Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz nadlezntrs
organa drzavne sluzbe koje obavljaju drzavni sluzbeici,
uvjetima za vrsenje tih poslova i ostvarivanju odr@denih
prava iz radnog odnosa "Sluzbene novine Federacije
BiH*, broj 35/04

Na osnovitlana 6. stav 2glana 19. stav 1. tha a),clana 48. stav 3.dlana 49. Zakona o
drzavnoj sluzbi u Federaciji Bosne i Hercegovinsl@&bene novine Federacije BiH», broj
29/03), Vlada Federacije Bosne i Hercegovine, doosri

UREDBU

O POSLOVIMA OSNOVNE DJELATNOSTI
|IZ NADLEZNOSTI ORGANA DRZAVNE SLUZBE
KOJE OBAVLJAJU DRZAVNI SLUZBENICI, UVJETIMA ZA
VRSENJE TIH POSLOVA | OSTVARIVANJU ODRE PENIH
PRAVA |IZ RADNOG ODNOSA

| — OSNOVNE ODREDBE
Clan 1.

Ovom uredbom, u skladu sa Zakonom o drzavnops¥ederaciji Bosne i Hercegovine (u
daljem tekstu: Zakon o drzavnoj sluzbi) i Zakonompoavi u Federaciji Bosne i
Hercegovine, utvuju se poslovi osnovne djelatnosti iz nadleznastefalnih, kantonalnih,
gradskih i oginskih organa drzavne sluzbe (u daljem tekstu:odjdavne sluzbe), koje
obavljaju drzavni sluzbenici iz odredbe stavéldna 6. Zakona o drzavnoj sluzbi, uvjeti za
vrSenje tih poslova i uvjeti za ostvarivanje atineih prava iz radnog odnosa drzavnih
sluzbenika u organima drzavne sluzbe.

Clan 2.

Poslovi koji su zakonom i drugim propisima stavijgmadleznost organa drzavne sluzbe
dijele se u dvije vrste, i to:



* poslove osnovne djelatnosti,

* poslove administrativno-tehikie i poma@ne djelatnosti.

Poslove osnovne djelatnosti obavljaju drzavni stmiti, iz odredbe stava dlana 6. Zakona
o drzavnoj sluzbi, a poslove administrativno-tékaii poma@ne djelatnosti obavljaju
namjestenici (zaposlenici) viSe, srednje i nizdsk@spreme, u skladu sa pravilnikom o
unutrasnjoj organizaciji organa drzavne sluzbe.

Clan 3.

U poslove administrativno-telikie i pom@ne djelatnosti spadaju poslovi koji se odnose na
racunovodstveno-materijalne, administrativno-tekei operativno-tehtike i pom@ne
poslove.

Blizi sadrzaj poslova iz stava 1. ovélgna i n&in i uvjeti njihovog vrSenja regulirde se
posebnim propisom Vlade Federacije Bosne i Herdegaw daljem tekstu: Vlada
Federacije), u skladu sa posebnim federalnim zakomoadnim odnosima namjeStenika u
organima drzavne sluzbe.

Clan 4.

Poslovi osnovne djelatnosti obavljaju se néimapod uvjetima ututenim ovom uredbom,
a u skladu sa odredbama Zakona o upravi u FeddBasipe i Hercegovine, drugim zakonima
I podzakonskim propisima i épn aktima.

Il - VRSTE POSLOVA OSNOVNE DJELATNOSTI

| DRZAVNI SLUZBENICI KOJI VRSE TE POSLOVE



Clan 5.

Poslovi osnovne djelatnosti dijele se u sljgggrupe, i to:

e upravno rjeSavanje,

» upravno — nadzorne poslove,

* normativno — pravne poslove,

* studijsko — analitke poslove,

 strino — operativne poslove,

* informaciono — dokumentacione poslove i

» poslove prekrsajnog postupka u federalnim omanirzavne sluzbe.

Clan 6.

Poslovi upravnog rjeSavanja obuhvataju tiaoo

» vodenje upravnog postupka i rieSavanje u upravninrisigau drugom stepenu;

» vodenje upravnog postupka i rjieSavanje najslozenpitaunih stvari u prvostepenom
upravnom postupku (poseban ispitni postupak);

* izrada ugovora i drugih akata koji se odnosege®avanje imovinsko-pravnih, obligacionih
i duznicko-povjerilatkih odnosa u upravnom postupku, kao i rad na neatig tih ugovora i
akata;

* izrada i donoSenje pojeditrah akata koja se odnose na prava, duznosti i aitgogti
sluzbenika i namjesStenika iz radnog odnosa ili zi v&dnog odnosa;

* izrada i donoSenje pojeditrah akata koja se odnose na izdavanje odobrerjiass®sti,
registraciju i drugih akata predi@nih zakonom i drugim propisima;



* pruzanje pravne poniograianima davanjem staih pravnih objasnjenja, sastavljanje
podnesaka (zahtjeva, molbi, Zalbi i sl.) i vrSedjagih poslova pravne poréiou skladu sa
zakonom;

* rjeSavanje jednostavnijih upravnih stvari u @tepenom upravnom postupku (sleai
upravni postupak);

» vodenje postupka radi ut@ivanjacinjenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i
izdavanje odgovarafih uvjerenja o tintinjenicama, i

» sprovalenje administrativnog izvrSenja rjeSenja i zakdjka, u skladu sa zakonom.

Poslovi iz stava 1. ovoglana, po slozenosti se razvrstavaju prema siguei to:

* poslovi iz t&. 1. do 4. stava 1. ovagana su najslozeniji i vrSe ih drzavni sluzbenici —
strieni savjetnici,

* poslovi iz t&. 5. 1 6. stava 1. ovogana su slozeniji i vrSe ih drzavni sluzbenici Sivi
strueni saradnici,

» poslovi iz t&. 7. do 9. stava 1. ovagana su sloZeni i vrSe ih drzavni sluzbenici —&tru
saradnici.

Clan 7.

Upravno-nadzorni poslovi obuhvataju nato:

» nadzor nad zakonité8 akata kojima se rjeSava u upravnim stvarima;

* nadzor nad zakonitéd rada institucija (pravnih osoba) koje imaju jaavéastenja;

* inspekcijski nadzor.

Poslovi iz stava 1. ovoglana, su najslozeniji i vrSe ih sljefl@rzavni sluzbenici, i to:



* poslove iz ta 1.i 2. stava 1. ovoglana — strani savjetnici,

* poslove iz t&ke 3. stava 1. ovoglana — inspektori.

Clan 8.

Normativno-pravni poslovi obuhvataju néito:

* izradu prednacrta ustavnih amandmana, odnosaduzrednacrta i nacrta statut&iop i
grada, kao i pripremanje izmjena i dopuna predaddrtstatuta;

* izradu prednacrta, nacrta i prijedloga zakomagith propisa i ofih akata, nomotehku
obradu tih propisa, kao i pripremanje izmjena iwltgotih propisa;

» davanje strénih misljenja o prednacrtima ustavnih Amandamanaeanacrtima, nacrtima
i prijedlozima zakona, prednacrtima i nacrtimawgabina i grada, drugih propisa i ép
akata i o prednacrtima, nacrtima i prijedlozimaim@rodnih sporazuma, ugovora i drugih
akata sa aspekta njihove usidaosti sa Ustavom i pravnim sistemom;

 strinu obradu sistemskih i drugih pitanja koja sluzézeadu zakona, drugih propisa i
opcih akata,

* pripremanje striénih pravnih misljenja i objaSnjenja za primjenu @a#, drugih propisa i
opcih akata, povodom upita gtana, pravnih osoba i drugih subjekata, ili po stund)
duznosti i

* pripremanje pr&séenih tekstova zakona i drugih propisa, kao i ispeavh propisa.

Poslovi iz stava 1. ovoglana, po sloZzenosti se razvrstavaju prema siguei to:

* poslovi iz t&. 1. do 3. stava 1. ovagana, su najslozeniji i vrSe ih drzavni sluzberici
strieni savjetnici,

srae

strugni saradnici.



Clan 9.

Studijsko-analitiki poslovi obuhvataju nato:

* izradu analiza, izvjeStaja, informacija i drugiinuénih i analitekih materijala na osnovu
odgovarajdih podataka;

* izradu prednacrta, nacrta i prijedloga budZzet@rsnog réuna (ogi bilans sredstava);

* izradu elaborata, studija, programa, projekal@nova i procjena u odtenoj oblasti, kao i
projektnih zadataka za odgovar@jwoblast;

* izradu metodologija (klasifikacija, nomenklatuigl.) za odgovarajiu oblast;

* pripremanje programa istrazivanja u pojedindaeth i predlaganje metodoloskih rjeSenja,
kao i rad na tim programima;

 strenu obradu sistemskih rjeSenja od &gaja za odgovaragu oblast i

* izradu analitikih, informativnih i drugih materijala u okviru ppssane metodologije (tipski
izvjestaji, redovne ili periodne informacije i sl.).

Poslovi iz stava 1. ovoglana, po slozenosti se razvrstavaju prema siguei to:

* poslovi iz t&. 1. do 3. stava 1. ovagana, su najslozeniji i vrSe ih drzavni sluZzberici
strieni savjetnici,

[T

strweni saradnici,

* poslovi iz t&. 6.1 7. stava 1. ovoglana, su slozZeni i vrSe ih drzavni sluzbenici 4dstr
saradnici.

Clan 10.

Strieno — operativni poslovi obuhvataju néito:



* provaienje politike i izvrSavanje zakona, drugih propisacih akata i s tim u vezi
utvrdivanje stanja u odgovardjoj oblasti i posljedica koje mogu nastati u tojaxiti,

 pripremanje i preduzimanje odgovaajumjera, radnji i postupaka radi izvrSavanja
poslova iz téke 1. stav 1. ovoglana, kao i preduzimanje mjera na spreanju nastanka
Stetnih posljedica, odnosno mjera, radnji i poskapaa otklanjanju Stetnih posljedica;

* izradu odgovarajtih materijala kojima se vrsi informiranje nadlezwifgana o stanju i
problemima u odi@enoj oblasti i predlaganje mjera radi utivianja politike i mjera za
uredivanje odréenih pitanja kojima se osigurava potpuno preme utvidene politike i
izvrSavanje zakona, drugih propisa cibpakata;

» pr&enje i prodavanje stanja i pojava u odenoj oblasti na osnovu prikupljanja podataka
ili podataka koje dostavljaju drugi organi ili preazzosobe i obdivanje tih podataka sa
prijedlogom mjera za rjeSavanje utenih problema;

* izradu odgovarajtih planova i programa za ofavanje i osposobljavanje giana i drugih
osoba u oblastima u kojima je zakonom prédra ta obuka i realizaciju tih planova i
programa;

» uspostavljanje, izradu, @enje i odrzavanje evidencija u odgovatajuoblasti za koju je
propisana takva evidencija;

» pr&enje i istrazivanje promjena i pojava u odgovatajwblasti i izrada potrebne
dokumentacije i drugih materijala o tim pojavanp@aomjenama;

 prikupljanje, sréivanje, evidentiranje, kontrolu, mjerenje, osmagdrobradu podataka
prema metodoloskim i drugim uputstvima i uspostnjg odgovarajtin dokumentacionih
materijala,

* usmeno previenje i prevdenje tekstova na strane jezike i sa stranih jezika,

* lektoriranje zakona, drugih propisa itdpakata, analiza, izvjeStaja i drugih pisanih
materijala na sluzbene jezike u Federaciji, odnasBosni i Hercegovini.

Poslovi iz stava 1. ovoglana, po sloZzenosti se razvrstavaju prema siguei to:

* poslovi iz t&. 1.1 2. stava 1. ovogana, su najslozeniji i vrSe ih drzavni sluzberici
strieni savjetnici,

srae

strudni saradnici,



» posloviiz t&. 7. do 10. stava 1. ovatpna, su slozeni i vrSe ih drzavni sluzbenici 4d&tr
saradnici.

Clan 11.

Informaciono-dokumentacioni poslovi obuhvatajuad#o:

* izradu planova i programa za uspostavljanjejopizpovezivanje sloZenijeg informacionog
sistema, njegovo odrzavanje i nesmetano funkciojara

* izradu metodologija i standarda za formiranggvijanje i odrzavanje banke podataka,
analizu tih podataka i njihovo publiciranje;

* izradu projekata i programa informacionog sisiera sloZenije poslove automatske obrade
podataka i vrSenje tih poslova;

* prikupljanje, srdivanje i obrada podataka u odgovatajuoblasti i informiranje javnosti o
radu organa drzavne sluzbe, stanju u toj oblasjerama koje se preduzimaju (portparoli), i

* uraiivanje i redakciju biltena, publikacija, broSurdrugih informativnih materijala i
striene literature i poslovi u vezi njihovog izdavanja.

Poslovi iz stava 1. ovogjana po slozenosti se razvrstavaju prema sigaei to:

* poslovi iz t&. 1.1 2. stava 1. ovogana, su najslozeniji i vrSe ih drzavni sluzberici
strieni savjetnici,

[T

strweni saradnici,

* poslovi iz t&ke 5. stava 1. ovoglana, su slozeni i vrSe ih drzavni sluzbenici u&tr
saradnici.

Clan 12.



Poslovi prekrSajnog postupka u federalnim orgardniavne sluzbe obuhvataju néito:

1) vaienje prekrSajnog postupka i rjieSavanje prekrsajdadu sa Zakonom o prekrSajima
kojima se povréuju federalni propisi («Sluzbene novine Federa8ifg», br. 9/96 i 29/00).

Poslovi iz stava 1. ovagana, su najslozeniji i vrSe ih drzavni sluzberigtrieni savjetnici.
lIl - POSLOVI RUKOVODE CIH DRZAVNIH SLUZBENIKA

| SEFOVA UNUTRASNJIH ORGANIZACIONIH JEDINICA

Clan 13.

Rukovodéi drzavni sluzbenici i Sefovi unutrasnjih organimach jedinica, ovlastenja iz
svoje nadleznosti utitena u odredbamd. 7. do 12. Zakona o drzavnoj sluzbi, ostvaruju u
obimu i na nain utvrden u odredbaméd. 14. do 20. ove uredbe, ako zakonom nije dijak
odreieno.

Clan 14.

Rukovodilac samostalne uprave i samostalne ugganovrsenju ovlastenja uttenih u
odredbi stava klana 7. Zakona o drzavnoj sluzbi, neposredno rutiovpravom, odnosno
ustanovom, zastupa i predstavlja upravu, odnostamosu i vrSi nardito sljedee poslove:
organizira vrSenje svih poslova iz nadleznosti upr@dnosno ustanove, donosi propise i
druge ope i pojedinéne akte za koje je zakonom i drugim propisima delas u skladu sa
zakonom i drugim propisima odiuje o pravima, duznostima i odgovornostima sluzkeeni
namjestenika iz radnog odnosa ili u vezi sa radmimosom u drzavnoj sluzbi i vrSi druge
poslove koji su mu zakonom i drugim propisima gelu nadleznost.

Za vrSenje poslova iz stava 1. ovidgna, rukovodilac samostalne uprave, odnosno
samostalne ustanove, odgovara organu iz odredie 2tédana 7. Zakona o drzavnoj sluzbi.



Clan 15.

Sekretar organa drzavne sluzbe, ovlastenja iz syagjéeznosti utviena u odredbi stava 1.
¢lana 8. Zakona o drzavnoj sluzbi, vrSi n&inato, koordinira i usmjerava rad svih osnovnih
organizacionih jedinica koje postoje u organu drneasluzbe, u cilju realiziranja poslova koji
su utvdeni u programu rada organa drzavne sluzbe i osigurarSenje poslova po nalogu
rukovodioca organa drZzavne sluzbe, upoznaje rukoeadrgana o stanju i problemima u
vrsenju planiranih poslova, te predlaze preduzimaojrebnih mjera na rjeSavanju postihje
problema i na taj i@n on pomaze rukovodiocu organa drZzavne sluzb&ovadeniju
organom i neposredno vrSi poslove koji su mu préikdim o unutrasnjoj organizaciji stavljeni
u nadleznost.

Poslove iz stava 1. ov@tana, sekretar organa drzavne sluzbe ostvarujgovdou sa
pomainicima rukovodioca organa drzavne sluzbe koji rdd®e/osnovnim organizacionim
jedinicama u organu drzavne sluzbe, a pémw su duzni postupiti po utéenom dogovoru.

Za obavljanje poslova iz stava 1. ovidgna, sekretar organa drzavne sluzbe neposredno
odgovara rukovodiocu organa drzavne sluzbe, kakpredviieno u odredbi stava @ana 8.
Zakona o drzavnoj sluzbi.

Clan 16.

Rukovodilac uprave, odnosno ustanove koja senalsastavu federalnog, odnosno
kantonalnog ministarstva, poslove rukdeaja upravom odnosno ustanovom dérre u
odredbi stava Xklana 9. Zakona o drzavnoj sluzbi, vrSi n&inato organizira vrSenje svih
poslova iz nadleznosti uprave, odnosno ustanovenkojikovodi, predstavlja i zastupa
upravu, odnosno ustanovu u granicama ovlastengdwjmu zakonom i drugim propisima
stavljena u nadleznost, odlye o koriStenju finansijskih i materijalnih srealgh za koja je
nadlezan, i odltuje o pravima, duznostima i odgovornostima sluzZkeennamjestenika iz
radnog odnosa ili u vezi sa radnim odnosom, u skéadzakonom i drugim propisima.

Rukovodilac uprave, odnosno ustanove iz stawwdgc¢lana, u vrSenju poslova iz svoje
nadleznosti, postupa u granicama ovlastenja kaj@itava, odnosno ustanova ima prema
Zakonu o upravi u Federaciji Bosne i Hercegovideugim zakonima i odnose prema



rukovodiocu federalnog, odnosno kantonalnog mirssta ucijem se sastavu nalazi
ostvaruje na nan ureien tim zakonima i drugim propisima.

Za vrSenje poslova iz svoje nadleznosti, rukohamdiiprave, odnosno ustanove iz stava 1.
ovogc¢lana, odgovara na &ia utvrden u odredbi stava 2lana 9. Zakona o drzavnoj sluzbi.

Clan 17.

Pomdanik rukovodioca organa drzavne sluzbe, ovlaStengvoje nadleznosti utdena u
odredbi stava Xklana 10. Zakona o drzavnoj sluzbi, vrsSi tako Stoaseedno rukovodi
osnovnom organizacionom jedinicom za koju je zaduzetom pogledu organizira vrSenje
svih poslova iz nadleznosti te jedinice, rasgaje poslove na sluzbenike i namjestenike i
daje im upute o ré@nu vrsenja poslova, osigurava blagovremeno, zagomravilno vrsenje
svih poslova iz nadleznosti organizacione jedifio@m rukovodi, redovno upoznaje
rukovodioca organa drzavne sluzbe o stanju i proiofe u vezi vrSenja poslova iz
nadleznosti organizacione jedinice, predlaze priedaizie potrebnih mjera, vrsi najslozenije
poslove iz nadleznosti organizacione jedinice,§ava poslove po nalogu rukovodioca organa
drzavne sluzbe i odéwje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim rjggarrukovodioca
organa drzavne sluzbe.

Pomdanik rukovodioca organa drzavne sluzbe, za vrSeogtopa iz stava 1. ovagana,
neposredno odgovara rukovodiocu organa drzavnée|kako je i utvteno u odredbi stava
2.¢lana 10. Zakona o drzavnoj sluzbi.

Clan 18.

Glavni federalni i glavni kantonalni inspektasylaStenja iz svoje nadleznosti utena u
odredbi stava Xklana 11. Zakona o drzavnoj sluzbi, ostvaruju namsto neposredno
rukovode inspekcijom za koju su zaduzeni, planirajaposredno na terenu organiziraju
vrsenje neposrednog inspekcijskog nadzora i u yudénposlova odltuju o pitanjima za
koja su zakonom ovlasteni.



U vrSenju poslova iz stava 1. ovélgna, glavni federalni inspektor, u odnosu na kaailtoe,
gradske i opinske inspekcije ima ovlastenja utena u odredbi stava &dana 11. Zakona o
drzavnoj sluzbi. Ta ovlastenja glavni federalnpektor ostvaruje neposredno ili pismenim
putem, a sa ciljem da sve inspekcije poslove izesmadleznosti vrSe pravilno i zakonito i da
se osigura pravilna i jedinstvena primjena fedenatakona i drugih federalnih propisa na
podruju cijele Federacije Bosne i Hercegovine.

Glavni federalni, odnosno glavni kantonalni indpe, za vrSenje poslova iz st. 1. i 2. ovog
¢lana, odgovorni su onom organu koji ih je postanaaadno mjesto glavnog inspektora, s
tim Sto je glavni federalni inspektor odgovoranla¥ Federacije, a glavni kantonalni
inspektor, vladi kantona.

Clan 19.

Sef unutradnje organizacione jedinice, ovlasteng@oje nadleznosti ut¥ena u odredbi
stava 1¢lana 12. Zakona o drzavnoj sluzbi, ostvaruje takadkovodi tom jedinicom i
ovlasten je da vrsi sljede poslove: da organizira vrSenje svih poslova dernosti
organizacione jedinice kojom rukovodi, da rasgdaje poslove na sluzbenike i namjestenike i
da daje blize upute o &iau vrSenja tih poslova, da osigurava blagovremeakonito i
pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti organione jedinice, da redovno usmeno ili
pismeno upoznaje rukovodioca osnovne organizagemhrice uéijem se sastavu nalazi
unutrasnja organizaciona jedinica o stanju vrSpogova iz svoje nadleznosti, problemima
koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjeaenjihovo rjeSavanje, postupa po nalozima
rukovodioca osnovne organizacione jedinice i ve§sioZenije poslove iz nadleznosti
unutrasnje organizacione jedinice kojom rukovodi.

Za vrSenje poslova iz stava 1. ovidgna, Sef unutraSnje organizacione jedinice odgomar
n&in predviden u odredbi stava 2lana 12. Zakona o drzavnoj sluzbi.

Clan 20.

Rukovodéi drzavni sluzbenici i Sefovi unutrasnjih organiwach jedinica, koji su u skladu
sa odredbamé. 7. do 12. Zakona o drZzavnoj sluzbi, odgovornkaestenje finansijskih i
materijalnih potencijala, ta ovlastenja ostvaruguna&in Sto ta sredstva mogu koristiti



isklju¢ivo za namjene za koje su dodijeljena i svojim tias odlukama ne mogu mijenjati
predvidene namjene, bez saglasnosti rukovodioca orgaaamizsluzbe.

U vrSenju poslova iz stava 1. ovélgna, mora se dosljedno postupati u skladu satiraze
propisima koja se odnose na ta pitanja.

IV — NACIN UTVR BIVANJA POSLOVA ZA RADNA MJESTA
DRZAVNIH SLUZBENIKA U PRAVILNIKU O UNUTRASNJOJ

ORGANIZACIJI ORGANA DRZAVNE SLUZBE

Clan 21.

Poslovi koji po zakonu i drugim propisima spadajoadleznost organa drzavne sluzbe, a
odnose se na poslove osnovne djelatnosti & do 12. ove uredbe i poslovi rukovéite
drzavnih sluzbenika utdeni u¢l. 14. do 20. ove uredbe, razvrstavaju se na ragesta
rukovodeih i ostalih drzavnih sluzbenika u pravilniku o wra$njoj organizaciji organa
drzavne sluzbe, u okviru sistematizacije radnihstajena nén predvidien u odredbamé.

22. do 24. ove uredbe.

Clan 22.

Razvrstavanje poslova osnovne djelatnosti izexautisti organa drzavne sluzbe na radna
mjesta drzavnih sluzbenika koji se odnose na pgezstiLcnog savjetnika, odnosno viseg
strtnog saradnika i sttimog saradnika, vrSi se na sljédeacin, i to:

* prvo se ututuje opis poslova za svako radno mjesto, a ondaskéadu sa kriterijima koji
su utvdeni u odredbama stava 1. odgovaéagcl. 6. do 12. ove uredbe, odrge grupa
osnovne djelatnosti u koju spadaju poslovi svakanog mjesta, i



» kada se na @m predviien u odredbi &ke 1. stava 1. ovoglana, odredi grupa osnovne
djelatnosti u koju spadaju poslovi radnog mjestalaose na osnovu kriterija udenih u
odredbi stava 2. odgovaragg¢l. 6 do 12. ove uredbe, odige pozicija radnog mjesta
drzavnog sluzbenika u koju to radno mjesto spaidac(s savjetnik ili visi strégni saradnik ili
strweni saradnik).

Pozicija radnog mjesta drzavnog sluzbenika dgjeese u nazivu radnog mjesta, a grupa
osnovne djelatnosti u koju spadaju poslovi radngesta i slozenost poslova, odtge se iza
opisa poslova radnog mjesta.

Ako neki od poslova osnovne djelatnosti iz nantesti organa drzavne sluzbe nije
obuhvaen odredbamal. 6. do 12. ove uredbe, njihovo razvrstavanje tedehu grupu vrsi
se prema vrsti poslova u onu grupu, kojoj, preni@ijima predvidenim u¢l. 6. do 12. ove
uredbe, najblize ili u najéem obimu pripadaju ti poslovi.

Ako su u opisu poslova nekog radnog mjesta pdeaviposlovi iz dvije ili viSe grupa iz
¢lana 5. ove uredbe, u tom &hju iza opisa poslova tog radnog mjesta treba tissiesku
grupu u koju spadaju opisani poslovi i za svakipgradrediti onaj stepen sloZenosti poslova
koji odgovara kriterijima utvtenim odredbama stava 2. odgovaéapkl. 6. do 12. ove
uredbe, a pozicija tog radnog mjesta treba bitedelta samo prema najviSem stepenu
slozenosti poslova koji su odieni za svaku od navedenih grupa poslova.

Clan 23.

Prilikom rasporéivanja poslova osnovne djelatnosti iz nadleznagana drzavne sluzbe na
drzavne sluzbenike na poziciji stna savjetnik, odnosno visi sini saradnik i stréni
saradnik, pored kriterija utdenih u odredbamé. 6. do 12. ove uredbe, polazi se i od
kriterija utvidenih u odredbamé. 14. do 16. Zakona o drzavnoj sluzbi, i to naddi ndin:

» da se za stimog savjetnika oddeiju najslozeniji poslovi iz nadleznosti organizawo
jedinice u kojoj se nalazi to radno mjesto Kga je vrSenje potreban visok stepen &tasti i
nezavisnosti, odnosno samostalnosti u vrSenju pasipuna na odgovornost tog drzavnog
sluzbenika;



» da se za viSeg stimiog saradnika oddeju slozeniji poslovi iz jedne ili viSe povezanih
oblasti z&ije je vrSenje potreban ¥iestepen stréne osposobljenosti, i

» da se za stimog saradnika oddeju oni poslovi koji ne spadaju u poslove preidvie u
tac. 1.1 2. stava 1. ovoglana, i z&ije vrSenje nije potrebna dodatna stra osposobljenost.

Clan 24.

Za radna mjesta rukovoéle drzavnih sluzbenika i Sefove unutrasnjih organianih
jedinica, u pravilniku o unutrasnjoj organizaaiyjipkviru sistematizacije radnih mjesta, osim
radnog mjesta sekretara organa drzavne sluzb@ujgvse blizi opis poslova koje
rukovodéi sluzbenik, odnosno Sef organizacione jedini¢éediobavljati iz nadleznosti
organizacione jedinice kojom rukovodi, a u poglaydravilnika koji se odnosi na
rukovaienje organizacionim jedinicama, utuju se ovlastenja tih sluzbenika kégoni
imati u rukovaienju organizacionom jedinicom. Ova ovlastenjaduyr se u skladu sa
odredbamél. 13. do 20. ove uredbe.

Radno mjesto sekretara organa drzavne sluzbéujgvse u poglavlju pravilnika o
unutrasnjoj organizaciji koji se odnosi na rukdenje organom drzavne sluzbe, iza radnog
mjesta rukovodioca organa drZzavne sluzbe. Ovlagtakretara u rukodenju utviduju se u
skladu sa odredbanga 15. i 20. ove uredbe.

V — UVJETI ZA VRSENJE POSLOVA
OSNOVNE DJELATNOSTI | POSLOVA

RUKOVODE CIH DRZAVNIH SLUZBENIKA

Clan 25.

Poslove osnovne djelatnosti iz nadleZznosti orghhavne sluzbe utidene wl. 6. do 12. ove
uredbe i poslove rukovodia drzavnih sluzbenika, utdeni u odredbamd. 14. do 20. ove
uredbe, mogu vrsiti samo oni rukovédeostali drzavni sluzbenici koji ispunjavaju utge
propisane zakonom, drugim propisima i odredb&m25. do 30. ove uredbe.



Uvjeti za vrSenje poslova osnovne djelatnostiadleznosti organa drzavne sluzbe i poslova
rukovodéih drzavnih sluzbenika predstavljaju: vrsta vissk@cne spreme, stimi ispit,
radni staz, po potrebi odgovaréjoblik struinog osposobljavanja i drugi uvjeti propisani
zakonom i drugim propisima, odnosno uvjeti d&mi u pravilniku o unutrasnjoj organizaciji
organa drzavne sluzbe.

Clan 26.

Pod visokom stitnom spremom, u smislu ove uredbe, podrazumijezagesena
odgovarajda visoko-obrazovna institucija najmanje VIl stepstra&ne spreme, ¢éemu je
izdata javna isprava (diploma), u skladu sa zakanom

Clan 27.

Na radna mjesta drzavnih sluzbenika na kojima&e poslovi osnovne djelatnosti iz
odredabal. 6. do 12. ove uredbe, mogu biti postavljeni drdavni sluzbenici koji
ispunjavaju sljedee uvjete, i to:

* na poslove upravnog rjeSavanja i normativnoavipe poslove iZl. 6. i 8. ove uredbe -
drzavni sluzbenici koji imaju zavrSen pravni falatlt radni staz u trajanju, i to:

 za strdnog savjetnika — tri godine radnog staza,
» za viSeg stitnog saradnika — dvije godine radnog staza,

 za strdnog saradnika — godinu dana radnog staza.

* na poslove prediene u odredbamd. 7, 9, 10. i 11. ove uredbe — drzavni sluzbekagi
imaju zavrSenu odgovaraju visoku Skolsku spremu i sljedeadni staz, i to:

* za stridnog savjetnika — tri godine radnog staza,

» za viSeg strtnog saradnika — dvije godine radnog staza,



 za stridnog saradnika — godinu dana radnog staza.

» na poslove prekrsajnog postupka u federalninamrga drzavne sluzbe ¢ana 12. ove
uredbe - drzavni sluzbenici koji ispunjavaju uvjptedvidiene u Zakonu o prekrSajima kojima
se povrduju federalni propisi.

Clan 28.

Kao radni staz predien u odredbtlana 27. ove uredbe,d@na se radni staz koji je drzavni
sluZzbenik ostvario na poslovima svoje struke naanrsene visoke sttne spreme, s tim Sto
se u radni staz ¢ana i pripravniki staz iz¢lana 37. Zakona o drzavnoj sluzbi.

Clan 29.

Pod stranim ispitom iz odredbe stava @ana 25. ove uredbe, podrazumijeva se polozen
ispit opteg znanja i strini ispit iz ¢lana 29. Zakona o drzavnoj sluzbi, kao i &tiuspit
polozen po odredbangh 29. i 31. Zakona o radnim odnosima ig@ma sluzbenika organa
uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine («Sluzlrenvene Federacije BiH», broj 13/98),
kao i polozen javni ispit po Zakonu o drzavnoj §luz institucijama Bosne i Hercegovine
(«Sluzbeni glasnik BiH», br. 19/02 i 8/03).

Clan 30.

Na radna mjesta rukovodk drzavnih sluzbenika iz odreddli 14. do 18. ove uredbe i Sefa
unutrasnje organizacione jedinicetlana 19. ove uredbe, mogu biti postavljeni drzavni
sluzbenici koji imaju zavrSenu odgovarajuwisoku strdnu spremu, polozen stini ispit i
radni staZ u struci, i to:

* naradno mjesto rukovodioca uprave i ustanowaiza 14. ove uredbe — najmanje sedam
godina radnog staza,



* naradno mjesto sekretaraiana 15. ove uredbe — najmanje Sest godina radaag,s

* na radno mjesto rukovoéh sluzbenika iz odredal#h 16, 17. i 18. ove uredbe — najmanje
pet godina radnog staza,

» na radno mjesto Sefa iz odreditena 19. ove uredbe — najmagigiri godine radnog staza.

U odnosu na sttmi ispit i radni staz iz stava 1. ovol@na, primjenjuju se odredigé 28. i
29. ove uredbe.

Clan 31.

U pravilniku o unutrasnjoj organizaciji organaavne sluzbe, u okviru sistematizacije
radnih mjesta, osim radnog mjesta sekretara order@ane sluzbe, konkretno se atlig
vrste visoke stritne spreme (poimetan naziv fakulteta ili druge visoko-obrazovne
institucije), stréni ispit i radni staZz za svako radno mjesto, a aréniterijima utvidenim u
odredbamél. 25. do 30. ove uredbe.

Odrelivanje uvjeta iz stava 1. ov@tpna, vrsi se iza opisa poslova svakog radnog mjest

Uvijeti iz stava 1. ovoglana, za radno mjesto sekretara organa drzavneesluivduju se
iza opisa poslova tog radnog mjesta, u skladu ssdbdmailana 24. stav 2. ove uredbe.

VI - UVIETI ZA OSTVARIVANJE ODRE DENIH
PRAVA IZ RADNOG ODNOSA

1. Uvjeti za obavljanje dopunske djelatnosti

Clan 32.

U skladu sa odredbomcke a) stava klana 19. Zakona o drzavnoj sluzbi, d r Z avni slu z
benik mo Z e obavljati dopunsku djelatnost za lsgjypla¢ a naknada u sléiajevima koji se
odnose na pru zZ anje raznih stroih usluga iz oblasti ekonomskih , telirko — tehnolo $ kih
i pravnih poslova , kao § to je izrada programeajgktovanje , r& unovodstveni , finansijski



I pravni poslovi , edukacija i obrazovanje , rachmnim strwe nim komisijama ili radnim
grupama i vr S enje drugih &tih intelektualnih poslova.

Poslovi iz stava 1. ovagana, mogu se obavljati samo uz prethodno pribauvlgsmenu
saglasnost rukovodioca organa drzavne sluzbe Sieojzdaje na pismeni zahtjev drzavnog
sluzbenika.

Saglasnost iz stava 2. ovélgna moze se dati samo pod uvjetom ako dopunskaripst iz
stava 1. ovoglana, ne remeti obavljanje sluzbenih poslova ideiatbsti organa drzavne
sluzbe za koje je zaduzen drzavni sluzbenik.

Saglasnost iz stava 2. ov&lgna, daje se rjeSenjem.

2. Kriteriji za utvr divanje duzine godiSnjeg odmora

Clan 33.

Duzina godiSnjeg odmora drzavnih sluzbenika izdbe st. 1. i Zlana 48. Zakona o
drzavnoj sluzbi, u rasponu od 20, odnosno 25 radaita do 36 radnih dana, wtuje se
pravilnikom o radnim odnosima koji donosi rukovadilorgana drzavne sluzbe, a na osnovu
sljedeih kriterijuma, i to: uvjeta rada, rezultata radgeksluzbenik postigne na radnom
mjestu na koje je postavljen, duzine radnog stadavaienje organizacionom jedinicom,
zdravstvenog i socijalnog stanja sluzbenika i drugijeta u kojima sluzbenik Zivi i radi.

Vrednovanje kriterijuma iz stava 1. ov&égna, vrSi se u skladu sa Kolektivnim ugovorom
za sluzbenike organa uprave i sudske vlasti u BegeBosne i Hercegovine.

U skladu sa odredbom stavaina 48. Zakona o drzavnoj sluzbi, godisnji odmmispim
osnovama iz stava 1. ovélana, ne moze biti duzi od 36 radnih dana.



Ako je nadlezni organ odredio da radno vrijenwganima drzavne sluzbe traje pet radnih
dana u sedmici, u tom slaju u godisSnji odmor ne ¢ana se subota, nedelja i drzavni
praznici.

3. Neplateno odsustvo

Clan 34.

Drzavnom sluzbeniku moZze se odobriti néplao odsustvo sa rada do 30 radnih dana u
kalendarskoj godini u stajevima utvdenim u kolektivnom ugovoru, a u skladu sa
pravilnikom o radnim odnosima organa drzavne sluzbe

Odsustvo iz stava 1. ov@tana, moze se odobriti samo pod uvjetom ako odsuditavnog
sluZzbenika sa posla ¢ uticati na blagovremeno obavljenje sluzbenihgasl

Za vrijeme odsustvovanja sa rada, u skladu sastd.. ovogilana, prava i obaveze
drzavnog sluzbenika koja secstina radu, i po osnovu rada, miruju, osim praviaaveza za
koja je zakonom drulije odreieno.

4. Rad sa skrg&enim radnim vremenom

Clan 35.

Drzavni sluzbenik moze zasnovati radni odnos urgizavne sluzbe sa radnim
vremenom krém od punog radnog vremena (ségao radno vrijeme), ako organ drzavne
sluzbe ocijeni da ima uvjeta za takvim radom sdarto radno vrijeme ne moze biti manje od
tri sata u toku radnog dana.

Radno mjesto sa skienim radnim vremenom utduje se u pravilniku o unutrasnjoj
organizaciji organa drzavne sluzbe i atije duzina radnog vremena.



Drzavni sluzbenik koji zasnuje radni odnos nancad mjestu za koje je predi@no
skrateno radno vrijeme, ima prava i obaveze drzavnagpbginika koji radi sa punim radnim
vremenom s tim Sto ta prava i obaveze ostvarujeimw koji zavisi od duzine radnog
vremena, odnosno srazmjerno broju satidémog radnog vremena, Sto se blize dibye
kolektivnim ugovorom.

Drzavni sluzbenik iz stava 1. ovéana, prima se u drzavnu sluzbu, kao i ostali dizav
sluzbenici, na nan reguliran Zakonom o drzavnoj sluzbi.

Ako skraeno radno vrijeme traje manje od pet sati u tokinog dana, u tom siaju
drzavni sluzbenik nema pravo na dnevni odmor u tekimog dana, a ima pravo na topli
obrok u visini od 50 % od punog dnevnog iznosadgmbroka.

VIl - PRIMJENA OVE UREDBE NA DRUGE

ORGANE | SLUZBE

Clan 36.

Odredbe ove uredbe shodno se primjenjuju i naviiZ sluzbenike koji taj status imaju u
strienim i drugim sluzbama organa vlasti pretenih u odredbélana 74. Zakona o drzavnoj
sluzbi, ako posebnim zakonom i drugim propisonkladu sa zakonom, nije dréike
odreieno.

VIl — PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 37.



Organi drzavne sluzbe duzni su u roku od tri Bgasod dana stupanja na snagu ove uredbe,
donijeti nove pravilnike o unutrasnjoj organizaaijiskladu sa odredbama ove uredbe, s tim
Stoc¢e se radna mjesta za namjeStenike, utvrditi prenedbuizclana 40. ove uredbe, ako do
tada ne bude donesen novi odgovatigpopis za namjestenike.

U roku od 30 dana od dana donoSenja pravilnik#aasl. ovoglana, rukovodilac organa
drzavne sluzbe duzan je donijeti rjieSenja kojémadrzavne sluzbenike koji se na dan
stupanja na snagu ove uredbe zateknu na radu nwdyzavne sluzbe, postaviti na radna
mjesta utvéena u novom pravilniku o unutrasnjoj organizaajikoja ispunjavaju uvjete
utvrdene tim pravilnikom, a radna mjesta koja ostanaimena popunjavde se u skladu sa
Zakonom o drzavnoj sluzbi.

Clan 38.

Radni sta Z utvd en u odredbamal . 26. i 29. ove uredbe , ne primjenjuje se na dvne
slu Z benike koji se na dan stupanja na snagu @aba zateknu na radnom mjestu na kojem
se obavljaju poslovi osnovne djelatnosti iz nadi®%ti organa dr Z avne slu z be , a koji su
utvrd eniuc¢|. 6. do 12. ove uredbe.

Clan 39.

Osobe iz odredbe stavactana 25. Zakona o drzavnoj sluzbi, koje se na tigpasja na
snagu ove uredbe, zateknu na radnom mjestu na lsgesbavljaju poslovi osnovne
djelatnosti izl. 6. do 12. ove uredbe, postavljaju se na radrestojdrzavnog sluzbenika na
kojem se obavljaju poslovi na kojima su Zat&, pod uvjetom da ispunjavaju uvjete deme
za to radno mjesto, u novom pravilniku o unutragofganizaciji, osim uvjeta koji se odnosi
na stepen Skolske spreme.

Postavljenje drzavnog sluzbenika na radno mjesstava 1. ovoglana, vrSi se na
vremenski period utden u odredbi stava 2lana 25. Zakona o drzavnoj sluzbi, Sto se u
rjeSenju o postavljenju na radno mjesto mora kankredrediti.

Clan 40.



Danom stupanja na snagu ove uredbe prestaje d&Jvedba o poslovima osnovnih
djelatnosti i poméno — tehnikim poslovima i uvjetima za njihovo vrSenje u orgaa uprave
i sluzbama za upravu u Federaciji Bosne i HercewoSluzbene novine Federacije BiH»,
br. 42/98 i 12/00), za drZzavne sluzbenike, s tindadae ta uredba primjenjivati na
namjesStenike u organima drzavne sluzbe do donogenfg odgovarajeg propisa kojinte
se regulirati ta pitanja i za namjestenike.

Clan 41.

Ova uredba stupa na snagu osmog dana od dandjighjga u «Sluzbenim novinama
Federacije BiH».

V. broj

2004. godine

Sarajevo

PREMIJER dr Ahmet Hadzipaégi

OBRAZLOZENJE

UREDBE

O POSLOVIMA OSNOVNE DJELATNOSTI
|IZ NADLEZNOSTI ORGANA DRZAVNE SLUZBE
KOJE OBAVLJAJU DRZAVNI SLUZBENICI, UVJETIMA ZA
VRSENJE TIH POSLOVA | OSTVARIVANJU ODRE PENIH
PRAVA 1Z RADNOGA ODNOSA



| - ZAKONSKI OSNOV

Zakonski osnov za donoSenje ove odluke sadezarodredbaméana 6. stav 2glana 19.
stav 1. téka a),clana 48. stav 3.dlana 49. Zakona o drzavnoj sluzbi u Federaciji Basn
Hercegovine («Sluzbene novine Federacije BiH», B8d)3). Navedenim odredbama
utvrdeno je da Vlada Federacije propisuje vrstu i sloseposlova koji se vrSe u okviru
radnih mjesta drzavnih sluzbenika iz stavéldna 6. navedenog zakona,dgjeve u kojima
se moze dati odobrenje da drzavni sluzbenik obadgatnu djelatnost za koju se ¢da
naknada, te utduje uvjete za godisnji odmor u trajanju duzem ochoch predwienog u
¢lanu 48. st. 1. i 2. Zakona o drzavnoj sluzbi, kagjete za ostvarivanje prava na néglao
odsustvo i rad sa ski@nim radnim vremenom.

Il — RAZLOZI ZA DONOSENJE

Zakonom o drzavnoj sluzbi u Federaciji Bosne i legovine utvdeno je dae Vlada
Federacije BiH donijeti oddeni broj podzakonskih akata, kojima bi se, u alfnogutavanja
njegove primjene, blize uredila pojedina pitanjadwidena ovim zakonom.

Polazéi od naprijed navedenog, ocijenjeno je da bi, utbje®noSenja visSe posebnih propisa
kojima bi se uredila pitanja idana 6. stav 2glana 19. stav 1. tka a),clana 48. stav 3. i
¢lana 49. Zakona o drzavnoj sluzbi u Federaciji Bagdercegovine, cjelishodnije i
racionalnije rjeSenje bilo da se ta pitanja ureadviru jednog propisa, Sto je ovom uredbom
na odgovarajéi n&tin i uraieno.

lIl - OBRAZLOZENJE PRAVNIH RIESENJA

Clanom 1. propisano je da se ovom uredbomduijur poslovi osnovne djelatnosti iz
nadleznosti federalnih, kantonalnih, gradskihdingkih organa drzavne sluzbe koje
obavljaju drzavni sluzbenici idana 6. stav 1. Zakona o drzavnoj sluzbi u Fedgosne i
Hercegovine, uvjeti za vrSenje tih poslova, te tiga ostvarivanje oddenih prava iz radnog
odnosa drzavnih sluzbenika u organima drzavne sluzb

Clanom 2. utviteno je da se poslovi koji su zakonom i drugim psopa stavljeni u
nadleznost organa drzavne sluzbe dijele na posiswevne djelatnosti i poslove
administrativno-tehike i poma@ne djelatnosti, s tim da poslove osnovne djelatnost
obavljaju drzavni sluzbenici dana 6. stav 1. Zakona o drzavnoj sluzbi, a poslove
administrativno-tehike i poma@ne djelatnosti namjestenici viSe, srednje i nizaisie
spreme.

Odredbamadl. 5. do 12. ututene su grupe poslova osnovne djelatnosti, poslye, orema
njihovoj vrsti, obuhvata svaka od tih grupa, stepeenosti, kao i koji drzavni sluzbenici
mogu vrSiti te poslove.



Poglavljem 11l €l. 13. do 20.) utdena su ovlastenja, obaveze i odgovornost rukaiibde
drzavnih sluzbenika i Sefova unutrasnjih organiaaiti jedinica u rukovéenju organima
drzavne sluzbe i unutrasnjim organizacionim jedima.

Odredbamal. 21. do 24. propisan je &ia na koji se u pravilniku o unutrasnjoj organiz&aci
organa drzavne sluzbe vrSi utiwanje poslova za radna mjesta drzavnih sluzbenika.

Poglavljem V utvdeni su uvjeti za vrSenje poslova osnovne djelain@stslova rukovodéh
drzavnih sluzbenika, i to vrsta visoke stma spreme, sttmi ispit, radni staz, po potrebi
odgovarajdi oblik stritnog osposobljavanja i drugi uvjeti predeni zakonom i drugim
propisima, odnosno pravilnikom o unutrasnjoj orgauiji organa drzavne sluzbe.

Clanom 32. propisani su siajevi u kojima drzavni sluzbenik, u skladudanom 19. stav 1.
tatka a) Zakona o drzavnoj sluzbi, moze obavljati dodaljelatnost za koju se pia
naknada.

Clanom 33. utwteni su kriteriji pod kojima drzavni sluzbenik madstvariti pravo na
godisnji odmor u trajanju duzem od odmora prédmbg uclanu 48. st. 1. i 2. Zakona o
drzavnoj sluzbi.

Odredbamalana 34. propisano je da se drzavnom sluzbenikieraddbriti nepléeno
odsustvo sa rada u trajanju do 30 radnih dana, pathavjetom ako to odsustvodeeuticati
na blagovremeno obavljanje sluzbenih poslova.

Odredbamalana 35. uréena je mogénost zasnivanja radnog odnosa u organu drzavne
sluzbe sa radnim vremenom &ira od punog radnog vremena, s tim da to radnomej@e
moze biti krge od tri sata u toku radnog dana.

Clanom 37. stav 1. utéeno je da su organi drzavne sluzbe duZni u rokii edjeseca od
dana stupanja na snagu ove uredbe donijeti now@rpka o unutrasnjoj organizaciji, u
skladu sa odredbama ove uredbe. Prema stavu @c¢lat@, rukovodilac organa drzavne
sluZzbe duzan je u roku od 30 dana od dana donosawgenog pravilnika donijeti rjeSenja
kojima ¢e drzavne sluzbenike koji se na dan stupanja ngusoee uredbe zateknu na radu u
organu drzavne sluzbe, postaviti na radna mjestderia u novom pravilniku o unutrasnjoj
organizaciji za koja ispunjavaju uvjete pretkme tim pravilnikom.

Clanom 40. propisano je da d anom stupanja na smaguredbe prestaje da vazi Uredba o
poslovima osnovnih djelatnosti i pogr — tehnikim poslovima i uvjetima za njihovo
vrSenje u organima uprave i sluzbama za upravulergeiji Bosne i Hercegovine («Sluzbene
novine Federacije BiH», br. 42/98 i 12/00), za sn&asluzbenike, s tim da se ta uredba
primjenjivati na namjestenike u organima drzavnelsé do donoSenja novog odgovaéam
propisa kojim¢e se regulirati ta pitanja i za namjestenike.

IV — FINANSIJSKA SREDSTVA

Za provatenje ove uredbe u Budzetu Federacije Bosne i Heuieg nije potrebno osigurati
dodatna finansijska sredstva.






