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PRAVTLNTK O UNUTRASNJOI ORGANTZACTJT

KANTONALNOG TUZTLASTVA KANTONA SARAJEVO

Na osnovu dlana 29. Zakona o Kantonalnom tuZila5tvu Sarajevo, (,,S1. novine
Kantona Sarajevo" br;20/02,22/02 i 30/08); Zakona o drZavnoj sluZbi u Federaciji
Bosne i Hercegovine, (,,S1. novine F BiH", br; 29/03, 23/04,39/04, 54/04,68/05 i
8/06); Zakona o namje5tenicima u organima drZavne sluZbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine, (,,S1. novine F BiH", broj 49 / 05); Uredbe o poslovima osnovne
djelatnosti organa drZavne sluZbe koju obavljaju drZavni sluZbenici, uvjetima za

vrSenje tih poslova i osWarivanju odretlenih prava iz radnih odnosa (,,S1. novine F
BiH", broj: 35/0a, 3/06); Uredbe o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i
poslovima pomodne djelatnosti i kategorijama radnih mjesta, namjeitenika u
organima drZavne sluZbe u Federaciji Bosne i Hercegovine, (,,S1. novine F BiH", broj:
69/05); Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine
(,,Sl.novine F BIH", broj: 35/05), Uputstva za provodenje Zakona o slobodi PristuPa
informacija u Federaciji Bosne i Hecegovine (,SluZbene novine F BiH" ,broj:57 / 07);

Zakona o slobodi pristupa informacijama u F BIH u F BIH, (,,Sl.novine F BiH" br:
32/01, i 48/77) i Kriterija za odredivanje potrebnog broja uposlenika u TuZila5tvima,
VSTV-a, br. 06-09-7784 / 2012 od, 08.05.2012. godine, donosim;

NEZVANICNA VERZIJA
PREEISEENOG TEKSTA

PRAV TLN I KA
o UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI

KANTONALNOG TUZILASTVA KANTONA SARAJEVO

OPEE ODREDBE

etan 1.
Primjena Pravilnika

Ovim Pravilnikom se utvrtluje unutradnja organizacija Kantonalnog tuZila5tva
Kantona Sarajevo (u datjem tekstu: TuZilaStvo), djelokrug rada, nadin rukovodenja,
nazivi radnih mjesta i njihov opis poslova i zadataka s brojem izvrSilaca, broj
administrativnog i tehnidkog osoblja kao i uslovi za obavljanje tih poslova.

Ovim Pravilnikom se takotler utvrduju osnovna pravila po kojima postupa
TuZila5tvo kada vr5i prava i duZnosti utvrdene zakonom, kao i natin na koji stupa u
odnose sa drugim institucijama i osobama, a u mjeri u kojoj to nije uredeno Zakonom
o Kantonalnom tuZilaStvu.
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ehn2.
Postupak za donoSenie i obiavljivanje Pravilnika

Pravilnik Tuzilastva donosi Glavni tttLilac tz odobrenie Kolegija tuZilaca (u daljem

tekstu: Kolegij) i visokog sudskog i tuziladkog vijeca Bosne i Hercegovine (u daljem

tekstu: Vijede).

Kolegij odobrava Pravilnik prostom vedinom glasova svih dlanova Kolegija'

Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji TuZilaStva je iavan i objavljuje se na web stfanici

tuZilaStva.

ehn3.
Izmjene i dopune Pravilnika

Glavni tuzilac redovno prati primjenu ovog Pravilnika i po potrebi donosi njegove

izmjene ili dopune, a u cilju obezbjetlenja nesmetanog i pravilnog funkcionisanja

TuZila5tva pri vr5enju njegovih duZnosti utvrdenih zakonom'

prijedlog izmjena ili dopuna Pravilnika, pored Glavnog tuLioca, mo,e podnijeti

pojedinadno i svaki od zamienika Glavnog tuZioca ili tuZilac.

Prijedlog mora biti pismeno obrazloZen.

svaki prijedlo g za izmjeru i dopunu Pravilnika Glavni tuzilac moze prosljediti

Kotegiju na odobrenje i postupanie shodno dlanu 2. Pravilnika'

Nakon Sto Kolegij odobri prijedlog izmjena ili dopuna Pravilnika, prijedlog se

dostavla Vijedu na odobrenje.

Izmjene i dopune Pravilnika TuZilaStva obiavljuju se na web stranici.

elan 4.
Primjena Pravilnika - TCMS

Uposlenici tuZilastva, odnosno svi korisnici Sistema za automatsko upravljanje

tuzilackim predmetima (u daljem tekstu TCMS), obavezni su radi jednoobraznog i
pravilnog postupanja u TCMS u skladu sa pripadajudim ulogama, odnosno

oburr"r"ila- postupati po odredbama Pravilnika o Sistemu za automatsko

upravljanje piedmetima tuZila5tva ( u daljem tekstu Pravinilnik - TCMS), broj 09 -50

-'1192:l2o1i, donesen od strane PredsjedniStva visokog sudskog i tuziladog vijeca

BiH od 25.03.2011,. godine, a kojim su uredeni nadin i pravila postupanja korisnika

TCMS-a.
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LO
ALN A o

TuZilaSWo je samostalan organ koji Postupa u skladu sa Zakonom i svoj rad zasniva

na sljededim nadelima:

- Nezaoisnost, kako u odnosu na sve udesnike u krivilnom postupku, tako i u
odnos,, na drzavne i druge organe javne vlasti i medunarodne organizacije.

koje se ogleda u tome 5to svaka radnja preduzeta od

pii vrSenju prava i duZnosti utvrdenim zakonom,

ehn 5.
NaIela

strane dlanova TuZila5tva
predstavlja radnju TuZilaStva.

Hiierarhiiski oitnos, koji podrazumijeva odgovomost svih dlanova TuZila5tva i

odjela za svoi rad Glavnom tuZiocu.

ehn6.
Struktura

unutrasnju organizaciju Tuzila$tva sadiniavaju ured glavnog tuzioca, Kolegrj,

tuZilaIki odjeli i Uprava tuZila5tva'

III. G

ehn7.
Ured Glavnog tuZioca

Ured Glavnog tuZioca dine Glavni tuZilac, Zamienici glavnog trtLioca, Sefovi odiela i
Sekretar tuZilaSWa.

Glavni tuZilac predstavlja i rukovodi radom tuZilaStva.

Zamjenici
poslovima
tuZioca sv
rukovode.

glavnog tuZioca i Sekretar tuZila5tva pomaZu glavnom tuZiocu u

rukovoclenja tuZilaStvom, odnosno upravom tuZilaStva. Takotler, Glavnog
jedinicama kojima
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U obavljanju poslova tuZiladke uprave, Glavni tuZilac donosi odluke, rjeSenja i
zakljudke iizdaje naredbe i daje obavezne upute u okviru svojih ovla56enja.

ehn 8.
Privremena zamj ena Glavnog Kantonalnog tuZioca

Kada je Glavni kantonalni tuZilac odsutan ili sprijeden, mjenjaju ga Zamjenici
glavnog tuZioca. U sludaju kada su Glavni tuZilac i njegovi Zamjenici odsustni ili
sprijedeni, tuZilac koji ima najduZe radno iskustvo vrSi funkciju privremenog glavnog
tuZioca.

Izazetno, Glavnog tuZioca moZe zamjeniti i jedan od tuZilaca i to u sludajevima kada
su Glavni tuZilac i Zamjenici glavnog tttLioca odsutni ili na drugi nadin sprijedeni u
obavljanju svoje duZnosti.

Ukoliko su Glavni tuZilac i njegovi zamjenici odsutni ili sprijedeni duZe od jednog
mjeseca, Glavni federalni tuZilac odreduje vrSioca duZnosti glavnog h,tLioca, za
period ne duZe od Sest mjeseci .

Po isteku ovog perioda, Glavni tuZilac Federalnog tuZila5tva F BiH obavjeStava
VSTV BiH o upraZnjenom radnom mjestu u tuZila5tvu, koje potom moZe objaviti
konkurs za popunjavanje ovog radnog mjesta .

elan g.

Prava i obaveze Glavnog tuZioca

Glavni tuLilac, a pored toga Sto predstavlja tuZila5tvo prema drugim organima i
organizacijama, ima sljededa prava i obaveze:

a) U odnosu na tuZila5tvo u cjelosti:

- VrSi nadzor rada svih odjela, odjeljenja i sluZbi u skladu sa Zakonom,
- Utvrdjuje kriterije i rukovodi sistemom ocjenjivanja rada tuZilaca i drugog

osoblja tuZila5tva,
- Izradjuje Op5te upute i instrukcije u cilju jedinstvenog djelovanja i

organizacije rada odjela, odjeljenja i sluZbi tuZila5tva,
- lzdaje naredbe i upute odjeljenjima i sluZbama tuZila5tva i saziva sastanke

uposlenika tuZilaStva,
- Imenuje osobe koje 6e zamjeniti Zamjenika glavnog tuZioca ili Sekretara

tuZilaStva u sludajevima privremene odsutnosti, sprijedenosti ili
nesposobnosti za rad,

- Donosi i potpisuje odluke vezano za status zaposlenih u tuZila5tvu,
- VrSi i druga prava i obaveze u skladu sa zakonom i ovim Pravilnikom.
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b) U odnosu na tre6a lica:

Obavje5tava Skup5tinu Kantona, Premijera Kantona Sarajevo o provodjenju
Krividnog zakona u Kantonu i radu TuZila5tva,
Obavje5tava iavnost putem sredstava informisanja i na drugi natin o stanju
kriminaliteta u Kantonu,
RjeSava zahtjeve o izuzelt lica koja su na osnovu zakona ovla5tene da ga
zastupaju u krividnom postupku,
Saradjuje sa Ministarstvom pravde i uprave KS i drugim nadleZnim
institucijama v ezano za prul,anje pomo6i tuZilaStvu u njegovom radu.

c) U odnosu na Kolegii tuiilaca:

- Saziva i predsjedava njegovim sjednicama na nadin utvrdjen Pravilnikom,
- Pribavlja mi5ljenje Kolegija kada se razrnatraiu pitanja iz djelokruga rada

tuZilaStva,

d) Vezano za provodienje krivilnog postupka:

- Donosi opgta uputstva i obavezne irutrukcije po kojima su duZni PostuPati
tuZioci prilikom vrSenja prava i duZnosti propisanih Zakonom o krividnom
postupku Federacije BiH,

- Zahitjeva od Zamjenika glavnog tuZioca i tuZilaca informacije o stanju

predmeta kojima su zaduZeni,
- Glavni tuZilac, odnosno Zamjenik Glavnog tuZioca kada postupa po

ovlaStenju Glavnog tuZioca, daje obavezna Pojedinadna uputstva za

poduzimanje procesnih i drugih radnji i donoSenje tuZiladkih odluka u
skladu sa Zakonom. Uputstvo se donosi u pismenoj formi i ulaZe u Posebno
formiran A spis. Izuzetno , a zbog hitnosti PostuPanja, uPutstvo moZe biti
dato u usmenoj formi uz moguinost Postupajudeg tuZioca da traLi naknadno
izdavanje uputswa u pismenoj formi. TuZilac je duZan PostuPiti u skladu sa

datim pojedinadnim uputstvom Glavnog tuZioca, odnosno Zamjenika
Glavnog tuZioca, osim ako bi izvrSavanje takvog uPutstva znatilo krSenje

Zakona. U situacijama kada se PostuPajuei tuZilac ne slaZe sa pojedinadnim
uputstvom za postupanje, svoje obrazloZeno pismeno neslaganjem dostavide

Glavnom tuZiocu. Glavni tuZilac, nakon 5to pribavi miSljenje kolegija
TuZila5tva, donosi obrazloZenu odluku u odnosu na izjavljeno neslaganje

postupajudeg tuZioca sa datim uPutsWom."
- TuZilac moZe traZiti da mu se uputa da pismeno, potpisana od strane

Glavnog tuZioca ili Zamjenika glavnog tuZioca,
- VrUi nadzor nad radom tuZilaca u pojedinim predmetima u cilju efikasnog

postupanja,
- Odluduje o ulaganju pravnog lijeka,
- Daje konadnu saglasnost na sporazume o priznanju krivnje,
- Odluduje o imunitetu,
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Glavni tuZilac mohe izdavanjem naredbe TCMS administratoru izvr5iti
evidentiranje presignacije predmeta u TCMS, navodeii razloge za
precignaciju,
Kao korisnik sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim u Pravilniku TCMS.

e) Vezano za Upravu TuZila5tva:

- lzradjluje godi5nji plan rada tuZilaStva i plan rje5avanja starih predmeta,
- Priprema i izvr5ava budZet tuZila5Wa sukladno zakonu i odredbama ovog

Pravilnika,
- Preduzima radnje vezane za prijem u radni odnos, provodjenje disciplinskog

postupka i prestanak radnog odnosa uposlenika, te druge mjere koje se
odnose na pitanja statusa uposlenika, u sludajevima i na nadin propisan ovim
Pravilnikom i drugim aktima tuZilaStva,

- Sastavlja polugodi5nje i godi5nje izvjeStaje i statistike,
- G1avni tuLilac vr5i nadzor i kontrolu primjene pravilnika o sistermu za

automatsko upravljanje predmetima u tuZila5tvima,
- Glavni fifiilac ima prava i obaveze propisane zakonom, ovim Pravilnikom i

drugim aktima TuZila5tva.

IV. KOLEGII TUZILACA

elan 10.
Sastav i kvorum

Kolegij ttfiilaca dine Glavni tuLilac, Zamjenici glavnog tuZioca i svi tuZioci
TuZila5tva.

Kolegiju Po nalogu Glavnog tuZioca mogu prisustvovati i strudni savjetnici
TuZila5tva.

Kolegij moZe valjano zasjedati i donositi odluke kada, propisno sazvano, bude
prisutna bar polovina njegovih dlanova, uz prisustvo Glavnog tuZioca ili onog koji ga
na zakonit nadin zamjenjuje.

Sastancima Kolegija u svojstvu zapisnidara prisustvuje Sekretar TuZila5tva ili
uposlenik koji ga zamjenjuje.

elan 11.
NadleZnost

U nadleZnosti Kolegija je da:

Na zahtjev Glavnog tuZioca ili na vlastitu inicijativu , daje mi5lienje Glavnom
tuZiocu o pitanjima koja se odnose na organizaciju i rad TuZilaStva,
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- Zauzima pravna shvatanja o pojedinim pravnim pitanjima koja se javljaju u
radu TuZila5tva,

- Analizira strudna pitanja u pogledu primjene zakona i o tome zauzima pravna
shvatanja u cilju jednakog postupanja tuZitelja u predmetima tuZila5tva i
nastupanja tuZitelja pred sudovima,

- Daje neobavezujude mi5ljenje Glavnom tuZiocu prilikom priprema projekata i
izvjeitaja,

- PredlaZe Glavnom tuZiocu mjere u cilju poboljbanja efikasnosti u radu
TuZila5tva,

- Redovito razmatra stanje onih predmeta u kojima istrage nisu zavr5ene u roku
od 6 mjeseci od dana izdavanja naredbe za njihovo sprovodenje,

- RjeSava zahtjeve o izuzedu Glavnog tuZioca u krivitnom postupku,
- VrSi druga prava i obaveze propisane zakonom, ovim Pravilnikom ili drugim

propisom.

ehntz.
Sjednice Kolegija

Kolegij odrZava redovne i vanredne sjednice.

Kolegij odrZava redovne sjednice radnim danima najmanje jednom mjesedeno.

Glavni tuZilac saziva vanrednu sjednicu izvan za raspravljanje pitanja ili dono5enje
odluka koje zbog svoje vaZnosti ili hitnosti zahtijevaju posebno i neodloZno
raspravljanje i odludivanje.

Glavni tuZilac saziva vanrednu sjednicu i na obrazloZeni pismeni prijedlog najmanje
dva tuZioca.

Glavni tuZilac saziva vanrednu sjednicu Kolegija u roku od tri dana nakon
podno5enja zahtjeva za njeno odrZavanje.

ehn13.
Sazivanje sjednice

Sjednica Kolegija se saziva pismeno, odnosno putem e-maila.

Uz poziv se dostavlja i dnevni red sjednice uz odgovarajuCu dokumentaciju za svaku
tatku dnevnog reda ukoliko to Glavni tuZilac smatra neophodnim.

8



ilan 14.
Sjednice

Sjednice Kolegija odrLavajtt se na mjestu koje odredi Glavni tuZilac.

Sjednicom Kolegija predsjedava Glavni tuZilac ili, usljed njegove sprijedenos0
Zamjenik glavnog tuZioca koji je ovlaSten da ga mijenja.

OvlaStenja predsjedavajudeg u toku sjednice su da:

Rukovodi raspravom, dajuei ili oduzimajudi iiet., rtz mogudnost da ogranidi
trajanje izlaganja,
Nakon diskusije, stavlja na glasanje pitanja o kojima je Potrebno donijeti
odluku Kolegija,
Poziva na red one koji se u svojim izlaganjima izraf-avaitt na neprikladan
natin ili prelaze vrijeme koje im ie odredeno ili raspravljaju o temama koie

nisu predmet dnevnog reda Kolegija,
Prekida sastanak kada je to potrebno, odrettujudi vrijeme unutar naredna

dvadeset tetiri sata kada Ce se sjednica nastaviti.

ilan 15.
Dnevni red i rasptava

sekretar TuZilastva izlaze dnevni red i pojedinadne tadke dnevnog reda i po potrebi

obrazlaZe tadke dnevnog reda.

o tatkama se prvo izjasnjava dlan Kolegija na diji prijedlog je pojedina tadka uvrstena

u dnevni red.

Nakon rasprave o pojedinoj tadki dnevnog reda prelazi se na glasanje ukoliko je

potrebno o odredenom pitanju donijeti odluku Kolegiia.

Clan 16.

Donodenje odluke

Kolegij donosi odluke veiinom glasova dlanova koji su prisutri i koji glasaju, osim

ako o=vlm Pravilnikom nije drugatije propisano. Glas predsjedavajuceg je odludujudi

u slulaju podijeljenog broja glasova.
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Chn17.
Zapisnik sa sjednice

Zapisnik potpisuju predsjedavajuii sjednicom i zapisnidar.

Nakon sjednice, kopija zapisnika se dostavlja svim dlanovima Kolegija, koji do
sljedede sjednice mogu sekretaru TuZila5tva dostaviti primjedbe na zapisnik.

Zapisnik se usvaja na sljededoj sjednici Kolegija.

ehn18.
Povjerljivost

Zapisnik o sjednici Kolegija strogo je povjerljivog karaktera i nije dostupan za javnost

osim ako Glavni tuZilac ne naredi drugadije.

ehn 19.

Javnost odluka

Odluke Kolegija su javne, osim ako zakonom, ovim Pravilnikom ili drugim propisom

nije drugadije propisano.

Glavni tuZilac, uz odobrenje Kolegija, moLe iz vaLnih razloga narediti da pojedine

odluke Kolegija nisu dostupne za javnost.

Odluke koje su po ocjeni Glavnog tulioca od posebnog interesa, objavljuju se na web

stranici tuZila5tva.

O svakoj sjednici Kolegija vodi se zapisnik koji sadrZi sljede6e podatke: datum
sjednice, broj prisutnih t:uZllaca, dnevni red sjednice, saZet opis toka sjednice,

rezultate glasanja i odluke koje su donijete. CIan Kolegija koji se prilikom glasanja ne

sloZi s veCinom, mohe taLitT da se u zapisnik unese razlog njegovog drugatijeg
glasanja.

ehn 20.
Kolegij Odjela

svaki odjel ima kotegij kog dine Zamjenik (Zamjenici) Glavnog brLioca, Sef odjela i
svi tuZioci tog odjela. Sjednice se odrZavaju minimum jedanput sedmitno.

Odredbe ovog Pravilnika o sastavu i kvorumu, sjednicama, dnevnom redu,

donoSenju odluka, zapisnicima, koje se odnose na Kolegij tuzilaca primjenjuju se i na

Kolegij Odjela.
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U nadleZnost Kolegija Odjela jesu sva pitanja iz dlana 11. ovog Pravilnika, osim
odluke o izuzeiu Glavnog tuZioca.

Kolegij Odjela moZe i posebno odlulivati po inicijativama za zakljudivanje
sporazuma o priznanju krivnje sa osumnjidenim ili optuZenim.

Ovom kolegiju po nalogu Zamjenika ili Sefa Odjela mogu prisustvovati i strudni
savjetnici TuZilaStva.

V. TUZILAEKI ODIELI

ilan 21.
Stalni krivitni odjeli

Stalni krivitni odjeli su;

y' IGividno odjel za poslove i zadatke u privredno krividnim stvarima za krividna
djela korupcije, odnosno privrednog, bankarskog, i krividnih djela iz oblasti poreza,
kao i krividnih djela podinjenih u Javnim ustanovama (u daljem tekstu: Odjel za
privredni kriminalitet i korupciju.

b/ IGividni odjel za poslove i zadatke u istraZnim, prvostepenim i drugostepenim
predmetima, te vanrednim pravnim lijekovima, (u daljem tekstu: Odjel za opfli
kriminalitet),

d IGividno odjel za krividna djela protiv dovjednosti i vrijednosti zaltidenih
medunarodnim pravom (u daljem tekstu: Odjel za ratne zloiine),

fl Krividno odjel za maloljetnidki kriminal (u daljem tekstu: Odiel za maloljetnike).

Na 6elu svakog odjela se nalazi Sef odjela.

Sefove odjela imenuje Glavni kantonalni tuZilac koji svake godine analizira rad
Sefova i odluduje o ponovnom imenovanju ili razrijeSenju.

U slutaju odsustnosti ili sprijetenosti Sefa odjela, Odjelom rukovodi njegov
zamjenik kojeg odretluje Glavni kantonalni tuZilac godiSnjim rasporedom poslova.

Ukoliko se ukaZe potreba Glavni tuZilac moZe osnivati u okviru postoje6ih krividnih
odjela /tadka a),b),c) i d)/ i odsjeke kako bi se postigao rnjvi5i nivo strudnosti i
efikasnosti u radu, a na natin koji se uwrdjuje Pravilnikom, Internim pravilima i
drugim aktima tuZilaStva.
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Ukoliko se ukaZe potreba, Glavni tuZilac moZe formirati i nove odjele .

Glavni tuZilac rnoZe bez obzira na osnovane odjele po svojoj ocjeni rasporediti i
druge vrste predmeta odredenom odjelu ili odredenom tuZiocu.

ehn22.
Raspored tuiilaca

Raspored tuZilaca u odjeljenja tuZila5tva vrdi Glavni tuZilac.
Glavni tuZilac po potrebi i nakon konsultacije sa Zamjenicima glavnog tuZioca, moZe
narediti privremeni premje5taj ttLioca iz jednog u drugi odjel, odnosno odsjek
tuzilalastva' 

ehn 23.
Sastav odjela

Svako od odjela tuZitaStva sastoii se od Zamjenika glavnog tuZioca, koji rukovodi
(rukovode) odjelom, Sefa odjela , odredjenog broja tuZilaca i strutnih savjetnika za

svako odjeljenje.

Sekretar tuZilaStva rasporedjuje ostalo osoblje koje pomaZe u radu odiela u skladu s

godiSnjim planom koji donosi Glavni tuZilac i zavisno od potreba poslova.

vI.

ehn 24.
Rukovodilac odjela

Na delu Odfela za privredni kriminalitet se nalaze dva Zamjenika glavnog tuZioca
koji rukovode odjetom na nadin da medusobno uskladuju obaveze i na nalin koji
odredi Glavni tuLilac, a na Ielu Odjela za opSti kriminalitet i Odjela za maloljetnike
se nalazi jedan Zamjenik glavnog tuZioca.

Za svoj rad i rad odjela kojim rukovode, Zamjenici glavnog tuZioca neposredno su

odgovorni Glavnom tuZiocu.

Chn25.
Zamjena

Ukoliko je Zamjenik glavnog tuZioca odsutan ili na drugi nadin sprijelen da mjenja

drugog zamjenika glavnog tuZioca, glavni tuZilac Ce odrediti jednog od tuLilaca iz
Odjela da vr5i duZnost Zamjenika glavnog tuZioca.
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i,trrn26.
Prava i obaveze Zamjenika glavnog tuZioca

Zamjenik glavnog tuZioca ima prava i obaveze da:

- Organizira i nadgleda rad Odjela na dijem je delu i svakodnevno komunicira
sa Glavnim tuZiocem,

- Glavnom tuZiocu predlaZu formiranje istraZnih timova u sloZenijim
predmetima,

- Svakodnevno saraduje sa Sefovima odjela i daje im inskukcije koje se odnose
na rad i organizaciju posla,

- Prati rad na sloZenijim predmetima i organizuje nadin indentilikacije
jednostavnijih predmeta,

- Organizuje rad skudnih savjetnika na Odjelu kojim rukovodi,
- Predsjedava Kolegiju Odjela kojim rukovodi,
- Iz opravdanih razloga predmet kojim je zadttLen neki od tuZilaca moZe da

uzme i ustupi drugom tuZiocu, a o demu obavjeltava glavnog tuZioca,
- Sprovodi istragu u skladu sa Zakonom o krividnom postupku Federacije BiH

u predmetu koji mu je dodjeljen u rad,
- Daje tuZiocima i ovlaStenim osobama naredbe i upute vezano za konkretne

slutajeve,
- Daje mi5ljenje Glavnom tuZiocu o opravdanosti zahtijeva tuZioca Odjela kojem

rukovodi za vete vrednovanje norme,
- VrSi nadzor nad radom tuZioca u pojedinim predmetima,
- Saziva Kolegije Odjela,
- Pregleda optuZnice koje sastavljaju tuZioci Odjela kojim rukovodi,
- VrSi posljednju kontrolu optuZnice i dokaza uz optuZnicu iz stvarne

nadleZnosti Kantonalnog suda i u tom smislu daje upute tuZiocu koje su
obavezne,

- Vr5i kontrolu izjavljenih Zalbi,
- Analizira oslobatlajuie i odbijajude presude,
- Preduzima sve radnje za koje je po zakonu ovlaSten Glavni tuZilac u cilju

otkrivanja i gonjenja podinitelja krivitnih djel4
- Preduzima druge radnje u postupku pred stvarno nadleZnim sudovima za

koje je po zakonu ovlalten Glavni tuZilac i o tome redovno obavjeStava

Glavnog tuZioca,
- Redovno obavje5tava Glavnog tuZioca o svom radu i radu odjela kojim

rukovodi,
- Zahtijeva od Sefova odjela i tuZilaca odjela kojim rukovodi informacije o stanju

bilo kojeg predmeta koji su im rasporedjeni u rad,
- Unutar odjela osigurava primjenu Opdih uputa - instrukcija koje donosi

Glavni tuZilac,
- lzdaje tuZiocima Odjela ili Sefovima odjela, na zahtjev Glavnog tuZioca ili

vlastitu inicijativu, posebne uPute vezane za vodjenje konkretnih postupaka i
prati njihovo izvrbavanje,
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Na prijedlog zadtLenog tuZioca ili na vlastitu inicijativu oznadava odredjeni

predmet kao povjerljiv i o tome obavjebtava Glavnog tuZioca,

VrSi ostala prava i obaveze propisane ovim Pravilnikom, drugim propisom ili
instrukcijom koju donosi Glavni tuZilac,
Zamjenik glavnog tuZioca kao korisnik sistema TCMS-a obavezan je da

postupa prema pravilima propisanim u Pravilniku TCMS.

VII. D

(lan27.
Prava i obaveze Sefova Odjela

Prava i obaveze Sefova Odjeta su da:

- organizira rad u odjelu vodeci raduna o kvalitetu rada tuzilaca odjela i
rasporedjuje pretrese tuZiocima,

- Svakodnevno saraduje sa Zamjenicima Glavnog tuZioca i PostuPa Po
njihovim instrukcijama i uPutama u vezi rada na konkretrrim predmetima

kojim su zaduZeni tuZioci njegovog odiela,
- Na traZenje Glavnog tuZioca i Zamjenika glavnog tuZioca dostavlja

informaciju o broju i stanju predmeta koji su dodjeljeni Odjelu , te ostale

podatke vezane za predmete odjela kojim rukovodi,
- Vodi evidenciju o otvorenim istragama, Po tuZiocima i u tom dijelu prati

trajanje istraga,
- VrSi kontrolu trajanja istrage i preduzetih radnji i kontrolu rokova u

sloZenijim istragama i iznosi ih na Kolegije tuZilaca,

- Vodi evidencije o zastarama koje nastupaju u kalendarskoj godini,
- sprovodi iskagu u skladu sa Zakonom o krividnom postupku Federacije BiH

u-predmetima koji su mu dodjeljeni u rad u saglasnosti sa ovim Pravilnikom,
- vrSi posljednju kontrolu optuZnice i dokaza uz optuznicu iz stvarne

nadleZnosti Opdinskog suda,

- Prati angazman tuzilaca odjela kojim rukovodi i u tom dijelu daje inicijativu

za ve6e 
-vrednovanje predmeta pojedinim tuZiocima, oslobatlanje tuzilaca

deZura i s1.,

- Svi fufovi zaiednidki satinjavaju mieselni raspored deZura tuZilaca,

- vodi evidencile o zaduZenosti tuZilaca predmetima i u tom dijelu Zamjeniku

Glavnog tuZioca daie inicijativu za presignacije,
- Evidentira vrste sudskih odluka koje su donesene po optuznicama tuzilaca tog

Odjela i po procjeni iznosi ih na Kolegijima odjela

- Na'vlastitu ili na inicijativu tuZilaca saziva Grupe u okviru Odjel4
- Inicira formiranje istraZnih timova,
- Inicira sazivanje Kolegija tuLTlaca radi zauzimanja pravnih shvatanja,

- Po potrebi odrzava radne dogovore sa Agenciiama za provoclenje Zakona

(MUP, FUR SIPA-a, Kantonalnim inspekciiskim sluZbama , Poreznom

upravom i dr .),
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- Preduzima sve radnje za koje je po zakonu ovla5ten tuZilac u cilju otkrivanja i
gonjenja podinitelja krividnih djela,

- Izvr5ava naredbe ili pojedinadne upute koje dobije od Glavnog tuZioca i
Zamjenika glavnog tuZioca, a koje se tidu redovne sluZbe i izvrSavanja
duZnosti,

- Sef Odjela moZe zahtjevati da mu se naredba ili uputa izda u pismenoj formi,
uz potpis Glavnog tuZioca ili Zamjenika glavnog tuZioca,

- IzvrSava odluke Kolegija
- Kao korisnik sistema TCMS-a, Sef Odjela obavezan je da postupa prema

prvilima propisanim u Pravilniku TCI{S,
- Kontroli5e ispravnost podataka registrovanih u TCM$
- VrSi ostale ovlasti predviclene Zakonom, Pravilnikom, instrukcijama Glavnog

tuZioca ili drugim propisima.

VIII. KANTONALNI TUZIOCI

Clan 28.

Kantonalni tuZioci izvrSavaju svoje duZnosti u okviru odjela u koje su rasporedeni.

ehn29.
Prava i obaveze

TuZilac ima sljedeia prava i obaveze:

Sprovodi istragu u skladu sa Zakonom o krividnom postupku Federacije BiH
u predmetima koji mu je dodjeljen u rad u skladu sa ovim Pravilnikom,
Daje ovlaStenim sluZbenim osobama naredbe i upute vezano za konkretne
sludajeve,
Sastavlja optuZnicu i dostavlja je Zamjeniku glavnog tuZioca ili Sefu odjela na
pregled,
Pregovara o krivnji sa optuZenim i braniocima i dostavlja svoje prijedloge u
pogledu visine i vrste dogovorene krividnopravne sankcije Glavnom tuZiocu
sa obrazloZenjem,
Preduzima sve radnje za koje je po zakonu ovla5ten glavni tuZilac u cilju
otkrivanja i gonjenja potinitelja krividnih djela
Upoznaje Zamjenika glavnog tuZioca i Sefa Odjela sa svim podacima vezano
za predmet koji mu je dodjeljen u rad,
IzvrSava naredbe ili pojedinadne upute koje dobije od Glavnog tuZioca i
Zamjenika glavnog ttLioca, a koje se tidu redovne sluZbe i izvriavanja
duZnosti. TuZilac moZe zahtiievati da mu se naredba ili uputa izda u pisanoj
formi uz potpis Glavnog tuZioca ili Zamjenika glavnog tuZioca,
Odluduje o izuzelu ovla5tenih sluZbenih osoba koje udestvuju u krividnom
postupku, u skladu sa Zakonom o krividnom postupku Federacije Bosne i
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Hercegovine. VrSi ostale ovlasti predvidjene zakonom, Pravilnikom ili drugim
propisima,
Dostavlia pismeno obrazloLeni prijedlog Glavnom tuZiocu za davanje
imuniteta u krividnom postupku,
TuZilac kao TCMS korisnik obavezan je da postupa prema prvilima
propisanim u Pravilniku TCMS,
KonkoliSe ispravnost podataka registrovanih u TCMS,
VrSi ostale ovlasti predvidene zakonom, Pravilnikom, instrukcijama Glavnog
tuZioca ili drugim propisima.

ilan 30.
Neovisnost u radu

Kantonalni tuZilac koji smatra da je zakonitost njegovog rada ili njegova neovisnost u
radu na bilo koji nadin ugroZena, bez odlaganja o tome obavjeStava Kolegij tuZilaca.

elan 31.
Speciializacija

Kantonalni tuZioci su duZni pohaclati seminare i preduzimati druge aktivnosti u cilju
strudnog usavr5avanja.

. vBI STRUENI
SARADNICI

ehn 32.

TuZiocu u njegovom radu pomaZe strudni savjetnik, za period koji odredjuje Glavni
tuZilac.

Broj strudnih savjetnika utvrdjuje G1avni tuZilac godiSnjim planom prema potrebama
tuZila5tva.

Strudni savjetnici se rasporedjuju na rad u skladu sa potrebama i obimu posla, o
demu odlutuje Glavni tuZilac.

Glavni kantonalni tuZilac shodno potrebi Odlukom moZe uvijek izvrSiti premje5taj

strudnih savjetnika na druge poslove shodno strudnoj spremi i trenutnim ili trajnim
potrebama tuZila5Wa.

Strudni savjetnici se mogu anga?iratt u rad po osnovu ugovora ili na drugi nadin u
skladu sa Zakonom.
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ehn 33.

G

Strutni savjetnik za poslove Ureda Glavnog tuZioca

Opis poslova:

- Postupa po uputama Glavnog fuZioca, te preduzima potrebne radnje iz okvira
poslova Ureda Glavnog tuLioca,

- Pod nadzorom Glvanog tuZioca uspostavlja i odrZava komunikaciju i
korespodenciju sa Visokim sudskim i tuZiladkim vijeiem BiH,

- Pod nadzorom Glavnog fr.tLioca, vodi evidenciju, te priprema i sadinjava akte
koji se odnose na korespodenciju Ureda Glavnog tuZioca sa strankama,

- Sadinjava i vodi evidenciju o predmetima u kojima je nastupila zastarjelost
krividnog gonjenja i o istim obavje5tava Visoko sudsko i tuZiladko vijeie BiH,

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

- Sadinjava i vodi evidenciju o uloZenim prituZbama, evidentira dostavljanje
predmeta po prituZbi na izja5njenje tuZiocu, te u cilju po5tivanja rokova za
odgovor na prituZbe, sadinjava urgencije za postupanje tuLilaca,

- Sadinjava i vodi evidenciju o prituZbama na rad tuZilaca, te po zahtjevu
Glavnog tttLioca dostavlja u pismenoj formi podatke iz navedenih evidencija,
koje mogu sluZiti i prilikom dono5enja ocjena o radu tuLilaca,

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

- Priprema i Visokom sudskom i tuZiladkom vijeCu BiH dostavlja IzvjeStaj o
po5tivanju optimalnih i predvidivih rokova,

- Po potrebi prisustvuje radnim sastancima i sjednicama Kolegija tuZilaStva,
- Obavlja sve poslove i radnje u istrazi u svojstvu ovlaStene sluZbene osobe u

svim predmetima koje mu moZe dodijeliti Glavni b,tLilac,
- Obavlja i druge poslove i radne zadatke koje mu dodijeli Glavni tuLilac,
- Kao korisnik sistema TCMS obavezan je da postupa prema pravilima

propisanim u Pravilniku TCMS-a.

Uslovi za obavljanie poslova:

VSS,VI stepery Pravni fakultet ili visoko obrazovanje steteno po Bolonjskom
sistemu studiranja sa najmanje240 ECTS bodova -pravne struke
PoloZen pravosudni ispit
Poznavanje rada na radunaru
Tri godine radnog iskustva u struci
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Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Strufno operativni
SloZenost poslova: NajsloZeniji
Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: Strutni savjetnik
Broj ianSitelja: L (edan)

ehn3e.
STRUCNI S -vIsI STRUCNI s DNIK- STRUCNI SARADNIK -

POMOCNIKTU IOCA

ShuIni savjetnik- vi5i skutni saradnik - istraZitelj

Opis poslova:

PomaZe Zamjenicima glavnog tuZioca i tuZiocima odjela u radu tuZiladkih
odjela,
Postupa u ime i na osnovu zahtjeva Zamjenika glavnog tuZioca i tuZioca
odjela, pa preduzima potrebne radnje iz okvira svoje nadleZnosti,
PruZa strudnu pomod tuZiocima u svakoj fazi krividnog postupka gdje je
poUebno,
Svoje strudne nalaze daje u pisanoj formi,
Samoinicijativno daje svoja miSljenja u svim krividnim predmetima gdje nadje
da je pokebno,
Po potrebi prisustvuje radnim sastancima i sjednicama Kolegija kako bi
mogao dati svoje strudno mi5ljenje u tuZiladkom radu,
Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tltLioca, Zamjenika glavnog
tuZioca i tuZioca,
Obavlja sve poslove i radnje u istrazi u svojstvu ovla5tene sluZbene osobe u
svim predmetima koje mu moZe dodijeliti Glavni kantonalni tuZilac, Zamjenik
glavnog kantonalnog tuZioca, Sef odjeljenja ili Kantonalni tuZilac,
Poudava i prati propise iz oblasti za ko|u daje svoja miSljenja i vodi raduna o
primjeni istih u tuZiladkom radu,
Kao korisnik sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema prvilima
propisanim u Pravilniku TCMS,
Aktivno i pod nazorom fuZioca udestvuje u istrazi i prisustvuje glavnom
pretresu.

Uslovi za obavlianje poslova:

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

- PoloZen pravosudni ispit
- Poznavanje rada na radunaru
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Tri godine radnog iskustva u struci

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Strutno operativni
SloZenost poslova: NajsloZeniji
Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik
Poziciia radnog mjesta: Stmdni savjetnik - istraZitelj
Broi ianlitelja: L5 (petnaest)

Uslovi za obavljanie poslova:

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

- PoloZen pravosudni ispit
- Poznavanje rada na radunaru
- Dvije godine radnog iskusfva u struci

Vrsta di elatnosti: Osnovna djelatrost
Grupa poslova: Strudno operativni
SloZenost poslova: NajsloZeniji
Status izvr5ioca: DrZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: Vi5i strudni saradnik
Broj izvr5itelja: 3 (tri)

ehn35.
STRUCNI SAVIETNIK ZA TAVNE NABAVKE

Strulni savietnik za javne nabavke

Opis poslova:

VrSi poslove vezane za primjenu Zakona o javnim nabavkama, pratedih
propisa, kao i posebnih procedura metlunarodnih donatorskih organizacija
Prati zakone i druge propise iz oblasti javnih nabavki i stara se o njihovoj
dosljednoj primjeni,
Izraduje nacrt Plana javnih nabavki, udestvuje i inicira njegove izmjene, prati i
kontroliSe izvrSenje plana nabavke i ugovora,
PruZa strudnu pomod i sluZbenicima u tuZila5tvu koji su nadleZni u
provotlenju Plana javnih nabavki, prati, asistira i pnia svu adminstrativno-
strudnu pomoi u radu Komisije za javne nabavke,
Ostvaruje kontakte i saradnju sa Agencijom za javne nabavke i Uredom za
Lalbe BiE PravobranilaStvom, dobavljadima, ponudadima, SluZbenim
glasnikom BiH i drugim nadleZnim institucijama,
Izraduje tendersku dokumentaciju i tekst objava tendera u saradnji sa
strudnim osobljem,
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Osigurava blagovremenost javnih nabavki i ravnoteZu izmedu obima nabavki
i raspoloZivih sredstava,
Izraduje ugovore i ostalu pratedu dokumentaciju u okvfuu postupka javnih
nabavki,
Izraduje sve izvje5taje o provedenim postupcima javnih nabavki i postupa u
skladu sa podzakonskim i intemim aktima iz oblasti |avnih nabavki,
Izraduje odgovore na prigwore/ Lalbe ponudata;
Obavlja administrativne poslove u vezi sa javnim nabavkama i osigurava
pravilno evidentiranje javnih nabavki,
VrEi kontrolu i zakonitost svih Zahtjeva za pokretanje javnih nabavki i
kontroli5e osnov i zakonitost izdavanja narudZbenica,
KontroliSe ugovore po svim provedenim postupcima kao i realizaciju istih,
Izracluje prijedlog podzakonskih akata i usklacluje iste sa Zakonom,
Obavlja unos i obradu podataka u bazu za instaliranu softversku aplikaciju;
Obavlja i sve druge poslove po nalogu Glavnog tuZioca i Sekretara.

Uslovi za obavljanje poslova:

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

- 3 (tri) godine radnog staZa u struci
- PoloZen strutni ispit
- Poznavanje rada na radunaru

Vrsta dielatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Studiisko-analitidki i
SloZenost poslova: NajsloZeniji
Stafus izrrrlioca: DrZavni sluZbenik
Poziciia radnog mieeta: Strudni savietnik
Broj izvr5itelja: L (edan)

Chn36.
CNI S

Strulni savjetnik ekonomista obavlja slijede6e poslove i zadatke:

PomaZe Zamjenicima tuZioca i tuZiocima u radu te postupa u ime i na osnovu
zahtjeva i uputa tuZilaca,
Obavlja odgovarajude analize i druge poslove u okviru svoje struke pod
nadzorom i u skladu sa uputstvima tuZilaca,
VrSi samostalno ili pod nadzorom i uputstvima tuZioca ili Sefa odjela i druge
strutne poslove predvialene zakonom,
Prilikom obavljanja poslova i zadataka, obavezan je da proutava i prati
odgovarajude zakone, a narodito one propise iz svoje shufne oblasti, i vodi
ratuna o primieni istitr,
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- Po potrebi izradr\e analize, izvje\taje, informacije i druge analitidke materijale,
- Po potrebi prisustvuje radnim sastancima i sjednicama Kolegija, kako bi

mogao dati svoje strudno miSljenje u primjeni istih u tuZiladkom radu,
- Kao TCIvIS korisnik u okviru TCMS sistema ima kreiran korisnidki nalog koji

primjenjuje funkcionalnosti predvidene ovim sistemom,
- Obavlja i druge ..poslove po nalogu i uputama Glavnog btLioca, Zamjenika

glavnog tuZioc4 Sefova Odjela i tuZilaca.

Uslovi za obavljanie poslova:

- VSg VII stepery diplomirani ekonomista ili visoko obrazovanje stedeno po
Bolonjskom sistemu studirania sa najmanje 240 ECTS bodova- ekonomske
struke

- 3 (tri) godine radnog iskustva u struci
- PoloZen strudni ispit
- Poznavanje rada na radunaru

Vrsta dielatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Strudno-operativni
SloZenost poslova: NajsloZeniji
Statug izr,rr5ioca: DrZavni sluZbenik
Pozicija radnog miesta: Strudni savjetnik- istraZitelj
Broj izvr5itelja: 1 (edan)

Clan 37.
STRUENI I CIMAU

Duinosti strutnog savjetnika za podr5ku wjedocima ukliuluju:

PomaZe Zamjenicima tuZioca i tuZiocima u radu te postupa u ime i na osnovu
zahtjeva i uputa tuZilaca,
Stara se o radu i Odjela za podrSku wjedocima i za isto je
odgovoran direktno Glavnom tuZiocu,
Obavlja odgovarajuCe analize i druge poslove u okviru svoje struke pod
nadzorom i u skladu sa uputstvima tuLilaca,
PomaZe tuZiocu i daje svoje miSljenje vezano za konkretna lica u pojedinim
predmetima u svim fazama postupka, a narudito u primjeni zakona koii se tidu
postupanja sa djecom i maloljetnicima u krividnom postupku;
Po nalogu postupajudeg tuZioca vr5i eksternu komunikaciju i koordinaciju sa

treiim licima ( Javne ustanove, policiske uprave i dr. ),
VrSi samostalno ili pod nadzorom i uputsWirna tuZioca ili Sefa odjela i druge
strutne poslove predviilene zakonom;
PruZa psiholo5ku, tehnilku i druge vidove podrSke svjedocima u toku
istraZnog postupka u krividnim postupcima,
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PruZ,a psiholoSko savjetovanje za ugroZene svjedoke (djecu, svjedoke s
fizitkim i psihidkim poteskoiama, Lrtve mudenja itd.) u toku istraLnog
postupka u krividnim postupcima,
Pravi procjenu potreba svjedoka i preduzima neophodne mjera u skladu s
njihovim potrebama,
Kontaktira svjedoka s ciljem pribavljanja neophodnih informacija radi
njihovog uspjeSnog ude5ia u krividnim postupcima,
Uspostavlja kontakt s relevantnim organizacijama i institucijama u Bosni i
Hercegovini s ciljem pruLartja pomodi wjedocima,
Saradjuje s organizacijama civilnog drustva u pruZanju podr5ke i davanju
informacija svjedocima koje bi im mogli posluZiti nakon udeSia u postupku,
obavlja poslove na profesionalan i diskretan nadiry imajuci u vidu
povjerljivost i osjetljivost podataka,
Prilikom obavljanja poslova i zadataka, obavezan je da proudava i prati
odgovarajuce zakone, a narudito one koje se odnose na postupanje sa djecom i
maloljetnicima u krividnom postupku i druge propise iz svoje strudne oblasti, i
vodi raduna o primjeni istih,
Po potrebi izraduje analize, izvje5taje, informacije i druge analitidke materijale,
Po potrebi prisustvuje radnim sastancima i sjednicama Kolegija, kako bi
mogao dati svoje strudno miSljenje u primjeni istih u tuziladkom radu,
Kao TCMS korisnik u okviru TCMS sistema ima kreiran korisnidki natog koji
primjenjuje funkcionalnosti predvidene ovim sistemom,
Podnosi mjesedne/polugodiSnje/godiSnje izvje5taje o radu Glavnom tuZitelju;
obavlja i druge poslove po nalogu i uputama Glavnog btLioca, Zamjenika
glavnog htLioca,Sefova Odjela i tulilaca.-

Uslovi obavljanie poslova:

- VSS, VII stepen, diplomirani psiholog ili visoko obrazovanje stedeno po
Bolonjskom sistemu studiranja sa najmanje240 ECTS bodova-

- PoloZen strudni ispit
- Poznavanje rada na radunaru
- 3 (tri) godine radnog iskustva u struci

Vrsta dj elatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Strudno - operativni
SloZenost poslova: NajsloZeniji
Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik
Poziciia radnog mjesta: Strudni savjetnik - istraZitelj
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)
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Chn38.
sTRUCNI SAVIETNIK - DIPL. ALISTA

Strudni savjetnik - dipl. kriminalista obavlja sljedede poslove i zadatke:

PomaZe Zamjenicima tuZioca i tuZiocima u radu, te postupa u ime i na osnovu
zahtjeva i uputa tuZilaca kod kojih je rasporeden.
Obavlja odgovarajude analize i analitike, te druge poslove u okviru svoje struke
pod nadzorom i u skladu sa uputswima koje dobije od Zamjenika glavnog
tuZioca, Sefa odjela i tuZioc4
Postupa u ime i na osnovu zahtjeva tuZioca odjela,
PruZa strudnu pomo6 i savjetuje tuZioca u svakoj fazi krivilnog postupka gdje je
to pokebno,
Po potrebi svoja skudna mi5ljenja i nalaze daje u pismenoj formi,
Po potrebi prisustvuje radnim sastancima i sjednicama Kolegija kako bi mogao
dati svoje strudno mi5ljenje
Proutava i prati propise iz oblasti za koju savjetuje i vodi raluna o primjeni istih
u tuZiladkom radu,
U prisusWu tuZioca ili strudnog savjetnika-dipl. pravnika, aktivno udestvuje u
istrazi u svojstvu ovlaStene sluZbene osobe u svim predmetima koje mu moZe
dodijeliti Glavni kantonalni tuZilac, Zamjenik glavnog kantonalnog tuZioca, Sef
odjeljenja ili tuZilac,
Obavlja i druge _poslove po nalogu i uputama Glavnog btZioca, Zamjenika
glavnog tuZioc4 Sefova Odsjeka i tuZilaca,
Po pohebi izraduje analize, izvje5taje, informacije i druge analitilke materijale, te
dostavlja u pismenoj formi procjenu stanja i potreba sa prijedlogom mjera i
radnji,
Kao korisnik sistema TCMS obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim u Pravilniku TCMS-a.

Uslovi za obavljanie poslova :

VSS, VII stepery Fakultet kriminalistitkih nauka ili visoko obrazovanje steleno
po Bolonjskom sistemu studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova
3 (tri) godine radnog iskustva u struci
PoloZen strudni ispit
Poznavanje rada na radunaru

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Strudno-operativni
SloZenost poslova: SloZeni
Status izw5ioca: DrZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: Strudni savjetnik- istraZitelj
Broj izvr5itelja: 1 (edan)
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ehn 39.
Napredovanje u sluZbi

Sva lica u zvanju strudnog savjetnika - pomoinici tuZioca ili istraZitelji moraju
posjedovati najmanje tri godine iskustva u svojoj struci, dok lica u zvanju vi5i strudni
saradnik moraju posjedovati najmanje dvije godine iskustva u svojoj struci.

Napredovanje u struci obavlja se na natin i po proceduri utvrdenoj u Zakonu o
drZavnoj sluZbi Federacije BiH ili propisima niZe pravne snage proisteklim na osnovu
pomenutogZakona.

ZA

etan 40.

Pri Uredu Glavnog tuZioca formira se odjel za odnose sa javno5iu.

TuZila5tvo moZe obavje5tavati javnost i odgovarajuie organe vlasti i organizaciie,

putem sredstava informisanja ili drugim putem o pojedinim sludajevima krividnog
gonjenja ukoliko su te informacije od interesa zajavnos! a u okviru djelokruga rada

utvrdenog zakonom i u skladu sa interesima posfupka.

Prilikom obavjeStavanja javnosti, TuZilaStvo se rukovodi interesima pravednosti,
imaju6i na umu standarde navedene u dlanu 6. Evropske konvencije o za5titi ljudskih
prava i osnovnih sloboda.

Poslovi i zadaci koji se tidu odnosa sa javno5Cu su pod neposrednom nadleZno5Cu

Ureda Glavnog tuZioca.

Odjel za odnose sa javno5du prikuplja i sistemattzfua sve vijesti i komentare koji su

povezani s TuZila5tvom, te o tome obavje5tava Glavnog tuZioca i Zamjenike glavnog

tuZioca.

Takoder izraduje i otprema saopienja za Stampu i informacije dru5tvenim

komunikacijskim medijima, u skladu sa uputama i tz prethodno dopuStenje

Glavnog tuZioca.

Obraduje zahtjeve za pristup informacijama u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa

informacijama.

Ureduje i odrZava Web stranicu tuZila5tva.
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elan 41.

Odjel za odnose s javno5du sastoji se od Portparola tuZila5tva i sluZbenika za
informisanje, a koji su u obavljanju poslova direktno odgovorni Glavnom tuZiocu.

l.STRUeNr SAVIETNTK - POTPAROL TUZTLASTVA

Opis poslova:

Prati sve vijesti i komentare koji su povezani s tuZilastvom, te o tome
obavje5tava Glavnog friLioca,
Sadinjava presjek vijesti koje su povezane sa tuZilaStvom i putem maila ga
dostavlia Glavnom tuZiocu, Zamjenicima Glavnog tuZioca, Selovima odjela i
Sekretaru putem odgovarajuiih informativnih biltena ili putem internog e-
maila,
Izraduje i otprema saopcenja za Stampu i informacije dru5tvenim
komunikacijskim medijima, sukladno uputama i uz prethodrro dopustenje
Glavnog tuZioca ili osobe koja ga zamjenjuje,
Odgovara na upite svih elektronskih i printanih medija uz prethodnu
konsultaciju sa Sefovima odjeta i pojedinadno sa predmetnim tuZioi em , a uz
saglasnost Glavnog tuZioca ili osobe koja ga zamjenjuje,
Kontaktira sa predstavnicima medija,nevladinih organizacija i drugim
subjektima zainteresovanim za rad tuZila5tva,
Priprema konferencije za Stampu u saradnji sa sluZenikom za informisanje i
istima moderira,
Saraduje sa tuZiocima i po potrebi prisustvuje Kolegijima kako bi bio upoznat
sa stanjem u tuZila5tvu,
Zamjenjuje sluzbenika za informisanje kada je sprijeden ili odsutary
Zaiedno sa SluZbenikom za informisanje ureduje i sa IKT odrLavaWeb stranicu
tuZilaStva,
Radi na izradi Strategije za odnose s javno5iu, te predlaZe eventualno izmjene i
dopune postojeiih unutra5njih pravnih akata,
obavlja i druge poslove u koji po prirodi posla spadaju u djelokrug rada ovog
radnog mjesta kao i poslove koje odredi Glavni tuZilac.

Uslovi za obavlianje poslova:

- VSS,VII stepen, Pravni fakultet ili fakultet Politidkih nauka-smjer
novinarstvo, Filozofski fakultet-smjer novinarsWo ili visoko obrazovanje
stedeno po Bolonjskom sistemu studiranja sa najmanje24} ECTS bodova

- PoloZen strudni ispit
- Tri godine radnog iskustva u struci
- Poznavanje rada na radunaru i engleskog jezika
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Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Strutno-operativni poslovi
SloZenost poslova : NajsloZeniji
Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: Strudni savjetnik
Broi izvrSitelia: 1 (edan)

2. STRUENI SAVIETNIK - SLUZBENIK ZA INFORMISANIE

Opis poslova:
- Prikuplja i arhivira medijske izvje5taje o tuZila5tvu u Stampanim I elektronskim

medijima u papirnom, elektronskom ili CD/ DVD formatu
- Obraduje zahtjeve i donosi rje5enja u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa

informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine, te ih dostavlja Sekretaru na
kontrolu i odobravanje,

- Shodno dl. 20. Zakona o slobodi pristupa informacijama F BIH dostavlja sve
vrste Izvje5taja Parlamentu Federacije i Ombudsmenima Bosne i Hercegovine,

- Prikuplia podatke u pogledu optuZnica tuZila5tva radi njihovog objavljivanja na
Web stranici tuZila5tva,

- Zamjenjuje Portparola kada je sprijeden ili odsutan,
- Zajedno sa Portparolom ureduje i sa IKT odrLavaWeb skanicu tuZilastva,
- Radi na izradi Strategije za odnose s javno5du, te predlaZe eventualno izmjene i

dopune postoje6ih unutra5njih pravnih akata,
- Obavlja i druge poslove u koji po prirodi posla spadaju u djelokrug rada ovog

radnog mjesta kao i poslove koje odredi G1avni tuZilac ili Sekretar

Uslovi za obavlianie poslova:

vss,vll stepen, Pravni fakultet ili fakultet politidkih nauka-smjer
novinarstvo, Filozofski fakultet-smjer novinarstvo ili visoko obrazovanje
stedeno po Bolonjskom sistemu studiranja sa najmanje2fi} ECTS bodova
PoloZen strudni ispit
Tri godine radnog iskustva u struci
Poznavanje rada na radunaru
poznavanje engleskog jezika

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Strudno-operativni poslovi
SloZenost poslova : NajsloZeniji
Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik
Poziciia radnog miesta: Strudni savjetnik
Broi izvrSitelja: 1 (fedan)

26



ehn 42.
Web stranica

Osim u odnosu na sludajeve gdje Glavni t'u'Lilac odredi da je neophodno odrL,ati
povjerljivost informacija, na WEB stranici ovog tuZilaStva na internetu objavljuju se sve
informacije i vijesti koje se odnose na rad tuZila5tva , kao i saop5tenja za javnost i sve

druge informacije koje su po procjeni Glavnog tuZioca od javnog interesa.

Web stranicu aZuriraju Portparol i sluZbenik za informisanje, alrz pomoi IKT i direktno
su odgovorni Glavnom fuZiocu.

elan 43.
Informacije

Informacije koje pruL,aTuZilaStvo mogu se odnositi na njegov vlastiti rad kao i na rad
druge institucije ukljudene u tok istrage ili drugih krividnih predmeta, te i na ruzvoji
rezultat istraga.

U svakom konkretnom sludaju, prilikom davanja takvih informacijauzima se u obzir:

Pravo gradana da budu upoznati s radom krividnopravnog sustava,
Individualna prava osumnjidenih, odnosno optuZenih osoba protiv kojih se vodi
postupak,
Interes da se objavljivanjem neke informacije moZe osujetiti cilj i udinkovitost
istrage,
Interes malodobnih osoba, za5tita prava na privatnost udesnika u posfupku,
moral, javni red ili nacionalna sigurnost.

XI. UPRAVA TUZILASTVA.

etan rt4.
Struktura

Upravom tuZila5tva rukovodi Glavni tuZilac pri demu mu pomaZe Sekretar tuZila5tva i
direktno mu odgovarazarad Uprave.

U Upravi tuZilaStva se obezbjeduju uslovi za rad tuZila5tva, orgarizuje unutraSnje
poslovanje tuZilaSfva, obezbjeduje da se poslovi vr5e uredno i na vrijeme, posebno
poslovi za ostvarivanje prava i duZnosti drZavnih sluZbenika i namje5tenika iz radnog
odnosa, vode odgovarajude evidencije vezatto za op5te i kadrovske poslove, kao i drugi
poslovi propisani zakonom i drugim aktima.
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UPRAVTJ TUZILASTVA EINEs

- Ured sekretara TuZiIaItv+
- Odjeljenje za registrar, arhivu, prijem i otpremu po5te,
- Odjeljenje za ratunovodstvo i finansijsko-materijalne poslove,
- Odjeljenje prepisa i diktata,
- Odjeljenje za administrativno-tehniCke, opSte i pomo6ne poslove.

XII. URED SEKRETARA TUZrrl5rva

Chn45.

Ured sekretara tuziladtva obezbjeduje da svi poslovi osnovne djelanosti iz
nadleznosti organa driavne sluzbe, kao i dopunski poslovi osnovne djelatnosti i
poslovi pomodne djelatnosti vrSe efikasno, racionalno i blagovremeno.

uredom kao osnovanom organizacionom jedinicom rukovodi sekretar fuzilastva i
odgovoran je za rad i funkcionisanje svih unutra5njih organizacionih jedinica
Odjeljenja za administrativno-tehnidke, op5te i pomodne poslove, Odjeljenja za
registar, arhivu, prijem i otpremu po5te, Odjeljenja za finansijsko-materijalne poslove
i Odjeljenja prepisa i diktata.

Sekretar tuZila5tva pomaZe Glavnom tuZiocu u rukovodenju Upravom tuZila5tva.

Poslove iz svoje djelatnosti po potrebi sekretar moZe povjeriti drugim sluZbenicima i
namjeStenicima tuZila5tva, ali za izvrSenje tih poslova jedina odgovorna osoba jeste
Sekretar tuZila5tva.

U sludaju privremenog odsustva, nesposobnosti ili sprijedenosti sekretara mijenja
sluZbenik kog odredi Glavni tuZilac.

Ured Sekretara dine
daktilograf.

Sekretar tuZilaStva, Strudni saradnik za poslove uprave i

Chn 46.

Sekretar tuZila5tva - SluZbenik sa posebnim ovla5tenjima, ima slijedeca prava i
obaveze:

Rukovodi, nadgleda i koordinira svim odjeljenjima i sluZbama kao
unutra5njim organizacionim jedinicama iz tlana 40. ovog Pravilnika,
U tu svrhu Sekretar moZe izdavati interne upute i naredbe, te ufvrditi
mehanizme kontrole koje smatra neophodnim,
PomaZe Glavnom tuZitelju u obavljanju njegovih funkcija
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- odgovoran je za eksternu komunikaciju tuZila5tva sa drugim organima sto
ukljuduje i komunikaciju sa ostalim tuZilastvima, komunikaciju sa-sudovima,
dostavljanje VSTV-u dokumentacije koja se odnosi na profesionalni status
tuZilaca i drugog osoblja u tuZila5Wu, te nadleZnim instituciyama Kantona
Sarajevo, vezano za realizaciju poslova kod pruZanja pomo6i u radu
tuZila5tva

- Prati pozitivne zakonske propise i obavjeStava Glavnog tuzioca o prpisima
koji su relevantrri za rad tuzilartva i za to je odgovoran Glavnom tuziocu

- odgovoran je za sadinjavanje statistiEkih izvje5taja o radu tuzilaitva i
konalnog izvjeStaja o radu, a na bazi podataka kojima raspolaze pisarnica
tuZilaStva,

- Izraduje nacrte i prijedloge op6ih i posebnih akata tuzilartva kao i nacrte
rjeSenja u vezi sa radnim odnosima uposlenika tuZila5tva,

- Rjesenja donesena u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama u
Federaciji Bosne i Hercegovine kontroli5e i odobrava,

- Rje5ava sloZenije upravne stvari u I stepenu,
- Pruza Zamjenicima glavnog tuzioca i drugim tuZiocima administrativnu

pomod koju traZe u cilju obavljanja svojih duZnosti,
- Dostavlja dlanovima Kolegija pismene pozive za sjednice, ukljudujuii i dnevni

red i odgovarajuCu dokumentaciju,
- Prisustvuje sjednicama Kolegija u svojstvu zapisnitara,
- 

!-uv,a 
kniiSe zapisnika Kolegija i sastavlja nacrt odluka Ko1egija,

- IJ skladu sa zakonom dostavrja vijecu dokumentaciju koja se odnosi na
profesionalni status tuZilaca u tuZila5tvu,

- Nadzire rad zaposlenih u tuZila5tvu i ocjenjuje rad zaposlenih u Tuzilastuu,
utvrduje kriterije u saradnji sa Glavnim tuZiocem i rukovodi sistemom
ocjenjivanja,

- upuiuje trecim osobama dopise neophodne za izvriavanje naredbi i uputa
Glavnog tuZitelja i Kolegija,

- ovjerava akte tuzila5tva i registarske knjige i organizuje tuvanje petata i
knjiga tuZilaStva

- usvaja mjere koje osiguravaju povjerljivost rada Uprave tuZilastva, realizuje
mjere i provodi sve radnje koje se odnose na posebno staranje o svim
predmetima koje imaju oznake tajnosti ("por,,.), a sve u skladu sa Zakonom i
Pravilnikom o tajnosti i za5titi podataka,

- Pomaze Glavnom tuziocu u kod pripreme i izvrsenja bud Leta btLilafifia,- Odobrava ratunovodstvenu i blagajnidku dokumentaciju,
- Priprema i pomaZe Glavnom tuZiocu pri sklapanju ugovora sa treeim

osbama, te ugovara uslove kolektivnog osiguranja,
- stara se da se poslovi uprave, a posebno tuzilarke pisarne, izvr5avaju na

vriieme,
- Prati pokebe za kadrovima tuZila5tva,
- PrtZa pomoC Glavnom tuZiocu pri utvrdivanju prograrna rada, izvje5taja o

radu, godi5njeg rasporeda rada Zamjenika glavnog tulioca , t.tLiraca i oriain
zaposlenih,

- Izvr5ava druge naredbe Glavnog taLioca,
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Uslovi za obavlianje poslova:

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

- Najmanje 5 godina radnog staZa, ukljudujudi i odgovarajude iskustvo na
organizacijskim poslovima u trajanju od najmanje tri godine

- PoloZen pravosudni ispit
- Poznavanje rada na ratunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Normativno-pravni, studijsko analitidki, strutno operativni
SloZenost poslova: NajsloZeniji
Stafus izvrSioca: DrZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: Sekretar tuZilabtva
Broj izvr5itelja: 1 (edan)

ehn47.
STRUCNI SARADNIK ZA POSLOVE UPRAVE

Prava i obaveze:

Sekretaru u radu pomaZe strudni savjetnik za poslove uprave koji ima sljede6a prava
i obaveze:

- Izrada i donolenje pojedinatnih akata koji se odnose na prava, duZnosti i
odgovornosti sluZbenika i namje5tenika iz radnog odnosa ili u vezi radnog
odnosa.

- voclenje upravnog postupka i rje5avanje sloZenijih upravnih stvari u
prvostepenom upravnom postupku,

- Izrailuje potvrde po zahtjevima uposlenika u vezi sa personalnim
evidencijama.

- PomaZe Sekretaru prilikom vr5enja kontrole prisustva na radu svih
uposlenika, dostavlja izvje5tai (Sihtaricu) Sekretaru i Sefu radunovodswa
TuZilaStva.

- Vodi personalnu dokumentaciju zaposlenika u tuZila5tvu, vodi ,,P" upisnik
i stara se o blagovremenoj prijavi - odjavi uposlenika

- Vodi matidnu knjigu evidencije zaposlenika
- PomaZe Sekretaru pri realizaciji pradenja programa rada i pravovremeno

upozorava i predlaZe mjere i radnje, radi efektivnijeg i efikasnijeg
provodenja svih programa, projekata i dr., a u vezi sa godiSnjim planom
TuZilaStva.

- Zamjenjuje Sekretara kada je sprijeden ili odsutan.
- Prati stanie u kadrovskoj problematici i redovno izvje5tava Sekretara i

pomaZe u procesu upravljanja ljudskim resursima
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VrIi prijem, kompletiranje i razvrstavanje materijala za rad Sekretara
TuZilaSfva.
Postupa po ugovorima koje je zakljudito tuZila5tvo sa osiguravajudim
kuCama zbog obaveznog dopunskog osiguranja
Obezbjecluje uslove i vr5i druge pripreme za sastanke koji se odrZavaju u
Uredu Sekretara TuZila5tva.
Prati pozitivne zakonske propise i sudjeluje u pripremi opCih i drugih akata
i materijala iz djelokruga rada TuZila5tva.
Obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara ili Glavnog tuZioca

Uslovi za obavljanje poslova

- VSS,VII stepery Pravni fakultet ili visoko obrazovanje stedeno po Bolonjskom
sistemu studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova,
- 3 (tri) godine radnog staZa u skuci

- PoloZen strudni ispit
- Poznavanje rada na radunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Upravno rje5avanje, normativno - pravni poslovi
SloZenost poslova: NajsloZeniji
Status izvrSioca: DrZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: Strudni savjekrik
Broj izvr5itelja: 1 ( jedan )

2. Tehnilki sekretar Ureda Sekretara

Tehnidki sekretar ureda Sekretara obavlja sljedede poslove i zadatke:

Rukovodi, koordinira i obavlja sve administrativno-tehnitke i uredske
poslove, poslove protokola, informatidke i druge poslove u vezi sa
obavljanjem poslova ureda Sekretara ;
Vodi Protokol Ureda i upisnike TuZila5tva" A -1" , ,,A-lll" , i ,,A-lV" , te se stara o
tuvanju predmeta zavedenih u ove upisnike (poslovi prirutne arhive);
VrBi prijem, kompletiranje i razvrstavanje materijala za rad ureda Sekretara;
Obezbjetluje tehnidke uslove i vrli druge pripreme za sastanke koji se
odrZavaju u Uredu Sekretara;
Radi na pripremanju i zavodenju putnih naloga,
VrSi administrativno-tehnidke pripreme za izradu analititkitu informacionih i
drugih materijala u okviru propisane metodologije i konadnog izvjedtaja o
radu, a na bazi dostupnih podataka (tipski izvje5taj, redovne ili periodidne
informacije i sl.);
Radi na pripremanju i izradi nacrta Odluka, prijedloga opdih i posebnih akata
tuZila5tva kao i nacrta rje5enja i prema potrebi zavodenju putnih naloga;
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VrSi evidentiranje i najavu stanaka, prima telefonske poruke, telefax poruke,
e-mail poruke, te obavlja ostale telefonske i druge poslove po potrebi ureda
Sekretara tuZila5tva;
VrSi prikupljanje, sredivanie, evidentiranje i obradu i unos podataka prema
metodolo5kom i drugim uputstvim a i izr aduje odgovarajude dokumentacione
materijale;
Zapofrebe Ureda vr5i pripremu i izradu analitidkih, informativnih i drugih
izvjeitaja, te obavlja sve daktilografske poslove zauredSekretara;
Ima kreiran korisnidki nalog, te kao korisnik TCMS obavezan je da postupa
prema pravilima propisanim Pravilnikom o TCMS;
Prema nalogu pomaZe u izradi periodidnih izvje5taja o radu TuZilaStva, a koji
su vezani zapra(enje statistidkih pokazatelja o radu TuZila5tva, kao i izvje5taje
vezano za koordiniranje aktivnosti elektronskog arhiviranja predmeta, te
druge poslove po uputama Glavnog tuZioca ili Sekretara,

Uslovi za obavljanie poslova :

- SSS, IV stepery upravna 5kola, gimnazija, ekonomska ili birotehnidka
- Najmanje 10 mjeseci radnog staZ,a

- PoloZen strudni ispit
- Poznavanjeradanaratunaru

Vrsta dielatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Administrativno-tehnidki poslovi
SloZenost poslova: Djelimidno sloZeni
Status izvrSioca: Namje5tenik
Pozicija radnog mjesta: ViSi referent
Broj izvr5ilaca: 1 (jedan).

REGIST
PISARNA

elan 48.
Struktura i nadleZnost

Odjel za registar spada pod izravnu nadleZnost Sekretara i sastoji se od Sefa
pisarnice, viSeg referenta za unos podataka-upisnidara, viSeg referenta zaupravtjanje
predmetima-upisnidar, vi5eg referenta za prijem i otpremu po5te i vi5eg referenta za
poslove arhive i duvanja akata, viSeg referenta TCMS administratora i kurira.

NadleZnost:

Formiranje spisa i unos podataka prema informacijama u TCMS,
Izdavanje potvrde o prijemu dokumenata,
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- Putem TCMS tadna registracija broja predmeta i postupajud eg tuLLioca,
- Tadna registraciia broja svih dokumenata, informacija, stvari i predmeta koje

prima tuZilaStvo,
- Tadno vodenje registarskih knjiga TuZilaSWa, osim onih dije je votlenje

dodijeljeno drugom uredu,
- Klasifikacija slaganje, odrZavanje i Iuvanje, dosijea i predmeta TuZilaStva,
- Primanje i dostavljanje svih vrsta komunikacija razliditih ureda i sluZbi

TuZila5tva s agencijama za provoclenje zakona, organima uprave i drugim
javnim i privrednim subjektima,

- Otvaranje, formiranje, vodenje i pohranjivanje dokumentacije u predmete.

U svrhu obavljanja duZnosti odjeljenje se moZe sluZiti bilo kojim sredstvom
komunikacije i prenosa dokumentacije i podataka, pod uslovom da se propisno
zabiljeLi njihovo otpravljanje, sadrzai i prijem od strane osoba kojima su adreiirani
(namijenjeni), a u skladu sa Pravilnikom o sistemu za automatsko upravljanje
predmetima u TuZila5tvima - TCMS broj 09-50-1192/2011. od 25.03.2011. godine
donesen od strane PredsjedniSWa VSTV-a BIH.

5rr ooJne zA REGrsrA& ARHrvu, rRTJEM I orpREMU poSrE - SEF
PISARNE

Sef Odjela za registar, arhivu, prijem i otpremu po5te obavlja sljedede poslove i zadatke:

- Rukovodi radom odjela i organizuje poslove i zadatke iz nadleZnosti Odjela,
- Koordinira i kontroliSe poslove i zadatke u oblasti Odjela u skladu sa

Zakonom, podzakonskim aktima i drugim unutralnjim propisima;
- Neposredno organizuje i odgovara za rad lt pisarnici u skladu sa internim

aktima i drugim odgovarajudim propisima, koji se odnose na kancelarijsko
poslovanje i arhiviranje,

- Rasporeduje poslove na drZavne sluZbenike i namje5tenike i daje bliZe upute o
nalinu vrSenja tih poslova,

- Vr5i kontrolu pismena i spisa koji se primaju u TuZilaStvo i otpremaju iz
TuZila5tva,

- KontroliSe izvr5avanja svih poslova i zadataka iz nadleZnosti organizacione
jedinice u cilju njihovog blagovremenog, kvalitetnog i zakonitog obavljanja,

- Redovno kontroli5e rad na poslovima prijema i otpreme po5te,
- Nadzire upotrebu pedata,
- Unosi sve vrste dokumenata pristigle za uneseni predmet u TCN{S,
- Koordinira radom tuZiladke pisarnice,
- Prikupljanje, srectivanje i obrada podatke za tuZiladku upravu i Glavnog tuZioca,
- VrSi prijem i raspored, te nadzire otpremu poSte i voilenje odgovarajudih

upisnika i knjiga, odnosno registara,
- Sadinjava raspored deLura,
- Utestvuje u pripremi i izradi analitidkitu informativnih i drugih materijala u

okviru propisane metodologije (tipskih mjesednih, tromjesednih, polugodi5njih,
godi5njih i drugih izvje5taja o radu tuZilaStva),
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- Izraduje potrebne izvjeltaje o radu zaposlenih u tuZiladkoj pisarnici,
- VrSi prikupljanje, sredivanje, evidentiranje, kontrolu, mjerenje i obradu podataka

prema metodolo5kom i drugim uputstvima, te obraduje potrebne statistitke
izvje5taje o kretanju tuZiladkih predmeta (mjesedne, periodidne i godiSnje), te vr5i
analize i dostavlja informacije Glavnom tuZiocu i Sekretaru,

- OdlaZe spise u prirudnu arhivu i stara se o tim spisima,
- VrBi nadzor na poslovima arhiviranja u tuZila5tvu,
- Organizira poslove na selekciji arhivske gradje, o izdvajanju i izludivanju

bezvrijednog registratumog materijala iz arhive tuZila5tva, u skladu sa arhivskim
ProP$mra,
Brine se o
knjiga, kancelarijskog materijala za potrebe pisarnice, putem uposlenika u diji
djelokrug spada nabavka materijala,
Priprema spise za pretres i posebno vodi evidenciju pritvorskih predmeta i
predmeta u pogledu krivitnih djela protiv dovjednosti i medunarodnog prava
kao i obavlja ostale srodne poslove po nalogu Glavnog kantonalnog tuZioca i
Sekretara.
Svakodnevno kontroliSe zavoclenje predmeta u dostavnu knjigu, dostavljanje
tuZiocima, primanje predmeta od tuZioca i davanje spisa na razvodenje kroz
upisnik,
Kao korisnik Sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim u Pravilniku TCMg
PruZa usmena obavje5tenja strankama o kretanju predmeta kao i upuduje stranke
tuZiocu koji radi na predmetu u skladu sa Zakonom i Pravilnikom o unutraSnjem
poslovanju,
Redovno usmeno ili pismeno upoznaje rukovodioca osnovne organizacione
jedinice u dijem sastavu se nalazi unutra5nja organizaciona jedinica o stanju
vrSenja poslova i svoje nadleZnosti, problemima koji postoje u vr5enju tih
poslova i predlaZe mjere za njihovo rjeSavanje,
Postupa po nalozima rukovodioca osnovne organizacione jedinice i vrSi
najsloZenije poslove iz nadleZnosti jedinice kojom rukovodi u smislu Zakona o
drZavnoj sluZbi,
Dozvoljava uvid ili kopiranje spisa strankama ili gradanima na osnovu
pravosnaZnog rje5enja donesenog na osnovu Zakora o slobodi pdstupa
informacijama ili po nalogu rukovodilaca,
Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog kantornlnog htZicr;a i Sekretara
tuZiladtva.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VSS, VII stepery Pravni fakultet ili visoko obrazovanje stedeno po Bolonjskom
sistemu studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova

- 4 ( detiri ) godine radnog staZa
- PoloZen strulni ispit
- Poznavanje rada na radunaru

blagovremenom obezbjetlenju odgovarajuCih obrazaca, registara,
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Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Studijsko - analitidki i informaciono - dokumentacioni poslovi
SloZenost poslova: NajsloZeniji
Status izvr5ioca: DrZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: Sef unutra5nje organizacione jedinice
Broj izvrSitelja: 1 (edan)

1. ViSi referent za unos podataka- upisnidar

Upisnitar obavlja sljedede poslove i zadatke:

VrSi unos svih novih predmeta (izvje5taja, prijava,ostalih inicijalnih dokumenta u
TCMS),
lzdaje potvrdu o prijemu dokumenta,
Kreira omot spisa sa novom TCMS naljepnicom,
Predaje novoformirani predmet vi5em referentu za upr avljanje predmetima,
Predaje sve registrovane podneske vi5em referentu za upravljanje predmetima
kako bi ovaj uloZio u spise,
Predmete iznosi postupajudem tuZiocu u skladu sa distribucijskom listom,
VrSi unos svih pristiglih dokumenata nakon Sto se provjeri da li je predmet ved u
TCMS-u,
VrSi slaganje
svakodnevno,

predmeta na police, ulaganje svih podnesaka predmete i

Stampanje distribucijske liste (liste predmeta za izno5enje tuZiocima), te arhiviranje
istih,
Vodi upisnike zasve odjele tuZila5tva ukoliko se ukaZe potreba zatrm,
Vodi pomoine knjige za sve upisnike, kao i registre,
Pravi periodidne izvje5taje o kretanju predmeta,
Daje spise u rad tuZiocima po nalogu Glavnog friLioca, zamjenika Glavnog tuZioca
ili Sefa Odjela,
UlaLe podneske u spise i arhivira sve predmete,
Prati kretanje predmeta i o tome informi5e Sefa pisarnice, kao i Sefa Odjela,
obavlja poslove dostavljanja predmeta u prirudnu i trajnu arhivu,
Stara se o nadinu, sistemanzaciji i slaganju predmeta hronoloSki i po materiji, te
dostavlja predmete iz prirutne u trajnu arhivu,
Dostavlja predmete iz arhive na zahtjev Glavnog taLitelja, zamjenika Glavnog
tuLioca, Sefa odjela,friilioca, strudnog sivjetnika i 5ekretara, te ih nakon upotrebE
ponovo dostavlja u arhivu,
PomaZe u radu na finalnoj obradi predmeta,
DeZura po sadinjenom rasporedu deZura od strane Sefa sluZbe,
Ima kreiran korisnidki nalog, te kao korisnik TCMS obavezan je da postupa prema
pravilima propisanim Pravilnikom o TCMS
Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog htLioca, zamjenika Glavnog trtLoca,
Sefova odjela , tuzilaca, strudnih savjetnika, sekretara i Sefa odjeljenja.

u
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Uslovi za obavljanje poslova :

- SSS, IV steperL upravna Skola, gimanazija ili ekonomska
- Najmanje 10 mjeseci radnog staZa u struci
- PoloZen strudni ispit
- Poznavanje rada na ratunaru

Vrsta dielatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Administrativno-tehnidki
Slolenost poslova: Djelimitno sloZeni
Status izvr5ioca: NamjeStenik
Pozicija radnog mjesta: ViSi referent
Broi izvrSitelja: 8 (osam)

2. Vi6i referent za upravljanie predmetima -upisnilar

Referent za upravljanje predmetima -upisnidar obavlja sljedede poslove i zadatke:

- Stara se o duvanju i rukovanju fizidkim omotima spisa i sadrZinom spisa,
- Priprema predmete za dnevno preuzimanje od strane tuZiladkog asistenta-

daktilografa
- Vrada predmete od strane tuZilatkog asistenta - daktilografa,
- UlagaLe podnesaka i dostavnica,
- Stara se da sve dostavnice budu uloZene u odgovarajude spise,
- Iznosi predmete postupajuiem tuZiocu u skladu sa distribucijskom listom,
- Vodi pomodne knjige za sve upisnike, kao i registre,
- Daje spise u rad tuZiocima po nalogu Glavnog tuZioca, zamjenika Glavnog

tuZioca ili 5efa Odjela,
- Stara se o natinu, sistematizaciji i slaganju predmeta hronolo5ki i po materiji, te

dostavlja predmete iz prirutne u trajnu arhivu,
- Obavlja poslove dostavljanja predmeta u prirudnu i trajnu arhivu,
- Prati kretanje predmeta i o tome informiSe Sefa pisarnice, kao i Sefa Odjela.
- PomaZe u radu na finalnoj obradi predmeta,
- Davanje spisa predmeta na uvid strankama ili drugim licima uz prethodno

odobrenje Glavnog tttLioca, zamjenika Glavnog tuZioca, Sefa odjeljenja,
postupajudegtuZitelja ili Sekretara,

- DeZura po sadinjenom rasporedu deZura od strane Sefa sluibe,
- Ima kreiran korisnilki nalog, te kao korisnik TCMS obavezan je da postupa

prema pravilima propisanim Pravilnikom o TCMS,
- Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tuZioca, zamjenika Glavnog

tuZoca, Sefova odjela , tuZilaca, strudnih savjetnika , Sekretara i Sefa odjeljenja.

Uslovi za obavljanje poslova :

- SSS, IV stepen, upravna Skola, gimanazija ili ekonomska
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- Najmanje 10 mjeseci radnog staZ,a u struci
- PoloZen strudni ispit
- Poznavanje rada na ralunaru

Vrsta dielatnosti : Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Administrativno-tehnitki
SloZenost poslova : Djelimidno sloZeni
Status izvrdioca : NamjeStenik
Pozicija radnog mjesta: ViSi referent
Broj izvrlitelia 7 (sedam)

3. ViSi referent za prijem i otpremu po5te

ViSi referent za prijem i otrpemu po5te obavlja sljedede poslove i zadatke:

- 
JrSi -prijem 

stranaka, po5te i rasporetluje sva pismena i ostalu pobtu pristiglu na
TuZilaStvo,

- Vodi prijemu knjigu TuZila5tva i rukuje prijemnim pedatom TuZila5tva,
- VrSi skeniranje dokumenata pristiglih na TuZila5tvo,
- Kroz bazu TCMS-s vrsi owaranje predmeta, otvaranje novih faza u postojecim

prodmetima, evidenciju zaprimljenih dokumenata i dopunu unosa podataka,
- ovjerava otpravke tuzilatkih odluka i rukuje petatom Tuzilastva kojim je

zaduLen,
- obavlja usmenu - intemu komunikaciju sa tuZiocima i drugim uposlenicima i

ekstemu komunikaciju sa drugim institucijama i organizacijama u vtzi po5te,- Pripremanje dostavnica za slanje putem po5te ili kurirske sLuZbe,
- lztada dnevnih izvjeStaja o pripremljenoj i izvrbenoj dostavi,
- Zaprimanje povratnica i njihovo registrovanje u TCMS,
- VrSi unutamju i vanjsku dostavu poSte tuZila5tv4
- Preuzima poStu od daktilografa, te registruje dostavnice u TCIlfs, tj. prijem

dostavnice u otpremu po5te, zatim slanje dostavnica i povrat dostavnica u
tuZila5tvo,

- VrSi skeniranje dostavnica pristiglih u TuZila5tvo,
- DeZura po sadinjenom rasporedu deZura od strane Sefa sluZbe,
- Ima kreiran korisnidki nalog, te kao korisnik rcMS obavezan je da postupa prema

pravilima propisanim Pravilnikom o TCMS
- Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara tuZila5tva i Sefa pisarnice.

Uslovi za obavlianje poslova :

SfS, ]J stepe+ upravna Bkola, gimanazija,ekonomska ili druga srednja 5kola
tehnidkog smjera,
Najmanje 10 mjeseci radnog staZa
PoloZen strudni ispit
Poznavanje rada na radunaru
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Vrsta dielatnosti : Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Administrativno-tehnidki
SloZenost poslova : Djelimidno sloZeni
Status izvrlioca : NamjeStenik
Poziciia radnog miesta: ViSi referent
Broj izvrlitelja : 4 (tetiri)

4. Shuini saradnik za poslove arhive i luvanje akata - arhivar

strudni saradnik za poslove arhive i ruvanje akata obavlja sljedece poslove i zadatke:

- VrSi prikupljanje sredivanje, evidentiranje, kontrolu, mjerenje, posmatranje i
obradu podataka prema metodolo5kom i drugim uputstviml i izraduju
odgovarajude dokumentacione materijale,

- vrSi izradu analitidkitr, informacionih i drugih materijala u okviru propisane
metodologije (tipski izvje5taj, redovne ili periodidne informacije i sl.),

- VrSi preuzimanje i pregled predmeta dostavljenih u arhivu,
- Definiranje lokacije arhiviranih predmeta,
- Postupanje po dnevnim naredbama, postupaiudeg tuZioca
- Izdavanja predmeta na revers u skladu sa naredbom postupajuCeg tuZioca,
- Pripremanja i elektronsko arhiviranje predmeta,
- Ponovo potpisivanje elektronskih arhiviranih predmeta po isteku roka od 5

godina,
- Pripremanje i predaja predmeta koji se predaju na daljnje tuvanje nadleZnom

arhivu,
- Pripremanja i provodenje procedure uniStavanja predmeta koji su etekbonski

arhivirani
- VrSi unoSenje, koordinaciju i provjeru podataka u TCM$u po nalogu

rukovodilaca,
- Rukuje arhivom TuZila5tva, redovno i blagovremeno vodi arhivsku knjigu sa

odgovarajudim evidencijama u skladu sa op5tim i posebnim propisima,
- VrEi sredivanje arhivske gra<le i redovno vr5i izdvajanje bezvrijednog

registraturskog materijala, u skladu sa odgovarajudim propisima koji ureduju tu
oblast,

- VrIi izdvajanje predmeta iz arhive, na zahtjev ovla5tenih lica, tz uredan potpis i
potpisan revers,

- Vodi evidencije o privremeno izdvojenim predmetima iz arhive po naredbi
Glavnog htLioca, Sekretara tuZila5tva ili Sefa pisarnice, te ih nakon upotrebe
ponovo vrada u arhivu,

- Vodi evidencije o izdatim predmetima iz arhiva drugim organinu i brine se o
njihovom blagovremenom vradanju,

- Stara se o nadinu, sistematizaciji i slaganju predmeta hronolo5ki i po materiji,
- Vodi evidencije reversa sa prate6om dokumentacijom o izdatim predmetima iz

arhive,
- Prima zavrSene predmete iz pisamice, primljene za arhivu., putem dostavne

knjige o razduZenju pisarnice sa predmetima,
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stara se o blagovremenom obezbjedivanju kancelarijskog materijala i drugog
sibrog inventara za potrebe arhiva,
Kao korisnik sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravilima svih
poslova odjela propisanog u Pravilniku TCIMS, a posebno- po postupku

ltiyl*F predmeta, proceduri brisanja elektonski arhiviranih- predmeta u
TCMS-u, pristupu elektronski arhiviranom predmetu, zahvatanje i nadin
z_ahvatanja grade u digitalnom formatu, formatiranje i duvanje predmeL,
vrsi pripreme za otpis i unistenje stare arhive u skladu sa ovim pravilnikom,
Pravilnikom o TCMS-u i vaZecom listom za otpis Kantonalnog tuZila5wa
Kantona Sarajevo ,
vrSi sve poslove upisnidara,. za unos podataka ili upravljanje predmetima prema
potrebi sluZbe po ralogu Sefa pisarne.
obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tuhioca, sekretara tuzilaStva ili sefa
pisarne.

Uslovi za obavljanje poslova:

VSS,. VII stepen Pravnog fakulteta, Fakulteta za javnu upravu ili drugog
fakulteta dru5tvenih nauka, visoko obrazovanje stedeno sa Bolonjsiiri
sistemom studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova
Najmanje 1 (edna) godina radnog staZa u struci
PoloZen strutni ispit
PoloZen arhivistidki ispit (Vll-stepen)
Poznavanje rada na ralunaru

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Strudno-operativni poslovi i studijsko-analititki poslovi,
SloZenost poslova: SloZeni
StafusizvrSioca: DrZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: Strulni saradnik
Broj izvr6ilaca: 3 (tri)

5. ViSi samostalni referent -,,TCMS ADMINISTRATOR.

Opis poslova:

- VrSi formiranje korisnickih naloga za uposlenike tuZila5tva
- obezbjeduje nesmetano funkcionisanje TCMS-a unutar tuZila5tva u saradnji sa

IKT odjelom VSTV-a,
- YlSi podeSavanje svih postavki u TCIvIS-u na lokalnom nivou po nalogu

Glavnog tuZioca,
- VrSi samostalno sve dozvoljene ispravke u okviru TCMS-a,
- P-rogramira i izraduje softverska rjerenja za potrebe Kantonalnog tuZilastva

Kantona Sarajevo,
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- Stara se za lT sigumost sistema, posebno unutra5nju sigurnost LAN mreZe, te
vrSi preventivne mjere zaStite podataka, kao i back up, pohranu i enkripciju
van sistema na lokacijama koje odredi Uprava TuZila5tva,

- VrSi sistemsko rjeSavanje servisnih i mreZnih problema,
- VrSi instalacije, konfiguracije, koriStenje sistemskih i aplikacionih programa i

baze podataka (softvera), te u saradnji sa Upravom vr5i i obuku u vezi sa
istim,

- Organizuje i po potrebi vr5i edukaciju svih korisnika TCMS-a u tuZila5tvu u
saradnji sa IKT odjelom VSW-a BiH,

- Obratluje potrebne statistidke izvjeitaje o kretanju tuZiladkih predmeta
(mjesedne, periodidne, godi5nje), te vr5i analize i dostavlja informaciju
Glavnom tuZiocu, Sekretaru i Sefu pisarne,

- Obracluje podatke za tuZiladku upravu i Glavnog t:uLioca,
- Obavlja ostale poslove po nalogu Glavnog tuZioca, Sekretara ili Sefa pisarne.

Uglovi za obavljanje poslova:

VSS tehnifkog smjera ili matematidko-informatidkog smjera, informacijskih
tehnologija,
Najmanje 1 (edna) godina radnog staZa u struci,
Dobro poznavanje i radno iskustvo na Windows NT/2000/2003 serverskim
operativnim sistemima (kao i klijent veruljama), Microsoft Exchange i
Microsoft Office paketu, Poznavanje koncepta mreZa (LAN/WAN) i TCP/IP
mreZnog protokola - TCMS

Vrsta dielatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatrosti
Grupa poslova: Informaciono-dokumentacioni ralunovodstveno-materijalni
SloZenost poslova: SloZeni
Status izvrdioca: Namje5tenik
Poziciia radnog mjesta: ViSi samostalni referent
Broi izw5ilaca: 1 fiedan)

6. ViSi referent - specijalist za KDP

Obavlja sljedede poslove:

- Prati i stara se o dosljednjoj primjeni i provodenju Pravilnika o nadinu i
uslovima duvanja maierijalnih dikaza (,,SluZbene novine F BiH", broj
53/2015 od 10.07.2015. godine),

- Prima privremeno oduzete predmete, sredstva i opremu na uskladi5tenje,
- Vodi brigu o odrZavanju i duvanju primljenih predmeta, duva dokuntaciju

predmeta i vodi,,lanac tuvanja dokaza" ,
- VrSi propisno uskladiStenje privremeno oduzetih predmeta, sredstava i

opreme i unosi relevantne podatke u knjigu o evidenciji dokaza i odgovoran
je za tadno vodenje ovih evidencija (arhivska knjiga),
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- vrsi elektronski unos relevantnih podataka (klasifikaciju, kolidina, tuZiladki i
sudski broi predmeta, ime lica od koga je oduzet predmet i lanac duvanja
predmeta),

- VrSi pohranjivaje i rasporedivaje predmeta,
- Na osnov-u naloga tuZioca izdaje uskladi$tenu robu (revers po Obrazat 2.), o

demu vodi preciznu evidenciju,
- Vodi brigu o nabavci materijala za obiljeZavanje i pakovanje dokaza,
- Pruza informacije na trazenje glavnog htLioca, nadleznog tuzioca (vezano za

njegov predmet),
- Posebnu brigu vodi o skladi5tenju oruzja, municije i drugog eksprozivnog

materijala,
- vodi posebne knjigovodstveno-magacinske evidencije o primrjenoj robi i

odgovoran je za tadno vodenje ovih evidenci.ja,
- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa pisame.

Uslovi za obavljanie poslova:

- S!S, t! stepery upravna Skola, gimanazija, ekonomska ili druga srednja Skola
tehnidkog smjera,

- Najmanje 10 mjeseci radn og stala
- PoloZen strudni ispit
- Poznavanje rada na radunaru

Kurir obavlja sljedede poslove i zadatke:

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelahrosti,
Grupa poslova: Operativno- tehnidkih
SloZenost poslova: Djelimidno sloZeni
Status izwSioca: Namjeltenik
Pozicija radnog mjesta: Vibi referent
Broj izvr5ilaca : 1 (edan)

7. Kurir

Uslovi za obavljanje poslova :

SSS, m ili IV stepena
Najmanje 5 mjeseci radnog staZa

- VrSi unutarnju i vanjsku dostavu po5te TuZila5tva,
- VrSi skeniranje dokumenata pristiglih u TuZilaStvo,
- UmnoZava materijale, slaZe umnoZeni materijal, nosi na povez i vrada

materijal u TuZila5tvo,
- O!1vlja *i 9*g".poslove po nalogu Glavnog tuLioca, zamjenika Glavnog

tuZioca, Sefova odjela, tuZioca , Sekretara i Sefa pisarne.
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Vrsta djelatnosti : Poslovi pomodne djelatnosti
Grupa poslova: Pomodni poslovi
SloZenost poslova: |ednostavni
Status izvr5ioca: Namje5tenik
Pozicija radnog mjesta: Referent
Broi izvrSilaca: 5 (pet)

ALTERNATIVA:

8. Kurir - opis poslova kao kod radnog miesta pod rednim brojem 7.

Uslovi za obavljanje poslova :

- Osnovna Skola,
- Najmanje 6 mjeseci radnog staZa

Vrsta djelatnosti : Poslovi pomodne djelatnosti
Grupa poslova: Pomodni poslovi
SloZenost poslova: Jednostavni
Status izvrSioca: Namjedtenik
Pozicija radnog miesta: NK radnik
Broj izvr5ilaca: 1 (edan)

Alternativni uslovi odnose se iskljutivo na namjeStenike koji su zatedeni na radnom
mjestu kurira u TuZila5tvu na dan stupanja na snagu Zakona o namje5tenicima u
organima drZavne sluZbe u Federaciji BiH i ovog Pravilnika i primjenjivade se sve
dok ti zaposlenici ne steknu odgovarajudu Skolsku spremu ili im radni odnos
prestane iz drugih razloga, a ne zbog neispunjavanja uslova u pogledu potrebne
Skolske spreme.

9. ShuIni saradnik za IKT komunikacii

Strudni saradnik za IKT komunikacije obavlja sljedede poslove i zadatke:

lzrada analitilkih i drugih materijala u okviru propisane
metodologije, te strulna obrada sistemskih rje5enja od znataja za TCMS
sistem,
PraCenje promjena, prikupljanje, sredivanie, evidentiranje kontrola, mjerenje, i
obrada podataka prema metodolo5kim i drugim uputstvima i uspostavljanje
odgovarajudih dokumentacionih materijala, po nalogu Glavnog tuZioca,
sekretara i Sefa pisarne,

g
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- Vrbi stalnu komunikaciju i koordinaciju i implementaciju svih poslova vezano
zaizmjene i pobolj5anje TCMS sistema; a sa ovla5tenim licima izOdjela za
informaciono-komunikacionu tehnologiju VSTV-a BiH

- lzradaprijedloga planova i programa razvojaTcMs sistema i povezivanja sa

drugim info sistemima,
- lzrada i odrZavanje web stranice tuZilaStva,
- Izradaprogramaevidencija upisnidara,
- Administratorski poslovi u TCMS sistemu,
- Obavljanje i drugih poslova po nalogu Glavnog tuZioca i sekretara vezanihza

kompjuterski sistem,
- PruLa direktnu pomod i TCMS podr5ku korisnicima u tuZilaSWu u vezi

rje5avanja tekuiih problema pri kori5tenju aplikacija,
- Obezbjeduje sigurnost pristupa i rada u TCMS sistemu, te predlaZe dodatne IT

mjere zaStite servera Kantonalnog tuZila5tva Kantona Sarajevo,

- AZurira dokumentaciju lociranih greSaka,

- Priprema i vodi kurseve i individualne obuke,
- PruZa prvi nivo podr5ke tuZila5tvu u rje5avanju problema pri upotrebi TCMS-

apo zahtlevu osoba koje obavljaju ove poslove, kao i u implementaciji i
edukaciji i drugim relevantnim poslovimaza potrebe TCMS-a,

- VrSi edukaciju svih uposlenih u tuZila5tvu vezanu za provodenje radunarskog
nadina poslovanja i uvodenja TCMS-sistema u tuZilaStvu,

- Prati sve promjene vezane za primjenu ratunarske tehnologije i istu
prilagodava krajnjim korisnicima,

- Ispostavlja redovne izvje5taje VSTV-u o stanju i primjeni TCMS sistema,

- Zahtleva pomod od strane vi5eg nivoa pri odjelu za implementaciju TCMS-
sistema VSTV-a, na zahtjev Glavnog tuZioca i sekretara i Sefa pisarne,

- Udestvuje u pripremi mjesednitr, tromjesednitu polugodi5njih i godiSnjih
izvjeitaja o radu tuZilaSWa u TCMS-u,

- Vodi raduna o stanju informatidke opreme i u saradnji sa IKT tehnidarima
dostavlja prijedlog - zahtjev za nabavku stalnih i potro5nih IT sredstava za

narednu godinu, prije izrade P1ana nabavki Kantonalnog tuZila$tva Kantona
Sarajevo,

- Obavlja i druge poslove u primjeni TCMS-sistema po nalogu Glavnog trtLioca
i Sekretara, te Sefa pisarne.

Uslovi za obavlianje poslova:

- VSS, VII stepen strudne spreme, odnosno visoko obrazovanje Prvog ciklusa
(koji se vrednuje sa240 ECTS bodova), drugog i tredeg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, Elektrotehnidki fakultet ili Prirodno-matematitki fakultet -
Odsjek informatika, Fakultet informacijskih tehnologija ili drugi fakultet
tehnidkog smjera sa poznavanjem traZenih aplikacija,

- PoloZen strudni upravni ispit,
- Najmanje 1 (edna) godina radnog iskustva,
- Poznavanje u Windows, NT/2000 /2003 serverskim operativnim sistemima,

Microsoft Exchange i Microsoft Office paketu,
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Poznavanje koncepta mreZa (LAN/WAN) i TCP/IP mreZom protokola,

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Informaciono-dokumentacioni poslovi, strutno - operativni poslovi
i studijsko-analitidki poslovi
SloZenost poslova: SloZeni
Status izvrlioca: DrZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: Strudni saradnik
Broi izvrSilaca: 1 (edan)

XIV. ODIELIENIE ZA RACUNOVODS TVO I FINANSIISKO - MATERIIALNE
POSLOVE - RACUNOVODSTVO

CIan 49.
Sruktura i duZnosti

Ovaj odjel, u okviru uvjeta utvrdenih ovim Pravilnikom obavlja sve duZnosti koje se
odnose na pripremanje i izvedbu budZeta, ratunovodstva, blagajnitke sluZbe,
ugovaranja, tro5kova i, opienito, prethodnu fiskalizaciju svih dokumenata iz kojih
mogu proistedi prava i obaveze TuZila5tva.

Sastoji se od Sefa odjela, strudnog savjetnika za radunovodsFq ViSeg samostalnog
referenta, blagajnik4 vi5eg referenta-ekonoma i daktilograf.

1. SEFRAEUNoVoDSTVA

Rukovodi radom odjela i organizuje poslove i zadatke iz nadleZnosti Odjela,
Koordinira i kontroliSe poslove i zadatke u oblasti ratunovodstva,
materijalno-finansijskog poslovanja, u skladu sa Zakonom o trezoru,
Zakonom o budZetima, Zakonom o radunovodstvu i reviziji, Zakonom o
izvr5enju budZeta i drugim podzakonskim aktima,
Izrailuje periodidne obradune, zavrSne radune, prati i izvr$ava finansijski plan,
te kontroli5e i nadgleda operacije platanja, promovira efikasne programe i
daje upute saradnicima na uspostavljanju efikasnih tokova sredstava,
Priprema i kontroliSe mjesedne, polugodiSnje, godiSnje izvjeStaje i druge
analitiike materijale za cjelokupno poslovanje iz Glavne i pomodnih knjiga
Trezora ,
Ostvarivanje saradnje sa Ministars0om pravde i uprave Kantona Sarajevo, te
Ministarstvom finansija gdje permanentno prima upute, objaSnjena, sugestije,
sprovodi zakljudke u oblasti plahnja, radunovodstva i izvje{taja, te priprema i
poduzima odgovarajude mjere i radnje na spretavanju Stetnih posljedica u
oblasti ratunovodstva, daje smjernice svojim saradnicima unutar
radunovodstvene sluZbe Kantonalnog tuZila5tva,
U saradnji sa Glavnim tuZiocem i Sekretarom, zavisno od nastalih potreba
vr5i procjene, te pregleda i kontroli5e unose podataka u Glavnu i pomodnu
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knjigu Trezora, priprema procedure i daje instrukcije saradnicima u cilju
pravilne pripreme za unos podatak4
Daje inskukcije o procesuiranju naloga i prispjelih obaveza i ostalih
radunovodstvenih transakcija,
Nadgleda obradun plada i naknada, a sve u skladu sa pozitivnim zakonskim
propisima i Semom Trezorskog poslovanja,
Kontrolira pravilno trobenje gotovinskih sredstava koja se ispladuju putem
blagajne,
VrSi i druge poslove po nalogu Glavnog tuZioca i Sekretara.

Uslovi za obavlianje poslova:

- VSS, VII stepen, diplomirani ekonomista ili visoko obrazovanje steleno po
Bolonjskom sistemu studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova- ekonomske
struke ,

- 4 (detiri) godine radnog staZa u struci
- PoloZen strutni ispit
- Poznavanje rada na radunaru
- PoloZen ispit za samostalnog radunovodu

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Studiisko-analitidki i
SloZenost poslova: NajsloZeniji
Status izvr5ioca: DrZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: Sef radunovodstva- 5ef unutarnje organizacione jedinice
Broj izvr5itelia: 1 (edan)

2. ShuIni savjetnik za ralunovodstvo

- Prati i primjenjuje propise iz oblasti radunovodstvenih poslova, poreskih
propisa kao i propisa iz oblasti prava iz radnog odnosa,

- Udestvuje u izradi zahtjeva za BudZetskim sredstvima u skladu sa BudZetskim
instrukcijama br$ 2. i iste dostavlja Ministarstvu finansija Kantona Sarajwo
kao i Ministarstvu pravde i uprave,

- UdesWuje u izradi tromjesednih i mjesetnih operativnih finansijskih planova i
podnosi tabelarne zahtjeve (obrazac broj 1) Ministarstvu finansija,

- Udestvuje u izradi periodidnih finansijskih izvjeitaja i zavr5nog raduna,
- VrSi poslove iz oblasti trezorskog poslovanja- obraduje podatke vezano za

unos faktura na pladanje, aZurira knjiZenje po dafumu, te obavlja kontrolu
poslovnih promjena, kao i obradu podataka u Glavnoj k*{lizi trezora,
VrSi analizu knjigovodstvenih kartica radi provjere realnosti
stanja i usklatluje stanja po svim obavezama i potraZivaniima, izraduje
izvjeStaje i informacije iz pomodnih knjig4 oswaruje kontakt sa dobavljadima,
Prati izdavanja i aZuriranja poreskih kartica uposlenih i saracluje sa Poreskom
upravom F BiH, pomaZe u radu Sefa odjeljenja,
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Obavlja sve poslove pregleda i kontrole potpunosti i ispravnosti materijalno-
finansijske dokumentacije za knjiZenje prije unosa, obavlja kontiranje
knjigovodstvenih isprava prema vaZedim zakonskim propisima, vr5i unos
podataka u pomodne knjige,
Satinjava tromjesedne i mjesetne operativne planove po zahtjevu Ministarstva
finansija Kantona Sarajevo,
Prati izvrdenje budZeta Kantonalnog tuZila5tva Kantona Sarajevo i salinjava
zahtjeve za preraspodjelu sredstava u okviru odobrenog budZeta,
VrSi druge poslove i zadatke po nalogu Glavnog kantonalnog tuZioca,
Sekretara ili $efa odjeljenja,

Uslovi za obavlianje poslova:

- VSS, VII steperu diplomirani ekonomista ili visoko obrazovanje stedeno po
Bolonjskom sistemu studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova- ekonomske
struke ,

- 3 (tri) godine radnog staZa u struci
- PoloZen strutni ispit
- Poznavanje rada na radunaru

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Strudno-operativni i studijsko-analitidki
SloZenost poslova: NajsloZeniji
Status izyr5ioca: DrZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: Strudni savjetnik
Broj izrrrditelj a: 1 (jedan)

3. ViSi samostalni referent

- Prima upute i sugestije $efa radunovodstva,
- Prati i primjenjuje propise u oblasti radunovodstva i ma

Poslova,
- Obavlja sve poslove pregleda, kontrole potpunosti i ispravnosti materijalno-

finansijske dokumentacije za knjiZenje prije unosa, obavlja kontirnaje
knjigovodstvenih isprava prema vaZedim zakorskim propisima, vrSi unos
podataka u pomodne knjige,

- VrBi obradun ugovora o djelu, naknada sudskim vje5tacima i prevodiocima,
- VrSi radunarsku obradu, kontrolu i kniiZenje po ugovorima o djelu, kao i

ostalim primanjima po osnovu dodatne samostalne djelatnosti u smislu
Zakona o porezu rur dohodak,

- VrSi popunjavanje svih propisanih obrazaca za izvjeltaie i obradune
(periodidni i godisnji) elektrorskim putem Poreskoj upravi F BiH,

- VrSi usklatlivanje knjigovodstvenog i stvarnog stanja po popisu,
- VrSi obratun refundaciie plata za pripravnike uposlene preko Zavoda za

zapo5ljavanje Kantona Sarajevo,
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- Obavlja poslove koji proistidu iz djelokruga rada kao i ostale poslove u vezi sa
lidnim primanjima, njihovim evidencijama te izvjeltava poresku upravu o
ostvarenoi mjesednoj plati uposlenika elektronskim putem na obrascu MIp -
1023.

- Vodi knjigu osnovnih sredstava organa i evidentira sve promjene na
osnovnim sredswima, vodi pojedinarne kartone osnovnih sredstava i na istim
knjiZi sve promjene u toku godine,

- Vodi kartone sitnog inventara orgarur uprave/ obavezno svakog mjeseca
usagla5ava stanje knjiZenja na osnovnim sredstvima i sitrom inventaru sa
glavnom knjigom orgaftl uprave,
Arhivira svu finansijsku dokumentaciju Odjeljenja i brine se o istoj,

- VrSi druge poslove i zada

Uslovi za obavlianje poslova:

tke po nalogu Sekretara i Sefa odjeljenja,

- VSS, Ekonomskog smjera,
- 1 (edna) godine radnog staZa u struci
- PoloZen strudni ispit
- Poznavanje rada na radunaru

Vrsta dielatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Ratunovodstveno-materijalni
SloZenost poslova: SloZeni
Status izyr5ioca: Namjeltenik
Pozicija radnog miesta: ViSi samostalni referent
Broj iarrSitelj a: 1. (jedan)

4. ViSi referent za blagajnilko poslovanje - blagajnik

- obavlja redovno poslove vezano za saradnju sa Ministarstvom finansija kod
podizanja blagajnitkog maksimuma,

- Sastavlja specifikacije novca za gotovinsko plaianje i vr5i prijem novca,
razbrojavanje po specifikacijama i isplatu novca po nalozima,

- odgovara za stanje novca u blagajni, vodi blagajnidke izvjestaje i dostavlja ih
na knjiZenje,

- Odlaganje finansijskih dokumenata, hronoloSki i predaja na daljnju obradu
kao i svakodnevno zakljudenje blagajnidkog dnevnika-i zvjeitaja) a sve u
skladu sa trezorskim voclenjem blagajne,

- vodi analitidku evidenciju o placama i naknadama i ostalim primanjima koji
nemaju karakter plade, kao i preuzimanje i izdavanje Glp-obrazaca uposlenih,

- Izraduje izvjeStaje i potvrde o primanjima na lidni zahtjev uposlenih,
- Koordinira sa Pomodnim operativnim centrom (pOC-om) za obradu plata,
- VrSi poslove vezano za mjeselne prevozne karte,te mjesedno izvje5tavanje

Ministarstva finansija o ukupnom iznosu korisnika prevoza i utro5ka
sredstava,
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- V:Si prijem administrativnih zabrana i iste uz odgovarajuiu dokumentaciju
dostavlja Ministarstvu finansija Kantona sarajevo radi unosa u sistem trezora,

- Vodi evidencije podataka o odbicima i odrZava kontakt sa kreditorima,
- Vodi R - upisnik i knjigu ulaznih faktura- KUF,
- VrSi obratun refundacija naknada plala za bolovanje preko 42 dana od

Zav oda zdravstvenog osiguranja Kantona Sarajevo,
- VrSi druge poslove i zadatke po nalogu Sekretara i Sefa odjeljenja,

Uslovi za obavljanie poelova:

- SSS, IV stepery gimnazija ili ekonomska
- Najmanje 10 mjeseci radnog staZ,a

- Poznavanje rada na radunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Radunovodstveno-materijalni
SloZenost poslova: Djelimitno sloZeni
Status izvrSioca: NamjeStenik
Poziciia radnog mjesta: ViSi referent
Broi izvr6itelja: L fedan)

5. Vi5i referent - Ekonom

Opis poslova i zadataka:

Stara se o blagovremenom obezbjeclenju kancelarijskog materijala i drugog
materijala za potrebe uposlenil;
Ispostavlja rlaze za preuzeta osnovna sredstva, inventar, kancelarijski i
potroSni materijal,
Ispostavlja revers na izdata osnovna sredstva i inventar,
Na osnovu trebovanja, izdaje kancelarijski i potro5ni materijal i o tome vodi
evidenciju,
Vodi evidenciju o osnovnim sredstvima i inventaru TuZila5tva,
Daje potrebne podatke Komisiji za popis osnovnih sredstava i inventara,
Stara se o cjelokupnoj imovini koja je u vlasni5tvu, iti je data na kori5tenje
TuZila5tvu,
Odgovoran je da svako osnovno sredstvo ima svoj inventumi broj,
Vodi kartoteku kancelarijskog i potro5nog materijala i istu mjesedno
usaglaSava s materijalnim

- Stara se o blagovremenoj opravci osnovnih sredstava i inventara,
- ZadrLuje se o nabavljenom inventaru, kancelarijskom i potrodnom materijalu

i vodi propisanu evidenciju o istom,
- Obavtja i druge poslove po nalogu Sefa radunovodstva.
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6.

Uslovi za obavljanje poslova :

- SSS, IV stepeo gimanazija ili ekonomska
- PoloZen struEni ispit
- Najmanje 10 mieseci radnog staZa
- Poznavanje rada na radunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Radunovodstveno-materijalni
SloZenost poslova: Qelimidno sloZeni
Status izvrSioca: Namjeitenik
Pozicija radnog miesta: ViSi referent
Broj izvrSilaca: 1 (edan)

Daktilografski posao u radunovodstvu, obavljat Ce jedan izvrSilac.

Obavlja poslove kucanja virmanskih naloga, blagajnidkih uplatnica, specifikacija,
finansijskih izvje5taja kao i svih drugih poslova iz nadleZnosti radunovodstva koje
odredi Sef radunovodstva ili u pogledu drugih poslova po nalogu Glavnog tuZioca

Grupa poslova i zadataka: Op5tih tehnidkih i pomoinih djelatnosti operativno-
tehnidki-jednostavniji poslovi i zadaci

Uslovi za obavljanie poslova:

SSS, IV stepen Skole druSWenog smjera (upravna, birotehnidka gimnazija ili
ekonomska),
Najmanje 10 mjeseci radnog staZa u struci
PoloZen strutni ispit
Poznavanje daktilografije (minimum 220 otkucaja) i rada na ratnaru

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomodne djelatnosti
Grupa poslova: Operativno-tehnidki
Sloienost poslova: Djelimidno sloZeni
Status izvrlioca: NamjeStenik
Pozicija radnog mjesta: ViSi referent
Broj izvrSitelja: 1 (edan)

Chn5o.
Poslovi i zadaci

Odjelienje prepisa i diktata obavlja sve poslove prepisa i diktata u TuZilaStvu.
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Odjeljenje dine Sef odjeljenja i asistenti tuZioca daktilografi diji broj utvrduje glavni
tuZilac na prijedlog Sekretara godiSnjim planom.

U TuZilaStvu ne smije biti manji broj od jednog daktilografa na dva tuZioca.

Po potrebi glavni tuLilac moZe na odredeno vrijeme angaLovatr i veii broj
daktilografa.

1. GLAVNI DAKTILOGRAF - 5TT SLUZBE

Sef sluZbe -,,Asistenata tuZioca - daktilo gafa" obavlja sljedede poslove i zadatke:

- Nadzor i kontrola obavljanja svih poslova prepisa, diktata i svrstavanja
materijala kao i rasporedivanje i prerasporedlvanje predvidenih poslova u
sludaju bolesti ili opravdane sprijedenosli ,u ,ud, oiredenog daltilografa,
srazmjerno na preostale radnike koji vr5e te poslove i zadatke,

- Pravi raspored deZurnih daktilografa,
- obavljanje svih poslova prepisa, diktata i sravnjavanje mateijala,- VrSi kontrolu rada radne jedinice u dijetu svih poslova, tedostavlja perioditne

izvjeStaje o radu i efikasnosti namje5tenika uredu sekretara minimum
tromjesedno uredu sekretara,

- Ima kreiran-korisnidki nalog, te kao korisnik TCMS obavezan je da postupa
prema pravilima propisanim pravilnikom o TCMS, '

- obavljanje i drugih poslova po nalogu Glavnog tuZioca i sekretara,

Uslovi za obavlianje poslova:

- SSS, minimalno IV stepen, upravna 5kola, gimanazija, ekonomska ili druga
srednja Skola dru5tvenog smjera

- PoloZen strudni ispit
- Najmanje 2 godine radnog staLa
- Poznavanjeradanaradunaru

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomo6ne djelatnosti
Grupa poslova: Operativno- tehnidki
SloZenost poslova: Djelimitno sloZeni
Status izvr5ioca: Namje5tenik
Poziciia radnog miesta: Sef unutra5nje organizacione jedinice - sss
Broi izvrSitelja: 1 (edan)

2. ViSi referent,,Asistent tuZioca - daktilograf,,

Asistent tuzioca- daktilograf obavlja sljedeie poslove i zadatke:

50



- Radi sa tuZiocima i drZavnim sluZbenicima i osigurava pravilno upravljanje
predmetima na dnevnoj osnovi, obavlja poslove vodenja zapisnika u zgradi
TuZila5tva i van nje, radi naizradi svih pismena po diktatu, kao i prepisivanju,

- Kreiranje tuZiladkih pismena po naredbi tuLioca, te obavlja i druge
daktilograf ske poslove,

- Formiranje dostavnica za pismena koja se dostavljaju van tuZilaltva,
- Registrovanje svih podnesaka primljenih u toku saslu5anja,
- Upravlja sistemom audio vizuelnog snimanja u prostorijama tuZila5tva
- VrSi prepis - sadinjava transkript audio vizuelnog snimka
- Registrovanje svih radnji po naredbi tuZioca,
- Obavlja daktilografske poslove na prepisu i sravnjavanju materijala, te vrSi

formalnu kontrolu provedenih radnji u TCMS, u svakom predmetu prije
upuiivanja spisa prema otpremi,

- DeZurapo sadinjenom rasporedu deZura od strane Sefa sluZbe,
- Ima kreiran korisnidki nalog, te kao korisnik TCMS obavezan je da postupa

prema pravilima propisanim Pravilnikom o TCMS, a posebno da :

Svakodnevno vr5i ulaganje svih podnesaka i dostavnica u predmete
koji se nalaze u kancelariji tuZioca
Stara se o nadinu, sistematizaciji i slaganju predmeta hronolo5kiu na
police koje se nalaze u kancelariji tuZioca
VrSi pripremu predmeta koji se dostavljaju na otpremu

Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog friLioca, zamjenika Glavnog
tuZioca, tuZioca, Sekretara tuZila5tva i Sefa sluZbe,

Uslovi za obavljanje poslova:

SSS,IV stepen Skole druStvenog smjera (upravna, birotehnidka, gimnazijaili
ekonomska),
Najmanje 10 mjeseci radnog staLa u struci
PoloZen strudni ispit
Poznavanje daktilografije (minimum 220 otkucaja) i rada na radnaru

Vrsta dielatnosti: Poslovi pomodne djelatnosti
Grupa poslova: Operativno- tehnidki
SloZenost poslova: Djelimidno sloZeni
Status izvrSioca: Namje5tenik
Poziciia radnog miesta: ViSi referent
Broj izvrSitelja: 65 (Sezdesetipet)
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ALTERNATIVA:

3. ViSi referent ,,Asistent tuZioca - daktilograf,, opis poslova: kao u stavu 1.

Uslovi za obavljanie poslova :

- Osnovna Skola sa poloZenim ispitom daktilografa I-A ili I-B klase,
- Najmanje 10 mjeseci radnog staZa
- Poznavanje rada na ratunaru

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomodne djelatnosti
Grupa poslova: Operativno- tehnidki
SloZenost poslova: Djelimidno sloZeni
Status izvrSioca: Namje5tenik
Poziciia radnog mjesta: ViSi referent
Broj ian5itelja: 1 (edan)

Alternativni uslovi odnose se iskljudivo na namjeStenike koji su zatedeni na radnom
mjestu daktilografa u TuZila5tvu na dan stupanja na snagu Zakona o namje5tenicima
u organima drZavne sluZbe u Federaciji BiH i ovog Pravilnika i primjenjivade se sve
dok ti zaposlenici ne steknu odgovarajudu Skolsku spremu ili im radni odnos
prestane iz drugih razloga, a ne zbog neispunjavanja uslova u pogledu potrebne
Skolske spreme.

ZA AD

Chn 51.

U Odjeljenju za opde administrativno-tehnitke i pomodne, dopunske i ostale poslove
obavljaju se: poslovi administrativno-tehnitke prirode, uredski poslovi, poslovi
protokola, bibliotekarski poslovi, informatidki poslovi, poslovi unutraSnjeg osiguranja,
kurirski i drugi poslovi koji su mtLni za blagovremeno, zakonito i strudno obavljanje
poslova tuZila5tva.

Odjeljenje se sastoji od Sefa Odjela, viSeg samostalnog referenta za vodenje strulne
biblioteke i opde poslove, tehnidkih sekretara, viSeg referenta-kurira, PK radnika-kafe
kuharica-kurir, PK radnika-poslovi kopiranja-kurira, vi5eg referenta-tehnitara za lKT -
IT strudnjaka i referenta unutra5njeg osiguranja-vatrogasca.

52



r. Snr ODIELIENIA zA ADMINIsTATTvNo - runNleKn, op5rE r rorvroenu
POSLOVE

- Rukovodi radom odjeljenja i organizuje poslove i zadatke iz nadleLnosti
Odjeljenja, te je odgovoran za kvalitetno, blagovremeno i zakonito izvr5avanje
poslova i zadataka iz djelokru ga radaodjeljenja;

- Prati pozitivne zakonske propise, te realizuje plan rada i redovno izjestava o
radu odjela;

- Pravi plan rada odjeljenja i izvjeStaja o radu Odjeljenja;
- Redovno usmeno ili pismeno upoznaje Glavnog tuZioca i Sekretara o stanju

Odjeljenja na dijem delu se nalazi, te nadinima vrSenja poslova iz svoje
nadleZnosti i problemima koji postoje u vrSenju tih poslorra, ie predlaZe mjeie
za njihovo rje5avanje,

- VrSi najsloZenije poslove iz nadleZnosti Odjeljenja kojim rukovodi i
rasporeduje poslove na namje5tenike,

- VrSi kontrolu i predlaZe poboljSanja u automanzaciji biblioteke u skladu sa
standardima bibliotekarskih softvera,

- vrsi prijem stranaka-gradana uvezisa davanjem strudnih objarnjenja,
- VrBi poslove provjera iz kaznene evidencije zapotrebe Ureda Glavnog tuZioca

i Ureda Sekretara, te utvrduje dinjenice u kojima se ne vode sluZbene
evidencije, radi izdavanja uvjerenja u tim evidencijama,

- VrSi raspored i koordinaciju kori5tenja vozila tuZila5tva,
- Prati potrebe za kadrovima u odjeljenju i pruLa pomoc u procesima

upravljanja ljudskim resursima i procesu ocjenjivanja,
- Odgorroran je za koriStenje finansijskih i materijalnih potencijala unutar

Odjeljenja,
- lzraduie periodidne izvje5taje po uputama Glavnog tuZioca i Sekretara,
- Za potrebe Ureda vr5i izradu analitidkih, informativnih i drugih izvjeitaja,
- VrSi nadzor i kontrolu obavljanja svih poslovai zadataka uposlenika sluZbe,
- Obavlja, analizira i predlaZe eventualna pobolj5anja za sve poslove iz slu1be

kojom rukovodi, te vrSi kontrolu rada i odnosa prema radu uposlenika
shodno Zakonu, podzakonskim aktima, te opStim i posebnim Uputstvima
vezanih za sluLbu, te o tome periodidno dostavlja izvje5taj Uredu Glavnog
kantonalnog tuZioca,

- Udestvuje u izradi, te predlaZe izmjenu podzakonskih akata iz oblasti
protivpoZarne za5tite i iste provodi,

- Provodi i koordinira rad u svim segmentima po sporazumu sa Sudskom
policijom Federacije BiH- Odjeljenje Kanton Sarajevo,

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

- Izraduie listu deZura referenata unutra5njeg osiguranja najkasnije do 25. u
tekudem mjesecu zbog obradunskog dijela plate,

- VrSi realizaciju ugovora, te se brine o ispravnosti dojavnog sistema
protupoZarne zaStite i protupoZarnih aparata, kao i o ispravnosti svih drugih
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instalacija koje mogu ugroziti sigurnost ljudi i imovine unutar objekta
Kantonalnog tuZilaStva Kantona Sarajevq
Uz saglasnost Ureda, a po potrebi, obavlja komunikaciju sa policijskim
agencijama, civilnom za5titom, protupoZarnom inspekcijom i drugim
institucijama v ezano za vanjsku i unutra5nju sigurnost Kantonalnog tuZilaStva
Kantona Sarajevo,
Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog lGntonalnog tuZioca ili Sekretara.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VSS,VI stepen, Pravni fakultet ili visoko obrazovanje stedeno po Bolonjskom
sistemu studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova,

- 4 (detiri) godine radnog staZa
- PoloZen strutni upravni ispit
- Poznavanje rada na radunaru
- Dobre organizacijske sposobnosti

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Administrativno-tehnidki, informaciono - dokumentacioni
Slolenost poslova: NajsloZeniji
Status izvr5ioca: DrZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: Sef unutraSnje organizacione jedinice Odjeljenja za opSte,

administrativno-tehnidke, op5te i pomocne poslove
Broj izrn5itelja: 1 (edan)

2, Strutni saradnik za vodenje shulne biblioteke i op6e poslove

Strudni saradnik za vodenje strudne biblioteke i opde poslove, obavlja sljedeCe

poslove i zadatke:

- Uredno evidentiranje i obiljeZavanje knjiga, tasopisa, zakona, sluZbenih glasila
i drugih publikacija u biblioteci TuZila5tva

- Strudna obrada ( formalna, predmetna i tehnidka), bibliotelke grade prema
strudnim metodama,

- Obrada ponuda i nabavka struEne literature za potrebe TuZilaftva;
- Izdavanje na revers strudne literature tuZiocima i drugim zaposlenicima u

TuZilaStvu (svakodnevna obrada zahtjeva / trebovanja literature, njeno
kopiranje i umnoZavanje na zahtjev korisnika, pruZanje informacija putem
telefona, e-maila, pretraZivanje i pomod u PronalaZenju revidiranih propisa),
dasopise, zakona i drugih sluZbena glasila te vodi evidenciju i stara se o
blagovremenom vradanju iste,

- VrSi sve poslove oko prijema, ustrojavanja, obrade dokumentacionih
materijala i ulaganja dokumenata po metodologiji,

- Obavlja poslove vezane za pripremanje materijala za izdavanje i otpremu
Biltena TuZila5tva kao i materijala za Web stranicu tuZilaStva,

54



VrSi sve provjere po posebnim pravilima na osnovu zahtjeva svih policijskih
agencija u tzv. A-IV upisniku,
Izraduje nacrte pravnih podnesaka i poduzimanje drugih aktivnosti od
zna(aja za rad strudne biblioteke,
Uredu sekretara dostavlja perioditne izvje5taje vezano za provjete iz
sluZbenih evidencija Kantonalnog tuZila5tva,
Obezbjeduje informacije knjiZno-arhivske graete neophodne za razlidite

istraZivatke djelatnosti,
Vodi elektronski A-IV upisnik,
Stara se i odgovoran je za blagovremeno i zakonito dostavljanje pismena

obradenih u A- IV upisniku,
Automatizacija biblioteke u skladu sa standardima bibliotekarskih softvera,

Obezbjedivanje informacija i kniiZno arhivske grade neophodne za razlidite

istraZivadke djelatnosti,
Saradnja sa drugim bibliotekama i naudnim institucijama u zemlji i
inostranswu na razmijeni publikacija, inlormacija i slidno,
Redovno pradenje propisa i obavjeStavanje Ureda Glavnog tuZioca i Ureda

Sekretara,
Izrada periodidnih kataloga ili obavjeStenja o novim materijalima dostupnim u

biblioteci,
Katalogizacija, klasilikacija i inventurno obiljeZavanje grade prema vaZgeim

medunarodnim standardima, UDK klasifikaciji i intemoj klasifikacionoj Semi

biblioteke.
Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca odjeljenja i Sekretara'

Uslovi za obavljanje poslova:

- vss, vII stepen, Pravni fakultet ili visoko obrazovanje stedeno po Bolonjskom

sistemu studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova
- Najmanje 1. (ledna) godina radnog staZa u skuci
- PoloZen strutni isPit
- Poznavanje rada na radunaru

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Inlormaciono - dokumentacioni poslovi
SloZenost poslova: SloZeni

StatusizvrSioca: DrZavnisluZbenik
Pozicija radnog mjesta: Strulni saradnik
Broj izwdilaca: 1 (edan)

3. Tehnidki sekretar ureda Glavnog tuZioca

Tehnidki sekretar ureda Glavnog tuZioca obavlja sljedece poslove i zadatke:

- Rukovodi, koordinira i obavlja sve adminiskativne i druge poslove u vezi sa

obavljanjem funkcije Glavnog trtLioca,
- vrSi prijem, kompletiranje i razvrstavanje materijala za rad Glavnog tuzioca,
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Obezbjetluje tehnidke uvjete i vrSi druge pripreme za sastanke koje odrZava
G1avni tuZilac,
Vodi upisnike ,,[,>," A-I", ,,A-II", ,,A-lIl", ,,A-Y",<<Pov>> i stara se o duvanju
predmeta zavedenih u ove upisnike (poslovi prirudne arhive),
VrIi prijem, zavodenie, razvodenje i arhiviranje predmeta, te povjerljivih i
strogo povjerliivih materijala,
Radi na pripremaniu i zavodenju putnih naloga,
VrSi evidentiranje i najavu stanaka, prima telefonske poruke, telefax poruke,
e-mail poruke, te obavlja ostale telefonske i druge poslove po potrebi i naredbi
Glavnog tuZioca i Sekretara tuZila5tva.
Obavlja daktilografske poslove za Glavnog tuZioca,
Saraduje sa uredom TuZioca MSRZ u Den Haagu i vodi internet sistem ureda,
Ima kreiran korisnidki nalog, te kao korisnik TCMS obavezan je da postupa
prema pravilima propisanim Pravilnikom o TCM$
Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tuZioca,
Za svoj rad tehnitki sekretar u kabinetu Glavnog tuZioca je odgovoran
iskljutivo Glavnom kantonalnom tuZiocu.

Uslovi za obavljanie poslova :

- SSS, IV stepery upravna Skola, gimanazija, ekonomska ili birotehnidka
- Najmanje 10 mjeseci radnog staZa
- PoloZen strudni ispit
- Poznavanje rada na radunaru

Vrsta dielatnosti: Dopunski poslovi osnovne dielatnosti
Grupa poslova: Administrativno-tehnitki poslovi
SloZenost poslova: Djelimidno sloZeni
Status izvrSioca: Namje5tenik
Pozicija radnog mjesta: ViSi referent
Broj izvr5ilaca: 3 (tri)

4. ViSi referent - vozat - kurir

- Upravlja sluZbenim motornim vozilom za potrebe tuLilait:ta,
- Stara se o odrZavanju, tehnidkoj ispravnosti i distoii vozila,
- Odgovara za vozilo i opremu koja je po zakonu obavezna za zaduZeno vozilo,
- Obavlja kurirske poslove,
- VrSi umnoZavanje materijala i pomaZe u sredivanju arhive i drugih materijala,
- Sadinjava mjesedne obratune o utro5ku goriv a i rnaziva,
- Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tuZioca, Sefa odjeljenja i

Sekretara.

Vozad obavlja sljedede poslove i zadatke:
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Uslovi za obavljanie poslova:

SSS, III ili ry stepen saobraiajnog ili maSinskog smjera,
Najmanje 10 mjeseci radnog staLa
PoloZen ispit za VKV i KV voza(,a,,8" kategorije

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoine djelatnosti
Grupa poslova: operativno-tehnidki
SloZenost poslova: djelimidno sloZeni
Status izvrSioca: namjeStenik
Pozicija radnog mjesta: ViSi referent
Broi izvrSilaca: 2 (dva)

5. Pomodni radnik - kafe kuharica - kurir

- Obavlja sve poslove posluZivanja u internom bifeu TuZilaStva,
- Obavlja unutra5nju dostavu po5te i vr5i poslove pomoii u pakovanju i

otpremi poSte, kao i druge poslove po nalogu Glavnog tuZioca, Sefa

odjeljenja i Sekretara.

Uslovi za obavljanje poslova:

- Osnovna Skola
- Najmanje 6 mjeseci radnog staLa

Vrsta dielatnosti: Poslovi pomodne djelatnosti
Grupa poslova: Pomodni poslovi
SloZenost poslova: Jednostavni
Status izvrSioca: NamjeStenik
Pozicija radnog miesta: Pomoini radnik - PK
Broi izvr5ilaca: 2 (dva)

6. Pomodni radnik - poslovi kopiranja - kurir

VrSi poslove umnoZavanja materijala na kopir aparafu, slaganje tako umnoZenog
materijala i druge srodne poslove po nalogu Glavnog tuZioca,Zamjerttka glavnog
frtLioca,TuLilaca, Sekretara, Sefa odjeljenja i vi5eg referenta- ekonoma.

Grupa poslova i zadataka: Op5tih tehnidkih i pomodnih djelatnosti-

Jednostavniji poslov i i zadaci.
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Uslovi za obavljanie poslova :

- Osnovna Skola
- Najmanje 5 mjeseci radnog staZa

Vrsta dielatnosti: poslovi pomodne djelatnosti
Grupa poslova: pomodni poslovi
Sloienost poslova: jednostavni
Status izvrSioca: namjeStenik
Pozicija radnog mjesta:PomoCni radnik - pK
Broj izvrlilaca: 2 (dva)

7. ViSi referent - ,,Tehnilar za
IT shulnjak

informacionu i komunikacionu tehnologiju (IKT)-

Opis poslova:

namjenskih izradjenih softverskih rje5enja u TuZila5tvu,
kontrolu i pradenje korisnidkog pristupa aplikacijama koje se koriste u
TuZilaStvu,

PruZa direktnu pomod / IKT podr5ku korisnicima u TuZilaStvu u vezi:
instalacija konfiguracijeodrZavanjalKTopreme (hardvera),
Instalacije, konfiguracije i kori5tenje sistemskih i aplikacijskih programa i baza
podataka (sofwera),

Sakupljanja i dokumentiranja korisnidkih zahtleva vezanih za aplikacije koje
se koriste u TuZila5tvu,
Rje5avanje serverskih i mreZnih problema,
Obezbjedjenje sigurnosti pristupa i rada na lokalnoj IKT opremi,
Ispostavlja redovne izvjeStaje vsrv-u o stanju i koritsenju svih IKT sistema na
podrudju koje pokriva, sa posebnim napomenarn o primjedenim problemima
i nadinu njihovog razrje5avanja. Ovo ukljuduje aZuriranu dokumentaciju
servera, radnih stanica, konfiguracija lokalnih podrutnih mreZa, te
sigurnosnih postavki i relevantnih kopija sistema,
U sludaju sloZenijih problema, zahtjeva pomod od strane vi5eg nivoa IKT
podr5ke,
Ovi poslovi ie se obavljati u skladu sa standardima i reZimima rada IKT
opreme i operativnih sistema postavlienih od strane IKT odjeljenja VSfi-a
Formaritanje korisnidkih naloga,
Obezbjetlivanje i nesmetano funkcionisanje TCIvIS TuZila5tva i saradnja sa IKT
odjelom VSTV-a,
Vr5enje podelavanja svih postavki u TCMS na lokalnom niovu po nalogu
Glavnog tuZioca ili Sekretara,
VrSenje svih dozvoljenih ispravki u okviru TCMS,
Edukaciju svih korisnika TCII4S u tuZila5tvu u saradnji sa IKT odjelom VSTV-
a, te ostali poslovi po nalogu Glavnog tuZioca ili Sekretara
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Uslovi za obavljanie poslova :

- SSS tehnidkog smjera ili matematidko-informatidkog smijera, IV steperL
- Najmanje 10 mjeseci radnog iskustava
- Dobro poznavanje i radno iskustvo na Windows NT/2000/2003 serverskim

operativnim sistemima ftao i klijent verzljama), Microsoft Exchange i Microsoft
Office paketu, te poznavanje koncepta mreZa (LAN/WAN) i TCP/IP mreZnog
protokola - TCN{S

Vrsta dielatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Informaciono-dokumentacioni radunovodstveno-materijalni
Sloienost poslova: Djelimidno sloZeni
Status izvrSioca: Namje5tenik
Pozicija radnog miesta: Vi5i referent
Broj izrnSilaca: 3 (tri)

8. Referent- unutra5njeg osiguranja-vatrogasac

Referent- portir unutra5njeg osiguranja-vatrogasac obavlja sljedede poslove i zadatke:

- VrSi kontrolu gratlana prilikom njihovog ulaska u zgradrl i za vrijeme kretanja
u zgadi,

- Daje strankama potrebne informacije,
- Vr5i izdavanje propusnica za ulazak u zgradu tuZila5tv4
- Kontaktira sa zaposlenicima u vezi sa prijemom stranaka i drugih osoba,
- VrSi kontrolu ulaska i izlaska zaposlenika,
- Kontroli5e uno5enje i izno5enje stvari i drugih predmeta,
- Obavlja poslove protivpoZarne za$tite i svake druge vrste za5tite od

elementarnih nepogoda i sl., prostorija, opreme, uretlaja, instalacija, predmeta,
spisa u zgradi tuLilaStva,

- U toku radnog vremena radi na centrali tako Sto se javlja na sve telefonske
pozive i iste usmjerava na odredeni interni lokal,

- Brine o ispravnosti dojavnih uredaja i protupoZarnih aparata, o ispravnosti
ostalih instalacija koje mogu ugroziti sigumos!

- Obavlja i sve druge poslove koji su u djelokrugu rada ovog radnog mjesta,
- U toku redovnog radnog vremena (24 sata/365 dana u godini); u zgradi i

izvan nje u cijelom djelu sigurnosnog podrudja obavlja poslove zaltite i od
elementarnih nepogoda, posebno snjegova, te vodi ratuna o prohodnosti
trotoara oko zgrade i na parkinzima; te je duZan u sludaju opasnosti odmah
istaknuti vanjska i unutraSnja upozorenja, te po potrebi bez odlaganja
obavijestiti upravu tuZila5wa i pozvati Civilnu za5titu,

Uslovi za obavljanie poslova :

SSS (gimnazija i druge Skole dru5tvenog smjera, Skole tehnitkog smjera i sl.),
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PoloZen ispit vatrogasca,
6 mjeseci radnog staZ,a.

Vrste di elatnosti: poslovi pomodne delatnosti
Grupa poslova: operativno-tehnidki
SloZenost poslova: jednostavni
Status izvrSioca: namjeStenik
Poziciia radnog miesta: referent
Broj izvSilaca: 5 (pet).

9. ViSi referent - domar- kurir

ViSi referent domar kurir obavlja sljedeie poslove i zadatke:
- stara se i odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno funkcionisanje svih

instalacija u, zgradi tuZila5tva,
- izrailuje premjer i proradun, vrSi nadzor i koordinira rad nad

rekontrukciojom, adaptacijom i opravkom unutra5njeg i vanjskog prostora
zgrade tuZila5tva,

- vrSi trebovanje, kontrolu utro5ka i kvalitet nabavljenog materijala i kvalitet
izvr5enih radova i kontroli5e radune po kolitinama i cijenama,

- zaduauje se s alatom i stara se o blagovremenoj nabavci repromaterijala i
alata,

- predlaLeprogram i plan investicionog i tekudegodrLavaniazgrade tuZilaStva,

- vrsi raspored, nadzor i kontrolu izvr5itelja poslova vezanih za spremanje i
uredenje prostorija tuZila5tva,

- vrsi kontrolu i odgovoran je za ispravnost uredaja u mokrim dvorovima,
mehanizmima za zafrraranje prozora i vrata a zgradi tuZilaStva i bez odlaganja

poduzima mjere za otklanjanje uotenih nedostataka,
- organizfuaikoordinira rad izvr5itelja u toku preseljenja ili vedih akcija di5cenja

prostorija tuZilaStva,
- odgovoran je za isticanje zastava i drugih obrljeLja znadajnih za drLavuBiH,
- obavlja i druge poslove po nalogu sekretara tuZila5tva,

Uslovi za obavljanje poslova:
- SSS, IV ili III stepen strudne sPreme
- najmanje L0 mjeseci radnog staZa

Vrsta dj elatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti,
Grupa poslova: operativno- tehnidkih
SloZenost poslova:djelimidno sloZeni

Status izvrSioca: namje5tenik
Pozicija radnog miesta: viSi referent
Broj izvr5ilaca: l(edan)
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Chn 52.

obavljanje pripravnidke prakse u TuZilaStvu je predvideno Zakonom i predvida se
radi sticanja strudnog znarrja i uslova za polaganje pravosudnog ispita. bbzirom na
broj tuzilaca i nadleznost ovog Tuzilaltva predvida se odredeni bioj pripravnika i
pripravnika volontera.

Osobe sa zavrSenim pravnim, ekonomskim, kriminalistidkim fakultetom i dipl.
psiholog u Bosni i Hercegovini, a koji ispunjavaju op6e uslove za zaposlenje u
drZavnim tijelima, mogu raditi kao pripravnici u TuZila5tvu.

Pripravnici uposleni u TulilaStvu u rasporeduju se na sve vrste poslova kako bi
stekli praktidno iskustvo na svim poljima rada u TuZila5tvu, a u skladu sa Godi5njim
planom mogu biti rasporedeni i u druga tuZilaSvtva i sudove.

Pripravnici se mogu zapoSljavati putem objavljenog oglasa kojeg provodi Agencija
za drLavnu, sluZbu Federacije Bosne i Hercegovine rn period koji ne moZe biti duZi
od 2 godine.

Volonterski odnos je regulisan tlanomZ. Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o
radu u FBiH (,,SluZene novine F BiH" broj 29/03 i43/09).

Strutno osposobljavanje pripravnika i volontera provodi se u skladu sa vaZe6im
Pravilnikom o strudnom osposobljavanju pripravnika i volontera Kantonalnog
tuZila5tua Kantona Sarajevo, broj A-1374/ 15.

DuZina trajanja pripravnidko rada, uslov za sticanje prava na polaganje pravosudnog
ili strudnog ispita, te program i nadin polaganja reguli5e se posebnim zakonom.

Prava po zakljudenom ugovoru za obavljanje pripravnidkog staZa, regulisana su
Pravilnikom o platama, naknadama i drugim pravima koje nemaju karakter plade
Kantonalnog tuZilaStva Kantona Sarajevo.

Broj izwSilaca-pripravnika: 8 (osam)

Broj izvrlilaca-volontera utvrtluje se godiSnjim planom.

RAD I

elan 53.
Radno vrijeme

Radno vrijeme za tuZila5tvo je propisano od 08,00 do 1400 sati svakim radnim
danom.
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Radni dani su svi dani osim subote, nedjelje i drZavnih praznika.

U vrijeme neradnih dana poslove tuZila5tva obavlja deZurna sluZba.

ehn 54.
Pauze

Uposlenici mogu koristiti pauzu od 30 minuta u toku radnog vremerur, s tim da svi
uposlenici jednog odjeljenja ne mogu istovremeno koristiti predmetnu pauzu.

Prekid rada ne smije biti na 5tetu
radne jedinice tuZilaStva.

redovnog obavljanja poslova u okviru bilo koje

Radno vrijeme za rad sa strankama je u pravilu istovjetno utvrclenom radnom
vremenu tuZilaStva, ali se odlukom Glavnog tuZioca moZe utvrditi da se prijem
stranaka vr5i u odretlene dane i sate u toku radnog vremena.

Sekretar tuZilaStva je nadleZan za pravilan rad sa strankama, kao i da javnost bude
primjereno obavje5tena o evenfualnim promjenama u radnom vremenu.

Radno vrijeme za rad sa strankama je istovjetno utvrdenom radnom vremenu. Kada
za to postoie razlozi, u smislu boljeg funkcioniranja tuZila5tva sekretar tuZila5tva
moZe odrediti skradeno radno vrijeme u odnosu na rad sa strankama, ali najmanje
detiri sata na dan.

ehn 55.
Po5tivanje radnog vremena

Svi zaposleni izvrSavaju svoje aktivnosti striktno se pridrZavajuCi utvrdenog radnog
vremena i vremena za rad sa strankama.

OdsusWa i kaSnjenja trebaju se blagovremeno opravdati pretpostavljenom.

Sekretar tuZilabtva je zadtLen za kontroliranje postivania radnog vremena, i u
sludaju bilo kojeg nepobtivanja istog, duZnost mu je odmah o tome obavijestiti
Glavnog tuZioca.

Pravila i propisi u pogledu radnih prava i obaveza uposlenika regulisana su
Pravilnikom o radnim odnosima.
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ehn s6.
SluZba deiurstva

U cilju osiguranja neprekidnog tuZiladkog rada punih 24 sata dnevno i za vrijeme
praznika i drugih neradnih dana, Glavni tuZilac uspostavlja stalnu sluZbu deZurstva
u kojoj udestvuju svi tuZioci tuZila5tva, osim Glavnog tuZioca.

U izuzetnim okolnostima, deZurstvo moZe obavljati i Glavni tuZilac.

Glavni tuZilac moLe iz opravdanih razloga donijeti odluku da se pojedini tuZilac
privremeno oslobada obaveze deZuranja.

Sefovi Odjela su zaduZeni za raspored deZurstva. Usvojeni raspored deZurstva moZe

se promijeniti u sludaju promjene broja tuZilaca koii mogu obavljati deZuru.

Raspored deZurstava dostavlja se sudovima sa podrudja Kantona Sarajevo,

odgovarajudim odvjetrilkim komorama, organima u cilju obavje5tavanja ovlaStenih

sluZbenih osoba, te drugim organima i institucijama koje odredi G1avni tuZilac.

SluZba deZurstva traje stalno. Smjena deZurstva kantonalnih tuZilaca Ce se obavljati
u skladu sa rasporedom deZurstava za svaki mjesec podev od 08,00 sati, a temeliem

odluke Glavnog kantonalnog tuZioca.

TuZilac kojem prestaje delurstvo, tuzioca koji preuzima dezurstvo obavjestava o

svim bitnim dogatlajima i predaje mu Knjigu deZurstava.

DeZumom tuZiocu mora stalno biti na raspolaganju vozilo i vozat za sluZbene

potrebe.

DeZurnom tuZiocu u radu pomaze viSe sluzbenika ili namjeStenika tuZilastva u
svojstvu zapisnitara. Glavni tuzitlac vodi raduna o tome da sluzba dezurswa radi

bez prekida i u skladu sa rasporedom deZurstva i ovim Pravilnikom.

Oprema za potrebe deZurne sluZbe je mobilni telefory prenosni raeunar sa

Stampadem i dZepni diktafon.

U sludaju hitnosti i vanrednih okolnosti, glavni tuZilac moLe, izvan utvrclenog

rasporeda deZurstva, narediti drugom tuZiiocu ili drZavnom sluZbeniku da pomogne

deZurnom tuZiocu pri izvrSavanju obaveza deZure.

DeZurni tuZilac preduzima sve radnje i mjere u cilju vr5enja prava i obaveza koje

ima tuZilac u skladu sa Zakonom o krividnom postupku Federacije Bosne i
Hercegovine, ukljutujudi izmedu ostalog i:

- Pripremu odgovarajuCih formalnosti vezano za krividnu istragu,
- Usvajanje odgovarajudih odluka vezano za lidnu situaciju pritvorenika,
- Prijem hitnih informacija dospjetih poslije radnih sati tuZilaStva,
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- Izvr5enje hitnih mjera ili radnji tuZila5tva koje ne mogu biti odgoelene.

Sve preduzete radnje i dobivene informacije deZurni tuZilac upisuje u Kniigu
deZurstva.

Chns7.
Priiem i upravlianje krivitnim predmetima prema pravilniku TCMS-a

Prijem i postupanje sa krividnim predmetima, formiranje predmeta, oznadavanje
predmeta, postupanje sa podacima, procedura u sludaiu nedostupnosti TCIv[9a i
ostala pitania vezatu. za automabko upravljanje krivitnih predmeta u TuZilaStvu
regulisana su Pravilnikom TCM$a.

XIX. PRIIEM DOKUMENATAU U ZA REGISTAR I ARHIVU

ehn58.
Regiskacij a dokumenata

Svi podnesci koji se pismeno ili usmeno dostave tuZila5tvu vrijednosni papiri, paketi,
i druge poSiljke (u daljem tekstu po5ta) upuduju se Odielu za registar i arhivu.

Ako se po5ta podnosi usmeno, osoba koia ju je primila o tome sadiniava sluZbenu
zabilje5ku. U roku od dvadeset i detiri sata od prijema navedenih informacija, Sef
pisarnice ili lice koje Sekretar tuZilaStva odredi, postupa na slijededi nadin:

Otvara poStu vodedi raduna da se ne o5tete marke ili omotnice, kao ni pisani
tekst na omotu,
Na svaki dokument, po redosliedu prijema, stavlja prijemni pedat gdje Ce se

upisati:

r Dan i sat prijema,
o Porijeklo po5iljke,
o Opci registarski broj koji pripada poSiljci prema redu prijema, iza

kojeg ide kosa crta (/) i dvije posljednje cifre tekuie godine,
. Na kopiji svakog prispjelog dokumenta stavlja powrdu o prijemu,

stavljanjem pedat4 datuma i potpisa na kopiju. Ukoliko se radi o
vedem broju dokumentacije upisnidar Ce sravniti dokumentaciju
prema podnijetom sadrZaju.

Svu poStu upisuje u registarsku knjigu, gdje ie se zabiljeZiti slijede6e:

o Redni broj,
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o Ime fizilke ili pravne osobe koja je dostavila dokumentaciju,
o Podatak da li su uz poSiljku dostavljeni predmeti i podatak u koji

odjel je upudena.

Chn 59.
Dostavljeni predmeti i stvari

Dostavljeni predmeti i stvari detaljno se opisuju i duvaju u odvojenom omotu koji
dini sastavni dio osnovnog dokumenta. Podatak o primljenim predmetima Ce se

zabiljeLiti u Knjigu predmeta, a isti Ce biti poloZeni i duvani na nadin koji propisuje
ovai Pravilnik.

Chn6o.
Povjerliiva dokumentacija

PoSta koja je upu6ena na ime odredenog tuZioca ili koja je klasificirana kao tajna,

odnosno povjerljiva predaje se lidno tom tuZiocu.

Ukoliko je tai tuZilac odsutan poSiljka se dostavlja na ruke Glavnom tuZiocu ili osobi
koja ga mijenja.

Ulazni pedati 6e se otisnuti na omotnici, te Ce se ove okolnosti, kao i odredi5te,
zabtljeLln u registarsku knjigu.

Chn 61.
Pomodne knjige i registri

Po potrebi Sekretar tuZila5tva moZe narediti otvaranie drugih knjiga, registara,

dnevnika i drugih dokumenata pomodnog karaktera, kao Sto su: imenici, kniiga
pritvora, knjiga rodiSta, primopredajne knjige za unutarnju dostavu, dostavne knjige
za po$tu, biljeZnice izdanih knjiga iz arhiv4 biljeZnice o izdavanju i vraCanju knjiga iz
biblioteke.

ehn62.
Stambilji

Pod Stambiljima se podrazumijevaju sve oznake i etikete koje se koriste u odjelima i
sluZbama u cilju powrde i identilikacije dokumenata.

Svaki dokument koji se primi u tuZilaStvu bit Ce oznalen odgovarajucim ulaznim
Stambiljem.
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Svaki dokument izdat od strane tuZila5tva
odgovarajudim izlaznim Stambiljem.

bit Ce s druge strane obiljeZen

Izvan radnog vremervl Stambilji se duvaju na posebno obezbjedenom mjestu koje
mora biti zakljudano.

Samo ovladteni uposlenici mogu imati pristup Stambiljima i pedatima.

Chn 63.
Uputstva za vo<Ienje knjiga

Detaljna uputstva za vodenje knjiga izdaje Glavni kantonalni tuZilac.

U izradi ovih uputstava Glavnom tuZiocu pomaZe Sekretar fuZila5tva.

ehn 64.
Nadzor

Nadzor nad pravilnim vodenjem knjiga i registara kao i svih uPutstava Glavnog
tuZioca ili Sekretara, vr5i Sef pisarnice.

Knjige i registri se duvaju u zatvorenim ormarima kojima pristup imaju samo

ovla5teni uposlenici tuZilaSwa. Izvan radnih sati tuvaju se u zatvorenim ormarima.

Knjige i registri se takode mogu voditi u elektronskoj formi, ali je potrebno uvijek
imati jednu pisanu kopiju.

U tuZita5wu postoje osnovne i pomoine knjige i registri.

ehn65.
Kniiga prituZbi

Svake godine se otvara i vodi nova IGiiga prituZbi u koju se hronolo5kirn
redoslijedom upisuju sve prituZbe primljene u tuZila5tvo.

Posebno se navodi ime podnosioca prituZbe, datum podno5enja prituZbe, predmet
na koji se odnosi prituZba i odluka koju je po prituZbi donio Glavni tuZilac, odnosno

Kolegij.
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ehn66.
Postupak po prituZbi

Glavni tuZitlac je obavezan postupiti po prituZbi uloZenoj u skladu sa Zakonom o
krividnom postupku FBiH ili u skladu sa drugim propisima.

PrituZbe se dostavljaju tuZilaStvu usmeno i pismeno.

Potvrda o uloZenoj prituZbi u pisamici tuZila5tva izdaje se stranci na njen zahtjev.

Ukoliko glavni tuZiilac smatra da ne postoje osnovi za prihtLbu, o tome Ce

obavijestiti podnosioca prituZbe.

Ako glavni tuZilac smatra da postoje razlozi za vjerovanje da je uloZena prituZba
osnovarur, naredide postupanje po prituZbi.

Ukoliko se prituZba odnosi na rad Glavnog tuZioca, glavni tuZilac o tome odmah
obavje5tava Kolegij TuZilaca.

Pod nadzorom Glavnog tuZioca istraZuje se i uWrduju sve Cinjenice veza e za
prituZbu, nakon dega Glavni tuZilac odluduje o prituZbi u najkradem roku, a najdalje
u roku od mjesec dana u predmetima iz nadleZnosti Odjela op$teg kriminala i tri od
ulaganja prituZbe u predmetima iz nadleZnosti Odjela privrednog kriminala.

ehn G7.

Odluka o prituZbi

U odluci povodom prituZbe, Glavni tuZilac Ce narediti poduzimanje pohebnih mjera
vezano za predmet prituZbe.

Ako Glavni kantonalni tuZilac smatra da postoje indicije da odredene radnje osoba
na koje se prituZba odnosi predstavljaju disciplinski prekr5aj ili krivitno djelo,
poduzeie mjere u cilju pokretanja disciplinskog, odnosno krividnog postupka.

ehn 68.
Obavje5tenje o prituZbi

Stranka koja je podnijela prituZbu obavje5tava se o odluci Glavnog tuZioca.
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XX. GODISNIIPLAN

Chn 69.
GodiSnii plan

U skladu sa Zakonom o Kantonalnom tuZilaStvu Kantona Sarajevo, Glavni tuZilac
na podetku svake godine donosi GodiSnji op5ti plan koji sadrZi:

- Prijedlog o broju potrebnih tuZilaca u svakom od Odjela za redovno
obavljanje duZnosti tuZila5tva,

- Prijedlog o broju potrebnih sluZbenika i namje5tenika za obavlianje
administrativnih zadataka tuZila5tva

- Po potrebi, novi raspored organizacije uposlenih u tuZilaStvu,
- OpCi plan rasporeda predmeta,
- Plan poslova Uprave tuZila5tva za tu godinu,
- Druge planove potrebne za nesmetan i kvalitetan rad tuZila5tva.

Glavni tuZilac na inicijativu Kolegija ili dlanova Ureda Glavnog tuZioca, a u saradnji
sa Sekretarom TuZila5tva godi$nji plan moZe dopuniti ili promijeniti u toku
kalendarske godine.

XXI. PRAVILAPONASANIA

ehn 70.

Svi tuZioci i uposlenici tuZila5Wa duZni su da nose iskaznice koje pokazuju na
zahtjev ovla5tene osobe.

Tuiioci i svi uposlenici tuZila5tva duZni su da se pona5aju u skladu sa sliedeGim
pravilima:

a. Svi podaci i informacije do kojih se dode tokom obavljania duZnosti
povjerljivog su karaktera.

b. Strankama se ne smije davati litno miSljenje o postupku i eventualnim
pravima i obavezama, niti ih se smije savjetovati,

c. Bez odobrenja Glavnog tuZioca ne smiju se primati upute od osoba van
tuZilaStva,

d. Svi su duZni obezbijediti aZurnost u izvrlavanju duZnosti,
e. Prilikom izvrSavanja svojih duZnosti, svi su se duZni rukovoditi

principom nepristrasnosti,
f. Niko ne smije udestvovati u poslovima koji na bilo koji rndin mogu

dovesti u pitanje princip nepristranosti, te Ce se u tom smislu Glavni
tuZilac, odnosno Sekretar tuZila5tva odmah obavijestiti o postojanju
indicija koje mogu dovesti u pitanje ovaj princip,
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g. Ne smUu se poduzimati javne ili privatne radnje i aktivnosti koje mogu
dovesti u pitanje nezavisnost i nepriskanost tuZilaStva kao cjeline i na
taj nadin dovesti u pitanje javno povjerenje u rad tuZila5tva,

h. Svi su duZni izvjestiti Glavnog tuZioca o svim izvanrednim
aktivnostima, odnosno o izvaruednim zaradama i drugim vidovima
novlanih primanja, ostvarenim izvan tuZila5tva,0

i. TuZioci su duZni da nose togu prilikom pojavljivanja pred nadleZnim
sudom.

Glavni tuZilac izvjeStava VSTV BiH o nepo5tivanju ovih pravila od strane zamjenika
glavnog brLioca, Sefova Odjela i tuZilaca.

XXII. SARADNIAUIZVRS AVANIU POSLOVA I ZADATAKA

ehn 7t.

Kantonalno tuZila5Wo Kantona Sarajevo ostvaruie obaveznu saradnju unutar organa

po pitanjima od zajednitkog interesa.

Kantonalno tuZila5tvo Kantona Sarajevo ostvaruje saradnju van orgarur sa drugim
kantonalnim i drugim institucijama po pitanjima od zaiednidkog interesa kao sto je

Ministarstvo pravde i uprave Kantona Sarajevo, Ministarstvo finansija Sudovi u

Kantonu Sarajevo, Sudska policija Federacije BiH i drugi organi, a zbog izrade

Zakona i drugih podzakonskih akata.

XXIII. RADNE GRUPE I DRUGA RADNATIIELA

Abr. zz.

Glavni tuZilac ima ovlascenja da obrazuje strudne komisije i druga radna tijela diji

dlanovi mogu biti tuZioci, drZavni sluzbenici i namjeStenici u skladu sa odlukom
Vlade Kantona Sarajevo o nadinu obrazovanja i naknadi za rad strutnih komisija i
drugih radnih tijela osnovanih od strane Vlade Kantona Sarajevo ili rukovodioca

Kantonalnog organa drZavne sluZbe.

U strutnu komisiju ili radnu grupu mogu sa angaZovati i strudnjaci van Kantonatrog
tuZilastva Kantona sarajevo, ako pohebe to zahtjevaiu. Formiranje komisija ili
radnih grupa donosi rje5enjem Glavni tuZilac.
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Chn 73.

Program rada Kantonalnog tuZilaStva Kantorn Sarajevo donosi Glavni tuZilac.

U programu se navode pitanja koja dine sadrZaj, rokove, izvrbioce i natin izrade
prograrna kako za tuZilaStvo kao cjelinu, tako i za svaki Odjel posebno.

Program i plan rada za Odjele donosi se uz sugestije Kolegij svakog Odjela posebno.

XXV. RADNIODNOSII ODGOVORNOST

Abn 74.

Prijem drZavnih sluZbenika u radni odnos reguli5e se Zakonom o drZavnoj sluZbi u
Kantonu Sarajevo i podzakonskim aktima donesenih na osnovu tog zakona.

Prijem namjeStenika u radni odnos reguli5e Zakon o u orgarurlul
dr1avne sluZbe u FBIH i Pravilnikom o radnim odnosima sluZbenika i namje5tenika
u Kantonalnom fuZila$tvu Kantona Sarajevo.

Prijem pripravnika u radni odnos reguli5e Zakon o drZavnoj sluZbi u Kantonu
Sarajevo, a moZe se regulisati i internim aktima ili odlukom nakon obavije5tenja
Ministarstva Pravde i uprave Kantona Sarajevo.

Chn 75.

Odgovornost za povrede sluZbene duZnosti za drLavne sluZbenika reguliSe se

Zakonom o drZavnoj sluZbi u Kantonu Sarajevo, a za namjeStenike Zakonom o
namjebtenicima u organima drZavne sluZbe FBiH, kao i Pravilnikom o materijalnoj i
disciplinskoj odgovornosti drZavnih sluZbenika i namjeStenika u Kantonalnom
tuZilaStvu Kantona sarajevo 

cl"r,7..

Na ostala prava koja nisu regulisana ovim Pravilnikom, a odnose se plade, na
naknade za sluZbena putovanja, naknade za ptevoz, topli obrok i ostale naknade koje
nemaju karakter plade primjenjivace se vaZedi propisi za ostale budZetske korisnike
Kantona Sarajevo, a o Iemu su doneseni Pravilnici na osnovu Smjernica za
uspostavu i jadanje interne kontrole kod budZetskih korisnika broj: 08-02-1235/05 od
11.03.2005. godine (,,SluZbene novine F BIH" broj 19105).
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ebn77.

Satavni dio ovog Pravilnika dini Pravilnik Odjela za podrdku svjedocima
Kantonalnog tuZilattva Kantona Sarajevo od 06.11.2015.godine.

Chn 78.

Kantonalno tuZilaStvo Kantona Sarajevo ima pravo i duZnost da na vlastitu
inicijativu ili na zahtjev izvjeltava VSTV BiH, Glavnog federalnog taLioca,
SkupStinu Kantona Sarajevo o primjeni Krivitnog zakona u FBiH kao i o svom radu.

Kantonalno tuZila5wo Kantona Sarajevo putem sredstava infromisanja i na drugi
natin moZe obavjeStavati javnost o stanju kriminaliteta Kantonu Sarajevo. Takode,

iavnost Ce se obavijestiti i o pojedinim predmetima u kojima postupa tuZila5tvo, ako
su te informacije od javnog interesa.

Glavni tuZilac odretluje koja pitanja ne mogu biti predmet javnog inlormisanja 5to
predstavlja sluZbenu tajnu, drZavnu tajnu ili povjerljivi dokument.

Glavni tuZilac je obavezan davati podatke na zahtjev sredstava javnog informisanja u
skladu sa Zakonom o slobodi pristupa in-formacijama (,,SluZbene novine F BiH",
broj 32/ 01 i 48177 ), Uputstvom o slobodi pristupa informacijama (,,SluZbene novine
F BiH", Wor 57/01), Vodida za pristup informacijama u Kantonalnom tuZilaltvu
Sarajevo, kao i Index registra Kantonalnog tuZilaStva Kantona Sarajevo.

XXVII. PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 79.

Dono5enje Pravilnika

Glavni tuZilac je duZan da u roku od 30 dana od dana donoSenja ovog Pravilnika
donijeti rjeSenja o rasporedivanju drZavnih sluZbenika i namje5tenika na radna
mjesta utvrdena ovim Pravilnikom.

ehn8o.
Izmjena i dopuna Pravilnika

Glavni tuZilac redovno prati primjenu ovog Pravilnika i po potrebi donosi njegove
izmjene ili dopune, a u cilju obezbjeelenja nesmetanog i pravilnog funkcionisanja
tuZila5tva pri vrSenju njegovih duZnosti utvrdenim zakonom.
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Prijedlog izmjena i dopuna pravilnika pored Glavnog tuZioca moZe podnjeti
pojedinatno i svaki Zamjenik glavnog tuZioca ili tuZioci, s tim Sto razlozi za
predlaganje izmjena i dopuna Pravilnika mora biti valjano opravdana, obrazloLena i
uticati na poboljSanje tuZila5tva.

Svaki prijedlo g za izmjen:u i dopunu Pravilnika kojeg prihvati Glavni tuZilac
prosleduje se Kolegiju tuZilaca na odobrenje i postupanje u skladu sa dlanom 2. i
dlanom 3. ovog Pravilnika.

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

Chn 81.

Kolegij tuZilaca je razmatrao Pravilnik o unutraSnjoj organizaciji Kantonalnog
tuZila5tva Kantona Sarajevo na sjednici odrZanoj dana 08.01.2015. godine i na isti
dao saglasnost nakon provedene javne rasprave i primjedbi koje su ugradene u tekst
ovog Pravilnika.

ChnE2.

Pravilnik o unutra5njoj organizaciji i poslovanju Kantonalnog tuZila5tva Kantona
Sarajevo stupa rul snagu danom davanja saglasnosti od strane VSTV BiH.

CIan 83.

Danom davanja saglasnosti od strane VSTV BiH na ovaj Pravilnik, prestaje da vaLi
Pravilnik o unutra5njoj organizaciji Kantonalnog tuZiladtva Kantona Sarajevo br. A-
A2/77 od 31,.05.2012. godine kao i Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unuka5njoj organizaciji Kantonalnog tuZilaStva Kantona Sarajevo btoj A-622/11, od
07.11,.2012. godine i broj A-736/15 od 03.07.2015. godine.
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