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5 PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA U
KANTONALNOM TUZILASTVU TRAVNIK



Na osnovu &l. 29. st. 1.1 2. Zakona o Kantonalnom tuZiladtvu Srednjobosanskog kantona, ¢lana 52. stav
1.i¢&lana 147. Zakona o organizaciji organa uprave uF BiH (SI. novine F BiH broj 35/05), glavni tuZilac
Kantonalnog tuzilastva SBK uz odobrenje Kolegija tuzilaca,Visokog sudskog i tuzilatkog vijeca i
Ministarstva pravosuda i uprave SBK donosi:

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI 1 SISTEMATIZACIJ1 RADNIH MJESTA U
KANTONALNOM TUZILASTVU TRAVNIK

POGLAVLJE L.- Op¢e odredbe

()
a)
b)

c)

e)

g)
h)

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Kantonalnom tuZilastvu
Travnik (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se:
organizacijske jedinice i njihove nadleZnosti u Kantonalnom tuzilastvu Travnik (u daljem
tekstu:Tuzilastvo),
sistematizacija radnih mjesta koja obuhvata:nazive radnih mjesta, opis poslova, uvjete za
obavljanje poslova, vrstu djelatnosti, naziv grupe u kojoj spadaju poslovi, sloZenost poslova broj
drzavnih sluzbenika i namjestenika (u daljem tekstu:zaposlenici), rukovodenje TuzilaStvom,
ovlastenja o rukovodenju i odgovornost za obavljanje poslova i zadataka,
sastav tuzilastva, djelokrug i na¢in rada, sjednice kolegija Tuzilastva, odjeljenja TuZilaStva,
programiranje, planiranje i izvjestavanje o radu TuzilaStva,
nad¢in saradnje koju TuZila$tvo ostvaruje u vrSenju poslova i zadataka iz djelokruga svoje
nadleznosti,
nacin ostvarivanja javnosti rada i informisanja,
broj pripravnika i lica na stru¢nom osposobljavanju koji se primaju u radni odnos i uslovi za
prijem pripravnika i lica na struénom osposobljavanju,
druga pitanja od znacaja za unutra$nju organizaciju i efikasno rjeSavanje poslova i zadataka,
odnosno funkcionisanje Tuzilastva.
Clan 2.
(Rodna neutralnost izraza)

(1) Rijeti i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriteni u ovom Pravilniku odnose se jednako na

muski 1 Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili zenskom rodu.

Clan 3.
(Unutras$nja organizacija)

(1) Unutra$nja organizacija utvrduje se na nacin kojim se obezbjeduje naro€ito:

a) zakonito i struéno vrSenje poslova i zadataka,

b) efikasno i racionalno vrSenje poslova i zadataka, puna zaposlenost tuzilaca, struc¢nih
saradnika, zaposlenika i maksimalno koristenje struénih znanja i drugih radnih sposobnosti,

¢) efikasno rukovodenje i koordinacija rada uz nadzor nad obavljanjem poslova,

d) pravovremeno pracenje, proucavanje sudske prakse i problema tuZilackog rada, blagovremeno
ostvarivanje prava i pravnih interesa, izvr§avanje obaveza fizickih i pravnih lica,

e) ostvarivanje odgovornosti za vrSenje poslova i zadataka, primjena principa javnosti i
informisanje javnosti o radu u skladu sa Zakonom,

f) primjena savremenih metoda rada i davanje mogucnosti strankama da na brz, efikasan i
ekonomican nacin, ostvare svoja prava koja im po zakonu pripadaju.



Clan 4.
(Nadleznost i poslovi TuZilaStva)

(1) Tuzilastvo je samostalni drzavni organ koji u okviru prava Srednjobosanskog kantona (u daljem
tekstu:Kanton) poduzima zakonom odredene mjere u pogledu istraznih radnji i gonjenja lica za
koje se sumnja da su podinila krivi¢na djela te obavljai druge poslove odredene zakonom.

(2) Svoju funkciju Tuzilastvo vrdi u skladu sa Ustavom Federacije Bosne i Hercegovine i samim
tim §titi ostvarivanje ljudskih prava i gradanskih sloboda u skladu sa zakonom te osigurava

pravna sredstva za zatitu ustavnosti 1 zakonitosti.

(3) U izvriavanju svoje funkcije, Tuzilatvo ulestvuje u postupcima pred Kantonalnim sudom i
Op¢inskim sudovima Kantona.

(4) Tuzilastvo je uspostavljeno sa jurisdikcijom za cijeli teritorij Srednjobosanskog kantona.

Odjeljak A. Unutra$nja organizacija tuZzilaStva i djelokrug organizacijskih jedinica

Clan 5.
(Nacela)

(1) Tuzilastvo je samostalan drzavni organ koji postupa u skladu sa slijede¢im nacelima:

a) Nezavisnost, kako u odnosu na sve u€esnike u krivi¢nom postupku, tako i u odnosu na
drzavne i druge organe javne vlasti i medunarodne organizacije.

b) Jedinstvenost djelovanja, koja se ogleda u tome $to svaka radnja preduzeta od strane
¢lanova Tuzilastva pri vrienju prava i duznosti utvrdenim Zakonom, predstavlja radnju
Tuzilastva.

¢) Hijerarhijski odnos, koji podrazumijeva odgovornost svih ¢lanova TuZilastva i Odjela za
svoj rad glavnom tuZiocu.

Clan 6.
( Struktura)

(1) Unutradnju organizaciju TuZilastva sa¢injavaju glavni tuzilac, Kolegij, tuZilacki Odjeli, sluZbe
i uprava Tuzila$tva.

Clan 7.
( Sastav i kvorum Kolegija tuZzilaca)

(1) Kolegij tuzilaca Kantonalnog tuZilastva SBK ¢ine glavni tuzilac, zamjenici glavnog tuZioca 1 svi
tuzioci Tuzilastva.

(2) Kolegij moze valjano zasjedati i donositi odluke kada, propisano pozvano, bude prisutna bar
polovina njegovih &lanova, uz prisustvo glavnog tuZioca ili onog koji ga na zakonit nacin
zamjenjuje.

(3) Sastancima Kolegija u svojstvu zapisnicara prisustvuje arhivar TuZilastva ili uposlenik koji ga
zamjenjuje.

(4) U sluaju sprijecenosti arhivara ili uposlenika koji ga zamjenjuje zapisnik o sastanku vodi
najmladi tuZilac.



Clan 8.
(Nadleznost Kolegija)

(1) U nadleznost Kolegija spadaju:

a) Na zahtjev glavnog tuZioca ili na vlastitu inicijativu, daje misljenje glavnom tuziocu o
pitanjima koja se odnose na rad i organizaciju TuZilaStva.

b) Daje glavnom tuZiocu neobavezujuée misljenje o nacrtima opéih uputa iz ¢l. 7. Pravilnika.

¢) Zauzima pravna shvatanja o pojedinim pitanjima koja se javljaju u radu TuZilastva.

d) Daje neobavezujuéa migljenja glavnom tuziocu prilikom priprema projekata ili izvjestaja.

e) Predlaze glavnom tuZiocu mjere u cilju poboljsanja efikasnosti u radu TuzilaStva.

f) Redovito razmatra stanje onih predmeta u kojima istrage nisu zavr$ene u roku od 6 mjeseci
od dana izdavanja Naredbe za njeno sprovodenje

g) Rjesava zahtjeve o izuzeéu glavnog tuZioca u krivi¢nom postupku

h) Odluguje o prituzbama podnosilaca prijava i odte¢enih na odluke o neprovodenju i obustavi
istrage.

i) Vr3iidruga prava i obaveze propisane Zakonom, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Clan 9.
( Sjednice Kolegija)

(1) Kolegij odrzava redovne i vanredne sjednice.

(2) Kolegij odrzava redovne sjednice radnim danima po potrebi.

(3) Glavni tuilac saziva vanrednu sjednicu izvan utvrdenog rasporeda za raspravljanje pitanja ili
donogenja odluka koje zbog svoje vaznosti ili hitnosti zahtijevaju posebno i neodlozno
raspravljanje ili odlu¢ivanje. Glavni tuzilac saziva vanrednu sjednicu i na obrazlozeni prijedlog
najmanje dva tuzioca ili zamjenika glavnog tuzioca.

(4) Glavni tuZilac saziva vanrednu sjednicu Kolegija u roku od tri dana nakon podnoSenja zahtjeva
za njeno odrzavanje.

Clan 10.
(Sazivanje sjednice)

(1) Sjednica Kolegija se saziva pismeno.

(2) Poziv za prisustvovanje sjednici dostavlja se ¢lanovima Kolegija najmanje tri dana prije
odrzavanja sjednice, osim u slu¢aju vanredne sjednice, kada razlozi hitnosti to nedopustaju.

(3) Uz poziv se dostavlja i dnevni red sjednice uz odgovarajuéu dokumentaciju za svaku tatku
dnevnog reda.

Clan 11.
(Sjednice)

(1) Sjednice Kolegija se odrzavaju u sluzbenom sjedistu TuZilaStva.
(2) Sjednicom Kolegija predsjedava glavni tuzilac ili, uslijed njegove sprijeCenosti zamjenik
glavnog tuzioca koji je ovlasten da ga mijenja.
(3) Ovlastenja predsjedavajuceg u toku sjednice su da:
a) Rukovodi raspravom, daju¢i ili oduzimajuéi rije¢, uz mogucnost da ograni¢i trajanje
izlaganja.
b) Nakon diskusije, stavlja na glasanje pitanje na kojima je potrebno donijeti odluku Kolegija.
¢) Poziva na red one koji se u svojim izlaganjima izrazavaju na neprikladan nacin ili prelaze
vrijeme koje im je odredeno ili raspravljaju o temama koje nisu predmet dnevnog reda
Kolegija.
d) Prekida sastanak kada je to potrebno, odredujuéi vrijeme unutar naredna 24 sata kada ¢e se
sjednica nastaviti.



Clan 12.
(Dnevni red rasprave)

(1) Glavni tuzilac ili onaj koji ga zamjenjuje izlaZe dnevni red i pojedinacne tacke dnevnog reda.

(2) O tatkama se prvo izjasnjava ¢lan Kolegija na ¢&iji prijedlog je pojedina tacka uvrstena u dnevni
red.

(3) Nakon rasprave o pojedinoj tatki dnevnog reda, prelazi se na glasanje ukoliko je potrebno o
odredenom pitanju donijeti odluku Kolegija.

Clan 13.
(Donosenje odluke)

(1) Kolegij donosi odluke veéinom glasova &lanova koji su prisutni i koji glasaju, osim ako ovim
Pravilnikom nije drugacije propisano.
(2) Glas predsjedavajuéeg je odlucujuéi u slu¢aju podijeljenog broja glasova.

Clan 14.
(Promjene dnevnog reda)

(1) 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 15.
(Zapisnik sa sjednice)

(1) O svakoj sjednici Kolegija vodi se zapisnik koji sadrzi sljedec¢e podatke: datum sjednice, ko
prisustvuje sjednici, dnevni red sjednice, saZet opis toka sjednice, rezultate glasanja i odluke koje
su donijete.

(2) Clan Kolegija koji se prilikom glasanja ne sloZi s ve¢inom, moZe traZiti da se u zapisnik unese
razlog njegovog drugacijeg glasanja.

(3) Zapisnik potpisuju predsjedavajuci sjednicom i zapisnicar.

(4) Nakon sjednice, kopija zapisnika se dostavlja svim ¢lanovima koji su prisustvovali sjednici
Kolegija i koji do sljedeée sjednice mogu arhivaru Tuzilastva dostaviti primjedbe na zapisnik.

(5) Zapisnik se usvaja na sljedecoj sjednici Kolegija.

Clan 16.
(Povjerljivost)

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

Clan 17.
(Javnost odluka)

(1) Odiuke Kolegija su javne, osim ako zakonom, ovim Pravilnikom ili drugim propisom nije
drugadije propisano.

(2) Glavni tuzilac, uz odobrenje Kolegija, moZe iz vaznih razloga narediti da pojedine odluke
Kolegija nisu dostupne za javnost.



Clan 18.
(Odjeli TuzilaStva)
(1) Odjeli TuzilaStva su:
a) Odjel I-Odjel za op¢i kriminal, ratne zloine, krvne i seksualne delikte.
b) Odjel I1-Odjel za organizovani kriminal, korupciju i privredni kriminal sa poreskim
utajama, maloljetni¢ki, imovinski i saobracajni delikti.

(2) U nadleznosti svakog odjela jeste preduzimanje radnji vezanih za sprovodenje krivi¢nih
postupaka i obavljanje drugih zadataka povjerenih u skladu sa njegovom specijalnoséu, na nacin
kako je to utvrdeno ovim Pravilnikom, internim pravilima i drugim aktima TuZilaStva.

(3) Prvi odjel se bavi krivi¢nim djelima opéeg kriminala, ratnog zloé¢ina, krvnih i seksualnih delikata
i drugim djelima $to se utvrduje ovim Pravilnikom.

(4) Drugi odjel se bavi kriviénim djelima organizovanog kriminala, korupcije i privrednog kriminala
sa poreskim utajama, maloljetni¢kim, imovinskim i saobrac¢ajnim deliktima kao i privrednim
prijestupima.

Clan 19.
(Broj tuzilaca)

(1) Glavni tuZilac vije¢u dostavlja prijedlog, odnosno, misljenje o potrebnom broju tuzilaca u
Tuzilagtvu, uzimajuéi u obzir broj predmeta dodijeljenih pojedinim odjelima u rad, a na osnovu
izvjestaja rukovodilaca odjela.

Clan 20.
(Raspored tuzilaca)

(1) Raspored tuZilaca u odjele vrsi glavni tuzilac.
(2) Glavni tuZilac po potrebi i nakon konsultacija sa zamjenicima glavnog tuzioca, moze narediti
privremeni premjestaj tuzilaca iz jednog u drugi odjel TuZilastva.

Clan 21.
(Sastav odjela)

(1) Svaki od odjela Tuzilastva sastoji se od zamjenika glavnog tuzioca, koji rukovodi odjelom,
odredenog broja tuZilaca i najmanje po jednog strucnog savjetnika.

(2) Arhivar Tuzilagtva rasporeduje ostalo osoblje da pomaZe u radu odjela u skladu sa godiSnjim
planom i zavisno od potreba poslova.

Clan 22.
(Rukovodilac odjela)

(1) Na &elu svakog Odjela nalazi se jedan od zamjenika glavnog tuzioca koji rukovodi odjelom.
(2) Za svoj rad i rad odjela kojim rukovodi, zamjenik glavnog tuZioca neposredno odgovara glavnom
tuziocu.

Clan 23.
(Prava i obaveze zamjenika glavnog tuZioca)

(1) Zamjenik glavnog tuZioca ima prava i obaveze da:
a) Organizira i nadgleda rad u odjelu.
b) Vrsi raspored predmeta izmedu tuzilaca odjela kojim rukovodi .




c)

d)
e)
f)
g)

h)
i)
i)
k)
D

Iz opravdanih razloga, predmet kojim je zaduZen neki od tuZioca uzme i ustupi drugom
tuziocu, o ¢emu obavjestava glavnog tuzioca.

Sprovodi istragu u skladu sa ZKP-om u predmetu koji mu je dodijeljen u rad.

Daje ovlastenim osobama naredbe i upute vezane za konkretne slucajeve

Sastavlja optuznicu i dostavlja je glavnom tuZiocu na pregled.

Preduzima sve radnje za koje je po Zakonu ovlasten glavni tuZilac u cilju otkrivanja i
gonjenja pocinilaca krivi¢nog djela.

Preduzima druge radnje u postupku pred stvarno nadleZnim Sudovima za koje je po Zakonu
ovlagten glavni tuzilac i o tome redovno obavjestava glavnog tuZioca.

Redovno obavjestava glavnog tuZioca o svom radu i radu odjela kojim rukovodi.

Zahtjeva od tuZilaca iz odjela kojim rukovodi informacije o stanju bilo kojeg predmeta koji
su im rasporedeni u rad.

Unutar odjela osigurava primjenu op¢ih uputa koje donosi glavni tuzilac.

Izdaje tuziocima iz odjela, na zahtjev glavnog tuzioca ili vlastitu inicij ativu, potrebne upute
vezane za vodenje konkretnih postupaka i prati njihovo izvrSavanje.

m) Na prijedlog zaduZenog tuZioca ili na vlastitu inicijativu oznacava odredene predmete kao

n)
0)
p)

strogo povjerljive i o tome obavjestava glavnog tuzioca.

Pregleda optuZnice koje sastavljaju tuzioci odjela kojim rukovodi.

Vr3i ostala prava i obaveze propisane ovim Pravilnikom ili drugim propisom.

Zamjenik glavnog tuZioca kao korisnik sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema
pravilima propisani u Pravilniku TCMS.

Clan 24.
(Tuzioci)

(1) Tuzioci Kantonalnog tuzilastva SBK izvr$avaju svoje duznosti u okviru odjela u koje su
rasporedeni u skladu sa €l. 21. ovog Pravilnika.

Clan 25.
(Prava i obaveze)

(1) Tuzilac ima sljedeca prava i obaveze:

a)

b)

c)
d)

Sprovodi istragu u skladu sa Zakonom u kriviénom postupku FBiH u predmetima koji sumu
dodijeljeni u rad u skladu sa ovim Pravilnikom.

Daje ovlastenim sluZbenim osobama naredbe i upute vezano za konkretne slucajeve.
Sastavlja optuznicu i dostavlja je zamjeniku glavnog tuZioca-Sefu odjela na pregled.
Preduzima sve radnje koje je po Zakonu ovlasten glavni tuZilac u cilju otkrivanja i gonjenja
pocinilaca kriviénog djela.

Upoznaje zamjenika glavnog tuZioca-Sefa odjela sa svim podacima vezano za predmet koji
mu je dodijeljen u rad.

Izvriava naredbe ili pojedinaéne upute koje dobije od glavnog tuZioca i zamjenika glavnog
tuzioca, a koje se ti¢u redovne sluzbe i izvrSavanja duZnosti.

Tuzilac moZe zahtijevati da mu se naredba ili uputa izda napismeno uz potpis glavnog tuzioca
ili zamjenika glavnog tuZioca.

Odluduje o izuzeéu ovlastenih sluzbenih osoba koje uéestvuju u krivi¢nom postupku u skladu
sa ZKP-om FBiH.

Sadinjava sporazum o priznanju krivice koji dostavlja glavnom tuZiocu na kona¢nu odluku
Vrsi ostale poslove predvidene Zakonom, Pravilnikom ili drugim propisima.

Tuzilac kao TCMS korisnik obavezan je da postupa prema pravilima propisanim u
Pravilniku TCMS

KontroliSe ispravnost podataka registrovanih u TCMS.



Clan 26.
(Nezavisnost u radu)

(1) Tuzilac koji smatra da je zakonitost njegovog rada ili njegova nezavisnost u radu na bilo koji
nadin ugroZena, bez odlaganja o tome obavjestava Kolegij.

Clan 27.
(Strué¢no usavrsavanje)

(1) TuZioci su duzni pohadati Seminare i preduzimati druge aktivnosti u cilju stru¢nog usavriavanja.

Clan 28.
(Vrste i obim poslova)

(1) Unutrainja organizacija Kantonalnog tuzilastva Travnik utvrduje se na osnovu vrste i obima
poslova koji se po zakonu nalaze u nadleznosti TuZilastva, a poslovi su razvrstani po radnim
mjestima.

(2) Poslovi koji su zakonom i podzakonskim propisima stavljeni u nadleZnost tuzilastva dijele se na
a) poslove osnovne djelatnosti
b) dopunske poslove osnovne djelatnosti,
¢) poslove pomocéne djelatnosti.

(3) Poslove osnovne djelatnosti obavljaju drZavni sluZbenici, a dopunske poslove osnovne
djelatnosti i poslove pomoéne djelatnosti obavljaju namjestenici, (zaposlenici vise, srednje 1
niZe Skolske spreme).

(4) U poslove osnove djelatnosti spadaju poslovi koji se odnose na upravno rjeSavanje, upravno
nadzorne poslove, normativno-pravne poslove, studijsko-analiti¢ke ,stru¢no-operativne poslove
i informaciono dokumentacione poslove.

(5) U dopunske poslove osnovne djelatnosti i poslove pomoéne djelatnosti spadaju poslovi koji
se odnose na stru¢no-operativne, informacijsko-dokumentacijske , ra¢unovodstveno-
materijalne, administrativno-tehni¢ke, operativno-tehnicke i pomo¢ne poslove.

Clan 29.
Privremena zamjena

(1) Kada je glavni tuzilac odsutan, sprijeCen ili privremeno nesposoban za obavljanje svojih
duznosti, mijenja ga prvi zamjenik glavnog tuzioca, a zatim zamjenik glavnog tuzioca.

(2) U slu¢aju da su glavni tuZilac i njegovi zamjenici odsutni ili sprijeceni, tuzilac koji ima najduze
radno iskustvo obavlja funkciju privremenog glavnog tuzioca.

(3) U slu¢aju da su glavni tuzilac i njegovi zamjenici odsutni ili sprijeeni duZe od jednog mjeseca,
glavni tuzilac FBiH odreduje vr$ioca duznosti glavnog tuZioca za period ne duZi od 6 mjeseci.
Nakon isteka ovog perioda, glavni tuZilac Federacije obavjeStava Visoko sudsko i tuzilacko
Vijeée o upraznjenom mjestu u TuZilagtvu, koje potom moZe objaviti oglas za popunjavanje ovog
radnog mjesta.

Clan 30.
( Sistematizacija radnih mjesta)

(1) Sistematizacijom radnih mjesta u ovom Pravilniku utvrduje se, odnosno odreduje:

a) naziv i pozicija radnog mjesta

b) opis posiova radnog mjesta

c) uslovi za vrenje poslova osnovne djelatnosti, poslova sluzbenika 1 namjeStenika (vrsta VSS,
struéni ispit, radni staz i1 drugi uslovi)



Y

d) vrsta djelatnosti

¢) grupa poslova u koju spadaju poslovi radnog mjesta
f) stepen sloZenosti poslova

g) status izvrSioca

h) broj izvréilaca.

POGLAVLJE I1.-Uprava tuzilaStva

Clan 31.
(Struktura)

(1) Upravom TuzZilastva rukovodi glavni tuzilac, pri ¢emu mu pomaZze arhivar i direktno mu
odgovara za rad uprave.

(2) U Upravi tuzilastva se obezbjeduju uslovi za rad tuZilastva, organizuje unutra$nje poslovanje
tuzilagtva, obezbjeduje da se poslovi vrie uredno i na vrijeme, poslovi za ostvarivanje prava i
duznosti drzavnih sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa, vode odgovarajuce evidencije
vezano za opite kadrovske poslove, kao i drugi poslovi propisani zakonom i drugim aktima.

(3) Upravu Tuzilastva &ine osnovne organizacione jedinice koje ¢ine:

a) SluZba za registar i arhivu,
b) Sluzba za opée administrativno-tehni¢ke i pomocne poslove,
¢) Samostalni izvr§ioci.

Odjeljak A.- Sluzba za registar i arhivu

Clan 32.
(Struktura i nadleznost)

(1) Sluzba za registar i arhivu spada pod izravnu nadleznost Glavnog tuzioca i sastoji se od glavnog
upisniéara (Sef sluzbe za registar i arhivu), tuZilacke pisarnice i upisni¢ara, referent za arhiviranje
predmeta i otpreme pismena.

(2) U okviru ove Sluzbe obavljaju se slijedeci poslovi i zadaci:

a) Unos podataka u TCMS prema informacijama i formiranje spisa

b) Izdavanje potvrde o prijemu dokumenta,

¢) Putem TCMS ta¢no registruje broj predmeta i postupajuceg tuZioca,

d) Tagno registrira broj svih dokumenata, informacija, stvari i predmeta koje prima TuZilastvo,

e) Tatno vodenje registarskih knjiga tuZilastva osim onih &ije je vodenje dodijeljeno drugom
uredu,

f) Klasifikacija, slaganje, odrzavanje i ¢uvanje arhiva, dosijea i predmeta tuzilastva,

g) Primanje i dostavljanje svih vrsta komunikacija razli¢itih ureda i sluzbi tuzilastva s
Agencijama za provodenje zakona, organima uprave i drugim subjektima.

(3) U svrhu obavljanja navedenih poslova Sluzba 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 u tuzilaStvima (TCMS).

Odjeljak B.-SluZba za opée administrativno-tehnicke i pomo¢ne poslove

Clan 33.
(Struktura i nadleznost)

(1) U sluzbi za opée administrativno-tehnicke 1 pomoéne poslove obavljaju se:
a) raunovodstveni i materijalno-finansijski poslove, kao i svi ekonomski poslovi TuZilastva,
b) uredski poslovi,



¢) opéiiadministrativno-tehnicki poslovi,

d) informaticki poslovi,

e) poslovi prepisa i diktata,

f) operativno tehnicki poslovi,

g) poslovi protokola,

h) poslovi upravljanja prevoznim sredstvima,

i) kurirski poslovi,

j) poslovi na odrZavanju ¢istoce,

k) drugi poslovi koji po svojoj prirodi spadaju u ovu sluzbu.

5 Clan 34.
(Sef sluzbe za registar i arhivu-glavni upisnicar)

(1) Sef sluzbe za registar i arhivu obavlja poslove rukovodenja iz ¢lana 50. ovog Pravilnika, te pored

a)
b)
c)
d)
e)
f)
)

h)
i)
)
k)
D

poslova rukovodenja obavlja 1 poslove:
redovno kontrolide rad na poslovima prijema poSte,
unosi sve vrste dokumenata pristigle za uneseni predmet u TCMS,
odlaZe spise u priru¢nu arhivu i stara se o tim spisima,
vréi nadzor na poslovima arhiviranja u TuZilaStvu,

¢uva pecate i1 knjige TuZilaStva,
ovjerava akte TuZilastva i registarske knjige,
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 TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim u Pravilniku TCMS,
prikuplja i obraduje podatke za tuzilatku upravu i glavnog tuZioca,
vr3i prijem, raspored, te nadzire otpremu poste i vodenje odgovaraju¢ih upisnika i knjiga, odnosno
registara,
izraduje potrebne izvjestaje o radu zaposlenih u tuZilackoj pisarnici,
obraduje potrebne statisticke izvjestaje o kretanju tuzilackih predmeta ( mjese¢ne, periodicne i
godisnje),

m) obavlja i druge poslove iz okvira radnog mjesta po nalogu glavnog tuZioca.

(2) Odgovoran je glavnom tuZiocu.
(3) Uslovi za obavljanje poslova:

a) SSS, 1V stepen 3kolske spreme, upravno-administrativni smjer, gimnazija, ekonomska skola
b) dvije (2) godine radnog staZa nakon sticanja srednje strucne spreme

¢) poloZen strucni ispit

d) poznavanje rada na raCunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
(5) Razvrstavanje poslova:

a)poslovi iz stava (1) od tatke od a) do i) su administrativno-tehni¢ki poslovi-djelimi¢no
slozeni

b)poslovi iz stava (1) od tagke j) do 1) su informacijsko-dokumentacijski poslovi-djelimi¢no
sloZeni

(6) Naziv skupine poslova: administrativno-tehni¢ki poslovi i informacijsko-dokumentacijski

poslovi

(7) Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi

(8) Status izvrSioca: namjeStenik

(9) Pozicija radnog mjesta: Sef sluzbe za registar 1 arhivu
(10)Broj izvrsilaca:jedan (1)

(11)Propisi koji se koriste u vr$enju poslova:




a)
b)
©)

d)

Uputstvo o ¢uvanju i upotrebi pecata (,,Sluzbene novine SBK* broj 3/97)

Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u tuZilaStvima TCMS,
Uredba o kancelarijskom poslovanju organa i sluzbi za upravu u F BiH (,,Sluzbene
novine Federacije BiH* broj 20/98),

Uputstvo o nadinu vrenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluZbama za
upravu u F BiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH* broj 30/98, 49/98).

Clan 35.
(Visi referent-upisnicar)

(1) Visi referent-upisnidar obavlja poslove i zadatke :

a) vrsiunos svih novih predmeta (izvjestaja, prijava, inicijalnih dokumenata u TCMS)

b) izdaje potvrde o prijemu dokumenata

c¢) kreira omot spisa sa novom TCMS naljepnicom

d) predmete iznosi postupajuc¢em tuziocu u skladu sa distribuci] skom listom ,

e) vrdi unos svih pristiglih dokumenata nakon $to se provjeri dali je predmet ve¢ u
TCMS-u

f) vrdi slaganje predmeta na police, ulaganje svih podnesaka u predmete i svakodnevno
Stampanje distribucijske liste ( liste predmeta za iznoSenje tuZiocima), te arhiviranje
istih,

g) vodi upisnike za sve odjele tuZilastva ukoliko se ukaze potreba za tim

h) vrsi prijem poSte

i) daje spise u rad tuZiocima po nalogu glavnog tuZioca ili zamjenika glavnog tuzioca

j) ulaze podneske u spise i arhivira sve predmete

k) prati kretanje predmeta i o tome informira Sefa pisarnice

1) obavlja dostavljanje predmeta u priru¢nu i trajnu arhivu

m) stara se o nadinu, sistematizaciji i slaganju predmeta hronoloski i po materiji, te
dostavlja predmete iz priruéne u trajnu arhivu,

n) dostavlja predmete iz arhive na zahtjev glavnog tuZioca te ih nakon upotrebe ponovo
dostavlja u arhivu

0) stara se o ¢uvanju i rukovanju fizickim omotima spisa i kozinstentnoséu njihovog
sadrzaj

p) daje spise predmeta na uvid strankama ili drugim licima uz prethodno odobrenje
postupajuéeg tuzioca ili glavnog tuzioca

q) kao korisnik sistema TCMS-a obavezan je da postupa prema pravilima propisanim u
Pravilniku TCMS

1) pravi periodi¢ne izvjestaje o kretanju predmeta,

s) Obavlja i druge poslove iz okvira radnog mjesta po nalogu Sefa sluzbe za registar i

arhivu.

(2) Odgovoran je $efu sluzbe za registar i arhivu
(3) Uslovi za obavljanje poslova

a)
b)

c)
d)

SSS, IV stepen $kolske spreme, upravno-administrativni smjer, gimnazija, ekonomska
Skola,

najmanje deset (10) mjeseci radnog staZa na istim ili slicnim poslovima nakon sticanja
srednje struéne spreme,

poloZen strucni ispit,

poznavanje rada na racunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

(5) Razvrstavanje poslova:
a) poslovi iz stava 1. od tatke a) do r) su administrativno-tehni¢ki poslovi-djelimi¢no
sloZeni



(6) Naziv skupine poslova:administrativno-tehni¢ki poslovi,
(7) Slozenost poslova:djelimi¢no sloZeni poslovi
(8) Status izvr§ioca:namjestenik
(9) Pozicija radnog mjesta:visi referent
(10)  Broj izvrsilaca:cetiri (4)
(11)  Propisi koji se koriste u vrSenju poslova:
a) Uputstvo o &uvanju i upotrebi pecata (,,Sluzbene novine SBK* broj 3/97),
b) Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u tuzilastvima TCMS,
¢) Uredba o kancelarijskom poslovanju organa i sluzbi za upravu u F BiH (,,Sluzbene
novine Federacije BiH* broj 20/98),
d) Uputstvo o nadinu vrienja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za
upravu u F BiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH broj 30/98, 49/98).

Clan 36.
(Visi referent za arhiviranje predmeta i otpremu pismena)

(1) Visi referent za arhiviranje predmeta i otpremu pismena obavlja poslove i zadatke:

a) Obavlja poslove arhiviranja predmeta nakon donosenja tuzilacke odluke.

b) Vrsi sve poslove na otpremi pismena.

¢) Vodi postanske knjige i obavlja poslove oko obracuna poStanskih maraka.

d) Kontrolige spise prije ulaganja u a/a.

e) Prati kretanje spisa po Zalbi, vodi upisnike i imenik i evidentira ga i prati do a/a.

f) Prati kretanje spisa po izjavljenom vanrednom pravnom lijeku, vodi upisnik i imenik i
prati ga do a/a.

g) prima zavrSene predmete iz pisarnice, primljene za arhivu, putem dostavne knjige o
razduzZenju pisarnice sa predmetima.

h) rukuje  arhivom tuzila§tva ,redovno i blagovremeno vodi arhivsku knjigu sa
odgovarajuéim evidencijama

i) vrsi sredivanje arhivske grade i redovno vr§i izdvajanje bezvrijednog registraturskog
materijala, u skladu sa odgovarajué¢im propisima koji ureduju tu oblast.

j) vrsi izdvajanje predmeta iz arhive na zahtjev ovlastenih lica, uz uredan potpis i potpisan
revers.

k) kao korisnik sistema TCMS-a obavezan je da postupa prema pravilima propisanim u
Pravilniku TCMS,

1) obavljaidruge poslove iz okvira radnog mjesta po nalogu Sefa sluzbe za registar i arhivu.

(2) Odgovoran je Sefu sluzbe za registar i arhivu.
(3) Uslovi za obavljanje poslova
a) SSS, IV stepen 8kolske spreme, upravno-administrativni smjer, gimnazija, ekonomska
Skola,
b) najmanje deset (10) mjeseci radnog staza na istim ili sli¢cnim poslovima nakon sticanja
srednje stru€ne spreme,
¢) poloZen strucni ispit,
d) polozen ispit za arhivara
¢) poznavanje rada na raCunaru.
(4) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
(5) Razvrstavanje poslova:
a) poslovi iz tataka a) do 1) su administrativno-tehnicki poslovi-djelimicno sloZeni

(6) Naziv skupine poslova: administrativno-tehni¢ki poslovi
(7) Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi

(8)Status izvrsioca: namjestenik

(9) Pozicija radnog mjesta: visi referent



(10) Broj izvrsilaca:jedan (1)
(11) Propisi koji se koriste u vrSenju poslova:
a) Uputstvo o ¢uvanju i upotrebi pecata (,,Sluzbene novine SBK* broj 3/97),
b) Uputstvo o arhivskoj knjizi, Cuvanju registraturnog materijala i arhivske grade, odabiranju

arhivske grade i primopredaji arhivske grade izmedu organa uprave i sluzbi za upravu i

nadleZnog arhiva (,,SluZbene novine Federacije BiH", broj 26/98)

¢) Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u tuZilaStvima TCMS,
d) Uredba o kancelarijskom poslovanju organa i sluzbi za upravu u F BiH (,,SluZbene novine

Federacije BiH" broj 20/98),

e) Uputstvo o nacinu vrienja kancelarijskog poslovanja u organima uprave 1 sluZbama za

upravu u F BiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH* broj 30/98, 49/98).

Clan 37.
(Sef sluzbe za opée i administrativno-tehnicke i pomocéne poslove)

(1) Sef sluzbe za opée administrativno-tehni¢ke i pomoéne poslove obavlja poslove rukovodenja iz
¢lana 51. ovog Pravilnika, te pored poslova rukovodenja obavlja i poslove:

a)

b)

¢)
d)

Q)

vodi personalnu evidenciju uposlenih, izdaje uvjerenja o podacima iz te evidencije i
azuriranje podataka te evidencije, prijavljivanje i odjavljivanje zaposlenih za zdravstveno,
penziono i invalidsko osiguranje,

vodi mati¢nu knjigu evidencije zaposlenika i ostale potrebne evidencije i podatke o
tuziocima i zaposlenicima TuzilaStva;

priprema dokumentaciju o pitanjima koja se odnose na radne odnose zaposlenika i tuzilaca
u Tuzilastvu,

vodi brigu o dokumentaciji zaposlenika u Tuzilastvu i aZurira nastale promjene i o tome
obavjestava nadleZne nosioce osiguranja,

izdaje potvrde i uvjerenja iz oblasti radnih odnosa i obavlja potrebnu korespondenciju,
vodi evidencije o iskori$tenosti godi$njih odmora tuZzilaca i zaposlenika u Tuzilastvu,
dostavlja VSTV godidnje izvjestaj o administrativno-tehnickom osoblju,

koordinira radom daktilo-biroa tj. o administrativno-tehni¢kom osoblju i pomoénom
osoblju,

dostavlja ¢lanovima Kolegija pismene pozive za sjednice, ukljucujuéi i dnevni red i
odgovarajucu dokumentaciju,

obezbjeduje tehnicke uslove i vr$i druge pripreme za sastanke Kolegija, te vodi Zapisnik
na sjednici Kolegija,

¢uva knjige zapisnika Kolegija i priprema nacrt odluka Kolegija

vodi upisnik KTP prijem prituzbi na odluke tuZilaca,

vodi upisnik KDP predmeta i vodi brigu o pohrani oduzetih predmeta i izdavanju oduzetih
predmeta,

objedinjuje evidencije prisustva na poslu za sve tuZioce i uposlenike TuzilaStva i dostavlja
izvjestaje glavnom tuziocu,

obavlja administrativno-tehnicke poslove Tuzilastva,

pruza administrativnu 1 tehnicku pomo¢ u obavljanju svih potrebnih aktivnosti pri
provodenju postupka popunjavanja upraznjenih radnih mjesta,

obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta po nalogu glavnog tuzioca.

(1) Odgovoran je glavnom tuziocu.
(2) Uslovi za obavljanje poslova
a) SSS, IV stepen Skolske spreme, gimnazija, upravno-administrativni smjer, ekonomska

skola,

b) najmanje dvije (2) godine radnog staza na istim ili sliénim poslovima nakon sticanja srednje
struCne spreme
c¢) poloZen struéni ispit,



d)poznavanje rada na raCunaru.
(3) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnost
(4) Razvrstavanje poslova:
a) poslovi iz stava (1) od tacke a) do p) su administrativno-tehnicki poslovi-djelimi¢no
slozeni
(5) Naziv skupine poslova:administrativno-tehnicki poslovi
(6) Slozenost poslova:djelimi¢no sloZeni poslovi
(7) Status izvrSioca:namjeStenik
(8) Pozicija radnog mjesta:Sef sluzbe za opée administrativno-tehnicke i pomoéne poslove
(9) Broj izvrsilaca:jedan (1)
(10) Propisi koji se koriste u vrSenju poslova:
a) Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u tuZilaStvima TCMS,

b) Uredba o kancelarijskom poslovanju organa i sluzbi za upravu u F BiH (,,SluZbene novine

Federacije BiH* broj 20/98),

¢) Uredba o kancelarijskom poslovanju organa i sluzbi za upravu u F BiH ("Sluzbene novine

Federacije BiH", broj: 20/98),

d) Uputstvo o na¢inu vrenja kancelarijskog poslovanja u organima prave i sluZzbama za

upravu u F BiH ("SluZbene novine Federacije BiH", broj: 30/98, 49/98).

Clan 38.
(Visi samostalni referent za finansijsko-materijalne poslove)

(1) Visi samostalni referent za finansijsko-materijalne poslove obavlja poslove i zadatke:
a) Pripremanje i analiza podataka i dokumenata koji su potrebni za izradu budZeta.

b) Pripremanje i analiza podataka i dokumenata koji su potrebni za obratun plac¢e i naknade
za zaposlene, obraduje te podatke i vodi odgovarajuée evidencije i o tim podacima izdaje
uvjerenja i druge akte, kao i obrada svih vrsta uplata, naknada i drugih primanja korisnika

usluga.

¢) Obavlja i druge poslove iz oblasti knjigovodstva, kao $to je obratun amortizacije stalnih

sredstava i utvrdivanje njihove sadasnje vrijednosti i dr.

d) Obavlja poslove uno$enja podataka u aplikacije Porezne uprave vezano za place, poreze i

doprinose zaposlenika,
¢) Obavlja pripremu dokumentacije vezano za javne nabavke tuZilastva,
f) Vrsi blagajnicko poslovanje i o tome vodi propisane evidencije.
g) Sastavlja blagajnicke izvjestaje glavne blagajne za domacu valutu i deviznu blagajnu.

h) Vodi pomocne blagajnicke izvjestaje za Tuzilastvo, planski prati gotovinske isplate izvr§enja

budzeta po korisnicima u sklopu Tuzilastva.
i) IzvrS8ava nov€ana primanja i izdatke blagajne domace i strane valute.

j) Vi1si isplatu putnih troSkova, troSkova reprezentacije, tro$kova goriva-maziva, sitnog

potrebnog materijala, pribora i drugih sitnih troSkova koji se realizuju putem blagajne.
k) Vodi blagajnu za exhumacije.

1) Vrsi prikupljanje i sredivanje podataka i nabavljanje kancelarijskog i drugog potro$nog
materijala i drugih materijalno-tehni¢kih sredstava i opreme i vodenje evidencije utroska

potroSnog materijala , sredstava i opreme.
m) Vodi evidenciju osnovnih sredstava i inventar,
n) Ispostavlja potvrdu o reversu na izdata osnovna sredstva i inventar,

0) Na osnovu trebovanja izdaje kancelarijski materijal i potro$ni materijal i o tome vodi

evidenciju.
p) Vodi evidenciju o osnovnim sredstvima i inventaru TuZilatva.
q) Odgovorna je da svako sredstvo ima svoj inventurni broj.
r) Stara se o blagovremenoj opravci osnovnih sredstava i inventara.
s) Vodi knjige ulaznih i izlaznih faktura
t) Obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta po nalogu Sefa sluZbe.



(2) Odgovoran je Sefu sluzbe za opce, administrativno-tehni¢ke i pomo¢ne poslove.
(3) Uslovi za obavljanje poslova
a) zavrSena via Skola, VI/1 stepen struéne spreme Ekonomskog smjera, Ekonomist,
b) najmanje jedna (1) godina radnog staZa na istim ili sli¢nim poslovima nakon sticanja Vise
strucne spreme
¢) polozen strucni ispit
d) poznavanje rada na racunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
(5) Razvrstavanje poslova:
a) poslovi iz stava 1 od tacke a) do t) su raunovodstveno-materijalni poslovi, sloZeni poslovi
(6) Naziv skupine poslova: Ra¢unovodstveno-materijalni poslovi
(7) Slozenost poslova: slozeni poslovi
(8) Status izvrsioca: namjesteni«
(9) Pozicija radnog mjesta: vi§i samostalni referent

(10) Broj izvrsilaca: jedan (1)

(1

)
k)

D

1) Osnovni propisi koji se koriste u obavljanju poslova radnog mjesta:
Zakon o unutra$njem platnom prometu ("SluZzbene novine Federacije BiH", broj: 48/15),
Zakon o trezoru u F BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 58/02, 1 19/03),
Zakon o pla¢ama i naknadama u organima vlasti SBK ("Sluzbene novine SBK*, broj: 2/12, 1 3/12),
Zakon o pla¢ama i drugim naknadama sudija i tuzilaca u F BiH ("SluZbene novine Federacije BiH",
broj: 72/05, 22/09 1 55/13),
Zakon o doprinosima (“’SluZbene novine Federacije BiH’’ broj: 35/98, 54/00, 16/01, 37/01, 1/02,
17/06, 14/08 1 91/15),
Zakon o porezu na dohodak (‘’Sluzbene novine Federacije BiH’” broj: 10/08, 9/10, 44/11, 7/13,
65/13),
Uputstvo o ¢uvanju i upotrebi pecata (Sluzbene novine SBK, br. 3/97),
Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u tuZilastvima TCMS
Pravilnik o nacinu uplate javnih prihoda budZeta i vanbudZzetskih fondova na teritoriji F BiH
("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 33/16, 89/16, 9/17, 33/17 1 67/17),
Uredba o kancelarijskom poslovanju organa i sluzbi za upravu u F BiH ("Sluzbene novine
Federacije BiH", broj: 20/98),
Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima prave i sluZzbama za upravu u F
BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 30/98, 49/98)
Uredba o uslovima i nadinu placanja gotovim novcem ("SluZzbene novine Federacije BiH", broj:
72/151 82/15).
Clan 39.
(Visi referent-tehnicki sekretar)

(1) Visi referent —tehnicki sekretar obavlja poslove i zadatke:

a) Obavlja administrativne i druge poslove u vezi obavljanja funkcije glavnog tuzioca.

b) Vrsi prijem, kompletiranje i razvrstavanje materijala za rad glavnog tuZioca.

c) Obezbjeduje tehnicke uvjete i vrsi druge pripreme za sastanke sa strankama koje odrzava
glavni tuzilac.

d) Vodi upisnike ,,A“, ,,Pov.“ i ,,Strogo pov.” i stara se o Cuvanju predmeta zavedenih u ove
upisnike (poslovi priru¢ne arhive).

e) Vrsi prijem, zavodenje, razvodenje i arhiviranje predmeta, i povjerljivih i strogo povjerljivih
materijala.

f) Radina pripremanju i zavodenju putnih naloga.

g) Vrsi evidentiranje i najavu stranaka, prima telefonske poruke, telefaks poruke, e-mail poruke,
te obavlja ostale telefonske i druge poslove po potrebi i naredbi glavnog tuZioca.



h) Obavlja daktilografske poslove za glavnog tuZioca. .
i) Obavlja i druge poslove iz okvira radnog mjesta po nalogu glavnog tuZioca i Sefa odsjeka za

op¢e administrativno-tehnic¢ke i pomoéne poslove.

(2) Odgovoran je glavnom tuZiocu i $efu sluzbe za opée i administrativno-tehnicke poslove
(3) Uslovi za obavljanje poslova:
a) SSS, IV stepen Skolske spreme, gimnazija, upravno-administrativni smjer, ekonomska
Skola,
b) najmanje deset (10) mjeseci radnog staza na istim ili slicnim poslovima,nakon sticanja
srednje struéne spreme
¢) polozen strucni ispit,
d) poznavanje rada na racunaru.
(4) Vrsta djelatnosti: dopusnki poslovi osnovne djelatnosti
(5) Razvrstavanje poslova:
a) poslovi iz stava 1 od tacke a) do i) su administrativno-tehnicki poslovi, djelimi¢no sloZeni
(6) Naziv skupine poslova:administrativno-tehni¢ki poslovi
(7) SloZenost poslova:djelimi¢no sloZeni poslov
(8) Status izvrSioca:namjesteni
(9) Pozicija radnog mjesta:visi referent,
(10) Broj izvrsilaca:jedan (1)
(11) Propisi koji se koriste u vrSenju poslova:
a) Uputstvo o ¢uvanju i upotrebi pecata (,,Sluzbene novine SBK* broj 3/97),
b) Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u tuzilastvima TCMS,
c) Uredba o kancelarijskom poslovanju organa i sluzbi za upravu u F BiH (,,SluZbene novine
Federacije BiH* broj 20/98),
d) Uputstvo o nacinu vrienja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za
upravu u F BiH (,,SluZbene novine Federacije BiH* broj 30/98, 49/98).

Clan 40.
(Visi referent za informacionu i komunikacionu tehnologiju IKT)

(1) Visi referent za informacionu i komunikacionu tehnologiju IKT obavlja poslove i zadatke:

a) Pruza adekvatnu pomo¢-IKT podrsku korisnicima u Kantonalnom tuzilastvu u vezi:

b) instalacije, konfiguracije i odrZzavanja IKT opreme (hardvera)

c) instalacije, konfiguracije i koristenje sistemskih i aplikacijskih programa i baza podataka
(Softvera)

d) implantacija namjenskih izradenih softverskih rjeSenja u TuZilastvu

¢) kontrole i pradenja korisni¢kog pristupa aplikacijama koje se koriste u Sudu

f) sakupljanja i dokumentovanja korisni¢kih zahtjeva vezanih za aplikacije koje se koriste u
TuzilaStvu

g) rjeSavanje serverskih i mreZnih problema

h) obezbjeduje sigurnost pristupa i rada na lokalnoj IKT opremi

i) Ispostavlja redovne izvjeStaje VSTV o stanju i koridtenju svih IKT sistema na podrudju
koje pokriva, sa posebnim napomenama o primije¢enim problemima i nainu njihovog
rjeSavanja. Ovo ukljucuje aZuriranu dokumentaciju servera, radnih stanica, konfiguraciju
lokalnih podru¢nih mreZa, te sigurnost postavki i relevantnih kopija sistema

j) U slu€aju slozenijih problema, zahtijeva pomo¢ od strane viSeg nivoa IKT podrske

k) Oviposlovi ¢e se obavljati u skladu sa standardima i reZimima rada IKT opreme i operativnih
sistema postavljenim od strane IKT odjeljenja VSTV.

1) formiranja korisnic¢kih naloga za uposlenike tuZilastva.

m) obezbjedenje nesmetanog funkcionisanja TCMS-a unutar Tuzila$tva u saradnji sa IKT
odjelom VSTV-

n) vrienje svih dozvoljenih ispravki u okviru TCMS-a



AT

0)
p)

edukaciju svih korisnika TCMS-a u tuzilastvu u saradnji sa IKT odjelom VSTV-a.
Vrsi i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe za adminsitrativno-tehnicke poslove u okviru

radnog mjesta.

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

SSS IV stepen, tehnickog smjera (zavriena $kola:elektrotehnicka, informati¢ka, upravna,
ekonomska ili gimnazija),

najmanje deset (10) mjeseci radnog staZa na istim ili sliénim poslovima nakon sticanja
srednje struéne spreme,

dobro poznavanje i radno iskustvo u Windovs NT /2000/2003 serverskim operativnim
sistemima, (kao i klijent verzijama) Microsoft Exclange i Microsoft Office paketu,
poznavanje koncepta mreza (LAN/WAN) i TCP/IP mreZnog protokola,

polozen strucni ispit,

poznavanje rada na raunaru.

(3) Vrsta djelatnosti: dopusnki poslovi osnovne djelatnosti
(4) Razvrstavanje poslova:

a)

poslovi iz stava 1 od tacke a) do p) su informaciono-dokumentacioni poslovi,djelimi¢no
slozeni

(5) Naziv skupine poslova: informaciono-dokumentacioni poslovi,
(6) SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi

(7) Status izvrSioca: namjeStenik

(8) Pozicija radnog mjesta: visi referent

(9) Broj izvrsilaca:jedan (1)

(10) Propisi koji se koriste u vrSenju poslova

a)
b)

<)
d)

(1) Vi§

Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u tuzilaStvima TCMS,
Uredba o kancelarijskom poslovanju organa i sluzbi za upravu u F BiH ("SluZbene novine
Federacije BiH", broj: 20/98),

Uputstvo o nadinu vrenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave 1 sluzbama za
upravu u F BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 30/98, 49/98),

Uputstvo za IKT sluzbenika VSTV BiH.

Clan 41.
(Visi referent-daktilograf)

i referent-daktilograf obavlja poslove i zadatke :

a) kreiranje tuZilackih pismena po naredbi tuZioca

b)
c)

d)

e)
f)

2
h)

)

formiranje dostavnica za pismena koja se dostavljaju van tuzilastva

preuzimanje i vracanje spisa u spremiste za predmete, po unaprijed pripremljenim listama za
svakog tuzioca

registrovanje svih podnesaka primljenih u toku sasluSanja

registrovanje svih radnji po naredbi tuzioca

Obavlja daktilografske poslove.

Obavlja daktilografske poslove na prijepisu i sravnjavanju materijala.

ima kreiran korisni¢ki nalog te kao korisnik TCMS obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim u Pravilniku TCMS

Obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta po nalogu glavnog tuzioca, zamjenika
glavnog tuZioca, tuzioca, arhivara Tuzilastva i Sefa sluzbe za administrativno-tehnicke
poslove.

(2) Odovoran je Sefu sluzbe za administrativno-tehni¢ke i pomoéne poslove.
(3) Uslovi za obavljanje poslova:

a)

SSS, 1V stepen Skolske spreme, upravno-administrativni smjer, ekonomska $kola, gimnazija,
informaticka $kola ili druga odgovarajuca $kola sliénog obrazovnog profila



b) najmanje deset (10) mjeseci radnog staza na istim ili sli¢nim poslovima, nakon sticanja
srednje struéne spreme
¢) poznavanje rada na raCunaru,
(4) Vrsta djelatnosti: poslovi pomo¢ne djelatnosti
(5) Razvrstavanje poslova:
poslovi iz stava 1 od tatke a) do i) su operativno-tehnicki poslovi, djelimi¢no sloZeni
(6) Naziv skupine poslova: operativno tehnicki poslovi
(7) Slozenost poslova: djelimiéno sloZeni poslovi
(8) Status izvr§ioca: namjestenik
(9) Pozicija radnog mjesta: visi referent
(10) Broj izvrsilaca:devet (9)
(11) Propisi koji se koriste u vr§enju poslova
a) Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u tuZila§tvima TCMS,
b) Uredba o kancelarijskom poslovanju organa i sluzbi za upravu u F BiH ("SluZbene novine
Federacije BiH", broj: 20/98),
¢) Uputstvo o nadinu vrienja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluZzbama za
upravu u F BiH ("SluZbene novine Federacije BiH", br:30/98, 49/98).

Clan 42.
(Visi referent-vozac-kurir)

(1) Visi referent-vozac-kurir obavlja poslove 1 zadatke :
a) Upravlja motornim vozilom za potrebe TuZilaStva.
b) Stara se o odrzavanju, tehni¢koj ispravnosti i ¢istoci vozila.
¢) Odgovara za vozila i opremu koja je po Zakonu obavezna za ta vozila
d) Izraduje mjeseéne izvjestaje o potrosnji pogonskog goriva i priprema putne naloge za vozila.
e) U sludaju smanjenog obima poslova na radnom mjestu vrsi umnozavanje materijala i pomaze
u sredivanju arhive i drugih materijala.
f) Vrsi unutra$nju i vanjsku dostavu poste.
g) Obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta za koje se ukaZe potreba po nalogu glavnog
tuzioca i Sefa odsjeka.
(2) Odgovoran je:glavnom tuZiocu i Sefu sluzbe za opcée administrativno-tehni¢ke i pomocne
poslove.

(3) Uslovi za obavljanje poslova :
a) SSS, IV stepen (zavr$ena : saobrac¢ajno-tehnicka Skola ili VKV vozac)
b) najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje struéne spreme.
¢) polozen vozacki ispit ,,B* kategorije
(4)Vrsta djelatnosti: poslovi pomo¢ne djelatnosti
(5) Razvrstavanje poslova:
a) poslovi iz stava 1. ta¢aka od a) do g) su operativno-tehnicki poslovi, djelimi¢no sloZeni
poslovi
(6) Naziv skupine poslova: operativno tehnic¢ki poslovi
(7) SloZenost poslova:djelimi¢no sloZeni poslovi
(8) Status izvr§ioca:namjestenik
(9) Pozicija radnog mjesta: visi referent
(10) Broj izvrsilaca:dva (2)
(11) Propisi koji se koriste u vrSenju poslova:
a) Zakon o osnovama bezbjednosti saobra¢aja na putevima u Bosni i Hercegovini ( Sluzbeni
glasnik BiH", broj 6/06).



Clan 43.
(Pomoc¢ni radnik -spremacica radnog prostora)

(1) Pomoc¢ni radnik-spremacica radnog prostora obavlja poslove i zadatke :
a) Obavlja sve poslove ¢is¢enja radnih i drugih prostorija Tuzilastva.
b) Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca odjela.

(2) Uslovi za obavljanje poslova:

a)

NSS, Osnovna §kola

(3) Vrsta djelatnosti: poslovi pomoc¢ne djelatnosti

(4) Razvrstavanje poslova:poslovi iz alineje 1-7 su pomoéni poslovi
(5) Naziv skupine poslova: pomoéni poslovi

(6) SloZenost poslova:jednostavni poslovi

(7) Status izvrSioca:namjestenik

(8) Pozicija radnog mjesta:pomoéni radnik

(9) Broj izvrsilaca:dva (2)

Odgovoran je: Sefu sluzbe za opée administrativno-tehnic¢ke i pomoéne poslove.
(10)Propisi koji se koriste u vr$enju poslova:
a) Pravilnik o ku¢nom redu u zgradi Kantonalnog tuzilastva Travnik.

Clan 44.
(Referent-portir-domar)

(1) Referent portir-domar obavlja poslove i zadatke:

a)
b)
c)
d)
e)

d)
€)

f)
g)

h)
1)

ostvaruje prvi kontakt sa strankama i daje im potrebna obavjeStenja i usmjerava stranke u
odgovarajuce urede

vodi evidenciju dolazaka i odlazaka sa posla uposlenika Kantonalnog tuzilastva i izlazaka
u toku radnog vremena , te dostavlja dnevni pregled odsustvovanja Glavnom tuZiocu,
obavlja poslove domara: tekuce odrZavanje objekta , vr§i manje popravke na tehnickim
sredstvima i instalaciji ,te odrZava tehnicka sredstva rada i opremu

obavlja poslove vezane za kontrolu rada i ispravnosti sistema centralnog grijanja i elektri¢ne
instalacije kao i protivpoZarnog sistema

stara se o ispravnosti svih instalacija te 0 uoenim nedostacima izvjestava Glavnog tuZioca i
zamjenika glavnog tuzioca

vodi racuna o ispravnosti protupoZarnih aparata

redovno kontrolie upotrebu grijalica i reSoa po uredima u skladu naredbe Glavnog
kantonalnog tuZioca za njihovu upotrebu

ucestvuje u prenosenju inventara i osnovnih sredstava Tuzilastva

za vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora, bolovanja, odsustva i iz drugih opravdanih razloga
zamjenjuje dostavljaca ili vozada

stara se o Cistoci prostora ispred ulaza u Kantonalno tuzilastvo(¢is¢enje snijega, liséa i dr.)
obavlja i druge poslove iz okvira radnog mjesta po naredbi Glavnog kantonalnog tuzioca,
Zamjenika glavnog kantonalnog tuzioca i $efa sluzbe za administrativno-tehni¢ke i pomoéne
poslove.

Odgovoran je: Sefu sluzbe za opée administrativno-tehni¢ke i pomoéne poslove.

(2) Uslovi za obavljanje poslova:
a) SSSIII stepen stru¢ne spreme, KV radnik
b) do Sest (6) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje struéne spreme
¢) polozen vozacki ispit ,,B“ kategorije

(3) Vrsta djelatnosti: poslovi pomocne djelatnosti

(4)Razvrstavanje poslova:



a) posloviiz stava 1. od tacke a) do k) su operativno-tehnicki poslovi, jednostavni
(5) Naziv skupine poslova: operativno-tehnicki poslovi
(6) Slozenost poslova: jednostavni poslovi
(7) Status izvr$ioca: namjestenik
(8) Pozicija radnog mjesta: referent
(9) Broj izvrsilaca:jedan (1)

(10) Propisi koji se koriste u vr$enju poslova:
a) Pravilnik o kuénom redu u zgradi Kantonalnog tuZilastva Travnik.

POGLAVLJE I1I-Samostalni izvrsioci

Clan 45.
(Strucni savjetnik-pomoénik tuzioca)

(1) Struéni savjetnik-pomoénik tuZioca obavlja poslove i zadatke:

a)
b)

c)

d)

h)

pomaze tuZiocima u proudavanju i spremanju predmeta, proucavanju pravnih pitanja u vezi
sa konkretnim predmetima.

vrsi samostalno i pod nadzorom i uputstvima zamjenika glavnog tuZioca ili tuZioca strucne
poslove vezane za rad TuZilastva.

aktivno ucestvuje u istrazi u svojstvu ovlastene sluzbene osobe u svim predmetima koje

mu dodijeli Glavni kantonalni tuZilac, Zamjenik glavnog kantonalnog tuZioca i Kantonalni
tuzZioci

aktivno i pod nadzorom tuZioca ucestvuje u istrazi i prisustvuje glavnom pretresu,

u postupku ocjenjivanja rada tuZilaca priprema i objedinjuje potrebne podatke po tuZiocima
1 popunjene obrasce uradene po tuZiocima dostavlja Glavnom tuZiocu,

priprema i Visokom sudskom i tuZilatkom vije¢u BiH dostavlja Izvjestaj o postivanju
optimalnih i predvidivih rokova,

priprema i Visokom sudskom i tuZiladkom vije¢u BiH dostavlja Plan rada rj eSavanja starih
predmeta,

obavlja i druge poslove iz okvira radnog mjesta po nalogu glavnog tuZioca, zamjenika
glavnog tuZioca i tuZilaca.

(2) Odgovoran je glavnom tuZiocu i rukovodiocima odjela.
(3) Uslovi za obavljanje poslova

a)

b)

¢)
d)

VII stepen stru¢ne spreme- pravni fakultet odnosno visoko obrazovanje prvog ili drugog
ciklusa univerzitetskog studija bolonjskog sistema studiranja pravne struke a koji se vrednuje
sa najmanje 240 ECTS bodova,

najmanje tri (3) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme, odnosno
visokog obrazovanja,

poloZen struéni ispit,

poznavanje rada na raGunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
(5) Razvrstavanje poslova:

a)
b)

poslovi iz stava 1) od tacke a) do d) su stru¢no-operativni poslovi, najsloZeniji
poslovi iz stava 1) od tacke e) do g) su struéno-operativni, sloZeniji

(6) Naziv skupine poslova:struéno-operativni poslovi,
(7) SloZenost poslova:najsloZeniji

(8) Status izvrSioca:drzavni sluzbenik

(9) Pozicija radnog mjesta:stru¢ni savjetnik

(10) Broj izvrsilaca: tri (3).




Clan 46.
(Strucni savjetnik za podriku svjedocima i maloljetnicima-psiholog)

(1) Stru¢ni savjetnik za podrsku svjedocima i maloljetnicima-psiholog obavlja poslove i zadatke:

a)
b)
c)

d)
e)

g)

h)

i)
k)

D

pomaze zamjenicima glavnog tuZioca, $efovima odjela i tuziocima u radu, te postupa u ime
1 na osnovu zahtjeva i uputa tuZilaca kod kojih je rasporeden,

pruza psiholosku, tehni¢ku i druge vidove podrske maloljetnim licima, Zrtvama, o§teéenim i
svjedocima u krivi¢nom postupku u skladu sa Zakonom,

pruZa psiholosku, tehnicku i druge vidove podrske ostecenim, svjedocima i Zrtvama u
predmetima krivi¢nih djela ratnog zlo¢ina i drugih kriviénih djela gdje je potrebna podrska,

prisustvuje sasluSanju i ispitivanju maloljetnih lica u skladu sa zakonom,

pomaze tuziocu i da je svoje misljenje vezano za konkretna lica u pojedinim predmetima u
svim fazama postupka, a narocito u primjeni zakon akoji se ti¢u postupanje sa djecom i
maloljetnicima u krivi¢nom postupku,

obavlja odgovarajuée analize i druge poslove u okviru svoje struke pod nadzorom i u skladu

- sa upustvima tuZioca,

po nalogu postupajuéeg tuZioca vrsi komunikacijui saradnju sa agencijama za provedbu
zakona, a u okviru poslova koje obavlja,

vrs§i samostalno ili pod nadzorom i upustvima zamjenika glavnog tuZioca i tuZilaca i druge
struéne poslove predvidene zakonom,

uspostavljanje, izrada i vodenje evidencija o svim poduzetim radnjama u okviru svojih
poslova,

po potrebi izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge analiticke materijale,

po potrebi prisutvuje radnim sastancima, sjednicama Kolegija radi davanja stru¢nog
misljenja,

obavlja i druge poslove iz okvira radnog mjesta po nalogu Glavnog tuZioca, Zamjenika
glavnog tuzioca i tuilaca.

(2) Odgovoran je glavnom tuZiocy i rukovodiocima odjela.
(3) Uslovi za radno mjesto:

a)

VII stepen struéne spreme-Filozofski fakultet-odsjek psihologije ili zavr$en Fakultet
politi¢kih nauka-odsjek socijalnog rada odnosno zavrien drugi ciklus univerzitetskog studija
bolonjskog sistema studiranja filozofske struke —odsjek psihologije, politicke nauke-odsjek
socijalnog rada, a koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova

najmanje tri (3) godine radnog iskustvo nakon sticanja visoke stru¢ne spreme,

poloZen stru¢ni ispit,

poznavanje rada na raunaru.

(4) Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
(5) Razvrstavanje poslova:

a)
b)

poslovi iz stava 1) tadaka a), b),¢),d), e), g), h), k) su stru¢no-operativni poslovi-najsloZeniji,
poslovi iz stava 1) tatka 1) su stru¢no-operatvini poslovi-sloZeniji

¢) poslovi iz stava 1) tadaka )1j), su strugno-operativni-sloZeni
(6) Naziv skupine poslova:struéno-operativni poslovi,
(7) SloZenost poslova:najslozZeniji
(8) Status izvrsioca:drzavni sluzbenik
(9) Pozicija radnog mjesta:strucni savjetnik
(10) Broj izvrsilaca:jedan (D).




Clan 47.
(Struéni saradnik za odnose sa javnoS¢u-glasnogovornik tuzilastva)

(1) Struéni saradnik za odnose sa JavnoSéu-glasnogovornik tuzilastva obavlja poslove i zadatke:

a) Prikuplja i sistematizira sve vijesti i komentare koji su povezani s Tuzilastvom, te o tome
obavjestava Glavnog tuZioca na odgovarajuéi na¢in,

b) izraduje i otprema saopéenja za Stampu i informacije drustvenim komunikacijskim
medijima, u skladu sa Zakonom o slobodji pristupa informacijama, uputama i uz prethodno
dopustenje Glavnog tuZioca,

¢) daje audio-video izjave i odgovara na upite svih elektronskih i printanih medija uz
prethodnu konsultaciju sa postupajuéim tuziocem i uz saglasnost Glavnog tuzioca,

d) kontaktira sa predstavnicima medija, nevladinih organizacija i drugim subjektima
zainteresovanim za rad tuzilastva,

e) priprema odgovarajuée broSure, biltene i druge dokumente za javnost, o funkcionisanju
tuZilaStva, i ureduje Web stranicu tuZilastva, na kojoj ée se nalaziti osnovni akti
tuZilaStva i druge informacije od javnog interesa, uz tehnicku pomoc¢ referenta za IKT,

f) priprema i zajedno sa Glavnim tuziocem il samostalno odrZava periodi¢ne konferencije za
Stampu i na njima upoznaje javnost o aktivnostima tuZilastva,

g) prisustvuje po potrebi sjednicama Kolegija i radnim sastancima odjela

h) ucestvuje u realizaciji strategije za odnose s javnogéu, obraduje i rjesava sve zahtjeve
upucene tuzilastvu, shodno Zakonu o slobodj pristupa infomacijama;

1) ulestvuje u izradi i realizaciji strategija, projekata i memoranduma medunarodnih
(USAID, OSCE i dr.) i domaéih organizacija, donatora te vladinog i nevladinog sektora;

Jj) obavlja i druge poslove po nalogu i uputama glavnog tuzioca i rukovodioca odjela.

(2) Odgovoran je glavnom tuziocu i rukovodiocima odjela.
(3) Uslovi za vrienje poslova:

a) VII stepen struéne spreme-Pravni  fakultet ili fakultet Politickih nauka-smjer
novinarstvo, Filozofski fakultet-smjer novinarstvo odnosno zavrien prvi ciklus
univerzitetskog studija bolonjskog sistema studiranja pravne struke, politickih nauka-
smjer novinarstvo, filozofski fakultet-smjer novinarstvo koji se vrednuje sa najmanje 180
ECTS bodova.

b) najmanje jedna (1) godina radnog staZa nakon sticanja visoke struéne spreme,

¢) poloZen struéni ispit,

d) poznavanje rada na radunaru

(4) Vrste djelatnosti: osnovna djelatnost,
(5) Razvrstavanje poslova:
a) poslovi iz stava (1). tatka a)- €) su informaciono dokumentacioni —slozeni,
b) poslovi iz stava (1). tatka f) do i) su stru¢no operativni poslovi —sloZeni
(6) Naziv skupine poslova:
a) informaciono-dokumentacioni poslovi i struéno operativni poslovi,
(7) SlozZenost poslova: slozeni.
(8) Status izvrSioca: drzavni sluZbenik
(9) Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik
(10) Broj izvrsioca: jedan (1).




POGLAVLJE IV-Rukovodenje tuzila§tvom

Clan 48.
(Glavni tuzilac)

(1) Glavni tuzilac predstavlja i rukovodi radom TuZilastva.

(2) U obavljanju poslova tuzilagke uprave, Glavni tuzilac donosi odluke, rjesenja, zakljucke i izdaje
naredbe i daje obavezne upute u okviru svojih ovlastenja.

(3) Zamjenici  glavnog tuZioca i arhivar tu¥iladtva pomazu glavnom tuZiocu u poslovima
rukovodenja tuZilastvom, odnosno upravom tuzilaStva. Takode, Glavnog tuZioca svakodnevno
informiSu o stanju u organizacionim jedinicama kojima rukovode.

Odjeljak A. Prava i obaveze glavnog tuzioca

(1) U odnosu na Tuzilastvo u cyjelosti:

a) Vr8i nadzor nad radom svih odjela i sluzbi u skladu sa Zakonom

b) Utvrduje kriterije i rukovodi sistemom ocjenjivanja rada tuzilaca i drugog osoblja
Tuzilastva.

¢) Izraduje opée upute u cilju jedinstvenog djelovanja i organizacije rada odjeljenja i sluzbi
Tuzilastva

d) Izdaje naredbe i upute odjeljenjima i sluzbama Tuzilastva i saziva sastanke uposlenika
Tuzilastva.

e) Imenuje osobe koje ¢e zamijeniti zamjenika glavnog tuZioca ili arhivara TuZilastva u
slu¢ajevima privremene sprij ecenosti, odsutnosti ili nesposobnosti za rad.

f) Donosi i potpisuje odluke vezane za status zaposlenika u Tuzilagtvu.

g) Vrsiidruga prava i obaveze u skladu sa Zakonom i Pravilnikom.

(2) U odnosu na treéa lica
a) Obavjestava Skupstinu kantona, Vladu SBX ili Predsjednika o provodenju Kriviénog zakona u
Kantonu i radu TuZilastva.
b) Obavjestava javnost putem sredstava informisanja i na drugi na¢in o stanju kriminaliteta u
Kanionu.
¢) Saraduje sa Ministarstvom pravosuda i uprave SBK i drugim nadlenim institucijama vezano
za pruzanje pomod¢i TuZilagtvu u njegovom radu.

(3) U odnosu na Kolegij tuzilaca
a) Sazivai predsjedava sastancima Kolegija na na¢in utvrden Pravilnikom.
b) Pribavlja misljenje Kolegija kada se razmatraju pitanja iz djelokruga rada TuZiladtva.

(4) Vezano za provodenje krivi¢nog postupka

a) Donosi opsta uputstva po kojima su duzni postupati tuzioci prilikom vr$enja prava i
duznosti propisano Zakonom o kriviénom postupku FBiH.

b) Rjesava zahtjeve o izuzeéu zamjenika glavnog tuZioca i tuilaca.

¢) Na osnovu prijedloga tuZioca zaduZenog za konkretni predmet donosi konaénu odluku o
neprovodenju istrage, obustavi istrage, povladenju optuzbe i ulaganju pravnog lijeka.

d) Donosi kona¢nu odluku o sklapanju sporazuma o priznanju krivice izmedu tuZilaca i
osumnjicenog-optuZenog

¢) Rasporeduje i dodjeljuje predmete odjelima Tuzilastva.

f) Zahtjeva od zamjenika glavnog tuzioca i tuZilaca informacije o stanju predmeta kojim su
zaduZeni.




g) Putem svojih zamjenika-Sefova odjela daje tuziocima zaduZenim za konkretni predmet
pojedinacne naredbe i upute u cilj Sto efikasnijeg vodenja postupka. TuZilac moZe traziti da
mu se uputa da pismeno, potpisana od strane glavnog tuZioca ili zamjenika glavnog tuZioca.

h) Osigurava da se putem zamjenika glavnog tuZioca-sefova odjela izvr$i odmah dodjela
predmeta.

1) Glavni tuZilac moze izdavanjem naredbe TCMS administratoru izvrSiti evidentiranje
presignacije predmeta u TCMS.

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

k) Utvrduje raspored dezurstva zamjenika glavnog tuZioca i tu¥ilaca.

(5) Vezano za upravu Tuzilastva

a) lzraduje godi¥nji plan rada Tuzilastva i plan rjeSavanja starih predmeta.

b) Priprema i izvr$ava budzet Tuzilastva u skladu sa €l. 35. Zakona o Kantonalnom tuZilastvu
SBK i odredbama ovog Pravilnika.

¢) Preduzima radnje vezane za prijem u radni odnos, provodenje disciplinskog postupka i
prestanak radnog odnosa uposlenika, te druge mjere koje se odnose na pitanje statusa
uposlenika, u sluéajevima i na nadin propisano ovim Pravilnikom i drugim aktima
Tuzilastva. ‘

d) Sastavlja polugodisnje i godisnje 1zvjestaje i statisticke izvjestaje predvidene Zakonom o
Kantonalnom tuzilastvu SBK.
e) Glavni tuZilac vr$i nadzor i kontroly primjene Pravilnika o sistemu za automatsko upravljanje
predmetima u TuZilastvu.
) Glavni tuzilac ima i druga prava i obaveze propisane Zakonom, ovim Pravilnikom i drugim
aktima TuZilagtva.

Clan 49,
(Arhivar tuzila§tva-rukovodeéi drZavni sluzbenik)

(1) Arhivar tuZilastva koordinira i usmjeravarad svih osnovnih organizacionih jedinica koje postoje
u tuZilaStvu u cilju realiziranja poslova koji su utvrdeni u programu rada tuzilastva i osigurava
izvrSenje poslova po nalogu glavnog tuZioca,

(2) upoznaje glavnog tuZioca o stanju i problemima u vrSenju planiranih poslova, te predlaze
preduzimanje potrebnih mjera na rjefavanju postojecih problema i na taj na¢in on pomaze
glavnom tuZiocu u rukovodenju tuZilastvom i neposredno vrsi poslove koji sumu Pravilnikom
0 unutrasnjoj organizaciji stavljeni u nadleZnost,

(3) Arhivar tuzilastva poslove ostvaruje u dogovoru sa zamjenicima glavnog tuZioca u tuzilagtvy
koji rukovode odjelima u tuzZilaStvu, a zamjenici glavnog tuZioca su duni postupati po
utvrdenom dogovoru,

(4) odgovoran je za eksternu komunikaciju TuZilastva sa drugim organima §to ukljucuje i
komunikaciju sa ostalim tuZilastvima, komunikaciju sa sudovima, dostavljanje VSTV-u
dokumentacije koja se odnosi na profesionalni status tuzioca i drugih uposlenih u TuZilagtvu

(5) poslove iz svoje nadleZnosti, po potrebi, Arhivar tuzilaStva moze povjeriti drugim sluzbenicima
1 namjestenicima Tuzilastva, ali za izvrienje tih poslova Jedina odgovorna osoba jeste Arhivar
tuzila$tva,

(6) Arhivar tuzilastvu neposredno odgovara glavnom tuZiocu.

(7) Pored rukovodecih poslova iz prethodnih stavova ovog Clana Arhivar TuZilastva:
a) Izraduje nacrte i prijedloge opéih akata Tuzilastva,
b) Izraduje nacrte rjeSenja u vezi sa radnim odnosima uposlenika Tuzilastva,
¢) priprema i pomaze glavnom tuziocu pri sklapanju ugovora sa tre¢im osobama,




d) pruZa zamjenicima glavnog tuZioca i drugim tuZiocima struénu pomo¢ koju traze u cilju

obavljanja svojih duZnosti,

e) ucestvuje kod pripreme i izvr§enja budZeta Tuzilastva,

f) predlaZze Glavnom tuZiocu ocjenu rada sluzbenika i namjeStenika u Tuzilastvu,

g) Izraduje program rada i izvjestaja o radu, godiSnjeg rasporeda rada Zamjenika glavnog
tuzioca, tuZioca i ostalih zaposlenika,

h) odgovoran je za sainjavanje statistickih izvjestaja o radu Tuzilastva i kona¢nog izvjestaja o

radu, a na bazi podataka kojima raspolaZe pisarnica;
1) obavljaidruge poslove iz okvira radnog mjesta.

(8) Odgovoran je glavnom tuZiocu.
(9) Uslovi za radno mjesto:

a) VSS, VII stepen, Pravni fakultet, odnosno visoko obrazovanje pravne struke prvog ili drugog
ciklusa univerzitetskog studija bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje

240 ECTS bodova,
b) Sest(6) godina radnog staza nakon sticanja Visoke stru¢ne spreme
¢) poloZen struéni ispit,
d) poznavanje rada na radunaru
(10) Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
(11) Razvrstavanje poslova:
a) poslovi iz stava 1) tacke a) su normatvino-pravni poslovi-najsloZeniji
b) poslovi iz stava 1) tatke b) i ¢) su poslovi upravnog rjesavanja-najsloZeniji
¢) poslovi iz stava 1) tacke d), e),f) su strucno-operatvini, sloZeniji,
d) poslovi iz stava 1) ta¢ka g) 1 h) su studijsko-analiti¢ki poslovi, sloZeniji
(12) Naziv skupine poslova: normativno pravni, studijsko-analiti¢ki, struéno-operatvini, poslovi
upravnog rjeSavanja,
(13) Slozenost poslova:najsloZenijj
(14) Status izvr$ioca:rukovodedi drZavni sluzbenik,
(15) Pozicija radnog mjesta:arhivar tuzilastva
(16) Broj izvrsilaca:jedan (1).

s Clan 50.
(Sef sluzbe za registar i arhivu)

(1) Sef sluzbe za registar i arhivu rukovodi tom sluzbom i ovlasten je da vrgi sljedece poslove:

a) neposredno organizuje i odgovara za rad u pisarnici u skladu sa internim aktima i drugim

odgovarajuéim propisima, koji se odnose na kancelarijsko poslovanje i arhiviranje.

b) kontrolige izvrSavanja poslova i zadataka u cilju njihovog blagovremenog, kvalitetnog

1 zakonitog obavljanja,
¢) koordinira radom tuZilagke pisarnice
d) organizira vrenje svih poslova iz nadleznosti sluzbe kojom rukovodi,
e) rasporeduje poslove na namjeStenike i da daje blize upute o nacinu vrenja tih poslova

kojom rukovodi,

h) daredovno usmeno ili pismeno upoznaje rukovodioca osnovne organizacione jedinice u

¢ijem se sastavu nalazi unutrasnja organizaciona jedinica o stanju vrenja poslova iz
svoje nadleznosti, problemima koji postoje u vrsenju tih poslova i predlaze mjere za
njihovo rjesavanje,

i) postupa po nalozima rukovodioca osnovne organizacione jedinice i vrii najsloZenije
poslove iz nadleznosti sluzbe kojom rukovodi.




Clan 51.
(Sef sluzbe za opée i administrativno tehnitke poslove)

(1) Sef sluzbe za opce i administrativno tehnitke poslove rukovodi tom sluzbom i ovlasten je da
vrsi sljedeée poslove:
a) da organizira vr$enje svih poslova iz nadleZnosti sluzbe kojom rukovodi,
b) da rasporeduje poslove na namjeStenike i da daje bliZe upute o naginu viSenja tih poslova
iz nadleZnosti sluzbe kojom rukovodi,
¢) da osigura blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti sluzbe
kojom rukovodi,
d) da redovno usmeno ili pismeno upoznaje rukovodioca osnovne organizacione jedinice u
¢ijem se sastavu nalazi unutra$nja organizaciona jedinica o stanju vrSenja poslova iz svoje
nadleZnosti, problemima koji postoje u vr3enju tih poslova i predlaZe mjere za njihovo
rjeSavanje,
e) postupa po nalozima rukovodioca osnovne organizacione jedinice i vri najsloZenije
poslove iz nadleZnosti sluzbe kojom rukovodi.

POGLAVLJE V-Pripravnici 5
Clan 52.
(Pripravnici)

(1) Radi omoguéavanja osobama sa zavrSenim Pravnim fakultetom da se osposobe za obavljanje
poslova za koje je uslov pravosudni ispit u TuZilastvo primaju se pripravnici-diplomirani
pravnici u skladu sa Zakonom o drZavnoj sluzbi FBiH.

(2) Pripravnici uposleni u Tuzilagtvu rasporeduju se na sve vrste poslova kako bj stekli prakti¢no
iskustvo na svim poljima rada u Tuzilastvu, u skladu s godi8njim planom mogu biti rasporedeni
i u druga TuZilastva i Sudove.

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

(4) Trajanje prakse, ispunjavanje uslova za izlazak na pravosudni ispit, kao i plan i na¢in polaganja
pravosudnog ispita regulisani su posebnim propisima.

(5) Uslovi za obavljanje poslova:

a) VSS, VII stepen, Pravni fakultet odnosno visoko obrazovanje pravne struke prvog ili drugog
ciklusa univerzitetskog studija bolonjskog sistema studiranja (najmanje 240 ECTS bodova).
b) Broj izvrsilaca:jedan (1.

Clan 53.
(Lica na stru¢nom osposobljavanju)

(1) U Tuzilatvo se mogu primati na praksu lica na stru¢nom osposobljavanju sa zavr§enom VSS
VII stepen, Pravni fakultet, odnosno visoko obrazovanje prvog ili drugog ciklusa bolonjskog
sistema studiranja pravne struke koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,ako im jeta
praksa potrebna zbog strucnog osposobljavanja i sticanja uslova za polaganje pravosudnog ispita
bez zasnivanja radnog odnosa.

(2) Lica na stru¢nom osposobljavanju rasporeduju se na sve vrste poslova kako bi stekli prakti¢no
iskustvo na svim poljima rada u Tuzilastvu, u skladu s godiSnjim planom mogu biti rasporedeni
1udruga Tuziladtva i Sudove. ~

(3) Vrijeme struénog osposobljavanja raduna se u radno iskustvo utvrdeno kao uslov za rad u
odredenom zanimanju i moze trajati najduZe onoliko vremena koliko traje pripravnicki staz.

(4) Potreban broj lica na stru¢nom osposobljavanju predvidat ¢e se u skladu sa Pravilnikom o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Kantonalnog tuZilastva SBK. | o




POGLAVLIJE VI- Saradnja u izvrSavanju poslova i zadataka

Clan 54,
(Saradnja sa drugim organima)

(1) Kantonalno tuzilastvo Srednjobosanskog kantona ostvaruje obaveznu saradnju unutar organa
po pitanjima od zajedni¢kog interesa.

(2) Kantonalno tuzilastvo Srednjobosanskog kantona ostvaruje saradnju van organa sa drugim
kantonalnim i drugim institucijama po pitanjima od zajedniCkog interesa kao $to je Ministarstvo
pravosuda i uprave i Ministarstvo finansija Srednjobosanskog kantona u izradi Zakona i
podzakonskih akata.

Clan 55.
(Radne grupe i druga radna tijela)

(1) Glavni kantonalni tuzilac ima ovlad¢enja da obrazuje stru¢ne komisije i druga radna tijela ¢iji
¢lanovi mogu biti tuZioci, savjetnici, rukovodedi drzavni sluZbenici i sluZbenici u skladu sa
Odlukom Vlade Srednjobosanskog kantona o nadinu obrazovanja i naknadi za rad struénih
komisija i drugih radnih tijela osnovanih od strane Vlade Srednjobosanskog kantona.

(2) U struénu komisiju ili radnu grupu mogu se angazovati i struénjaci van Kantonalnog tuZilastva
Srednjobosanskog kantona ako potrebe to zahtijevaju. Formiranje komisija ili radnih grupa
donosi rjeSenjem glavni kantonalni tuZzilac.

Clan 56.
(Program i plan rada)

(1) Program rada Kantonalnog tuzilastva SBK donosi glavni kantonalni tuzilac.
(2) U programu se navode pitanja koja &ine sadrZaj, rokove, izvr$ioce i na¢in izrade programa kako
za tuZilaStvo kao cjelinu, tako i za svakj Odjel posebno.

Odjeljak A. Radni odnosi i disciplinska odgovornost

Clan 57.
(Radni odnosi)

(1) Drzavni sluzbenici i namjestenici prava i duZnosti iz radnog odnosa ostvaruju po slijedeéim
propisima:

a) drZavni sluzbenici po Zakonu o drZavnoj sluzbi u F ederaciji Bosne i Hercegovine (Sluzbene
novine F BiH broj 29/03, 23/04, 39/04, 54/04, 67/05 i 8/06) koji je preuzet kao Kantonalni
zakon Zakonom o preuzimanju Zakona o drZavnoj sluzbi u Federaciji Bosne i Hercegovine
(SluZbene novine SBK broj 7/11) ( u daljnjem tekstu: Zakon o drzavnoj sluzbi), i
podzakonskim propisima donijetim na osnovu istog Zakona.

b) namjestenici po Zakonu o namjeStenicima u organima dr¥avne sluzbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine (Sluzbene novine Federacije BiH broj 49/05) (u daljnjem tekstu : Zakon o
namjestenicima) i podzakonskim propisima donijetim na osnovu istog Zakona.

¢) Pored propisa iz stava 1. ovog ¢lana, primjenjuju se i drugi op¢i propisi o radu.




Clan 58.
(Odgovornost drzavnih sluzbenika j namjestenika)

(1) Drzavni sluzbenici i namjestenici tuzilastva duzni su obavljati poslove i radne zadatke na koje
su rasporedeni savjesno, uredno i nepristrano i u skladu sa ovladtenjima utvrdenim Zakonom i
drugim propisima, ovim Pravilnikom i drugim opéim aktima TuZilastva, te prema uputama za
rad glavnog tuZioca tuzilastva i rukovodecih drzavnih sluzbenika.

(2) Drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik odgovoran je za svoj rad kao i za mjere koje je donio
odnosno poduzeo ili propustio da donese, odnosno poduzme.

Clan 59,
(Pripravnici i lica na strué¢nom osposobljavanju)

(1) U skladu sa propisima iz &lana 52 ovog pravilnika u TuZiladtvo ée se svake godine primati jedan
pripravnik s Visokom stru¢nom spremom, odnosno visokim obrazovanjem prvog ili drugog
ciklusa bolonjskog sistema studiranja.

(2) Uz saglasnost Vlade kantona u TuZilastvo se moZe izvrsiti prijem osoba sa Visokom stru¢nom
spremom, odnosno visokim obrazovanjem prvog ili drugog ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja u svojstvu lica na strué¢nom osposobljavanju.

¢lan 60.
(Disciplinska odgovornost)

(1) Za povredu sluzbene duznosti drZavni sluzbenici i namjestenici odgovaraju disciplinski.
(2) Disciplinska odgovornost postoji samo za povrede sluzbene duznosti utvrdene zakonom.

a) disciplinska odgovornost dravnih sluzbenika vrsi se prema Uredbi o pravilima disciplinskog
postupka za disciplinsku odgovornost drZavnih sluzbenika u organima drZavne sluzbe u
Federaciji Bosne i Hercegovine (Sluzbene novine F BiH broj 72/04, 75/09)

b) disciplinska odgovornost namjestenika vrsi se prema odredbama Zakona o namjestenicima
u organima drZavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine ¢lanovi od 51. do 69. (Sluzbene
novine F BiH broj 49/05).

Clan 61.
(Javnost rada)

VSTV BiH, Glavnog federalnog tuZioca, Skupstinu SBK o primjeni Krivi¢nog zakona F BiH
kao i o svom radu.

(2) Kantonalno tuZilagtvo SBK putem sredstava informisanja i na drugi na¢in obavjestava javnost o
stanju kriminaliteta u Srednjobosanskom kantonu.

(3) Obavjestava javnost o pojedinim predmetima u kojima postupa, ako su te informacije od javnog
Interesa.

(4) Glavni kantonalni tuzilac odreduje koja pitanja ne mogu biti predmet Javnog informisanja $to
predstavlja sluzbenu tajnu, drzavnu tajnu i strogo povjerljivi dokumenat.

(5) Glavni kantonalni tuzilac je obavezan davati podatke na zahtjev sredstava javnog informisanja
u skladu sa Zakonom o slobodj pristupa informacijama i Uputstvu o slobodi pristupa
informacijama .




Odjeljak B. Rasporedivanje zaposlenika i Prelazne i zavrine odredbe

Clan 62.
(Rasporedivanje drzavnih sluzbenika i namjeStenika)

(1) Glavni tuzilac duZan je da u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovoga Pravilnika izvrsi
rasporedivanje drzavnih sluZbenika i namjeStenika tuziladtva na poslove i zadatke utvrdene u
ovom Pravilniku, u skladu sa Zakonom o dravnim sluzbenicima F BiH i podzakonskim
propisima donesenim na osnovu tog zakona i Zakonom o namjestenicima FBiH, dok ¢e se sa
onima koji ne ispunjavaju uslove za postavljenje postupiti u skladu sa Zakonom o drZavnoj
sluzbi FBiH i Zakonom o namjestenicima FBiH.

(2) U pogledu vrste $kole utvrdene u odredbama &1, 18. Uredbe o dopunskim poslovima osnovne
djelatnosti i poslovima pomoéne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe koje
obavljaju namjestenici (,,Sluzbene novine F BiH broj 69/05), ne primjenjuje se na namjestenike
koji se na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zateknu na radu u tuZilastva, na radnom mjestu
na kojem se obavljaju dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomoc¢ne djelatnosti, te
se isti, ako ispunjavaju ostale uslove, mogu rasporediti na radno mjesto neovisno od toga §to
nemaju propisanu vrstu $kole.

(3) Namjestenici koji budu primljeni u radni odnos a nemaju poloZen struéni ispit, kao jedan od
posebnih uslova za zasnivanje radnog odnosa, koji je predviden za to radno mjesto, duzni su
strucni ispit poloZiti u roku od et (6) mjeseci od zasnivanja radnog odnosa, u skladu sa

Zakonom, u suprotnom prestaje im radni odnos.

Clan 63.
(Prijave na konkurs)

Kandidati koji se prijavljuju na radna mjesta drzavnih sluZbenika i pripravnika u TuZilastvu, te
kao lica na strué¢nom osposobljavanju za rad u struci bez zasnivanja radnog odnosa, a koji su
zavrsili $kolovanje po bolonjskom sistemu studiranja, prilikom prijavljivanja na javni konkurs
uz diplomu, kao dokaz visokog obrazovanja moraju dostaviti i dodatak diplomi, kao dokument
koji pored zvanja navedenog u diplomi daje pregled sadrZaja savladanog studij skog programa.

Clan 64.
(Prelazne i zavrine odredbe)

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom davanja saglasnosti od strane Visokog sudskog i tuZilackog
vije¢a Bosne i Hercegovine i Ministarstva pravosuda i uprave Srednjobosanskog kantona.

(2) Stupanjem na snagu ovog Pravilnik prestaje da vazi: Pravilnik o unutradnjoj organizaciji
Kantonalnog tuZilastva Srednjobosanskog kantona broj:248/12 od 04.05.2012. godine kao i
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji Kantonalnog tuzilastva
Srednjobosanskog kantona broj A-40/14 od 25.11.2012. godine.

f
e R ;GLAYNI 5

e KAN’[ONALN_I TUZILAC-TUZITELJ
Dautovi ' Senad




Dana 04.04.2018.godine data saglasnost Ministarstva pravosuda i uprave broj 03-02-29/2018 od

04.04.2018.godine na Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Kantonalnog
tuZilastva Travnik.

Dana 06.09.2018. godine data saglasnost Visokog sudskog i tuzilackog vijeéa Odluka broj 06-09-5-

1587-13/2018 na Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Kantonalnog
tuzilastva Travnik.

Travnik,01.10.2018.godine
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BOSNA I HERCEGOVINA

FEDERACIJA BOSNEI HERCEGOVINE

SREDNJOBOSANSKI KANTON/KANTON SREDIgl\{JA BOSNA
KANTONALNO TUZILASTVO/KANTONALNO TUZITELJSTVO
TRAVNIK

Broj: A -149/21

Travnik, 25.03.2021. godine

Na osnovu ¢lana 29, stay 2. Zakona o kantonalnom tuZiladtvu SBK (SI. novine SBK broj 14/02) i
¢lana 48. Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Kantonalnom
tuZiladtvu Travnik, Glayni kantonalni tuzilac Kantonalnog tuilastva Srednjobosanskog kantona
uz odobrenje Kolegija tuZilaca,Visokog sudskog i tuZilatkog vijeda i Ministarstva pravosuda i
uprave SBK donosi donos;j:

PRAVILNIK O IZMJENAMA I DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTRASNIJIOJ
ORGANIZACII 1 SISTEMATIZACII RADNIH MIESTA U KANTONALNOM
TUZILASTVU TRAVNIK

Clan 1.
U ¢lanu 20. (Raspored tuzilaca), iza stava (1) 1 (2) dodaju se novi stavovi (3) i (4) koji glase:

“(3) Kriterij za rasporedivanje tuZilaca po Odjelima u Kantonalnom tuZilagtvu Srednjobosanskog
kantona su ;

a) godine radnog iskustva,

b) dokazana strugna osposobljenost (edukacija koju je tuZilac pohadao, objavljeni naugni
radovi, anga¥man kao edukator)

¢) ostvareni rezultati rada

d) osposobljenost zarad na odredenoj vrsti predmeta

¢) misljenje Sefa odjela u kojem je do tada radio tuZilac koji se rasporeduje.

(4) Prilikom rasporedivanja tu¥ilaca u Jedan od Odjela, Glayni tuZilac je duZan obaviti
konsultaciju sa rukovodiocima Odjela kao i razgovarati sa tuZiocem koji se rasporeduje, kako bj
se utvrdio njegov li¢ni afinitet sklonost za rad na odredenoj vrsti predmeta. «

Clan 2.

U Clanu 23. (Prava i obaveze Zamjenika glavnog tuZioca) stav 1. tacka b) se mijenja i glasi:

“b) ,, Vir3i pregled predmeta koji su u Odjelu kojim rukovodi i odluduje o presignaciji, spajanju i
razdvajanju predmeta unutar Odjela“

»

po oznakama predmeta j Odjele, nakon Cega se raspodjela predmeta tuiocima vrsi




vi8i automatski, prema unaprijed odredenim parametrima u skladu sa odredbom ¢lana

8. Pravilnika o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u tuzilastvima (TCMS).

(2) U tacki i) stav 4) ¢lana 48. iza rijedi TCMS dodaju se zarez i rijeci ,,unutar Odjela j
izmedu Odjela®,

.

Ovaj Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta u Kantonalnom tugilagtvy Travnik stupa na snagu po dobijenoj saglasnosti
Kolegija Kantonalnog tuilastva Srednjobosanskog kantona, Ministarstva pravosuda i uprave
Srednjobosanskog kantona te Visokog sudskog i tuzilackog vijeca,

GLAVNLK\ADLIONALNI TUZILAC
SANE

Siad ;tl\v ‘,
mr.sci. Fusko Semsudin

-25.03.2021.godine na 162.Sjednici Kolegija Kantonalnog
tuzilastva Travnik Odobren Pravilnik o izmjenama dopunama
Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta u Kantonalnom tuZilaStvu Travnik A149/21

-dana 06.04.2021. godine Ministarstvo pravosuda i uprave SBK
dalo Misljenje da nema primjedbi na Pravilnik o izmjenama i
dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta u Kantonalnom tuZilastvu Travnik

broj: 03-02-2347/2021 od 06.04.2021.godine

-Odluka VSTV BiH o odobravanju Pravilnik o izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

u Kantonalnom tuzilastvy Travnik

broj: 06-07-2-1445-3/2021 od 19.05.2021.
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Bosna i Hercegovina

FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
KANTON SREDISNJA BOSNA
MINISTARSTVO PRAVOSUDA | UPRAVE

Broj: 03-02-2347/2021
Travnik, 6. 4, 2021.

KANTONALNOM TUZILASTVU TRAVNIK

PREDMET: Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u Kantonalnom tuzilagtvu Travnik
- misljenje, dostavlja se

Suglasno odredbi &lanka 147. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i
Hercegovine (“Sluzbene novine F BiH, broj: 35/05) i &lanka 74. Zakona o drzavnoj sluzbi u
Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine®, broj:
29/03, 23/04, 39/04, 54/04, 67/05 i 8/06,) koji se primjenjuje kao kantonalini zakon na osnovu
Zakona o preuzimanju Zakona o drzavnoj sluzbi u Federaciji Bosne | Hercegovine (“Sluzbene
novine Kantona Sredignja Bosna”, broj 7/11), Ministarstvo pravosuda i uprave obavilo je uvid
u dostavijeni Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u Kantonalnom tuzilagtvy Travnik, broj A-149/21 od 25. 3. 2021.
godine, te o istom daje sljedece

MisSljenje

Ministarstvo pravosuda i uprave nakon obavljenog uvida u sadrzaj Pravilnika o izmjenama i
dopunama Pravilnika -o unutradnjoj-organizaciji i sistematizaciji- radnih mjesta Kantonalnog
tuzilastva Travnik, broj A-149/21 od 25. 3. 2021. godine, utvrdilo je da isti ne sadrzi odredbe
koji se odnose na:

- Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine “Siuzbene novine

Federacije Bosne i Hercegovine’, broj 35/05),

- Zakon o drzavnoj sluzbi u Federaciji Bosne i Hercegovine (“Sluzbene novine Federacije

Bosne i Hercegovine”, broj: 29/03, 23/04. 39/04, 54/04, 67/05 i 8/08,) koji se primjenjuje

kao kantonalni zakon na osnovu Zakona o preuzimanju Zakona o drzavnoj sluzbi u

Federaciji Bosne i Hercegovine (“Sluzbene novine Kantona Sredi8nja Bosna”, broj

7111),

Zakon o namjestenicima u organima drzavne slusbe u Federaciji Bosne i Hercegovine,

("Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine”, broj 49/05),

- Uredbu o poslovima osnovne djelatnosti organa drzavne sluzbe koje obavijaju drzavni
sluzbenici, uvjetima za vréenje tih poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa
(“Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine”, broj: 35/04 i 3/06),

- Uredbu o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomoéne djelatnosti
iz nadleznosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici (“Sluzbene novine Federacije
Bosne i Hercegovine”, broj: 69/05 i 29/086) i

- Uredbu o nacelima za utvrdivanje unutarnje organizacije federainih organa uprave i
federalnih upravnih ordanizacija (,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine’, broj:
36/08),
te sukladno prethodno navedenom, daje misljenje da nema primjedbi na Pravilnik o izmjenama
i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organiz ijiZSistematizacii radnih mjesta Kantoralnog -
tuziladtva Travnik.

S postovanjem,
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BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNEI HERCEGOVINE .
SREDNJOBOSANSKI KANTON/KANTON SREDISNJA BOSNA
KANTONALNO TUZILAéTVO/KANTONALNO TUZITELJSTVO
TRAVNIK

Broj: A -273/21

Travnik, 15.10.2021, godine

Na osnovu ¢lana 29, stay 2. Zakona o kantonalnom tuZila§tvu SBK (S1. novine SBK broj 14/02)
i ¢lana 48. Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Kantonalnon
tuziladtvu Travnik, Glavni kantonalni tugilac Kantonalnog tuilagtva Srednjobosanskog

kantona uz odobrenje Kolegija tuZilaca, Visokog sudskog i tuZiladkog vijeda i Ministarstva
pravosuda i uprave SBK donosi ;

PRAVILNIK O DOPUNAMA PRAVILNIKA 0O UNUTRASNJOJ OR(V}ANIVZACIJI I
SISTEMATIZACLIT RADNIH MJESTA U KANTONALNOM TUZILASTVU
TRAVNIK

élall 1.

U Pravilnikuy o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Kantonalnom
tuZilaStvu Travnik iza Clana 45, dodaje se novi ¢lana 45. a koji glasi:

»STRUCNI SAVIETNIK ZA PODRSKU TUZIOCU-EKONOMISTA

tuZioca i tuzilaca;

d) Po potrebi izraduje izvjedtaje, sazetke , Informacije i druge analitigke materijale;

e) Aktivno i pod nadzorom tuzioca ucestvuje u istrazi i prisustvuje glavnom pretresu;

) Prilikom obavljanja poslova zadataka obavezan Je da proudava i brati odgovarajuse
zakone, a naro&ito propise 1 strugne oblasti i vodi raduna o primjeni istih;

g) Po potrebi prisustvuje radnim sastancima i sjednicama Kolegija kako bj mogao dati
svoje struéno miSljenje u primjeni zakona ; Propisa iz strudne oblast ;

h) Kao korisnik pravosudnog informacionog sistemna, obavezan je da postupa prema
pravilima propisanim politikom sigurnosti pravosudnog informacionog sistema BiH;

) Kao TCMS korisnik u okviry TCMS sistema img kreiran korisnigki nalog koji
primjenjuje i obavezan je da postupa prema pravilima propisanim u Pravilniky TCMS;

j) Obavlja i druge poslove Po naredbi i uputama Glavnog tuziocq » Zamjenika i glavnog
tuZioca i tuzilaca,

(2) Odgovoran je Glavnom tuZiocuy i rukovodiocima odjela,

(3) Uslovi za obavljanje poslova;




Eal

a) VIl stepen strudne spreme-diplomirani ekonomista odnosno visoko obrazovanje prvog
ili drugog ciklusa Univerzitetskog studija Bolonjskog sistema studiranja ekonomske
struke, a koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova;

b) najmanje 3 (tri) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke strune spreme
odnosno visokog obrazovanja;

¢) PoloZen strugnj ispit;
d) Poznavanje rada na raunaru,

(4) Vrsta djelatnosti ; Osnovna djelatnost
(5) Razvrstavanje poslova;

a) poslovi iz stava 1, od tagke a) do D su struéno-operativni poslovi, najsloZeniji
b) poslovi iz stava L. od tagke g) do h) su stru¢no-operativnj poslovi, sloZeniji
¢) poslovi iz stava 1. od tagke i) su strucno-operativni, sloZen;

(6) Grupa poslova: Struéno-operativni poslovi

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji

(8) Status izvriioca; Drzavni sluzbenik

(9) Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik

(10) Broj izvrsilaca ; ] (jedan)«

Clan 2,

Ovaj Pravilnik o dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji j sistematizaciji radnih
mjesta u Kantonalnom tuzZiladtvu Tray

nik stupa na Snagu po dobijenoj saglasnosti Kolegija
Kantonalnog tuZilaStva Sredn

jobosanskog kantona, Ministarstya bravosuda i uprave
Srednjobosanskog kantona te Visokog sudskog i tuZilatkog vijeéa,

ik,
Sy Ay AT e

o3 ’i i 4l g@ﬁ aStva Travnik

S

-01.07.2021.godine na 165. Sjednici Kolegija ol ninlast vnik o

odobren Pra\;gilnik 0 izmjenama i dopunama Pravilnika 6 inutrasnjoj organizaciji 1 sistematizaciji radnih
jesta u Kantonalnom tuZilastvu Travnik A 273/21. o

fI(}Iema 22.10.2021.godine Ministarstvo pravosuda i uprave SBK c.lalo se_tglas.nost, na Pravilnik o izmjenama

i dopunama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i 'sistematizagijl radnih mjesta u Kantonalnom

tuzilastvu Travnik, broj : 03-02.5493/2021 od 22.10.2021.godme. . o

-Odluka VSTV BiH o odobravanju Pravilnik o izmjenama i dopunama Prav.llmka.o unutra$njoj 01

organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Kantonalnom tuZilagtvu Travnik broj: 06-09-2-3943-

od 15.12.2021.godine




BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNEI HERCEGOVINE .
SREDNJOBOSANSKI KANTON/KANTON SREDISNJA BOSNA
KANTONALNO TUZILASTVO/KANTONALNO TUZITELJSTVO

Broj: A -607/21
Travnik, 17.01.2022. godine

Na osnovu &lana 29, stay 2. Zakona o kantonalnom tuzilaStvu SBK (SI. novine SBK broj 14/02)
i ¢lana 48. Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Kantonalnom
tuZilaStvu Travnik, Glavni kantonalni tuZilac Kantonalnog tuzilastva Srednjobosanskog
kantona uz odobrenje Kolegija tuzilaca i Visokog sudskog i tuZilatkog vijeéa donosi donosi-:

PRAVILNIK 5
O IZMJENAMA I DOPUNAMA PRAVILNIKA O UN UTRASNJOJ OI%GANVIZACIJI
I'SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA U KANTONALNOM TUZILASTVU
TRAVNIK

Clan 1.

U ¢lanu 25.(PRAVA I OBAVEZE) brige se tacka g) koja glasi:
» tuZilac moZe zahtijevati da mu se naredba ili uputa izda napismeno uz potpis glavnog tuZioca
ili zamjenika glavnog tuzioca®

Clan 26.(NEZAVISNOST U RADU) mijenja se i glasi:

(ODNOS 1ZMEDU GLAVNOGV KANTON@LNOG TUZIOCA, ZAMJENIKA
GLAVNOG KANTONALNOG TUZIOCA 1 TUZILACA)

“(1) Glavni tuzilac, odnosno zamjenik glavnog tuZioca kada postupa po ovlastenju glavnog

tuZioca, daje obavezna pojedinacna uputstva za poduzimanje procesnih j drugih radnji u
donoSenju tuZilagkih odluka u skladu sa zakonom.

(2) Uputstvo se donosi u pismenoj formi i ulage u posebno formiran A spis.

(3) Izuzetno, a zbog hitnosti postupanja, uputstvo moze biti dato u usmenoj formi uz moguénost
postupajuéeg tuZioca da trazi naknadno izdavanje uputstva u pismenoj formi,

(4) Tuzilac je dugan postupiti u skladu sa datim pojedinacnim uputstvom glavnog tuZioca,
odnosno zamjenika glavnog tuZioca, osim ako bj izvrSavanje takvog uputstva znagilo krienje
zakona.

(5) U situacijama kada se postupajudi tuzilac ne slaZe sa pojedinaénim uputstvom za postupanje,
svoje obrazloZeno pismeno neslaganje dostavit ée glavnom tuZiocu.,

(6) Glavni tuZilac, nakon $to pribavi misljenje kolegija tuzilastva, donosi obrazloZenu odluku u
odnosu na izjavljeno neslaganje postupaj uceg tuZioca sa datim uputstvom.™




Clan 2.

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta u Kantonalnom tuzilastvu Travnik stupa na snagu po dobijenoj saglasnosti

Kolegija Kantonalnog tugilagtva Srednjobosanskog kantona i Visokog sudskog i tuzilackog
vijeca.

GLAVNI
KANTONALNIJ;UZI\QC/TUZITELJ

B

0 Semsudin




Visoko sudsko i tutliacks vijeta Bosne 1 Hereegoving
Vigoko studbeno | wiitellako vijaoo Bogne | Hergagovine
Bucomn cyacion w rsimasi casjor Bocne w Xepuaronsme
High- Judieial and Progasutorial Council of Bosmia ang Herzegoving

Ha Temerny unana 17, Tadka 19, 3akoHa 0 Bucokom CYACKOM 1 TY3Kunavukom casjery BocHe n
Xepuerosure (,CriyxBenm NackHuk BocrHe u Xepuerosume" Bpoj 25/04, 93/08, 4g/07
15/08), a y Besn ca unasom 29. Sakona o Kanroxanuom Tyxunawrsy CpenisoBocanckor
KaHroHa  (,CriyxGere HoBUMHe CpeamoBocanckor kaHToMa", Bpoj 1 4/02), Bucoku CyLCKn 1
Tyxunavk casjer bBocke y Xeplueropuye je, ma ClegHnLin oapxaro) 03.03,20272. roavire,
AOHNO

OCANYKY

0 opobpanay MNpasunuuka O M3MjeHU 1 KonyHu Npasunungka o YHYTPpauH:oj

opraHuzayuju v CHCTeMaTUIaLM pagHux Mjecta y Kautonarnuom TYKunawrey
Cpearwsobocanckor KaHToHa Tpasnuk, koju Mpasunnng o M3MjeHama v gonyHama jeon

CTpaHe TYRUNawvea Kopurosax v gocragreen BCTC BuX pawa 18.02.2022. ropue,
!

Opobpasa ce Mpasunyug o M3MJeHU 1 fonyru Npasunnimka o YHYTPalH0j opraHusaguin
cncremaTusaumniv paaHux MjecTa y KantoHansom Tyxunawrsy CpeamsoGocarexor KaHTOHa
TpaBHuk Gpoj: A-B07/21 on 17.01.2022. roauue, koju MpasunHuk o v3mieHama u ponymama
je op etpare TYXUnawrsa Kopurosad u Aocraseed BCTC BuX pana 18.02.2022. ropune.
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Opnyka cryna va CHAry ganom AOHOWE 3,

bpoj: 06-09-2-563-3/2022

Capajeso, 03.03.2022. rogume

0,

Hocraswry:
- Kanronariqom TY)XKunawrsy CpenoBocanckor Karrona TpasHuk,

Ogjeny sa npasia nuTara CereTapmaTa BCTC BuX,
- ala,
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