Na osnovu ¢lana 6. st. 3. i 5. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 49/05), Vlada Federacije Bosne i Hercegovine, na
prijedlog federalnog ministra pravde, donosi

UREDBU

O DOPUNSKIM POSLOVIMA
OSNOVNE DJELATNOSTI I
POSLOVIMA POMOCNE DJELATNOSTI
I1Z NADLEZNOSTI ORGANA DRZAVNE
SLUZBE KOJE OBAVLjAJU
NAMJESTENICI

(Objavljeno u "Sl. novine FBiH", br. 69 od 14 decembra 2005,
29/06)

I - OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.

Ovom uredbom, u skladu sa zakonom, ureduje se sadrZaj dopunskih poslova osnovne djelatnosti i
poslova pomocne djelatnosti (u daljnjem tekstu: poslovi dopunske i poslovi pomocne djelatnosti) koje
obavljaju namjestenici, odreduje vrsta, sloZzenost i uvjeti za vrsenje tih poslova i utvrduju kategorije
radnih mjesta namjestenika u federalnim, kantonalnim, gradskim i opcinskim organima drzavne sluzbe
(u daljnjem tekstu: organi drzavne sluzbe) u Federaciji Bosne i Hercegovine (u daljnjem tekstu:
Federacija) u skladu sa Zakonom o namjestenicima u organima drZavne sluzbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine (u daljnjem tekstu: Zakon o namjestenicima).

Clan 2.

Poslovi dopunske i poslovi pomocne djelatnosti predstavljaju poslove koji su neposredno vezani za
poslove osnovne djelatnosti organa drzavne sluzbe koji su utvrdeni u Uredbi o poslovima osnovne
djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje
tih poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj
35/04) i sluze za obavljanje poslova osnovne djelatnosti koji su utvrdeni u toj uredbi.

Clan 3.

Poslove dopunske i poslove pomocne djelatnosti, predvidene ovom uredbom, vrSe namjestenici viSe,
srednje i niZze Skolske spreme, na nacin i pod uvjetima koji su utvrdeni ovom uredbom.



II - POSLOVI DOPUNSKE I POSLOVI POMOCNE
DJELATNOSTI

Clan 4.

Poslovi dopunske i poslovi pomocne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe, u skladu sa
¢lanom 6. Zakona o namjeStenicima, sastoje se od dvije vrste, i to:

1) dopunski poslovi osnovne djelatnosti,

2) poslovi pomocne djelatnosti.

1. Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Clan 5.

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti dijele se u sljedece grupe:
1) strucno-operativne,

2) informaciono-dokumentacione,

3) raCunovodstveno-materijalne,

4) administrativno-tehnicke poslove.

Clan 6.

U grupu strucno-operativnih poslova spadaju sljedeci poslovi:

1) obavljanje poslova koji se odnose na odrzavanje tacaka geodetske osnove, izrade geodetskih
podloga i odrZzavanja katastra.

2) obavljanje poslova organizovanja i vrSenja nadzora nad zatvorskom policijom - strazom;

3) obavljanje poslova koji se odnose na uspostavu geodetskih programa, cijepanje parcela, promjene
na katastarskim planovima i posjedovnim listovima i izdavanje odgovarajucih kopija, uspostava
katastarskih meda i geodetsko snimanje manje sloZenih situacija terena, kao i obavljanje sli¢nih
poslova u drugim oblastima;

4) obavljanje poslova zatvorske policije - straze;

5) pripremanje uzoraka materijala (laboratorijski i slicno), vrSenje ispitivanja iz odredene oblasti
(hrane, vode i drugih materija) i tehnicko i drugo dokumentiranje odredenih cinjenica,

6) prikupljanje i obrada odredenih podataka koji sluze za utvrdivanje cijena predvidenih za odredene
oblasti, procjenu stanja u oblasti i vodenje propisanih evidencija, kao i za izradu informacija, analiza,
izvjestaja i drugih analitickih materijala iz odgovarajuce oblasti,

7) obavljanje poslova koji se odnose na koristenje poslovnih prostora i stanova, kontrola koristenja tih
prostora i stanova, placanje zakupnina i izdavanje odgovarajucih akata o tim pitanjima,

8) prikupljanje odredenih podataka putem kontrolora, anketara, popisivaca i slicno i izrada
odgovaraju¢ih materijala o tim pitanjima,

9) vrSenje svih drugih stru¢no-operativnih poslova koji nisu obuhvaceni u odredbama tac. 1. do 8.
ovog €lana, a ne spadaju u poslove osnovne djelatnosti.

Poslovi iz stava 1. ovog €lana, po slozenosti, razvrstavaju se na sljedeca radna mjesta namjestenika, i
to:

1) poslovi iz tac. 1. i 2. su sloZeni i vrSe se na radnom mjestu - viSi samostalni referent,

2) poslovi iz tac. 3. do 7. su djelimicno slozeni i vrSe se na radnom mjestu - visi referent,

3) poslovi iz tacke 8. su jednostavni i vrSe se na radnom mijestu - referenta.

Clan 7.

U grupu informaciono-dokumentacionih poslova spadaju sljedeci poslovi:

1) unoSenje, koordinacija i logicka provjera podataka, administracija NjEB stranice, mreze (LAN) i baze
podataka,

2) vodenije projektne dokumentacije, izrada generisanih izvjestaja i izvjestaja po potrebi, kao i



koordinacija odrZavanja opreme i imeplementacije back up strategija,

3) unoSenje podataka i izrada generisanih izvjestaja, vodenje obracuna o informacionoj
komunikacionoj opremi, kao i implementacija back up strategije (arhiviranje dokumenata po
uputama),

4) obavljanje poslova operatera na sredstvima veze (prikupljanje podataka, njihovo sredivanje i
distribucija nadleznim organima i vrSenje drugih slicnih poslova),

5) prikupljanje, sredivanje i obrada podataka koji se dostavljaju statistici i vrSenje razmjene podataka
sa drugim organima i pravnim osobama i drugim subjektima, kao i ustrojavanje, vodenje i azuriranje
baze podataka iz odredene oblasti,

6) prikupljanje, sredivanje i obrada podataka za vrSenje pojedinih informaciono-dokumentacionih
poslova,

7) vréenje svih drugih poslova koji spadaju u informaciono dokumentacione poslove koji nisu
obuhvaceni u odredbama tac. 1. do 6. ovog Clana, a ne spadaju u poslove osnovne djelatnosti.
Poslovi iz stava 1. ovog Clana, po slozenosti, razvrstavaju se na sljedeca radna mjesta namjestenika, i
to:

1) poslovi iz tacke 1. su sloZeni i vrSe se na radnom mjestu - viSi samostalni referent,

2) poslovi iz tacke 2. su manje slozeni i vrSe se na radnom mjestu - samostalni referent,

3) poslovi iz tac. 3. do 5. su djelimicno slozeni i vrSe se na radnom mjestu - visi referent,

4) poslovi iz tacke 6. su jednostavni i vrSe se na radnom mijestu - referent.

Clan 8.

U grupu racunovodstveno-materijalnih poslova spadaju sljedeci poslovi:

1) pripremanije i analiza podataka i dokumenata koji su potrebni za izradu budzeta,

2) vrsenje zakljucnih knjizenja i izrada godiSnjeg obracuna budzeta,

3) racunska obrada, kontiranje i knjizenje situacija po ugovorima i knjiZzenje ostalih finansijskih
dokumenata,

4) popunjavanje propisanih obrazaca svih vrsta izvjestaja i obracuna (periodicni i godisnii),

5) vodenije, kontrola i usaglasavanje knjigovodstvene evidencije za sve vrste uplata i potraZivanja, kao
i naknada i drugih potrazivanja,

6) prikupljanje i vodenje evidencije podataka o obavezama stranaka u vezi zakupa prostora ili placanja
drugih obaveza, promjene podataka i obavjestavanje stranaka o promjenama i obavezama,

7) obracunavanje placa i naknada za zaposlene, obradivanje tih podataka i vodenje odgovarajucih
evidencija i o tim podacima izdavanje uvjerenja i drugih akata, kao i obradivanje svih vrsta uplata,
naknada i drugih primanja korisnika usluga,

8) vrsenje blagajnickog poslovanja i o tome vodenje propisane evidencije,

9) vodenje evidencija stalnih sredstava i njeno azuriranje,

10) prikupljanje i sredivanje podataka i nabavljanje kancelarijskog i drugog potroSnog materijala i
drugih materijalno-tehnickih sredstava i opreme, skladiStenje i Cuvanje tog materijala, sredstava i
opreme i vodenje evidencije utroska potroSnog materijala, sredstava i opreme,

11) vrSenje svih drugih poslova iz oblasti materijalnog, raCunovodstvenog i finansijskog poslovanja koji
nisu obuhvaceni u odredbama tac. 1. do 10. stava 1. ovog ¢lana.

Poslovi iz stava 1. ovog Clana, po sloZzenosti, razvrstavaju se na sljedeca radna mjesta namjestenika, i
to:

1) poslovi iz tac. 1. do 3. su sloZeni i vrSe se na radnom mjestu - viSi samostalni referent,

2) poslovi iz tac. 4. i 5. su manje sloZeni i vrSe se na radnom mjestu - samostalni referent,

3) poslovi iz tac. 6. do 9. su djelimicno slozeni i vrSe se na radnom mjestu - visi referent,

4) poslovi iz tacke 10. su jednostavni i vrSe se na radnom mjestu - referent.

Clan 9.

U grupu administrativno-tehnickih poslova spadaju sljedeci poslovi:

1) pripremanje dokumentacije o pitanjima koja se odnose na radne odnose drzavnih sluzbenika i
namjestenika i pripremanje nacrta rjeSenja i drugih pojedinacnih akata o tim pitanjima,

2) pripremanje dokumentacije o pitanjima koja se odnose na registraciju udruzenja, fondacija i
vodenije registara o tim pitanjima, kao i izdavanje uvjerenja o cinjenicama iz tog registra,



3) primanje podnesaka stranaka, izdavanje potvrda o primljenim podnescima, davanje informacija
strankama o potrebnoj dokumentaciji za ostvarivanje odredenih prava ili izvrSavanje obaveza, naplata
i poniStavanje administrativne takse,

4) vodenje personalne evidencije zaposlenih, izdavanje uvjerenja o podacima iz te evidencije i
azuriranje podataka te evidencije, prijavljivanje i odjavljivanje zaposlenih za zdravstveno, penziono i
invalidsko osiguranje,

5) vodenije sluzbenih evidencija, aZuriranje i izdavanje uvjerenja i drugih akata o cinjenicama iz tih
evidencija,

6) vodenije birackih spiskova i njihovo azuriranje,

7) vodenije knjiga rodenih, viencanih i umrlih i knjige drzavljana BiH i izdavanje uvjerenja o podacima
iz tih evidencija,

8) obavljanje svih poslova na izdavanju radnih knjiZica, zamjene knjiZica i izdavanje duplikata knjizica,
kao i drugih poslova koji se odnose na te knjiZice,

9) poslovi kancelarijskog i arhivskog poslovanja,

10) ovjeravanje rukopisa, prijepisa i potpisa,

11) tehnicki poslovi za potrebe rukovodioca organa drzavne sluzbe,

12) vrSenje svih drugih poslova koji spadaju u administrativno-tehnicke poslove koji nisu obuhvaceni
odredbama tac. 1. do 11. ovog clana.

Poslovi iz stava 1. ovog €lana, po slozenosti razvrstavaju se na radna mjesta namjestenika, i to:

1) poslovi iz tac. 1. i 2. su sloZeni i vrSe se na radnom mjestu - visi samostalni referent,

2) poslovi iz tac. 3. do 11. su djelimi¢no sloZeni i vrSe se na radnom mjestu - visi referent,

3) poslovi iz tacke 12. su jednostavni i vrSe se na radnom mjestu - referent.

2. Poslovi pomocne djelatnosti

Clan 10.

Poslovi pomocne djelatnosti dijele se u sljedece grupe:
1) operativno-tehnicki, i
2) pomocni poslovi.

Clan 11.

U grupu operativno-tehnickih poslova spadaju sljedeci poslovi:

1) instaliranje, testiranje i odrzavanje racunarske opreme, kao i montiranje, demontiranje i odrzavanje
telekomunikacionih uredaja i instalacija u telefonskoj i radio mreZi,

2) investiciono i tekuce odrzavanje objekata, uredaja, instalacija i tehnickih sredstava rada i opreme,
3) obavljanje poslova koji se odnose na postanske i telefonske usluge koje nisu obuhvacene poslovima
iz tacke 1. ovog stava, kao i poslove ugostiteljstva,

4) obavljanje poslova unutrasnjeg i vanjskog osiguranja ljudi i imovine, odnosno objekata,

5) obrada materijala na racunaru po prijepisu ili diktatu (prijepis tekstova, tabela i sl.), vodenje i
azuriranje baze podataka i izrada izvjesStaja i drugih akata o podacima iz baze podataka, kao i
obavljanje poslova tehnickog crtaa (kompjuterom ili rucno),

6) upravljanje motornim vozilima i odrZavanje vozila,

7) rukovanje uredajima za kopiranje, umnoZavanje, uvezivanje, skeniranje i mikrofilmovanje
materijala ili Stampanje materijala,

8) obavljanje stenografskih poslova i poslova snimanja sjednica putem tehnickih sredstava,

9) vrsenje svih drugih operativno-tehnickih poslova koji nisu obuhvaceni odredbama tac. 1. do 9. ovog
¢lana.

Poslovi iz stava 1. ovog €lana, po slozenosti razvrstavaju se na sljedeca radna mjesta namjestenika i
to:

1) poslovi iz tac. 1. do 4. stava 1. ovog ¢lana, mogu se rasporediti u slozene, manje slozene,
djelimi¢no sloZene i jednostavne Sto zavisi od vrste i nacina obavljanja poslova i znacaja i odgovornosti
u obavljanju tih poslova s tim da se u sloZzene i manje sloZene poslove odreduju oni poslovi za koje se
procijeni da je za njihovo obavljanje neophodna visa Skolska sprema ili ako je posebnim propisom
predvideno da odredene poslove mogu vrsiti samo osobe vise Skolske spreme,



2) poslovi iz tac. 5. i. 6. su djelimicno sloZeni i vrSe se na radnom mjestu - visi referent,
3) poslovi iz tac. 7. i 8. su jednostavni i vrSe se na radnom mjestu - referent.

Clan 12.

U grupu pomocnih poslova spadaju sljedeci poslovi:

1) pakovanje i otpremanije sluzbene poste i kurirski poslovi,

2) odrzavanije Cistoce,

3) drugi pomocni poslovi (utovar i istovar robe i MTS i opreme i slicno).

III - UVJETI ZA \(RéENjE POSLOVA DOPUNSKE I
POSLOVA POMOCNE DJELATNOSTI

Clan 13.

Poslovi dopunske i poslovi pomoéne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe, utvrdeni u
odredbama ¢l. 6. do 9. i ¢l. 11. i 12. ove uredbe, mogu vrsiti namjestenici koji ispunjavaju opce uvjete
utvrdene zakonom i drugim propisima i sljedece posebne uvjete: vrstu i stepen Skolske spreme,
odnosno strucne spreme, strucni ispit, radni staz, poseban odgovarajuci oblik stru¢nog
osposobljavanja, poznavanje stranog jezika, rada na racunaru i druge uvjete koji se utvrde u
pravilniku o unutrasnjoj organizaciji organa drzavne sluzbe.

Clan 14.

Pod vrstom i stepenom Skolske spreme, odnosno strucne spreme, u smislu ove uredbe, podrazumijeva
se zavrsno Skolovanje odredenog nivoa i vrste u nadleznoj Skolskoj instituciji o ¢emu je izdata javna
isprava, u skladu sa zakonom.

Clan 15.

U odnosu na Skolsku spremu i radni staZz namjestenik mora imati sljedece uvjete:

1) na sloZenim poslovima i manje slozenim poslovima - zavrSenu visu Skolu, odnosno VI/1 stepen
stru¢ne spreme odgovarajuceg smjera i radni staz poslije zavrSene viSe Skole u trajanju i to:

- za viSeg samostalnog referenta - najmanje godinu dana radnog staza,

- za samostalnog referenta - najmanje devet mjeseci radnog staza,

2) na djelimi¢no sloZenim i jednostavnim poslovima - zavrSenu srednju Skolu odgovarajuceg smjera i
radni staz u trajanju, i to:

- za viSeg referenta i VKV radnika -



