Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj
39/16

Na osnovu ¢lana 10. stav (2), 26. stav (1) tacka a) 1 49. stav (2) Zakona o drzavnoj sluzbi u
Kantonu Sarajevo ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", broj 31/16) i ¢lana 26. 1 28. stav 1.
Zakona o Vladi Kantona Sarajevo ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", broj 36/14 - Novi
precisceni tekst i 37/14 - Ispravka), Vlada Kantona Sarajevo je, na 44. vanrednoj sjednici
odrzanoj 16.09.2016. godine, donijela

UREDBU

O POSLOVIMA OSNOVNE DJELATNOSTI IZ NADLEZNOSTI ORGANA DRZAVNE
SLUZBE U KANTONU SARAJEVO KOJE OBAVLJAJU DRZAVNI SLUZBENICI,
USLOVIMA ZA VRSENJE TIH POSLOVA I OSTVARIVANJU ODREDENIH PRAVA
1Z RADNOG ODNOSA

DIO PRVI - OSNOVNE ODREDBE

Clan 1. (Predmet uredbe)

Ovom uredbom, u skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo (u daljem tekstu:
Zakon o drZzavnoj sluzbi) 1 Zakonom o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i
Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 35/05), utvrduju se poslovi osnovne
djelatnosti iz nadleZnosti kantonalnih, gradskih 1 op¢inskih organa drzavne sluzbe (u daljem
tekstu: organ drZavne sluZbe), koje obavljaju drzavni sluZbenici iz ¢lana 10. stav (1) Zakona o
drzavnoj sluzbi i lica koja nisu drzavni sluzbenici, uslovi za vr$enje tih poslova i za ostvarivanje
odredenih prava iz radnog odnosa drzavnih sluzbenika u organima drzavne sluzbe.

Clan 2. (Poslovi iz nadleZnosti organa drZavne sluzbe)

(1) Poslovi koji su zakonom 1 drugim propisima stavljeni u nadleZznost organa drzavne sluzbe
dijele se u dvije vrste, i to:

a) poslove osnovne djelatnosti,
b) dopunske poslove osnovne djelatnosti i poslove pomocéne djelatnosti.

(2) Poslove osnovne djelatnosti obavljaju drzavni sluzbenici iz ¢lana 10. stav (1) Zakona o
drzavnoj sluzbi i lica koja nisu drzavni sluzbenici, a dopunske poslove osnovne djelatnosti i



poslove pomo¢ne djelatnosti obavljaju namjestenici vise, sred- nje i nize $kolske spreme, u
skladu sa pravilnikom o unutra$- njoj organizaciji organa drzavne sluzbe i Zakonom o namjeste-
nicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine
Federacije BiH", broj 49/05).

Clan 3. (Poslovi osnovne djelatnosti)

Poslovi osnovne djelatnosti obavljaju se na nacin i pod uslovima utvrdenim ovom uredbom, a u
skladu sa odredbama Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine,
drugim zakonima i podzakonskim propisima i op¢im aktima.

DIO DRUGI - VRSTE POSLOVA OSNOVNE DJELATNOSTI I DRZAVNI
SLUZBENICI KOJI VRSE TE POSLOVE

POGLAVLJE | - POSLOVI OSNOVNE DJELATNOSTI

Clan 4. (Grupe poslova osnovne djelatnosti)

Poslovi osnovne djelatnosti dijele se u sljedece grupe, i to:
a) upravno rjesavanje,

b) upravno - nadzorne poslove,

) normativno - pravne poslove,

d) studijsko - analiticke poslove,

e) stru¢no - operativne poslove,

f) informaciono - dokumentacione poslove.

Clan 5. (Poslovi upravnog rje$avanja)

(1) Poslovi upravnog rjeSavanja obuhvataju narocito:
a) vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u upravnim stvarima u drugom stepenu;

b) vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih stvari u prvostepenom
upravnom postupku (poseban ispitni postupak);

¢) izrada ugovora i drugih akata koji se odnose na rjesavanje imovinsko-pravnih, obligacionih i



duzni¢ko-povjerilackih odnosa u upravnom postupku, kao i rad na realiziranju tih ugovora i
akata;

d) izrada 1 donoSenje pojedinacnih akata koja se odnose na prava, duznosti i odgovornosti
sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa ili u vezi radnog odnosa;

e) pruzanje pravne pomoc¢i gradanima davanjem struc¢nih pravnih objasnjenja, sastavljanje
podnesaka (zahtjeva, molbi, zalbi 1 sl.) 1 vrSenje drugih poslova pravne pomoc¢i, u skladu sa

zakonom;

f) izrada i donoSenje pojedina¢nih akata koja se odnose na izdavanje odobrenja, saglasnosti,
registraciju i drugih akata predvidenih zakonom 1 drugim propisima;

g) rjeSavanje jednostavnijih upravnih stvari u prvostepenom upravnom postupku (skraceni
upravni postupak);

h) vodenje postupka radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i
izdavanje odgovarajucih uvjerenja o tim ¢injenicama i

1) sprovodenje administrativnog izvrSenja rjesenja i zakljucaka, u skladu sa zakonom.
(2) Poslovi iz stava (1) ovog €lana, po sloZenosti se razvrstavaju prema sljede¢em, i to:

a) poslovi iz stava (1) tac. a) do e) ovog €lana su najsloZeniji 1 vrSe ih drZzavni sluzbenici -stru¢ni
savjetnici,

b) poslovi iz stava (1) tacka f) ovog ¢lana su slozeniji 1 vrSe ih drzavni sluzbenici - visi struéni
saradnici,

c) poslovi iz stava (1) ta¢. g) do i) ovog ¢lana su slozeni i vr$e ih drzavni sluzbenici -stru¢ni
saradnici.

Clan 6. (Upravno-nadzorni poslovi)

(1) Upravno-nadzorni poslovi obuhvataju naro¢ito:

¢) nadzor nad zakonito$¢u akata kojima se rjeSava u upravnim stvarima;

d) nadzor nad zakonito$¢u rada institucija (pravnih lica) koje imaju javna ovlastenja;

e) inspekcijski nadzor.

(2) Poslovi iz stava (1) ovog ¢lana, su najsloZeniji i vrse ih sljede¢i drzavni sluzbenici, i to:

a) poslove iz stava (1) tac. a) 1 b) ovog Clana - stru¢ni savjetnici,



b) poslove iz stava (1) tacka c) ovog ¢lana - inspektori.

Clan 7. (Normativno-pravni poslovi)

(1) Normativno-pravni poslovi obuhvataju naro¢ito:

a) izradu prednacrta ustavnih amandmana, odnosno izradu prednacrta i nacrta statuta opcine i
grada, kao i pripremanje izmjena i dopuna prednacrta tih statuta;

b) izradu prednacrta, nacrta i prijedloga zakona, drugih propisa i op¢ih akata, nomotehnicku
obradu tih propisa, kao i pripremanje izmjena i dopuna tih propisa;

c) davanje stru¢nih misljenja o prednacrtima ustavnih Amandamana, o prednacrtima, nacrtima i
prijedlozima zakona, prednacrtima i nacrtima statuta op¢ina i grada, drugih propisa i op¢ih akata i
o prednacrtima, nacrtima i prijedlozima medunarodnih sporazuma, ugovora i drugih akata sa

aspekta njihove uskladenosti sa Ustavom i pravnim sistemom,;

d) stru¢nu obradu sistemskih i drugih pitanja koja sluze za izradu zakona, drugih propisa i op¢ih
akata;

e) pripremanje stru¢nih pravnih misljenja i objasnjenja za primjenu zakona, drugih propisa i
op¢ih akata, povodom upita gradana, pravnih lica i drugih subjekata, ili po sluzbenoj duznosti 1

f) pripremanje preciS€enih tekstova zakona i drugih propisa, kao i ispravke tih propisa.
(2) Poslovi iz stava (1) ovog €lana, po slozenosti se razvrstavaju prema sljedecem, i to:

a) poslovi iz stava (1) tac. a) do ¢) ovog ¢lana, su najslozeniji 1 vr$e ih drZzavni sluzbenici - stru¢ni
savjetnici,

b) poslovi iz stava (1) tac. d) do f) ovog ¢lana, su slozeniji i vrSe ih drzavni sluzbenici - visi
stru¢ni saradnici.

Clan 8. (Studijsko-analiti¢ki poslovi)

(1) Studijsko-analitic¢ki poslovi obuhvataju narocito:

a) izradu analiza, izvjeStaja, informacija i drugih stru¢nih i analitickih materijala na osnovu
odgovarajuc¢ih podataka;

b) izradu prednacrta, nacrta i prijedloga budzeta i zavrSnog racuna (op¢i bilans sredstava);

¢) izradu elaborata, studija, programa, projekata, planova i procjena u odredenoj oblasti, kao i
projektnih zadataka za odgovarajucu oblast;



d) izradu metodologija (klasifikacija, nomenklatura i sl.) za odgovaraju¢u oblast;

) pripremanje programa istrazivanja u pojedinoj oblasti i predlaganje metodoloskih rjeSenja, kao
i rad na tim programima;

f) stru¢nu obradu sistemskih rjeSenja od znacaja za odgovarajucu oblast i

g) izradu analitickih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije (tipski
izvjestaji, redovne ili periodi¢ne informacije 1 sl.).

(2) Poslovi iz stava (1) ovog €lana, po sloZenosti se razvrstavaju prema sljedecem, i to:

a) poslovi iz stava (1) tac. a) do c) ovog €lana, su najslozeniji i vrSe ih drzavni sluzbenici - stru¢ni
savjetnici,

b) poslovi iz stava (1) tac. d) i €) ovog Clana, su slozeniji i vrSe ih drzavni sluzbenici - visi stru¢ni
saradnici,

c) poslovi iz stava (1) tac. f) i g) ovog ¢lana, su sloZeni i vr$e ih drzavni sluZbenici - stru¢ni
saradnici.

Clan 9. (Stru¢no-operativni poslovi)

(1) Struéno-operativni poslovi obuhvataju narocito:

a) provodenje politike 1 izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata 1 s tim u vezi utvrdivanje
stanja u odgovarajucoj oblasti i posljedica koje mogu nastati u toj oblasti,

b) pripremanje i preduzimanje odgovaraju¢ih mjera, radnji i postupaka radi izvrSavanja poslova
iz stava (1) tacka a) ovog Clana, kao 1 preduzimanje mjera na sprecavanju nastanka Stetnih
posljedica, odnosno mjera, radnji i postupaka na otklanjanju Stetnih posljedica;

¢) izradu odgovarajucih materijala kojima se vrsi informiranje nadleznih organa o stanju i
problemima u odredenoj oblasti i predlaganje mjera radi utvrdivanja politike 1 mjera za
uredivanje odredenih pitanja kojima se osigurava potpuno provodenje utvrdene politike i
izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata;

d) pracenje i proucavanje stanja i pojava u odredenoj oblasti na osnovu prikupljanja podataka ili
podataka koje dostavljaju drugi organi ili pravna lica i obradivanje tih podataka sa prijedlogom

mjera za rjeSavanje utvrdenih problema;

¢) izradu odgovarajucih planova i programa za obu¢avanje i osposobljavanje gradana i drugih lica
u oblastima u kojima je zakonom predvidena ta obuka i realizaciju tih planova i programa;

f) uspostavljanje, izradu, vodenje i odrzavanje evidencija u odgovarajucoj oblasti za koju je



propisana takva evidencija;

g) pracenje i istrazivanje promjena i pojava u odgovarajucoj oblasti i izrada potrebne
dokumentacije i drugih materijala o tim pojavama i promjenama;

h) prikupljanje, sredivanje, evidentiranje, kontrolu, mjerenje, osmatranje i obradu podataka prema
metodoloskim i drugim uputstvima i uspostavljanje odgovaraju¢ih dokumentacionih materijala;

1) usmeno prevodenje i prevodenje tekstova na strane jezike i sa stranih jezika i

j) lektoriranje zakona, drugih propisa i op¢ih akata, analiza, izvjeStaja i drugih pisanih materijala
na sluzbene jezike u Federaciji, odnosno u Bosni i Hercegovini.

(2) Poslovi iz stava (1) ovog €lana, po sloZenosti se razvrstavaju prema sljedecem, i to:

a) poslovi iz stava (1) tac. a) i b) ovog ¢lana, su najsloZeniji i vrSe ih drzavni sluzbenici - stru¢ni
savjetnici,

b) poslovi iz stava (1) tac. ¢) do f) ovog Clana, su sloZeniji i vr$e ih drzavni sluzbenici - visi
strucni saradnici,

¢) poslovi iz stava (1) tac. g) do j) ovog Clana, su sloZeni i vrSe ih drzavni sluzbenici - stru¢ni
saradnici.

Clan 10. (Informaciono-dokumentacioni poslovi)

(1) Informaciono-dokumentacioni poslovi obuhvataju narocito:

a) izradu planova i programa za uspostavljanje, razvoj 1 povezivanje sloZenijeg informacionog
sistema, njegovo odrzavanje i nesmetano funkcioniranje;

b) izradu metodologija i standarda za formiranje, razvijanje i odrzavanje banke podataka, analizu
tih podataka i njihovo publiciranje;

c) izradu projekata 1 programa informacionog sistema za slozenije poslove automatske obrade
podataka i vrsenje tih poslova,;

d) prikupljanje, sredivanje i obrada podataka u odgovarajucoj oblasti i informiranje javnosti o
radu organa drZavne sluZbe, stanju u toj oblasti 1 mjerama koje se preduzimaju (portparoli) i

e) uredivanje 1 redakciju biltena, publikacija, broSura i drugih informativnih materijala i stru¢ne
literature i poslovi u vezi njihovog izdavanja.

(2) Poslovi iz stava (1) ovog ¢lana po sloZenosti se razvrstavaju prema sljedeéem, i to:

a) poslovi iz stava (1) tac. a) i b) ovog ¢lana, su najslozeniji i vr$e ih drzavni sluzbenici - stru¢ni



savjetnici,

b) poslovi iz stava (1) tac. ¢) i d) ovog Clana, su slozeniji i vr$e ih drzavni sluzbenici - visi struéni
saradnici,

¢) poslovi iz stava (1) tacka e) ovog ¢lana, su slozeni i1 vrSe ih drzavni sluzbenici - Stru¢ni
saradnici.

POGLAVLJE Il - POSLOVI LICA KOJA NISU DRZAVNI SLUZBENICI I POSLOVI
DRZAVNIH SLUZBENIKA

Clan 11. (Obim ovlastenja i nacin ostvarivanja)

Lica koja nisu drzavni sluzbenici i drzavni sluzbenici, ovlastenja iz svoje nadleznosti utvrdena u
odredbama ¢l. 11. do 21. Zakona o drzavnoj sluzbi, ostvaruju u obimu i na nacin utvrden u
odredbama ¢l. 12. do 18. ove uredbe, ako zakonom nije druk¢ije odredeno.

Clan 12. (Ovlastenja rukovodioca samostalne uprave i samostalne upravne organizacije)

(1) Rukovodilac samostalne kantonalne uprave i samostalne kantonalne upravne organizacije,
odnosno samostalne gradske ili op¢inske uprave 1 samostalne gradske ili op¢inske upravne
organizacije, u vrsenju ovlastenja utvrdenih u ¢lanu 20. stav (1) Zakona o drzavnoj sluzbi,
neposredno rukovodi upravom, odnosno upravnom organizacijom, zastupa i predstavlja upravu,
odnosno upravnu organizaciju i vsi narocito sljedece poslove: organizira vrSenje svih poslova iz
nadleznosti uprave, odnosno upravne organizacije, donosi propise 1 druge opce 1 pojedinacne akte
za koje je zakonom i1 drugim propisima ovlasten i u skladu sa zakonom i drugim propisima,
odlucuje o koristenju finansijskih 1 materijalnih sredstava za koja je nadlezan 1 odlucuje o
pravima, duznostima i odgovornostima drZavnih sluZbenika i namjeStenika iz radnog odnosa ili u
vezi sa radnim odnosom u drZzavnoj sluzbi 1 vrsi druge poslove koji su mu zakonom i drugim
propisima stavljeni u nadleznost.

(2) Za vrsenje poslova iz stava (1) ovog ¢lana, rukovodilac samostalne uprave, odnosno
samostalne upravne organizacije, odgovara organu iz ¢lana 20. stav (2) Zakona o drzavnoj sluzbi.

Clan 13. (Ovlastenja rukovodioca uprave i upravne organizacije koja se nalazi u sastavu
organa drZavne sluzbe)

(1) Rukovodilac uprave, odnosno upravne organizacije koja se nalazi u sastavu organa drzavne
sluzbe poslove rukovodenja upravom odnosno upravnom organizacijom iz ¢lana 21. stav (1)
Zakona o drzavnoj sluzbi, vr$i na nacin §to organizira vrSenje svih poslova iz nadleznosti uprave,
odnosno upravne organizacije kojom rukovodi, predstavlja i zastupa upravu, odnosno upravnu
organizaciju u granicama ovlastenja koja su mu zakonom i drugim propisima stavljena u
nadleZnost.



(2) Rukovodilac uprave, odnosno upravne organizacije iz stava (1) ovog ¢lana odlucuje o
koriStenju finansijskih i materijalnih sredstava za koja je nadlezan i odlucuje o pravima,
duznostima 1 odgovornostima drzavnih sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa ili u vezi sa
radnim odnosom, u skladu sa zakonom i drugim propisima i ovlaStenjima rukovodioca
kantonalnog ministarstva, odnosno gradonacelnika ili op¢inskog nacelnika.

(3) Za vrsenje poslova iz svoje nadleznosti rukovodilac uprave, odnosno upravne organizacije iz
stava (1) ovog €lana, odgovara na nacin utvrden u ¢lanu 21. stav (2) Zakona o drzavnoj sluzbi.

Clan 14. (Ovlastenja rukovodioca struéne i druge sluZbe koju obrazuje Vlada,
Gradonacelnik ili nacelnik)

(1) Rukovodilac struéne i druge sluzbe koju obrazuje Vlada, Gradonacelnik ili nacelnik (u daljem
tekstu: rukovodilac stru¢ne sluzbe), u vrsenju ovlastenja utvrdenih u ¢lanu 11. stav (1) Zakona o
drzavnoj sluzbi, neposredno rukovodi stru¢nom sluzbom, zastupa i predstavlja stru¢nu sluzbu i
vr$i narocCito sljedeée poslove: organizira vrSenje svih poslova iz nadleznosti stru¢ne sluzbe,
donosi opce 1 pojedinacne akte za koje je zakonom i drugim propisima ovlasten i u skladu sa
zakonom i drugim propisima odlucuje o pravima, duznostima i odgovornostima drzavnih
sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa ili u vezi sa radnim odnosom u drzavnoj sluzbi i vrsi
druge poslove koji su mu zakonom i drugim propisima stavljeni u nadleznost.

(2) Za vrsenje poslova iz stava (1) ovog Clana, rukovodilac stru¢ne sluzbe odgovara organu iz
Clana 11. stav (2) Zakona o drzavnoj sluzbi.

Clan 15. (Sekretar organa drZzavne sluzbe)

(1) Sekretar organa drzavne sluzbe, ovlastenja iz svoje nadleznosti utvrdena u ¢lanu 12. stav (1)
Zakona o drzavnoj sluzbi, vr$i na nacin Sto koordinira i usmjerava rad svih osnovnih
organizacionih jedinica koje postoje u organu drzavne sluzbe, u cilju realiziranja poslova koji su
utvrdeni u programu rada organa drzavne sluzbe i osigurava izvrSenje poslova po nalogu
rukovodioca organa drZzavne sluzbe, upoznaje rukovodioca organa o stanju i problemima u
vr$enju planiranih poslova, te predlaze preduzimanje potrebnih mjera na rjeSavanju postojecih
problema 1 na taj na¢in pomaze rukovodiocu organa drzavne sluzbe u rukovodenju organom i
neposredno vrsi poslove koji su mu pravilnikom o unutra$njoj organizaciji stavljeni u nadlezZnost.

(2) Poslove iz stava (1) ovog ¢lana, sekretar organa drzavne sluzbe ostvaruje u dogovoru sa
pomoc¢nicima rukovodioca organa drzavne sluzbe koji rukovode osnovnim organizacionim

jedinicama u organu drzavne sluzbe, a pomoc¢nici su duzni postupiti po utvrdenom dogovoru.

(3) Za obavljanje poslova iz stava (1) ovog ¢lana, sekretar organa drzavne sluzbe odgovara
rukovodiocu organa drzavne sluzbe, shodno ¢lanu 12. stav (2) Zakona o drzavnoj sluzbi.

Clan 16. (Pomoénik rukovodioca organa drZavne sluzbe)



(1) Pomo¢nik rukovodioca organa drzavne sluzbe, ovlastenja iz svoje nadleznosti utvrdena u
¢lanu 13. stav (1) Zakona o drzavnoj sluzbi, vrsi na nacin neposredno rukovodi osnovnom
organizacionom jedinicom za koju je zaduzen i u tom pogledu organizira vrSenje svih poslova iz
nadleznosti te jedinice, rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike 1 daje upute o nacinu
vr$enja tih poslova, osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz
nadleZnosti organizacione jedinice kojom rukovodi, redovno upoznaje rukovodioca organa
drzavne sluzbe o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti organizacione
jedinice, predlaze preduzimanje potrebnih mjera, vrsi najsloZenije poslove iz nadleznosti
organizacione jedinice, izvrSava poslove po nalogu rukovodioca organa drzavne sluzbe i odlucuje
o0 pitanjima za koja je ovlasten posebnim rjesenjem rukovodioca organa drzavne sluzbe.

(2) Pomo¢nik rukovodioca organa drzavne sluzbe, za vrSenje poslova iz stava (1) ovog ¢lana,
neposredno odgovara rukovodiocu organa drzavne sluzbe, shodno ¢lanu 13. stav (2) Zakona o
drzavnoj sluzbi.

Clan 17. (Glavni inspektor)

(1) Glavni inspektor, ovlasStenja iz svoje nadleznosti utvrdena u ¢lanu 14. stav (1) Zakona o
drzavnoj sluzbi, ostvaruje na nacin $to neposredno rukovodi inspekcijom za koju je zaduzen,
planira i neposredno na terenu organizira vrSenje neposrednog inspekcijskog nadzora i u vrSenju
tih poslova odlucuju o pitanjima za koja je zakonom ovlasten.

(2) U vrsenju poslova iz stava (1) ovog Clana, glavni kantonalni inspektor, u odnosu na gradske 1
op¢inske inspekcije postupa u skladu ¢lanu 14. stav (2) Zakona o drzavnoj sluzbi.

(3) Postupanje iz stava (2) ovog ¢lana, glavni kantonalni inspektor ostvaruje neposredno ili
pismenim putem, a sa ciljem da inspekcije sve poslove iz svoje nadleznosti vr$e pravilno i
zakonito i da se osigura pravilna i jedinstvena primjena kantonalnih zakona i drugih kantonalnih
propisa na podruc¢ju Kantona Sarajevo.

(4) Glavni kantonalni inspektor, za vrSenje poslova iz st. (1) do (3) ovog ¢lana, odgovoran je
organu koji ga je postavio na radno mjesto glavnog inspektora.

Clan 18. (Sef unutrasnje organizacione jedinice)

(1) Sef unutrasnje organizacione jedinice, ovlastenja iz svoje nadleznosti utvrdena u ¢lanu 15.
stav (1) Zakona o drzavnoj sluzbi, ostvaruje tako Sto rukovodi tom jedinicom i ovlaStenje da vrsi
sljedece poslove: organizira vrSenje svih poslova iz nadleZnosti organizacione jedinice kojom
rukovodi; rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike 1 namjestenike i daje blize upute o na¢inu
vrSenja tih poslova; da osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vr$enje svih poslova iz
nadleznosti organizacione jedinice; redovno usmeno ili pismeno upoznaje rukovodioca osnovne
organizacione jedinice u ¢ijem se sastavu nalazi unutra$nja organizaciona jedinica o stanju
vr$enja poslova iz svoje nadleznosti, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze
mjere za njihovo rjeSavanje; postupa po nalozima rukovodioca osnovne organizacione jedinice i
vr$i najslozenije poslove iz nadleznosti unutrasnje organizacione jedinice kojom rukovodi.



(2) Za vrsenje poslova iz stava (1) ovog Clana, Sef unutrasnje organizacione jedinice odgovara na
nacin utvrden u ¢lanu 15. stav (2) Zakona o drzavnoj sluzbi.

Clan 19. (Kori$tenje finansijskih i materijalnih potencijala)

(1) Drzavni sluzbenici i lica koja nisu drzavni sluzbenici, navedeni u ¢l. 12. do 18. ove uredbe,
koji su u skladu sa odredbama ¢l. 11. do 21. Zakona o drzavnoj sluzbi, odgovorni za koriStenje
finansijskih i materijalnih potencijala, ta ovlastenja ostvaruju na nacin $to ta sredstva mogu
koristiti isklju¢ivo za namjene za koje su dodijeljena 1 svojim vlastitim odlukama ne mogu
mijenjati predvidene namjene, bez saglasnosti rukovodioca organa drzavne sluzbe, odnosno
organa koji ih je imenovao ili postavio.

(2) U vrsenju poslova iz stava (1) ovog ¢lana, mora se dosljedno postupati u skladu sa vazecim
propisima koja se odnose na ta pitanja.

DIO TRECI - NACIN UTVRDIVANJA POSLOVA ZA RADNA MJESTA DRZAVNIH
SLUZBENIKA U PRAVILNIKU O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI ORGANA
DRZAVNE SLUZBE

Clan 20. (Nadin utvrdivanja poslova za radna mjesta lica koja nisu drZavni sluzbenici i
drzavnih sluzbenika)

Poslovi koji po zakonu i drugim propisima spadaju u nadleznost organa drzavne sluzbe, a odnose
se na poslove osnovne djelatnosti iz ¢lana 4. ove uredbe, te poslovi drzavnih sluzbenika utvrdenih
u ¢l. 14. do 18. ove uredbe i lica koja nisu drzavni sluZbenici utvrdenih u ¢l. 12. 1 13. ove uredbe,
razvrstavaju se na radna mjesta lica koja nisu drzavni sluzbenici i radna mjesta drzavnih
sluzbenika u pravilniku o unutradnjoj organizaciji organa drzavne sluzbe, u okviru sistematizacije
radnih mjesta, na na¢in predviden u odredbama ¢l. 21. do 23. ove uredbe.

Clan 21. (Razvrstavanje poslova osnovne djelatnosti)

Razvrstavanje poslova osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe na radna mjesta
drzavnih sluzbenika, koja se odnose na pozicije stru¢nog savjetnika, viSeg stru¢nog saradnika i
struénog saradnika, vrsi se u skladu sa odredbama ¢l. 5. do 10. ove uredbe, na sljede¢i nacin:

a) prvo se utvrduje opis poslova za svako radno mjesto, a zatim se u skladu sa odredbama stava
(1) odgovarajuceg ¢l. 5. do 10. ove uredbe, odreduje grupa osnovne djelatnosti u koju spadaju
poslovi svakog radnog mjesta.

b) kada se na nacin predviden u odredbi tacke a) stava (1) ovog Clana, odredi grupa osnovne
djelatnosti u koju spadaju poslovi radnog mjesta, na osnovu odredbi stava (2) odgovarajuceg ¢l.
5. do 10. ove uredbe, odreduje se pozicija radnog mjesta drzavnog sluzbenika u koju to radno



mjesto spada (strucni savjetnik, visi struéni saradnik ili struc¢ni saradnik),

¢) radno mjesto razvrstava se u poziciju stru¢nog saradnika, viseg stru¢nog saradnika ili stru¢nog
savjetnika u okviru odgovarajuc¢e grupe osnovne djelatnosti, ako drzavni sluzbenik u vrsenju
poslova iz odredene pozicije utvrdenih u odredbi stava (2) odgovarajuéeg ¢l. 5. do 10. ove
uredbe, provodi najmanje dvije tre¢ine radnog vremena;

d) ako neki od poslova osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drZavne sluzbe nije obuhvacen
odredbama ¢l. 5. do 10. ove uredbe, njihovo razvrstavanje u odredenu grupu vrsi se prema vrsti
poslova, u onu grupu kojoj, prema odredbama ¢l. 5. do 10. ove uredbe, najblize ili u najve¢em
obimu pripadaju ti poslovi,

e) ako su u opisu poslova nekog radnog mjesta predvideni poslovi iz dvije ili viSe grupa iz ¢lana
4. ove uredbe, tom radnom mjestu odreduje se najprije odgovarajuca pozicija za svaku grupu
poslova u skladu sa tatkom c) ovog ¢lana, a zatim konac¢na pozicija radnog mjesta, koja se
odreduje prema poziciji u okviru koje drzavni sluzbenik vrsi poslove na kojima provodi dvije
tre¢ine radnog vremena,

f) poslovi pozicija nizeg ranga mogu se obavljati u okviru radnog mjesta koje ima visi rang, dok
se poslovi pozicija viSeg ranga ne mogu obavljati u okviru radnog mjesta koje ima nizi rang.

Clan 22. (Dodatni Kriteriji)

Prilikom rasporedivanja poslova osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drZavne sluzbe na
drzavne sluZbenike na poziciji struéni savjetnik, odnosno visi stru¢ni saradnik i stru¢ni saradnik,
pored poslova utvrdenih u odredbama ¢l. 5. do 10. ove uredbe, polazi se i od kriterija utvrdenih u
odredbama ¢l. 17. do 19. Zakona o drzavnoj sluzbi, i to na sljedeci nacin:

a) da se za stru¢nog savjetnika odreduju najsloZeniji poslovi iz nadleznosti organizacione jedinice
u kojoj se nalazi to radno mjesto i za ¢ije je vrSenje potreban visok stepen stru¢nosti,
odgovornosti i nezavisnosti, odnosno samostalnosti u obavljanju poslova odredene oblasti rada i
puna li¢na odgovornost tog drzavnog sluzbenika;

b) da se za viSeg stru¢nog saradnika odreduju slozeniji poslovi iz jedne ili viSe povezanih oblasti
za Cije je obavljanje potreban veci stepen stru¢nosti, osposobljenosti i odgovornosti i

¢) da se za stru¢nog saradnika odreduju poslovi odredenog stepena slozenosti, a koji ne spadaju u
poslove predvidene u stavu (1) tac. a) i b) ovog Clana.

Clan 23. (Opis radnih mjesta lica koja nisu drZavni sluZbenici i radnih mjesta drzavnih
sluzbenika)

(1) Za radna mjesta drzavnih sluzbenika i lica koja nisu drzavni sluzbenici, u pravilniku o
unutra$njoj organizaciji, u okviru sistematizacije radnih mjesta, utvrduje se blizi opis poslova
koja navedena lica obavljaju, a u poglavlju pravilnika koji se odnosi na rukovodenje, utvrduju se



ovlastenja tih drzavnih sluzbenika i lica koja nisu drzavni sluzbenici koja imaju u rukovodenju
organom uprave, odnosno organizacionom jedinicom, u skladu sa odredbama ¢l. 12. do 19. ove
uredbe.

(2) Radno mjesto sekretara organa drzavne sluzbe utvrduje se u poglavlju pravilnika o
unutrasnjoj organizaciji koji se odnosi na rukovodenje organom drzavne sluzbe, iza radnog
mjesta rukovodioca organa drzavne sluzbe, u skladu sa odredbama ¢l. 15. 1 19. ove uredbe.

Clan 24. (Postupak donoSenja Pravilnika o unutra$njoj organizaciji)

(1) Nacin obavljanja poslova osnovne djelatnosti organa drzavne sluzbe detaljnije se ureduje
pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji organa drzavne sluzbe, koji se izraduje u skladu sa ovom
uredbom i uredbom kojom se ureduju nacela za unutrasnju organizaciju kantonalnih, gradskih i
op¢inskih organa uprave i1 upravnih organizacija.

(2) Ministarstvo pravde i uprave Kantona Sarajevo daje misljenje o uskladenosti prijedloga
pravilnika sa odredbama ove uredbe za kantonalne organe uprave i upravne organizacije, a u
Gradu Sarajevu 1 op¢inama na teritoriji Kantona Sarajevo, organi odredeni op¢im aktima Grada
Sarajeva i op¢ina na teritoriji Kantona Sarajevo.

DIO CETVRTI - USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA OSNOVNE DJELATNOSTI I
POSLOVA LICA KOJA NISU DRZAVNI SLUZBENICI I DRZAVNIH SLUZBENIKA

Clan 25. (Vrienje poslova osnovne djelatnosti)

(1) Poslove osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drZzavne sluzbe utvrdene u €l. 5. do 10. ove
uredbe koje obavljaju drzavni sluzbenici 1 poslove lica koji nisu drzavni sluzbenici, utvrdenih u
odredbama ¢l. 12. do 18. ove uredbe, mogu vrsiti samo ona lica koja ispunjavaju uslove
propisane zakonom, drugim propisima i odredbama ¢l. 25. do 29. ove uredbe.

(2) Uslovi za vrSenje poslova osnovne djelatnosti iz nadleZnosti organa drzavne sluzbe 1 poslova
lica koja nisu drZzavni sluZbenici su:

a) visoka stru¢na sprema,

b) strucni ispit,

¢) radni staz,

d) po potrebi odgovarajuci oblik stru¢nog osposobljavanja i

e) drugi uslovi propisani zakonom i drugim propisima, odnosno uslovi utvrdeni u pravilniku o
unutrasnjoj organizaciji organa drzavne sluzbe.



Clan 26. (Visoka strucna sprema)

(1) Visoka stru¢na sprema podrazumijeva stecenu diplomu visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja.

(2) Lica sa zavrSenim prvim ciklusom Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180
ECTS bodova, moze se postaviti isklju¢ivo, na radno mjesto stru¢nog saradnika.

Clan 27. (Radni sta%)

(1) Na radna mjesta drzavnih sluzbenika iz ¢l. 14. do 18. ove uredbe, mogu biti postavljeni
drzavni sluzbenici koji imaju zavrSenu odgovarajucu visoku stru¢nu spremu, polozen stru¢ni ispit
1 radni staZ u struci, 1 to:

i) na radno mjesto rukovodioca struéne sluzbe iz ¢lana 14. ove uredbe - najmanje sedam godina
radnog staza,

j) na radno mjesto sekretara organa drzavne sluzbe iz ¢lana 15. ove uredbe - najmanje Sest godina
radnog staza,

k) na radno mjesto pomo¢nika rukovodioca organa drzavne sluzbe i1 glavnog inspektora, iz ¢l. 16.
i 17. ove uredbe - najmanje pet godina radnog staza,

1) na radno mjesto Sefa unutras$nje organizacione jedinice, iz ¢lana 18. ove uredbe - najmanje
Cetiri godine radnog staza.

(2) Na radna mjesta drzavnih sluZbenika na kojima se obavljaju poslovi osnovne djelatnosti iz
odredaba ¢l. 5. do 10. ove uredbe, mogu biti postavljeni oni drzavni sluzbenici koji ispunjavaju
sljedece uslove i to:

a) na poslove upravnog rjeSavanja i normativno-pravne poslove iz ¢l. 5. 1 7. ove uredbe - drzavni
sluzbenici sa ste¢enom diplomom visokog obrazovanja - pravne ili upravne struke, polozen
struéni ispit 1 radni staz u struci, u trajanju:

1) za stru¢nog savjetnika - tri godine,

2) za viSeg struénog saradnika - dvije godine,

3) za stru¢nog saradnika - jedna godina.

b) na poslove predvidene u odredbama ¢l. 6., 8., 9.1 10. ove uredbe - drzavni sluzbenici koji

imaju zavrsenu odgovara- jucu visoku stru¢nu spremu, poloZen strucni ispit 1 radni staz u
trajanju:



1) za stru¢nog savjetnika - tri godine,
2) za viSeg struénog saradnika - dvije godine,
3) za stru¢nog saradnika - jedna godina.

(3) Kao radni staz utvrden u odredbama st. (1) i (2) ovog ¢lana i ¢lana 29. ove uredbe, smatra se
radni staz koji je drzavni sluzbenik ostvario na poslovima svoje struke, nakon zavrSene visoke
strucne spreme, s tim $to u radni staz ulazi i pripravnicki staz iz ¢lana 45. Zakona o drzavnoj
sluzbi.

(4) U odnosu na radni staz i strucni ispit iz st. (1) 1 (2) ovog ¢lana, primjenjuju se odredbe stava
(3) ovog ¢lana i ¢lana 28. ove uredbe.

(5) Kandidati za prijem u drzavnu sluzbu koji su obavili pripravnicki staz ili su se kod poslodavca
stru¢no osposobljavali bez zasnivanja radnog odnosa radi sticanja radnog iskustva, bez obzira na
trajanje pripravnickog staza ili radnog iskustva mogu se postaviti samo na poziciju stru¢nog
saradnika.

Clan 28. (Struéni ispit)

Pod stru¢nim ispitom iz ¢lana 25. stav (2) tatka b) ove uredbe, podrazumijeva se poloZen ispit
opc¢eg znanja 1 strucni ispit iz ¢lana 38. Zakona o drzavnoj sluzbi, polozen javni ispit po Zakonu o
drZavnoj sluzbi u institucijama Bosne 1 Hercegovine kao 1 stru¢ni ispit za rad u organima uprave
poloZen u skladu sa ranijim vaze¢im propisima na teritoriji Bosne 1 Hercegovine.

Clan 29. (Uslovi za postavljenje lica koja nisu drZavni sluZbenici)

(1) Na radna mjesta lica koja nisu drZzavni sluzbenici iz odredbi ¢l. 12. 1 13. ove uredbe, mogu biti
postavljena lica koji imaju zavrSenu odgovarajucu visoku stru¢nu spremu, poloZen stru¢ni ispit 1

radni staz u struci 1 to:

a) na radno mjesto rukovodioca samostalne uprave i samostalne upravne organizacije iz ¢lana 12.
ove uredbe - najmanje sedam godina,

b) na radno mjesto rukovodioca uprave, odnosno upravne organizacije koja se nalazi u sastavu
organa drzavne sluzbe iz ¢lana 13. ove uredbe - najmanje pet godina.

(2) U odnosu na radni staz i strucni ispit iz stava (1) ovog ¢lana, primjenjuju se odredbe ¢lana 27.
stav (3) 1 ¢lana 28. ove uredbe.

Clan 30. (Sadrzaj pravilnika o unutra$njoj organizaciji)



(1) U Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji organa drzavne sluzbe, u okviru sistematizacije radnih
mjesta, konkretno se odreduje vrsta visoke strucne spreme - poimenican naziv fakulteta ili druge
visoko obrazovne institucije, strucni ispit i radni staz za svako radno mjesto, a prema kriterijima
utvrdenim u odredbama ¢€l. 25. do 28. ove uredbe.

(2) Odredivanje uslova iz stava (1) ovog ¢lana, vrsi se iza opisa poslova svakog radnog mjesta.

(3) Uslovi iz stava (1) ovog ¢lana, za radno mjesto sekretara organa drzavne sluzbe, utvrduju se
iza opisa poslova tog radnog mjesta, u skladu sa odredbama ¢lana 23. stav (2) ove uredbe.

DIO PETI - USLOVI ZA OSTVARIVANJE ODREDENIH PRAVA 1Z RADNOG
ODNOSA

POGLAVLJE | - USLOVI ZA OBAVLJANJE DOPUNSKE DJELATNOSTI

Clan 31. (Dopunska djelatnost)

(1) U skladu sa odredbom ¢lana 26. stav (1) tacka a) Zakona o drzavnoj sluzbi, drzavni sluzbenik
moze obavljati dopunsku djelatnost za koju se plac¢a naknada u slucajevima koji se odnose na
pruzanje raznih stru¢nih usluga iz oblasti ekonomskih, tehnic¢ko - tehnoloskih 1 pravnih poslova,
kao Sto je izrada programa, projektovanje, racunovodstveni, finansijski i pravni poslovi,
edukacija 1 obrazovanje, rad u raznim struénim komisijama ili radnim grupama, rad u upravnim i
nadzornim odborima javnih ustanova, skupStinama kantonalnih, gradskih i op¢inskih javnih
preduzeca 1 drugih pravnih lica ¢iji je osniva¢ Kanton, Grad, odnosno op¢ine 1 vr§enje drugih
sli¢nih intelektualnih poslova.

(2) Poslovi iz stava (1) ovog ¢lana, mogu se obavljati samo uz prethodno pribavljenu pismenu
saglasnost rukovodioca organa drZavne sluzbe, koja se izdaje na pismeni zahtjev drzavnog
sluzbenika.

(3) Saglasnost iz stava (2) ovog ¢lana moze se dati samo pod uslovom ako dopunska djelatnost iz
stava (1) ovog €lana, ne remeti obavljanje sluzbenih poslova iz nadleznosti organa drzavne sluzbe
za koje je zaduzen drzavni sluzbenik.

(4) Saglasnost iz stava (2) ovog Clana, daje se rjeSenjem.

POGLAVLJE Il - KRITERIJI ZA UTVRPIVANJE DUZINE GODISNJEG ODMORA

Clan 32. (Godi$nji odmor)

(1) Duzina godi$njeg odmora drzavnih sluzbenika, u skladu sa odredbama ¢lana 49. stav (2)
Zakona o drzavnoj sluzbi, u rasponu od 22 do 30 radnih dana, utvrduje se pravilnikom o radnim



odnosima, koji donosi rukovodilac organa drzavne sluzbe, a na osnovu sljedecih kriterija: uslovi
rada, rezultati rada koje sluzbenik postigne na radnom mjestu na koje je postavljen, duzina
radnog staza, rukovodenje organizacionom jedinicom, zdravstvenog i socijalnog stanja
sluzbenika 1 drugih uslova u kojima sluzbenik zivi i radi.

(2) Vrednovanje kriterija iz stava (1) ovog ¢lana, vrsi se u skladu sa Kolektivnim ugovorom za
sluzbenike organa uprave i sudske vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine.

(3) U sklada sa odredbom ¢lana 49. stav (2) Zakona o drzavnoj sluzbi, godi$nji odmor po svim
osnovama iz stava (1) ovog ¢lana, ne moze biti duzi od 30 radnih dana, osim ako kolektivnim
ugovorom nije drugacije odredeno.

(4) Ako je nadlezni organ odredio da radno vrijeme u organima drzavne sluzbe traje pet radnih
dana u sedmici, u tom sluéaju u godi$nji odmor ne racuna se subota, nedjelja i drzavni praznici.

DIO SESTI - PRIMJENA OVE UREDBE NA DRUGE ORGANE I SLUZBE

Clan 33. (Shodna primjena)

Odredbe ove uredbe shodno se primjenjuju i na drzavne sluzbenike koji taj status imaju u
strué¢nim 1 drugim sluzbama organa vlasti predvidenih u odredbi ¢lana 71. Zakona o drZzavnoj
sluzbi, ako posebnim zakonom i drugim propisom, u skladu sa zakonom, nije druk¢ije odredeno.

DIO SEDMI - PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 34. (Donosenje Pravilnika o unutradnjoj organizaciji)

(1) Organi drZavne sluzbe duZni su, u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ove uredbe,
donijeti nove pravilnike o unutra$njoj organizaciji, u skladu sa odredbama ove uredbe, s tim §to
se radna mjesta namjestenika utvrduju prema Uredbi o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti
1 poslovima pomo¢ne djelatnosti iz nadleZnosti organa drzavne sluZbe koji obavljaju namjestenici
("Sluzbene novine Federacije BiH" broj 69/05 1 29/06).

(2) U roku od 15 dana od dana donosenja pravilnika iz stava (1) ovog ¢lana, rukovodilac organa
drzavne sluZbe duzan je donijeti rjeSenja kojim se drzavni sluZbenici koji se, na dan stupanja na
snagu ove uredbe zateknu na radu u organu drzavne sluzbe, postavljaju na radna mjesta utvrdena
u novom pravilniku o unutra$njoj organizaciji, za koja ispunjavaju uslove utvrdene tim
pravilnikom, a radna mjesta koja ostanu upraznjena popunjavaju se u skladu sa Zakonom o
drzavnoj sluzbi.

Clan 35. (Stupanje na snagu Uredbe)



Ova uredba stupa na snagu narednog dana od dana objavljivanja u "Sluzbenim novinama
Kantona Sarajevo”.
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