca 4 (Cetiri )

6. Visi referent- Portir unutrasnjeg osiguranja
Portir unutrasnjeg osiguranja obavlja sljedece poslove i zadatke:

= vrSi kontrolu i identifikaciju osoba prilikom njihovog ulaska i izlaska iz zgrade
tuziteljstva



= daje osobama potrebne informacije, uz izdavanje propusnice za ulazak u radne prostorije
tuziteljstva i preuzima propusnice nakon posjete,

= kontaktira sa zaposlenicima u vezi s moguc¢noscéu prijema stranaka i drugih osoba,

= vrSi kontrolu unoSenja i iznoSenja stvari i drugih predmeta u tuziteljstvo

= obavlja poslove protivpozarne zastite,

= obavlja i druge poslove po nalogu sekretara tuziteljstva

Uslovi za obavljan poslova:

= SSS,HIli IV stepen stru¢ne spreme
* nnajmanje 10 mjeseci radnog staza
= polozen vozacki ispit B kategorije

Vrsta djelatnosti : pomoéna djelatnost
Grupa poslova: pomo¢ni poslovi
SloZenost poslova : jednostavni
Status izvrSioca : namjestenik
Pozicija radnog mjesta: Visi referent
Broj izvrsilaca 5 (pet)

XVI ODJELJENJE PREPISA I DIKTATA

Clan 51.
Odjeljenje prepisa i diktata

1. Odjeljenje ¢ine daktilograf — koordinator i visi referenti daktilografi
Kordinator obavlja sljedece poslove i zadatke:

= Nadzor i kontrola obavljanja svih poslova prepisa, diktata i svrstavanja materijala kao i
rasporedivanje 1 prerasporedivanje predvidenih poslova u slucaju bolesti ili opravdane
sprijecenosti za rad odredenog daktilografa, srazmjerno na preostale radnike koji vrse te
poslove i zadatke,

= Praviraspored dezurnih daktilografa,

= Obavljanje svih poslova prepisa, diktata i sravnjavanje materijala,

= Vrsi kontrolu rada radne jedinice u dijelu svih poslova, te dostavlja periodi¢ne izvjestaje
o radu i efikasnosti namjesStenika uredu sekretara minimum tromjese¢no uredu sekretara,

= Ima kreiran korisni¢ki nalog, te kao korisnik TCMS obavezan je da postupa prema
pravilima propisanim Pravilnikom o TCMS,

= Obavljanje i drugih poslova po nalogu glavnog tuzitelja i sekretara tuziteljstva

Uslovi za obavljanje poslova:

= SSS, minimalno IV stepen, upravna Skola, gimanazija, ekonomska ili druga srednja
Skola druStvenog odnosno tehni¢kog smjera

= najmanje 10 mjeseci radnog staza

= Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomo¢ne djelatnosti
Grupa poslova: Operativno- tehnicki
SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent



Broj izvrSitelja: 1 (jedan)
2. Visi referent - daktilograf zaduZen je za izvrSenje sljedeéih zadataka:

= Kreiranje tuzilackih dokumenata,evidentira pratece priloge pismena po naredbi tuZzitelja

= Vrsiizradu dostavnica za pismena koja se dostavljaju van tuziteljstva

= Preuzimanje i vracanje spisa u spremiSte za predmet, po unaprijed pripremljenim listama za svakog
tuzitelja

= Evidentira sve vrste podnesaka zaprimljenih u toku saslusanja ili ispitivanja

= postupa po dnevnoj naredbi tuzitelja

= dostavlja kopije poziva upucenim svjedocima Odjelu za registar iarhivu u skladu sa naredbom tuzitelja

= Obavljai druge daktilografske poslove na prijepisu i sravnjavanju materijala,

= Ima kreiran korisnicki nalog te kao korisnik TCMS obavezan je da postupa prema
pravilima propisanim u Pravilniku TCMS

= Svakodnevno vrSi ulaganje svih podnesaka i dostavnica u predmete koji se nalaze u
kancelariji tuzitelja

= Stara se o nacinu, sistematizaciji 1 slaganju predmeta hronoloskiu na police koje se nalaze
u kancelariji tuzitelja

=  Vrsi pripremu predmeta koji se dostavljaju na otpremu

= (Qbavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzitelja,zamjenika glavnog tuZzitelja tuzitelja
I sekretara tuziteljstva

Uslovi za obavljanje poslova :

= SSS, IV ili III stepen upravna Skola ,gimanazija, informaticka ili
= Dbirotehnicka ili druga srednja Skola drustvenog smjera odnosno
= tehnickog smera

= najmanje 10 mjeseci radnog staza

= poznavanje daktilografije i rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti : poslovi pomo¢ne djelatnosti
Grupa poslova: operativno- tehnicki
SloZenost poslova : djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca : namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrSitelja: 37 (trideset sedam)

XVII PRIPRAVNICI

Clan 52.
Pripravnici

Osobe sa zavrsenim pravnim fakultetom, drzavljani Bosne i Hercegovine koji ispunjavaju opcée
uslove za zaposlenje u organima vlasti, mogu raditi kao pripravnici u tuzilastvu, shodno Zakonu
o Kantonalnom tuzilastvu Tuzlanskog kantona. i obavljaju radnje u predmetima na osnovu
dodjeljenog zadatka pod nadzorom postupajuceg tuzitelja.

Pripravnici uposleni u tuzilastvu rasporeduju se na sve vrste poslova, kako bi stekli prakticno
iskustvo na svim podru¢jima rada u tuzilastvu, a mogu biti rasporedeni i u sudove.

Pripravnici se zaposljavaju putem objavljenog konkursa na odredeno vrijeme na period od
najvise 2 godine i mogu zasnovati radni ili volonterski odnos ili volonterski odnos bez objave
konkursa.



Duzina trajanja prakti¢nog rada pripravnika, uslovi za sticanje prava na polaganje pravosudnog
ispita, te program i nacin polaganja pravosudnog ispita, reguliSe se odgovaraju¢im zakonom.
Zaposljavanje pripravnika i volontera, kao i njihova prava iz radnog odnosa regulisana su
odgovaraju¢im zakonom.

Prijem pripravnika koji nisu obuhvaceni stavom 1 ovog ¢lana, sa visokom, visom i srednjom
Skolskom spremom u smislu Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu i podzakonskim
aktima donesenih na osnovu istih, a prema potrebama i finansijskim moguénostima tuziteljstva.

XVIII RAD | POSLOVANJE TUZITELJSTVA

Clan 53.
Radno vrijeme

Radno vrijeme za tuziteljstvo je propisano od 7 i 30 do 16 sati svakim radnim danom. Radni dani
su svi dani osim subote, nedjelje 1 drzavnih praznika. U vrijeme neradnih dana poslove
tuziteljstva obavlja deZurna sluzba

Clan 54.
Pauze

Uposlenici mogu Koristiti pauzu od 30 minuta u toku radnog vremena. Ovaj prekid rada ne smije
biti na Stetu redovnog obavljanja poslova u okviru tuziteljstva. Radno vrijema za rad sa
strankama je u pravilu istovjetno utvrdenom radnom vremenu tuziteljstva, ali se odlukom
Glavnog tuzitelja moZe utvrditi da se prijem stranaka vrsi u odredene dane 1 sate u toku radnog
vremena .

Sekretar tuziteljstva je nadleZan za pravilan rad sa strankama, kao i da javnost bude primjereno
obavjeStena o eventualnim promjenama u radnom vremenu.

Radno vrijeme za rad sa strankama je istovjetno utvrdenom radnom vremenu. Kada za to postoje
razlozi, u smislu boljeg funkcioniranja tuziteljstva sekretar tuziteljstva moze odrediti skraceno
radno vrijeme u odnosu na rad sa strankama, ali najmanje Cetiri sata na dan.

Clan 55.
PosStivanje radnog vremena

Svi zaposleni izvrSavaju svoje aktivnosti striktno se pridrzavaju¢i utvrdenog radnog vremena i
vremena za rad sa strankama. Odsustva i kasnjenja trebaju se blagovremeno opravdati glavnom
tuzitocu i zamjeniku glavnog tuzitelja Sekretar tuziteljstva je zaduzen za kontroliranje
postivanja radnog vremena, i u sluc¢aju bilo kojeg nepoStivanja istog, duznost mu je odmah o
tome obavijestiti glavnog tuzitelja . U tom ¢e smislu tuZziteljstvo ¢e biti opskrbljeno adekvatnim
instrumentima za kontrolu poStivanja radnog vremena osoblja, kao $to je satni mehanizam za
registriranje ili bilo koji slican sustav.

Clan 56.
Sluzba deZurstva

U cilju osiguranja neprekidnog tuzitlatkog rada punih 24 sata dnevno i za vrijeme praznika i
drugih neradnih dana, Glavni tuZitelj uspostavlja stalnu sluzbu deZurstva u kojoj ucestvuju svi
tuzitelji  tuziteljstva, osim glavnog tuzitelja U izuzetnim okolnostima, dezurstvo moze
obavljati i1 glavni tuzitelj. Glavni tuZitelj moZe iz opravdanih razloga donijeti odluku da se
pojedini tuzitelj privremeno oslobada obaveze dezurstva.



Zamjenici glavnog tuzitelja su zaduzeni za raspored dezurstva. Usvojeni raspored dezurstva
moze se promijeniti u slucaju promjene broja tuzitelja koji mogu obavljati dezuru. Raspored
dezurstava dostavlja se Kantonalnom sudu Tuzla, Op¢inskim sudovima sa podrucja Tuzlanskog
kantona, odgovaraju¢im odvjetnickim komorama, organima u cilju obavjestavanja ovlastenih
sluzbenih osoba, te drugim organima i institucijama koje odredi glavni tuzitel;.

Svaka sluzba dezurstva traje jedanu sedmicu. Smjena dezurstva ¢e se obavljati svakog
ponedjeljka u 8.00 h. Tuzitelj kojem prestaje dezurstvo, tuzitelja koji preuzima deZzurstvo
obavjestava o svim bitnim dogadajima, i predaje mu Knjigu dezurstva.

Dezurnom tuziiocu mora stalno biti na raspolaganju vozilo i voza¢ za sluzbene potrebe.

Dezurnom tuzitelju u radu pomaze viSe sluzbenika ili namjeStenika tuziteljstva u svojstvu
zapisniCara. Glavni tuzitelj vodi racuna o tome da sluzba dezurstva radi bez prekida 1 u skladu sa
rasporedom dezurstva i ovim Pravilnikom.

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

U sluc¢aju hitnosti 1 vanrednih okolnosti, Glavni tuZzitelj moze, izvan utvrdenog rasporeda
deZurstva, narediti drugom tuziiocu da pomogne deZurnom tuZitelju pri izvrSavanju obaveza
deZure.

Dezurni tuzitelj preduzima sve radnje i mjere u cilju vrSenja prava i obaveza koje ima tuzitelj u
skladu sa Zakonom o krivicnom postupku Federacije Bosne i Hercegovine, ukljucujuci izmedu
ostalog i:

. Pripremu odgovarajucih formalnosti vezano za krivi¢nu istragu.

. Usvajanje odgovarajucih odluka vezano za li¢nu situaciju pritvorenika.
" Prijem hitnih informacija dospjelih poslije radnih sati tuziteljstva

. Izvrsenje hitnih mjera ili radnji tuziteljstva koje ne mogu biti odgodene.

Sve preduzete radnje i dobivene informacije dezurni tuzitelj upisuje u Knjigu dezurstva.
Clan 57.

Prijem i upravljanje krivicnim predmetima prema pravilniku o sistemu za automatsko
upravljanje predmetima u tuZilastvima TCMS-a

Prijem 1 postupanje sa krivicnim predmetima, formiranje predmeta, oznacCavanje predmeta,
postupanje sa podacima, procedura u slu¢aju nedostupnosti TCMS-a i ostala pitanja vezana za
automatsko upravljanje krivicnih predmeta u TuZilastvu regulisana su Pravilnikom TCMS-a.

XIX PRIJEM DOKUMENATA U ODJELU ZA REGISTAR | ARHIVU

Clan 58.
Registracija dokumenata

Svi podnesci koji se pismeno ili usmeno dostave tuzilastvu vrijednosni papiri, paketi, i druge
posiljke (u daljem tekstu posta) upucuju se Odjelu za registar i arhivu. Ako se posta podnosi
usmeno, osoba koja ju je primila o tome sainjava sluzbenu zabiljesku. U roku od dvadeset 1



Cetiri sata od prijema navedenih informacija, Sef pisarnice ili lice koje sekretar tuziteljstva
odredi, postupa na slijedeci nacin:

= Otvara postu vodeci racuna da se ne oStete marke ili omotnice, kao ni pisani tekst na
omotu.

= Na svaki dokument, po redoslijedu prijema, stavlja prijemni pecat gdje ¢e se upisati:

= Dan i sat prijema

= Porijeklo posiljke

= Na kopiji svakog prispjelog dokumenta stavlja potvrdu o prijemu, stavljanjem pecata,
datuma i potpisa na kopiju. Ukoliko se radi o ve¢em broju dokumentacije upisnicar ¢e
sravniti dokumentaciju prema podnijetom sadrzaju.

= Svu postu upisuje u registarsku knjigu, gdje ¢e se zabiljeziti slijedece:

= redni broj,

= ime fizicke ili pravne osobe koja je dostavila dokumentaciju

= podatak da li su uz posiljku dostavljeni predmeti i

= podatak u koji odjel je upucena.

Clan 59.
Dostavljeni predmeti i stvari

Dostavljeni predmeti i stvari detaljno se opisuju i ¢uvaju u odvojenom omotu koji €ini sastavni dio osnovnog
dokumenta. Podatak o primljenim predmetima Ce se zabiljeziti u Knjigu predmeta, a isti ¢e biti polozeni i uvani na
nacin koji propisuje Pravilnik o nacinu i uslovima ¢uvanja materijalnih dokaza ( Sluzbene novine Federacija Bosne
i Hercegovine broj 53/15) i ovaj Pravilnik.

Clan 60.
Povjerljiva dokumentacija

Posta koja je upucena na ime odredenog tuzitelja ili koja je klasificirana kao tajna, odnosno
povjerljiva predaje se osobno tom tuzitelju. Ulazni pecati ¢e se otisnuti na omotnici, te ¢e se ove
okolnosti, kao 1 odrediste, zabiljeziti u registarsku knjigu.

Clan 61.
Pomoc¢ne Kknjige i registri

Po potrebi sekretar tuziteljstva moze narediti otvaranje drugih knjiga, registara, dnevnika i
drugih dokumenata pomoc¢nog karaktera, kao Sto su: imenici, knjiga pritvora, knjiga rocista,
primopredajne knjige za unutarnju dostavu, dostavne knjige za postu, biljeZnice izdanih knjiga iz
arhiva, biljeZnice o izdavanju 1 vrac¢anju knjiga iz biblioteke .

Clan 62.
Stambilji

Pod Stambiljima se podrazumijevaju sve oznake i etikete koje se koriste u odjelima i sluzbama u
cilju potvrde i identifikacije dokumenata. Svaki dokument koji se primi u tuzilastvu bit Ce
ozna¢en odgovaraju¢im ulaznim Stambiljem. Svaki dokument izdat od strane tuZziteljstva bit ¢e s
druge strane obiljezen odgovaraju¢im izlaznim Stambiljem. Izvan radnog vremena Stambilji se
cuvaju na posebno obezbjedenom mjestu koje mora biti zaklju¢ano. Samo ovlasteni uposlenici
mogu imati pristup Stambiljima i pecatima.

Clan 63.
Uputstva za vodenje knjiga



Detaljna uputstva za vodenje knjiga izdaje glavni kantonalni tuzitelj. U izradi ovih uputstava
pomaze mu sekretar tuziteljstva.

Clan 64.
Nadzor

Nadzor nad pravilnim vodenjem knjiga i registara vrsi Sef pisarnice — glavni upisnicar.

Knjige i registri se cuvaju u zatvorenim ormarima kojima pristup imaju samo ovlasteni
uposlenici tuziteljstva. Izvan radnih sati ¢uvaju se u zatvorenim ormarima. Knjige i registri se
takode mogu voditi u elektronskoj formi, ali je potrebno uvijek imati jednu pisanu kopiju.

U tuZzilaStvu postoje osnovne i pomocne knjige 1 registri.

Clan 65.
Knjiga prituzbi

Svake godine se otvara i vodi nova Knjiga prituzbi u koju se hronoloskim redoslijedom upisuju
sve prituzbe primljene u tuziteljstvo. Posebno se navodi ime podnositelja prituzbe, datum
podnosenja prituzbe, predmet na koji se odnosi prituzba 1 odluka koju je po prituzbi donio glavni
tuzitelj, odnosno Kolegij.

Clan 66.
Postupak po prituzbi
Glavni tuzitlac je obavezan postupiti po prituzbi uloZzenoj u skladu sa Zakonom o krivicnom
postupku FBiH ili u skladu sa drugim propisima. Prituzbe se dostavljaju tuzilastvu usmeno i
pismeno.

Potvrda o uloZenoj prituzbi u pisarnici tuziteljstva izdaje se stranci na njen zahtjev.
Ukoliko glavni tuzitelj] smatra da ne postoje osnovi za prituzbu, o tome ¢e obavijestiti
podnosioca prituzbe

Ako glavni ttuzitelj smatra da postoje razlozi za vjerovanje da je uloZena prituzba osnovana,
naredi¢e postupanje po prituzbi.

Ukoliko se prituzba odnosi na rad glavnog tuzitelja, glavni tuziteljo tome odmah obavjestava
Kolegij tuzitelja.

Pod nadzorom glavnog tuzitelja istrazuje se i utvrduju sve Cinjenice vezane za prituzbu, nakon
cega glavni tuzitelj odlucuje o prituzbi u najkra¢em roku, a najdalje u roku od mjesec dana od
ulaganja prituzbe.

Clan 67.
Odluka o prituzbi

U odluci povodom prituzbe, glavni tuzitelj ¢e narediti poduzimanje potrebnih mjera vezano za
predmet prituzbe.

Ako glavni tuZitelj smatra da postoje indicije da odredene radnje osoba na koje se prituzba
odnosi predstavljaju disciplinski prekrsaj ili kazneno djelo, poduzece mjere u cilju pokretanja
disciplinskog, odnosno kaznenog postupka.



Clan 68.
Obavjestenje o prituzbi

Stranka koja je podnijela prituzbu obavjestava se o odluci glavnog tuzitelja.
XX GODISNJI PLAN

Clan 69.
Godisnji plan

U skladu sa Zakonom o Kantonalnom tuzilastvu Tuzlanskog kantona Glavni tuzitelj na pocetku
svake godine donosi Godi$nji plan koji sadrzi:

» Prijedlog o broju potrebnih tuziilaca u svakom od odjela za redovito obavljanje duznosti
tuziteljstva

= Prijedlog o broju potrebnih sluzbenika 1 namjesStenika za obavljanje administrativnih
zadataka tuziteljstva

= Po potrebi, novi raspored organizacije uposlenih u tuzilastvu ,

= Op¢iplan rasporeda predmeta sukladno Zakonu o kantonalnom tuzilastvu TK

= Plan poslova uprave tuziteljstva za tu godinu.

= Druge planove potrebne za nesmetan rad tuziteljstva

XXI PRAVILA PONASANJA

Clan 70.
Pravila ponasSanja

Svi tuzitelji,sluzbenici i namjestenici duzni su da nose sluzbene iskaznice koje pokazuju na
zahtjev ovlastene osobe.

Tuzitelji, sluZbenici i namjeStenici tuZiteljstva duZni su da se ponasaju u skladu sa
sljede¢im pravilima:

= Svi podaci 1 informacije do kojih se dode tijekom obavljanja duznosti povjerljivog su
karaktera.

= Strankama se ne smije davati osobno misljenje o postupku i eventualnim pravima i
obavezama, niti ih se smije savjetovati.

= Bez odobrenja Glavnog tuzitelja ne smiju se primati upute od osoba van tuziteljstva

= Svi su duzni obezbijediti azurnost u izvrSavanju duznosti.

= Prilikom izvrSavanja svojih duZnosti, svi su se duzni rukovoditi principom
nepristrasnosti.

= Niko ne smije u€estvovati 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 tuziteljstva kao cjeline, i na taj na¢in dovesti u pitanje javno
povjerenje u rad tuziteljstva .

= Svi su duZni izvjestiti Glavnog tuzitelja o svim izvanrednim aktivnostima, odnosno o
izvanrednim zaradama i drugim vidovima nov¢anih primanja, ostvarenim izvan
tuziteljstva

= Tuzitelji su duzni da nose togu prilikom pojavljivanja pred nadleznim sudom.



Glavni tuzitelj izvjeStava VSTV BiH o nepostivanju ovih pravila od strane zamjenika glavnog
tuzitelja, Sefova Odsjeka i tuzitelja.

XXI1 SARADNJA U IZVRSAVANJU POSLOVA I ZADATAKA

Clan 71.
Saradnja

Kantonalno tuziteljstvo Tuzlanskog kantona ostvaruje obaveznu saradnju unutar organa po
pitanjima od zajednickog ineteresa.

Kantonalno tuziteljstvo Tuzlanskog kantona ostvaruje saradnju van organa sa drugim
kantonalnimn 1 drugim institucijama po pitanjima od zajedni¢kog interesa kao §to je

Ministarstvo pravosuda uprave i Ministarstvo finansija Tuzlanskog kantona u izradi Zakona i
podzakonskih akata.

XXI1l RADNE GRUPE | DRUGA RADNA TIJELA

Clan 72.
Radne grupe i radna tijela
Glavni tuzitelj ima ovlaS¢enja da obrazuje stru¢ne komisije i druga radna tijela ¢iji clanovi mogu
biti tuzitelji ,savjetnici, drzavni sluzbenici i namjestenici u skladu sa Odlukom Vlade Tuzlanskog
kantona o nacinu obrazovanja i naknadi za rad struénih komisija 1 drugih radnih tijrela
osnovanih od strane Vlade TK.

U stru¢nu komisiju ili radnu grupu mogu sa angazovati i struénjaci van Tuziteljstva ako potrebe
to zahtjevaju. Formiranje komisija ili radnih grupa donosi rjesenjem glavni tuzitel;.

XXIV- PROGRAM | PLAN RADA

Clan 73.
Program i plan rada

Program rada Kantonalnog tuziteljstva Tuzlanskog kantona donosi Glavni tuzitelj.

U programu se navode pitanja koja ¢ine sadrzaj, rokove, izvrSioce i nacin izrade programa kako
za Tuziteljstvo kao cjelinu, tako i za svaki Odsjek posebno. Program i plan rada za Odsjeke
donosi kolegij svakog Odsjeka posebno.

XXV RADNI ODNOSI | DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

Clan 74.
Radni odnosi

Prijem drzavnih sluZbenika i namjestenika u radni odnos reguliSe se Zakonom o drzavnoj sluzbi
u Tuzlanskom kantonu i1 Pravilnikom o radnim odnosima sluzbenika i namjeStenika u
Kantonalnom tuzilaStvu Tuzlanskog kantona i podzakonskim aktima donesenih na osnovu tog
zakona.

Prijem pripravnika u radni odnos reguliSe Zakon o drzavnoj sluzbi Tuzlanskog kantona
(Sluzbene novine Tuzlanskog kantona broj 07/17,10/17,10/18 i 14/18 ).

Clan 75.



Odgovornost za povrede sluzbene duznosti za drzavne sluzbenike i namjeStenike reguliSe se
Zakonom o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu i Pravilnikom o materijalnoj i disciplinskoj
odgovornosti sluzbenika i namjestenika u Kantonalnom tuzilastvu Tuzlanskog kantona.

Clan 76.

Na ostala prava koja nisu regulisana ovim Pravilnikom, a odnose se na pla¢e, na naknade za
sluzbena putovanja, naknade za prevoz, topli obrok i ostale naknade koje nemaju karakter place
primjenjivace se vazeci propisi za ostale budzetske korisnike Tuzlanskog kantona.

XXVI OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA

Clan 77.
Javnost rada

Kantonalno tuziteljstvo Tuzlanskog kantona ima pravo i duZnost da na vlastitu inicijativu ili
na zahtjev izvjeStava VSTV BiH ,Glavnog federalnog tuZitelja,Skupstinu Tuzlanskog kantona o
primjeni Krivicnog zakona u FBiH kao i 0 svom radu.

Kantonalno tuziteljstvo Tuzlanskog kantona putem sredstava infromisanja i na drugi nacin
obavjestava javnost o stanju kriminaliteta u Tuzlanskom kantonu.

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

Glavni kantonalni tuzitelj odreduje koja pitanja ne mogu biti predmet javnog informisanja Sto
predstavlja sluzbenu tajnu, drzavnu tajnu 1 strogo povjerljivi dokumenat.

Glavni kantonalni tuzitelj je obavezan davati podatke na zahtjev sredstava javnog informisanja u
skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama (SI.novine FBiH broj 32/01 ) i Uputstvu o
slobodi pristupa informacijama (Sl.novine FBiH broj 57/01) .

XXVII PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 78.
DonoSenje Pravilnika

Glavni tuZitelj je duZan da u roku od 30 dana od dana donoSenja ovog Pravilnika donjeti
rjeSenja o rasporedivanju drzavnih sluzbenika i namjeStenika na radna mjesta utvrdena ovim
pravilnikom.

Clan 79.
Izmjena dopuna Pravilnika

Glavni kantonalni tuzitelj redovno prati primjenu ovog Pravilnika i po potrebi donosi njegove
izmjene ili dopune,a u cilju obezbjedenja nesmetanog i pravilnog funkcionisanja tuziteljstva pri
vr$enju njegovih duZnosti utvrdenim zakonom.

Prijedlog izmjena i dopuna pravilnika pored glavnog kantonalnog tuzitelja moze podnjeti
pojedinacno i svaki zamjenik glavnog tuzitelja ili kantonalni tuzitelji, s tim S§to razlozi za
predlaganje izmjena i dopuna Pravilnika mora biti valjano opravdana i uticati na poboljSanje



funkcionisanja tuziteljstva. Svaki prijedlog za izmjenu i dopunu Pravilnika kojeg prihvati glavni
tuzitelj prosleduje se Kolegiju tuzitelja na odobrenje i postupanje u skladu sa ¢lanom 2 ovog
pravilnika.

Nakon §to Kolegij odobri prijedlog izmjena i dopuna Pravilnika, prijedlog se dostavlja VSTV
BiH na odobrenje.

Clan 80.

Kolegij tuzitelja je razmatrao Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji, sistematizaciji radnih mjesta i
poslovanju KT TK na sjednici odrzanoj dana 27.12.2019 godine i na isti dao saglasnost.

Clan 81.

Ovaj pravilniku stupa na snagu od dana njegovog donoSenja, a primjenivat ¢e se nakon Sto ga
odobri Visoko sudbeno 1 tuZiteljsko vijece BiH.

Clan 82.
Danom davanja saglasnosti od strane VSTV BiH na ovaj pravilnik , prestaje da vazi Pravilnik o

unutra$njoj organizaciji i poslovanju Kantonalnog tuziteljstva Tuzlanskog kantona broj A-
457/17 od 29.09.2017. godine .

KANTONALNO TUZITELJSTVO Glavni kantonalni tuZitelj
TUZLANSKOG KANTONA Tomislav Ljubi¢
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