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Na temelju &. 29. st. 2. Zakona o Zupanijskom tuZiteljstvu Zupanije Zapadnohercegovacke
(,, Narodne novine ZZH* broj: 8/05 i 9/18), ¢l. 85. Zakona o drzavnim sluzbenicima u tijelimg
driavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj (, Narodne novine ZZH* broj 16/08, 7/09,
8/12 i 8/13), &. 56. Zakona o namjeStenicima u tijelima drZavne sluzbe u Zupany’i
Zapadnohercegovackoj (,, Narodne novine ZZH* broj 6/21 — preciséen tekst), ¢l. 48. Zakongq o
16/20), ¢l. 41. Uredbe o nacelima za utvrdivanje unutarnjeg ustrojstva zupanijskih tijela uprave
i Zupanijskih upravnih organizacija, gradskih i op¢inskih tijela uprave i upravnih organizacija
(., Narodne novine ZZH* broj 27/20), te Kriterija i Smjernica, Visokog sudackog i tuziteljskog
vijeéa Bosne i Hercegovine, uz odobrenje Kolegija tuzitelja Zupanijskog tuZiteljstva Zupanz]'e
Zapadnohercegovacke Siroki Brijeg i Odluke o odobravanju Pravilnika o unutarnjoj
organizaciji i poslovanju Zupanijskog tuzitelistva Zapadnohercegovacke Zupanije, Visokog
sudackog i tuZiteljskog vijeca Bosne i Hercegovine, broj 06-09-2-2594-2/2023 od 06.09.2023.
godine, glavna tuziteljica Zupanijskog tuziteljstva Zupanije Zapadnohercegovacke, don o si

PRAVILNIK
O UNUTARNJOJ ORGANIZACIJI I POSLOVANJU
ZUPANIJSKOG TUZITELJSTVA
ZUPANIJE ZAPADNOHERCEGOVACKE

STROKI BRIJEG
1. OPCE ODREDBE
Clanak 1
Primjena Pravilnika

(1) Ovim Pravilnikom se utvrduje organizacija i poslovanje Zupanijskog tuZiteljstva
Zupanije Zapadnohercegovacke Siroki Brijeg (u daljnjem tekstu: TuZiteljstvo), sistematizacija
radnih mjesta, djelokrug rada, nacin rukovodenja, nazivi radnih mjesta i njihov opis poslova i
zadataka s brojem izvrSitelja, broj administrativnog i tehnickog osoblja, kao i wvjeti za
obavijanje tih poslova.

(2)  Ovim Pravilnikom se takoder utvrduju pravila po kojima postupa TuZiteljstvo kada v¥si
svoja prava i duZnosti utvrdene zakonom, kao i nacdin na koji stupa u odnose sa drugim
institucijama i osobama u mjeri u kojoj to nije uredeno zakonom.

Clanak 2
Postupak za donoSenje i objavijivanje Pravilnika

(1)  Pravilnik Tuziteljstva donosi Glavni Zupanijski tugitelj uz odobrenje Kolegija tuzitelja
(u daljnjem tekstu: Kolegij) i Visokog sudackog i tuZiteljskog Vije¢a Bosne i Hercegovine (u
daljem tekstu: VSTV BiH).

(2) Kolegij odobrava Pravilnik prostom veéinom glasova svih élanova Kolegija.



(3) Pravilnik se objaviljuje u Narodnim novinama Zupanije Zapadnohercegovacke.

Clanak 3
Irmjene i dopune Pravilnika

(1)  Glavni tuzitelj redovito prati primjenu ovog Pravilnika i po potrebi donosi njegove
izmjene ili dopune, a u cilju osiguranja nesmetanog i pravilnog funkcioniranja TuZiteljstva pri
obavljanju njegovih duznosti utvrdenih Zakonom.

(2)  Prijedlog izmjena ili dopuna Pravilnika, pored Glavnog tuZitelja mogu podnijeti
pojedinacno i Zamjenik glavnog tuZitelja i tuZitelji.

(3)  Prijedlozi za izmjenu i dopunu Pravilnika moraju biti pismeno obrazloZeni, a razlozi za
predlaganje izmjena i dopuna Pravilnika moraju biti valjano opravdani i utjecati na
poboljSanje rada TuZiteljstva.

(4)  Prijedlog za izmjenu i dopunu Pravilnika kojeg prihvati Glavni tuzitelj prosljeduje se
Kolegiju na odobrenje i postupanje sukladno ¢l. 2 ovog Pravilnika.

(5)  Nakon §to Kolegij odobri prijedlog izmjena i dopuna Pravilnika, prijedlog se dostavlja
VSTV BiH na odobrenje.

(6)  Izmjene i dopune Pravilnika TuZiteljstva objavijuju se u ,, Narodnim novinama Zupanije
Zapadnohercegovacke “ i web stranici Tuziteljstva.

Clanak 4
Primjena Pravilnika o sistemu za automatsko
upravijanje predmetima u Tufiteljstvu (TCMS)

Svi zaposlenici Tuziteljstva (tuZitelji, drZavni sluzbenici i namjestenici), kao korisnici Sistema
za automatsko upravijanje tuziteljskim predmetima (u daljem tekstu: TCMS), obavezni su radi
Jjednoobraznog i pravilnog postupanja u TCMS-u u skladu sa pripadajuéim ulogama i njihovim
obavezama, postupati po odredbama vazZeéeg Pravilnika o Sistemu za automatsko upravljanje
predmetima u TuZiteljstvu (u daljem tekstu: Pravilnik TCMS), kojim su uredeni naéin i pravila
postupanja korisnika TCMS-a.

II. ORGANIZACIJA 1 STRUKTURA TUZITELJSTVA

Clanak 5
Nacela



TuZiteljstvo je samostalan drZavni organ otkrivanja i gonjenja pocinitelja kaznenih djela, koji
vrsi i druge poslove odredene federalnim i Zupanijskim zakonima, a postupa sukladno

slijedeéim nacelima:

- neovisnosti, kako u odnosu na sve sudionike u kaznenom postupku, tako i u odnosu na
drZavne i druge organe javne viasti i medunarodne organizacije,

- jedinstvenosti djelovanja, koja se ogleda u tome $to svaka radnja poduzeta od strane
¢lanova TuZiteljstva pri vrienju prava i dusnosti utvrdenih zakonom predstavljaju radnju
Tuziteljstva.

- hijerarhijskog odnosa, koji podrazumijeva odgovornost svih &lanova Tuziteljstva za svoj
rad Glavnom tuZitelju.

Clanak 6
Struktura

Unutarnju organizaciju TuZiteljstva sacinjavaju: Ured glavnog tuzitelja, Kolegij, tuZitelji i
Uprava TuZiteljstva.

Clanak 7
TuZitelji i djelatnici

(1) U TuZiteljstvu tuiteljsku funkciju vrsi 5 tuZitelja, ukljucujuéi u taj broj glavnog tuzitelja
i zamjenika glavnog tuZitelja.

(2)  Ostale poslove iz mjerodavnosti TuZiteljstva vr$i ukupno 22 djelatnika TuZiteljstva i to:

a) 1 rukovodeéi dravni sluzbenik,
b) 13 ostalih driavnih sluzbenika,
c) 8 namjestenika.

(3)  Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se radna mjesta, opisi poslova, uvjeti za
obavljanje poslova, vrsta djelatnosti, naziv grupe poslova, sloZenost poslova, status djelatnika,
pozicija radnog mjesta i broj djelatnika.

III. URED GLAVNOG TUZITELJA

Clanak 8
Ured glavnog tuiitelja

(1) Ured glavnog tutitelja Cine: Glavni tufitelj, Zamjenik glavnog tuZitelia i Tajnik
tuZiteljstva.

(2) Glavni tuzitelj predstavija i rukovodi radom TuZiteljstva.



(3)  Zamjenik glavnog tuZitelja i Tajnik tuZiteljstva pomazu Glavnom tuzitelju u poslovimqg
rukovodenja TuZiteljstvom, odnosno Upravom tuZiteljstva i Glavnog tuZitelja svakodnevpo
informiraju o stanju u TuZiteljstvu.

(4) U obavijanju poslova tuZiteljske uprave, Glavni tuZitelj donosi odluke, rjeSenjq i
zakljucke, izdaje naloge i daje obvezne upute u okviru svojih oviastenja.

Clanak 9
Privremena zamjena

(1) U slucaju sprijeCenosti, odsutnosti ili privremene nesposobnosti Glavnog tuZitelia da
obavija svoju duznost, mijenja ga Zamjenik glavnog tuZitelja sa svim pravima i obvezama
Glavnog tuzitelja. O razlozima, kao i o privremenoj zamjeni odmah se izvje§éuje VSTV BiH.

(2)  Izuzetno, Glavnog tuZitelja moZe zamijeniti i jedan od tuZitelja i to tuZitelj sa najduljim
radnim iskustvom na tuziteljskim poslovima kada su Glavni tufitelj i Zamjenik glavnog tuZitelja
odsutni ili na drugi nacin sprijeceni u obavljanju svojih duznosti.

(3) Ukoliko su Glavni tuZitelj i njegov zamjenik odsutni ili sprijeceni duZe od jednog
mjeseca, Glavni federalni tuZitelj odreduje vriitelja duznosti Glavnog tuZitelja, za period ne
duzi od 6 mjeseci.

(4)  Po isteku ovog periodu Glavni tuZitelj Federalnog tuziteljstva F BiH obavjestava VSTV
BiH o upraZnjenom radnom mjestu u TuZiteljstvu, koje po tom moZe objaviti natjeéaj za
popunjavanje tog radnog mjesta.

Clanak 10
Prava i obaveze glavnog tuzitelja

Glavni tuZitelj ima sljedeca prava i obaveze:

a.) U odnosu na Tuziteljstvo u cijelosti:

- vrsi nadzor nad radom Zamjenika glavnog tuZitelja, svih tuZitelja i uprave TuZiteljstva
sukladno zakonu,

- rukovodi sustavom ocjenjivanja rada tuZitelja i drugog osoblja TuZiteljstva,

- izraduje opée upute u cilju jedinstvenog djelovanja i organizacije rada tuZitelja i sluzbi
TuZiteljstva,

- izdaje naloge i upute, i saziva sastanke djelatnika TuzZiteljstva,

- imenuje osobe koje e zamijeniti Zamjenika glavnog tuZitelja ili Tajnika tuZiteljstva u
slucajevima privremene odsutnosti, sprijecenosti ili nesposobnosti za rad,

- donosi i potpisuje odluke vezano za status zaposlenih u TuZiteljstvu,

- vr¥iidruga prava i obaveze u skladu sa zakonom i ovim Pravilnikom,

- vr¥i nadzor i kontrolu nad primjenom Pravilnika donesenim od strane VSTV BiH.



b.) U odnosu na trece osobe:

- obavjestava Skupstinu Zupanije, predsjednika Viade Zupanije o provodenju kazney,og
zakona u Zupaniji i radu Tuziteljstva, kao i Visoko sudbeno i tuZiteljsko vijeée Bosne i
Hercegovine i Federalno tuZiteljstvo Federacije Bosne i Hercegovine,

- obavjeStava javnost putem sredstava informiranja, i na drugi nacin, o stapjy
kriminaliteta i negativnim pojavama u Zupaniji putem sluzbenika za odnose s javno$éy -
glasnogovornika,

- rjeSava zahtjeve o izuzeéu osoba koja su na temelju zakona ovlastene da ga zastupaju u
kaznenom postupku,

- suraduje s Ministarstvom pravosuda i uprave Zupanije i drugim nadleznim institucijama,
vezano za pruzanje pomoci TuZiteljstvu u njegovom radu.

c.) U odnosu na Kolegij tuZitelja:
- saziva i predsjedava sastancima Kolegija na nacin utvrden Pravilnikom,
- pribavija misljenje Kolegija kada se razmatraju pitanja iz djelokruga rada TuZiteljstva,

d.) Vezano za provodenje kaznenog postupka:

- donosi opée upute po kojima su duzni postupati tuzitelji prilikom vrSenja prava i
duznosti propisanih Zakonom o kaznenom postupku Federacije Bosne i Hercegovine i
drugim relevanimim zakonima koje se primjenjuju u radu i postupanju TuZiteljstva,

- odlucyje o prituzbi na Naredbu da se istraga neée provoditi i prituzbi na naredbu o
obustavi istrage, kao i po prituzbama zbog neefikasnog i/ili nezakonitog rada tuZitelja u
kaznenim predmetima,

- daje pismenu suglasnost na zakljucenje sporazuma o priznanju krivnje,

- utvrduje parametre za dodjeljivanje predmeta po vrstama razmjerno propisanoj normi
za Glavnog tuZitelja, Zamjenika glavnog tuZitelja i tuitelja putem TCMS,

- podnosi Kolegiju prijedlog jednomjesecnog rasporeda dezurstva,

- zahijeva od Zamjenika glavnog tuZitelja i tuZitelja informacije o stanju predmeta kojima
su zaduZeni i stalno prati njihov rad na predmetima,

- osobno ili putem Zamjenika, daje tufiteljima zaduZenima za konkretni predmet,
pojedinacne naloge i upute u cilju $to efikasnijeg vodenja postupka,

- osigurava pravodobnu podjelu predmeta za rad tuZiteljima,

- Glavni tuzitel] moZe sam ili izdavanjem naredbe TCMS administratoru izvr§iti
evidentiranje presignacije predmeta u TCMS, navodeéi razloge za presignaciju,

- kao korisnik Sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim u
Pravilniku TCMS,

- osigurava pravodobnu dodjelu predmeta za rad tugiteljima.

e.) Vezano za upravu TuZiteljstva:
- izraduje godisnji Plan rada TuZiteljstva i godisnji Plan rjeSavanja starih predmeta,
- priprema i izvrSava proracun Tufiteljstva sukladno Zakonu o Zupanijskom tuziteljstvu
Zupanije Zapadnohercegovacke, odnosno drugim zakonima i propisima,
- donosi odgovarajuce pravilnike i druge pojedinacne akte u okviru svoji nadleznosti,



- poduzima radnje vezane za prijem u radni odnos, rasporedivanje na poslove i zadarke,
provodenja stegovnog postupka i prestanak radnog odnosa djelatnika, te druge mjere
koje se odnose na pitanje statusa djelatnika, a u slucajevima i na nacin propisan ovim
Pravilnikom i drugim aktima TuZiteljstva,

- sastavlja polugodi§nja i godisnja izvjeséa i statisticke podatke, odnosno informacije,

- Glavni tuZitel], putem odgovarajucih izvjestaja i redovnog rada IKT sluzbenika, vrsi
nadzor i kontrolu primjene Pravilnika o sistemu za automatsko upravljanje predmetima
(TCMS) u Tuziteljstvu,

- Glavni tuzitelj ima prava i obveze propisane zakonom, ovim Pravilnikom i drugim
aktima TuZiteljstva,

1V. KOLEGILJ TUZITELJA
Clanak 11
Sastav i kvorum

(1)  Kolegij tuzitelja TuZiteljstva &ine: Glavni tuZitelj, Zamjenik glavnog tufitelja i svi
tuzitelji.

(2)  Kolegij moZe valjano zasjedati i donositi odluke kada, propisno pozvano, bude nazocna
najmanje polovina njegovih élanova, uz nazocnost Glavnog tuZitelja ili onoga tko ga na zakonit
nacin zamjenjuje.

(3)  Sastanku Kolegija nazodi u svojstvu zapisnic¢ara Tajnik tuZiteljstva, a u sluc¢aju njegove
sprijecenosti strucni suradnik kojeg odredi Glavni tuZitel].

(4) U slucaju sprijecenosti Tajnika ili strucnog suradnika koji ga mijenja, zapisnik o
sastanku Kolegija vodi najmladi tuZitel].

Clanak 12
Nadleinost

U nadleznosti Kolegija je da:

a) na zahtjev Glavnog tuzitelja, ili na osobnu inicijativy, daje misljenje glavnom tuZitelju o
pitanjima koji se odnose na organizaciju i rad TuZiteljstva,

b) daje glavnom tuzitelju neobvezujuéa misljenja o nacrtima opéih uputa iz ¢lanka 10.
Pravilnika,

¢) zauzima pravna stajalista o pojedinim pitanjima koja se javijaju u radu TuZiteljstva,

d) daje neobvezujuéa misljenja Glavnom tuZitelju prilikom priprema projekata i izvjeséa,

e) predlaZze Glavnom tuZitelju mjere u cilju poboljSanja efikasnosti u radu TuZiteljstva,

f) redovito razmatra stanje onih predmeta u kojima istrage nisu zavrSene u roku od 6
mjeseci od dana izdavanja naloga za provodenje istrage,

g) rjesava zahtjeve o izuzecu Glavnog tuZitelja u kaznenom postupku,

h) vrsi druga prava i obveze propisane zakonom, ovim Pravilnikom ili drugim propisom.



Clanak 13
Sjednice Kolegija

(1)  Kolegi odrZava redovne i izvanredne sjednice.

(2)  Kolegi odrzava redovne sjednice radnim danima, najmanje jednom mjesecno, a po
potrebi i CeSée.

(3) Glavni tuZitelj saziva sjednice Kolegija.

(4)  Glavni tuzitelj saziva izvanrednu sjednicu kada se ukaZe potreba za donoSenje odluka
koje zbog svoje vaZnosti ili hitnosti zahtijevaju posebno i neodlozno raspravijanje i odlucivanje.

(5)  Glavni tuZitelj saziva izvanrednu sjednicu i na obrazloZeni prijedlog Zamjenika glavnog
tuzitelja ili tuzitelja.

(6)  Glavni tuZitelj saziva izvanrednu sjednicu Kolegija u roku od tri dana nakon podnoSenja
zahtjeva za njeno odrZavanje.

Clanak 14
Sazivanje sjednice

(1)  Sjednica Kolegija se saziva pismeno ili usmeno kada se radi o vaznim pitanjima i
odlukama.

(2)  Poziv za prisustvo sjednici dostavlja se ¢lanovima Kolegija po moguénosti tri dana, a
najmanje 24 sata prije odrZavanja sjednice, osim u slucaju izvanrednih sjednica, kada razlozi
hitnosti to ne dopustaju.

(3) Uz poziv se dostavija i dnevni red sjednice, uz odgovarajuéu dokumentaciju za svaku
tocku dnevnog rada.

Clanak 15
Sjednice

(1)  Sjednice Kolegija se odrzavaju u sjedistu Tuziteljstva.

(2)  Sjednicom Kolegija predsjedava Glavni tuZitelj ili uslijed njegove sprijeenosti
Zamjenik glavnog tufitelja.

(3) Ovlasti predsjedavajuéeg u tijeku sjednice su da:
a) utvrdi kvorum za odrZavanje sjednice Kolegija,
b) izlaZe i obrazlaZe pojedine tocke dnevnog reda sjednice,
¢) rukovodi raspravom dajuéi ili oduzimajuéi rijeé, uz moguénost da ogranici trajanje



izlaganja,
d) nakon diskusije stavlja na glasanje pitanja o kojima je potrebito donijeti odluku

Kolegija,
e) poziva na red one koji se u svojim izlaganjima izraZavaju na neprikladan nacin ili prelqze
vrijeme koje im je odredeno ili raspravijaju o temama koje nisu predmet dnevnog redq

Kolegija,
p) prekida sjednicu kada je to potrebno, odreduje vrijeme unutar naredna 24 sata kada

Ce se sjednica nastaviti.

Clanak 16
Dnevni red i rasprava

(1)  Predsjedavajuci sjednice Kolegija izlaZe dnevni red i pojedinacne tocke dnevnog reda.

(2) O tockama se prvo izjasnjava ¢lan Kolegija na &iji prijedlog je pojedina tocka uvrStena
u dnevni red.

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

Clanak 17
Donosenje odluke

(1)  Kolegij donosi odluke veéinom glasova élanova koji su nazoéni i koji glasuju, osim ako
ovim Pravilnikom nije drugadije propisano.

2) Glas predsjedavajuceg je odluc¢ujuéi u slucaju podijeljenog broja glasova.

Clanak 18
Promjene dnevnog reda

Kolegij ne donosi odluke o pitanjima koja nisu ukljucena u dnevni red sjednice, osim ako se u
slucaju da sjednici nazoce svi clanovi Kolegija, jednoglasno ne odluci suprotno.

Clanak 19
Zapisnik sa sjednice

(I) O svakoj sjednici Kolegija vodi se zapisnik koji sadrZi slijedece podatke: datum
sjednice, tho nazoci sjednici, dnevni red sjednice, saZet prikaz tijeka sjednice, rezultate
glasovanje i odluke koje su donijete.

2)  Clan Kolegija koji se tom prilikom ne sloZi s veéinom, moze traZiti da se u zapisnik unese
razlog njegovog drugacijeg glasovanja.



(3)  Zapisnik potpisuju predsjedavajuci sjednicom i zapisnicar.

(4)  Nakon sjednice, preslika zapisnika se dostavija svim ¢lanovima koji su nazocili sjedpici
Kolegija i koji do slijedeée sjednice mogu Tajniku tuZiteljstva dostaviti primjedbe na zapismnirk,

(5)  Zapisnik se usvaja na slijedecoj sjednici Kolegija.

Clanak 20
Povjerljivost

Zapisnik o sjednici Kolegija je strogo povjerljivog karaktera i nije dostupan za javnost, osim
ako Glavni tuZitelj ne odredi drugacije.

Clanak 21
Javnost odluka

(1)  Odluke Kolegija su javne, osim ako zakonom, ovim Pravilnikom ili drugim propisom
nije drugacije odredeno.

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

(3)  Odluke koje su po ocjeni Glavnog tuzitelija od posebnog interesa objavijuju se na
oglasnoj ploci TuZiteljstva ili web stranici ili na drugi odgovarajuéi nacin.

V. UNUTARNJA ORGANIZACIJA TUZITELJSTVA, VRSTE ORGANIZACIJSKIH
JEDINICA I NJIHOVA NADLEZNOST

Clanak 22
Unutrasnja organizacijska struktura

(1)  TuZiteljstvo nema utemeljene posebne tuZiteljske odjele.

(2)  Poslovi i radni zadaci iz nadleZnosti Tufiteljstva vrSe se u okviru temeljnih
organizacijskih jedinica, i to:

a) Odjel tuZitelja,
b) Odjel tuziteljske uprave.

Clanak 23
Odjel tuZitelja

(1)  Odjel tuzitelja cini 5 tuZitelja, ukljucujuéi u taj broj Glavnog tuZitelja i Zamjenika
glavnog tuzitelja, te pomo’énici tuzitelja (strucni savjetnici i visi strucni suradnici).
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(2)  Glavni tufitelj, Zamjenik glavnog tuZitelja i tuZitelji zaduzuju se predmetima sukladno
organizaciji TuZiteljstva, opéim planom za distribuciju predmeta, strucnosti i specijalizaciji
svakog od tuZitelja, utvrdenim parametrima za dodjeljivanje predmeta po vrstama razmjeyno
propisanoj normi za Glavnog tuZitelja, Zamjenika glavnog tuzitelja i tuZitelje putem TCMS, pri
cemu se vodi rafuna i o0 ravnomjernoj opterecenosti poslom i obvezama koje proistjecuy iz
poslova i radnih zadataka, sve sukladno s Pravilnikom o TCMS.

(3)  Pored rada na predmetima sa kojima su zaduZeni, pojedini tuZitelji mogu biti
konzultativni tuZitelji drugim tuZiteljima, kako je to utvrdeno Pravilnikom o postupku
odredivanja i nacinu rada konzultativnog tuZitelja za novoimenovane i druge tuZitelje.

Clanak 24
Broj tuZitelja

Glavni tuzitelj VSTV BiH dostavlja prijedlog, odnosno mi§ijenje o potrebnom broju tuzitelja u
TuZiteljstvu, uzimajuci u obzir broj predmeta koji su u radu TuZiteljstva, kao i organizaciju
poslova s obzirom na specificnost organizacije rada i podrucje nadleznosti TuZiteljstva, kao i
broj nadleznih sudova pred kojima TuZiteljstvo postupa.

VI. ZAMJENIK GLAVNOG TUZITELJA

Clanak 25
Zamjenik glavnog tufitelja
Zamjenika glavnog tuZitelja imenuje VSTV BiH, koji svoje duznosti izvrSava u okviru ovlasti
koje mu po zakonima i pravilnicima pripadaju.

Clanak 26
Prava i obaveze zamjenika glavnog tuZitelja

Zamjenik glavnog tuitelja ima prava i obveze:

a) redovno obavjeStava Glavnog tuZitelja o svom radu,

b) u odsustvu Glavnog tuZitelja ima sva prava i obveze Glavnog tuZitelja,

¢) predlaze Glavnom tuZitelju formiranje istraznih ili tuZiteljskih timova u sloZenijim
kaznenim predmetima,

d) organizira i nadzire rad strucnih savjetnika i strucnih suradnika,

e) izvr§ava naredbe ili pojedinacne upute koje je dobio od Glavnog tuZitelja, a koje se ticu
redovnih obaveza i duznosti,

) osigurava primjenu opéih uputa koje donosi Glavni tuZitelj, -

g na zahtjev Glavnog tuZitelja ili na viastitu inicijativu, izdaje tuZiteljima posebne upute
vezane za vodenje konkretnih postupaka i prati njihovo izvr§avanje,

h) izvrSava odluke Kolegija,

i) iz opravdanih razloga presignira predmete sa jednog tuzitelja na drugog i o tome
obavjestava Glavnog tuZitelja,
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J)

na zahtjev Glavnog tuZitelja daje misljenje o opravdanosti zahtjeva tuZitelja za veie
vrednovanje predmeta,

k) provodiisiragu, pripremai podize optuznice u skladu sa Zakonom o kaznenom postupjuy

D

Federacije BiH u predmetu koji mu je dodijeljen u rad,
u odsutnosti i sprijecenosti Glavnog tuZitelja vr§i posljednju kontrolu optuznica i dokaza

uz optuznicu,

m) vr§i kontrolu izjavljenih Zalbi i daje upute za ulaganje pravnog lijeka,
n) analizira oslobadajuce i odbijajuce presude i o svojim zapaZanjima obavjeStava

Glavnog tuZitelja pismenim putem,

o) daje tuZiteljima i oviastenim sluzbenim osobama naredbe i upute vezano za konkretne

slucajeve,

p) poduzima sve radnje za koje je po zakonu oviasten Glavni tuZitelj, odnosno tuzitelj u

cilju otkrivanja i gonjenja pocinitelja kaznenih djela,

q) poduzima druge radnje u postupku pred stvarno nadleznim sudovima za koje je po

r)
5)
Y

zakonu ovlasten Glavni tuzitelj, odnosno tufitelj i o tome redovno obavjestava Glavnog
tuZitelja,

prema potrebi vr§i konzultacije sa tuZiteljima u vezi sa provodenjem istrage i kod
sastavljanja optuznica,

kao korisnik Sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim po
Pravilniku o TCMS,

kontrolira ispravnost podataka registriranih u TCMS-u u predmetima u kojim je
zaduZen,

u) po nalogu Glavnog tuZitelja obavija i druge poslove, kao i ostale obaveze predvidene

zakonima, pravilnicima i drugim propisima.

VII. TUZITELJI

Clanak 27
TuZitelji

Tuzitelji Zupanijskog tuziteljstva Zupanije Zapadnohercegovacke Siroki Brijeg izvr§avaju svoje
obveze sukladno zakonu, Pravilniku i drugim propisima.

Clanak 28
Prava i obveze

Tuzitelj ima slijedeéa prava i obveze:

a)

b)
¢)

d)

provodi istragu u skladu sa Zakonom o kaznenom postupku Federacije BiH u predmetu
koji mu je dodijeljen u rad,

daje ovlastenim sluzbenim osobama naredbe i upute vezano za konkretne predmete,
sastavlja optuZnicu i u skladu sa ovim Pravilnikom dostavija je Glavnom tuZitelju ili
Zamjeniku glavnog tuZitelja,

pregovara o krivnji sa optuzenim i braniteljima i dostavija Kolegiju svoje prijedloge u
pogledu visine i vrste kaznenopravne sankcije,
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)

J)
k)

)

poduzima sve radnje za koje je po zakonu oviasten tuzitelj u cilju otkrivanja i gonjenja
pocinitelja kaznenih djela,

postupa po naredbama i obaveznim uputama Glavnog tuZitelja, kao i oplim i
pojedinacnim uputama Glavnog federalnog tuzitelja,

izvr§ava naredbe ili pojedinacne upute koje dobije od Glavnog tuZitelja i Zamjerika
glavnog tuzitelja, a koje se ticu redovne sluZbe i izvrSavanja duznosti i obaveza, te
konkretnih predmeta. TuZitelj moZe zahtijevati da mu se naredba ili uputa izda u pisanoj
Jormi uz potpis Glavnog tuZitelja ili Zamjenika glavnog tuZitelja,

upoznaje Glavnog tuZitelja ili Zamjenika glavnog tuZitelja sa svim informacijama i
podacima vezano za predmet koji mu je dodijeljen u rad i podnosi mjesecne izvjestaje o
radu,

postupa u skladu sa propisima i uputstvima VSTV BiH u cilju ostvarivanja godisnje norme
za tuZitelje i rjeSavanja starih predmeta,

zastupa optuznice TuZiteljstva pred nadleznim sudovima,

vodi evidenciju o rocistima kojima prisustvuje i redovno i azurno sacinjava sluzbene
zabiljeske o poduzetim radnjama na glavnom pretresu i rocistima, kao i druge potrebne
evidencije,

vodi odgovarajucu evidenciju i sacinjava sluzbene zabiljeSke za vrijeme dezurstva i iste
po isteku dezurstva unosi u Knjigu deZurstava,

odlucuje o izuzeCu ovlasStenih sluzbenih osoba u skladu sa Zakonom,

vr§i ostale obaveze i oviasti predvidene Zakonom, Pravilnikom ili drugim vaZeéim
propisima,

izvr§ava odluke Kolegija,

kao korisnik Sistema TCMS-a, obavezan je da postupa po pravilima propisanim
Pravilnikom o TCMS,

kontrolira ispravnost podataka registriranih u TCMS-u u predmetima kojim je zaduZen,
vr$i i druge poslove po nalogu Glavnog tuzZitelja i Zamjenika glavnog tuzitelja, kao i
ostale obaveze i ovlasti predvidene Zakonom, Pravilnikom i drugim propisima.

Clanak 29
Neovisnost u radu

TuZitelj koji smatra da je zakonitost njegovog rada ili njegova neovisnost u radu na bilo koji
nacin ugrozZena, bez odlaganja u tome obavjeStava Glavnog tuZitelja, odnosno Kolegij.

Clanak 30
Specijalizacija

Tuzitelji su duZni odazivati se na pozive za seminare i poduzimati i druge aktivnosti u cilju svog
strucnog usavriavanja.
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VIII. DODATNO NORMIRANJE ODNOSA IZMEPU GLAVNOG TUZIT. ELJjA,
ZAMJENIKA GLAVNOG TUZITELJA I TUZITELJA

Clanak 31

Glavni tuZitelj, odnosno Zamjenik glavnog tuzitelja kada postupa po ovlastenju Glavnog
tuzitelja, daje obvezna pojedinacna upustva za poduzimanje procesnih i drugih radnji i
donoSenje tuZiteljskih odluka u skladu sa zakonom.

Clanak 32

Upustvo se donosi u pismenoj formi i ulaZe u posebno formirani A spis.

Clanak 33

Izuzetno, a zbog hitnosti postupanja, upustvo moze biti dato u usmenoj formi uz moguénost
postupajuéeg tuzitelja da traZi naknadno izdavanje upustva u pismenoj formi.

Clanak 34

Tuzitelj je duZan postupati u skladu sa danim pojedinacnim upustvom Glavnog tufitelja,
odnosno Zamjenika glavnog tuZitelja, osim ako bi izvrSavanje takvog upustva znaéilo krienje

zakona.
Clanak 35

U situacijama kada se postupajuli tuZitelj ne slae sa pojedinacénim upustvom za postupanje,
svoje obrazloZeno pismeno neslaganje dostaviti ée Glavnom tuZitelju.

Clanak 36

Glavni tuZitelj nakon Sto pribavi misljenje kolegija tuZiteljstva, donosi obrazloZenu odluku u
odnosu na izjavljeno neslaganje postupajuéeg tuZitelja sa danim upustvom.

IX. STRUCNI SAVJETNICI I VISI STRUCNI SURADNICI — POMOCNICI TUZITELJA

Clanak 37
Strucni savjetnici i visi struc¢ni suradnici

(1) Tuziteljima u njihovom radu pomaZu strucni savjetnici i visi strucni suradnici kao
uposlenici TuZiteljstva.

(2)  Glavni tufitelj rasporeduje na rad strucne savjemike i vise strucne suradnike, u skladu
sa potrebama i obimom posla, a iste moZe prema potrebi trajno ili privremeno prema strucénoj
spremi i ostalim uvjetima rasporediti i na druge poslove i zadatke u Upravi, odnosno
TuZiteljstvu.
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3) Strucni savjetnici i visi strucni suradnici se mogu angaZzirati postavijenjem za drZqyne
sluzbenike, po osnovu ugovora o radu, po posebnom projektu ili na drugi nacin u sklady sq
Zakonom.

(4) U TuZiteljstvu se mogu privremeno u skladu sa zakonom angaZirati strucni savjetnici,
odnosno strucne osobe (eksperti, vjestaci), kao pomoé tuZiteliima u radu na pojedinim
predmetima u kojima je potrebno posebno strucno zmanje iz oblasti medicine, saobracéqaja,
financija, racunovodstva, prometa vrijednosnih papira, poreza, carina, bankarskog poslovanja
kao i iz drugih oblasti.

Clanak 38
Strucni savjetnik — pomocnik tuZitelja — ekonomista

(1)  Strucni savjetnik - ekonomista obavlja sljedeée poslove i zadatke:

a) PomaZe tuZiteljima u radu u okviru svoje struke,

b) Poslove i zadatke obavlja po zahtjevu Glavnog tuZitelja, Zamjenika glavnog tuZitelja i
tuzitelja,

c) Pruza struCnu pomol i savjetuje tuZitelja u svakoj fazi kaznenog postupka, a svoje
strucne nalaze daje u pisanoj formi,

d) Obavija odgovarajuée analize i druge poslove u okviru svoje struke pod nadzorom i u
skladu sa uputstvima tuZitelja,

e) Samoinicijativno daje svoja misljenja u svim kaznenim predmetima gdje nade da je
potrebno,

J) Po potrebi izraduje izvjestaje, analize, saZetke, informacije i druge analiticke
materijale,

g) Aktivno i pod nazorom tuzitelja sudjeluje u istrazi i prisustvuje glavnom pretresu,

h) Prilikom obavljanja poslova i zadataka obavezan je da proucava i prati odgovarajuée
zakone, a narocito one propise iz svoje struéne oblasti, i vodi racuna o primjeni istih,

i) Po potrebi sudjeluje radnim sastancima i sjednicama Kolegija, kako bi mogao dati svoje
struc¢no misljenje u primjeni istih u tuZiteljskom radu,

J) Kao korisnik pravosudnog informacijskog sustava, obavezan je da postupa prema
pravilima propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacijskog sustava BiH,

k) Kao korisnik Sistema TCMS-a, obavezan je da postupa po pravilima propisanim
Pravilnikom o TCMS,

1) Obavija i druge poslove po nalogu i uputama Glavnog tuZitelja.

(2) Uvjeti za radno mjesto: VSS, VII stupanj strucne spreme — Ekonomski fakultet, odnosno
visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja-ekonomske struke, 3 (iri) godine radnog staZa u struci, poloZen ispit za
drzavne sluzbenike, poznavanje rada na radunalu za obradu teksta, izradu tabliénih proraduna,
programskih prezentacija.

(3) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
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#)

Naziv skupine poslova: studijsko-analiticki i strucno-operativni poslovi
SloZenost poslova: najsloZeniji

Status: drZavni sluZbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik

Broj izvrSitelja: 1 (jedan).

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o gospodarskim drustvima F BiH,

Zakon o racunovodstvu i reviziji u F BiH,

Zakon o financijskom poslovanju,

Zakon o oduzimanju nezakonito stecene imovine kaznenim djelom u F BiH,

Zakon o porezima ZZH,

Zakon o porezu na dohodak F BiH,

Zakon o porezu na dobit F BiH,

Zakon o doprinosima F BiH,

Zakon o javnim nabavama BiH,

Pravilnik o nacinu obracunavanja i uplate doprinosa F BiH,

Pravilnik o primjeni zakona o porezu na dohodak F BiH,

Pravilnik o primjeni zakona o porezu na dobit F BiH,

Pravilnik o knjigovodstvu budzeta u F BiH,

Uredba o racunovodstvu budzeta u F BiH,

Naputak o blagajnickom poslovanju ZZH,

Zakon o proracunima u F BiH, propisi o proracunima i izvrSenju proracuna u ZZH i F BiH,
Pravilnik o sistemuy za automatsko upravijanje predmetima u tuziteljstvima (TCMS),

kao i drugi zakonski i podzakonski propisi koji sluze za obavljanje poslova za navedeno mjesto.

Clanak 39

Strucni savjetnik za podrsku svjedocima i malodobnicima u kaznenom postupku — psiholog

1)

Strucni savjetnik za podrsku sviedocima i malodobnicima u kaznenom postupku —

psiholog obavija sljedeée poslove i zadatke:

a)
b)
c)

d)

PomaZe tuziteljima u radu te postupa u ime i na osnovu zahtjeva i uputa tuzitelja kod
kojih je rasporeden,

Pruza psiholoSku, tehnicku i druge vidove podrske malodobnim osobama, Zrtvama,
oSteéenim i svjedocima u kaznenom postupku u skladu sa zakonom,

PruZa psiholosku, tehnicku i druge vidove podrske svjedocima, oSteéenim i #rivama u
kaznenom postupku, gdje je potrebna podrska,

Prisustvuje saslusanju i ispitivanju malodobnih osoba u skladu sa zakonom,

u pripremnom postupku prema malodobnicima prikuplia podatke o osobnosti
malodobnika,

Daje misljenje tuZitelju o donoSenju odluke o svrsishodnosti pokretanja postupka prema
malodobniku,

Prikuplja podatke o pripremi odgojnih preporuka prema malodobniku,

Daje misjenje o potrebi poduzimanja mjera smjestaja malodobnika u prihvatiliste,
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2)

i)
J)
k)

D

Poduzima mjere za osiguranje pristupa malodobnika tijekom postupka,

Zajedno sa tuZiteljem obilazi pritvorene malodobnike,

Daje misljenje o opravdanosti primjene konkretne odgojne preporuke, odgojne mjeye i
mjere sigurnosti i njihove zamjene drugim mjerama ili obustavi postupka,

Vodi evidenciju i prikuplja statisticke i druge podatke i misljenja po nalogu i zahtjeyy
tuZitelja,

m) Suraduje sa nadleznim organima socijalne skrbi i sa agencijama za provodenje zakona,

")
0)

D

q)

)

a u okviru poslova koje obavlja,

Prikuplja obavjestenja od roditelja malodobnika, odnosno staratelja ili usvojitelja,
PomaZe tuZitelju i daje svoje misljenje vezano za konkretne osobe u pojedinim
predmetima u svim fazama postupka, a narolito u primjeni zakona koji se ticu
postupanja sa djecom i malodobnicima u kaznenom postupku,

Obavlja odgovarajuce analize i druge poslove u okviru svoje struke pod nadzorom iy
skladu sa uputstvima tuZitelja,

Samostalno ili pod nadzorom i uputstvima tuZitelja obavlja i druge strucne poslove
predvidene zakonom,

Prilikom obavljanja poslova i zadataka, obavezan je da proucava i prati odgovarajuée
zakone, a narocito one koji se odnose na postupanje sa djecom i maloljetnicima u
kaznenom postupku i druge propise iz svoje strucne oblasti, te vodi racuna o njihovoj
primjeni,

Vodi odgovarajuéu evidenciju o svim poduzetim radnjama u okviru svojih poslova,

Po potrebi izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge analiticke materijale,

Po potrebi prisustvuje radnim sastancima i sjednicama Kolegija, radi davanja strucnog
misljenja,

Obavija i druge poslove sukladno Zakonu o zastiti i postupanju sa djecom i
malodobnicima u kaznenom postupku i nalozima tuzitelja,

Kao korisnik pravosudnog informacijskog sustava, obavezan je da postupa prema
pravilima propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacijskog sustava BiH,
Kao korisnik Sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim u
Pravilniku o TCMS,

Obavlja i druge poslove po nalogu i uputama Glavnog tuZitelja.

Uvjeti za radno mjesto: VSS, VII stupanj struéne spreme — diplomirani psiholog,

odnosno visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treéeg ciklusa
Bolonjskog sustava studiranja - psiholoske struke, poloZen ispit za drZavne sluzbenike, 3 (tri)
godine radnog staZa u struci, poznavanje rada na racunalu za obradu teksta, izradu tabliénih
proracuna, programskih prezentacija.

(3)

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti,

Naziv skupine poslova: strucno — operativni i studijsko — analiticki poslovi,
SloZenost poslova: najslozeniji,

Status: drZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik,

Broj izvriitelja: 1 (jedan)
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(4)

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o Zupanijskom tuziteljstvu Zupanije Zapadnohercegovacke,

Zakon o zastiti i postupanju sa djecom i malodobnicima u kaznenom postupku

Pravilnik o Sistemu za automatsko upravijanje predmetima u tuziteljstvima (TCMS),

kao i drugi zakonski i podzakonski propisi koji sluze za obavljanje poslova za navedeno mjesto.

(1)

J)
k)

)

Clanak 40
Strucni savjetnik Ureda glavnog tufitelja

Strucni savjetnik Ureda glavnog tuzitelja obavlja sljedeée poslove i zadatke:

Postupa po uputama Glavnog tuZitelja, te poduzima potrebne radnje iz okvira poslova
Ureda Glavnog tuzitelja;

Pod nadzorom Glavnog tuzitelja vr$i komunikaciju i korespondenciju sa Visokim
sudbenim i tuZiteljskim vije¢em BiH i Federalnim tuZiteljstvom F BiH;

Pod nadzorom Glavnog tuitelja, vodi evidenciju, te priprema i sa¢injava akte koji se
odnose na korespondenciju Ureda Glavnog tufitelja sa strankama;

Pod nadzorom Glavnog tufitelja izraduje nacrte pravnih podnesaka i akata i odgovara
na podneske i pismena upuéena Glavnom tuZitelju,

PruZa podrsku radu Glavnog tuzitelja u zauzimanju pravnih stavova i istrazuje pravna
pitanja koja su od opée vaznosti za rad Tuziteljstva;

Vrsi izradu analiza, izvjestaja, informacija i drugih struénih i analitickih materijala na
temelju odgovarajuéih podataka;

Pomaze Glavnom tuZitelju, u koordinaciji sa Tajnikom, u procesu strateskog planiranja,
pripreme budZeta i godisnjih izvjestaja;

Pomaze u pripremi predmeta za rad Glavnog tuzitelja po prituzbama na odluke o
neprovodenju istrage i obustavi istrage;

Objedinjuje evidencije o predmetima u kojima je nastupila zastarjelost kaznenog
gonjenja i o istim obavjestava Visoko sudbeno i tuziteljsko vijeée BiH i Federalno
tuZiteljstvo;

Objedinjuje evidencije o prisustvu tuzitelja na sudu/sudovima, te po zahtjevu Glavnog
tuzitelja dostavlja u pismenoj formi podatke iz navedenih evidencija;

Sacinjava i vodi evidenciju o uloZenim prituzbama, evidentira dostavijanje predmeta po
prituzbi na izjaSnjenje tuzitelju, te u cilju postivanja rokova za odgovor na prituzbe,
sacinjava urgencije za postupanje tuzitelja;

Sacinjava i vodi evidenciju o prituzbama na rad tuzitelja, te po zahtjevu Glavnog
tuzitelja dostavlja u pismenoj formi podatke iz navedenih evidencija, koje mogu sluziti
i prilikom donoSenja ocjena o radu tuzitelja;

U postupku ocjenjivanja rada tuzitelja priprema i objedinjuje potrebne podatke po
tuziteljima i popunjene obrasce uradene po tufiteljima dostavlja Glavnom tuzitelju;

Po potrebi prisustvuje radnim sastancima i sjednicama Kolegija tuiteljstva;

Obavlja sve poslove i radnje u istrazi u svojstvu oviastene sluzbene osobe u svim
predmetima koje mu moze dodijeliti Glavni tuitelj u skladu sa Zakonom o kaznenom
postupku F' BiH;
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p) Obavija i druge poslove i radne zadatke koje mu dodijeli Glavni tuZitelj;

q) Kao korisnik pravosudnog informacijskog sistema, obavezan je da postupa prema
pravilima propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacionog sistema BiH:

r) Kao korisnik sistema TCMS obavezan je da postupa prema pravilima propisanim y
Pravilniku TCMS-a.

(2) Uvjeti za obavijanje poslova: VSS, VII stupanj strucne spreme — Pravni fakultet,
odnosno visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treteg ciklusa
Bolonjskog sustava studiranja-pravne struke, poloZen pravosudni ispit i poloZen ispit za
drzavne sluzbenike, najmanje 3 (tri) godine radnog staZa u struci, poznavanje rada na
racunalu za obradu teksta, izradu tablicnih proracuna, programskih prezentacija.

(3) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnost
Naziv skupine poslova: strucno operativni i studijsko-analiticki poslovi
SloZenost poslova: najsloZeniji
Status: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

(4) Temeljni propisi koji se koriste za obavijanje poslova radnog mjesta:

Zakon o Zupanijskom tuiteljstvu Zupanije Zapadnohercegovacke,

Zakon o kaznenom postupku Federacije Bosne i Hercegovine

Zakon o zastiti i postupanju sa djecom i malodobnicima u kaznenom postupku

Kazneni zakon Federacije Bosne i Hercegovine

Pravilnik o Sistemu za automatsko upravijanje predmetima u tuziteljstvima (TCMS)

kao i drugi zakonski i podzakonski propisi koji sluze za obavljanje poslova za navedeno mjesto

Clanak 41
Visi strucni suradnik — pomocnik tuZitelja

(1) Visi strucni suradnik — pomocénik tuZitelja obavlja slijedeée poslove i zadatke:

a) Pomaze Glavnom tufitelju, Zamjeniku glavnog tuZitelja i tuziteljima u proucavanju i
pripremanju predmeta,

b) Prati i proucava, te sudjeluje u radu radnih skupina za praéenje i proucavanje
odredenih pravnih pitanja,

¢) PomaZe tuZiteljima u radu, te postupa na osnovu zahtjeva i uputa tuZitelja &ijim
predmetima je zaduZen,

d) Obavlja poslove i radnje u istrazi po nalogu Glavnog tuzitelja, Zamjenika glavnog
tuZitelja i tuzitelja,

e) Obavlja pravne analize i druge poslove pod nadzorom i u skladu sa uputstvima Glavnog
tuzitelja, Zamjenika glavnog tuZitelja i tuzitelja,

f) Moze prisustvovati rocistima pred sudovima zajedno sa postupajuéim tuziteljima,
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g) PomaZe tuZitelju pri sastavijanju optuZnica, negativnih odluka, saZetaka i drugih akqyq,
te prouCavanju pravnih pitanja u pojedinim predmetima,

h) Aktivno sudjeluje u istrazi u svojstvu ovlastene sluzbene osobe u svim predmetima koje
mu moZe dodijeliti Glavni tuZitelj, Zamjenik glavnog tuZitelja ili tuZitelj u sklady, sq
Zakonom o kaznenom postupku F BiH,

i) Prilikom obavljanja poslova i zadataka, obavezan je da proucava i prati odgovarajyée
zakone i druge propise i vodi racuna o primjeni istih,

J) Prisustvuje sjednicama Kolegija i radnim sastancima tuZitelja i ovlastenih sluzbenih
osoba, vodi zapisnike i izraduje izvode iz zapisnika, te zapisnike i izvode ulaze y
registratore u kojima se cuvaju i na odgovarajuéi nacin dostavlja tuziteljima,

k) Samostalno ili pod nadzorom i uputama tuZitelja obavlja druge strucne poslove
predvidene zakonom, odnosno drugim odgovarajuéim aktima,

) Prati posljednje zakonske propise i sudjeluje u pripremi opéih i drugih akara i
materijala iz djelokruga rada TuZiteljstva,

m) Kao korisnik pravosudnog informacijskog sistema, obavezan je da postupa prema
pravilima propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacionog sistema BiH

n) Kao korisnik Sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim u
Pravilniku o TCMS;

0) Obavija i druge poslove odredene aktima TuZiteljstva i nalozima Glavnog tuzitelja,

(2) Uvjeti za radno mjesto: VSS VII stupanj strucne spreme — Pravni fakultet, odnosno
visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja-pravne struke, poloZen pravosudni ispit i poloZen ispit za drzavne
sluzbenike, najmanje 2 (dvije) godine radnog staZa u struci, poznavanje rada na racunalu za
obradu teksta, izradu tablicnih proracuna, programskih prezentacija.

(3) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti,
Naziv skupine poslova: strucno — operativni i studijsko — analiticki poslovi,
SloZenost poslova: sloZeniji,
Status: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: visi strucni suradnik
Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri).

(4) Temeljni propisi koji se koriste za obavijanje poslova radnog mjesta:

Zakon o Zupanijskom tufiteljstvu Zupanije Zapadnohercegovacke,

Zakon o kaznenom postupku Federacije Bosne i Hercegovine,

Zakon o zastiti i postupanju sa djecom i malodobnicima u kaznenom postupku,

Kazneni zakon Federacije Bosne i Hercegovine,

Pravilnik o Sistemu za automatsko upravijanje predmetima u tuZiteljstvima (TCMS),

kao i drugi zakonski i podzakonski propisi koji sluZe za obavljanje poslova za navedeno mjesto.
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(1)

Clanak 42
Visi strucni suradnik — sluZbenik za odnose s javnosti - glasnogovornik

Visi strucni suradnik— sluzbenik za odnose s javnosti — glasnogovornik obavlja slijedeée

poslove i zadatke:

a)

b)

h)

J)

k)
)

Prikuplja i sistematizira sve vijesti i komentare koji su povezani s TuZiteljstvom, te o
tome obavjestava Glavnog tufitelja na odgovarajuéi nacin,

Izraduje i otprema priopéenja za tisak i informacije drustvenim komunikacijskim
medijima, u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama, uputama i yuz
prethodno dopustenje Glavnog tufitelja;

Obraduje zahtjeve i donosi rjeSenja u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa
informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine,

Sukladno Zakonu o slobodi pristupa informacijama F BIH dostavlja sve vrste IzvjeStaja
nadleznim institucijama u BiH;

Daje audio-video izjave i odgovara na upite svih elektronskih i printanih medija uz
prethodnu konsultaciju sa postupajuéim tuziteljem i uz suglasnost Glavnog tuitelja;
Kontaktira sa predstavnicima medija, nevladinih organizacija i drugim subjektima
zainteresiranim za rad TuZiteljstva,

Prilikom davanja informacija vodi racuna o osobnim pravima osumnjicenih odnosno
optuzenih osoba, protiv kojih se vodi postupak, brinuéi se o zastiti cilja istrage prilikom
davanja informacija, kao i o interesima maloljetnih osoba, zastiti prava na privatnost
sudionika u postupku, morala, javnog reda ili nacionalne sigurnosti;

Zaduzen je za postupanje sa osobama koje dolaze u kontakt sa TuZiteljstvom;

Vodi brigu o direktnim sudionicima u radnjama iz nadleznosti Tuziteljstva, kao i o
indirektnim korisnicima koji dolaze u kontakt sa TuZiteljstvom upoznajuéi ih sa
postupkom pristupa informacijama, postupkom postupanja TuZiteljstva u predmetima
i pomo¢ strankama prilikom ostvarivanja njihovih prava, te im je duzan pruziti najbolju
moguéu pomo¢ i podrsku bez diskriminacije na temelju spola, dobi, rase, boje koze,
nacionalnosti, vjerskih ili politickih uvjerenja, seksualne orijentacije i slicno,
Priprema odgovarajuée brosure, biltene i druge dokumente za javnost o radu
TuZiteljstva,

ureduje i odrZava Web stranicu TuZiteljstva uz tehnicku pomoé referenta za IKT:
Priprema i zajedno sa Glavnim tuziteljem ili samostalno odriava periodicne
konferencije za tisak i na njima upoznaje javnost o aktivnostima Tuziteljstva;

m) Po potrebi sudjeluje na sjednicama Kolegija i radnim sastancima tuzitelja, vodi

n)

0)
P
q)

zapisnike i iste na odgovarajuéi nacin dostavija tufiteljima;

Radi na izradi strategije za odnose s javno$éu, obraduje i rjesava sve zahtjeve upuéene
TuZiteljstvu, sukladno Zakonu o slobodi pristupa informacijama;

Izraduje sve vrste pravilnika koji se odnose na Web urednistvo;

Vodi evidencije o svim poduzetim aktivnostima,

Kao korisnik pravosudnog informacijskog sustava, obavezan je da postupa prema
pravilima propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacijskog sustava BiH,
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) Kao korisnik Sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim 3
Pravilniku TCMS,
s) Obavlja i druge poslove po nalogu i uputama Glavnog tuzitelja i Tajnika tuZiteljstvg,

(2) Uvjeti za radno mjesto: VSS, VII stupanj strucne spreme — Pravni fakultet, Fakyltet
politickih nauka — smjer novinarstvo, Filozofski fakultet — smjer novinarstvo, odnosno visoko
obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugo ili treéeg ciklusa Bolonjskog sustava
studiranja - pravne struke - novinarstvo, polozen ispit za drzavne sluzbenike, najmanje 2 (dvije)
godine radnog staZa u struci, poznavanje rada na raéunalu za obradu teksta, izradu tablicnih

proracuna, programskih prezentacija.

(3) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti,
Naziv skupine poslova: struc¢no — operativni,
SloZenost poslova: sloZeniji,

Status: drZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: visi strucni suradnik
Broj izvriitelja: 1 (jedan).

(4) Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o Zupanijskom tuziteljstvu Zupanije Zapadnohercegovacke,

Zakon o slobodi pristupa informacijama F BiH,

Zakon o zastiti osobnih podataka BiH,

Pravilnik o Sistemu za automatsko upravijanje predmetima u tuziteljstvima (TCMS),

kao i drugi zakonski i podzakonski propisi koji sluze za obavijanje poslova za navedeno mjesto.

X. UPRAVA TUZITELJSTVA
Clanak 43
Struktura

(1) Upravnom tuziteljstvu rukovodi Glavni tuzitelj, a u emu mu pomaze Tajnik tuZiteljstva
i direktno mu je odgovoran za rad Uprave.

(2) U Upravi tuziteljstva se osiguravaju uvjeti za rad TuZiteljstva, organizira unutarnje
poslovanje TuZiteljstva, osigurava da se poslovi vr$e uredno i na vrijeme, posebno poslovi za
ostvarivanje prava i duZnosti drZavnih sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa, vode
odgovarajule evidencije vezano za opée kadrovske poslove, poslovi vezani za odnose s
Javno$éu, kao i drugi poslovi propisani zakonom i drugim aktima.

(3)  Tajnik tuziteljstva je zaduzen za organizaciju rada strucnih savietnika i suradnika,
Pisarnice, Racunovodstva, IKT sluzbe, Daktilo-biroa, kao i ostalih uposlenika TuZiteljstva.

22



Clanak 44
Odjel Uprave tuZiteljstva

(1)  Odjel Uprave tuziteljstva, kao temeljne organizacione jedinice, u svom sastavu jmq
Odsjeke kao unutarnje ustrojbene jedinice:

(a) Odsjek za registar, arhivu, prijem i otpremu poste — pisarnica,
(b) Odsjek za opce poslove, racunovodstveno — materijalne, informacijsko-komunikacijske
tehnologije i pomoéne poslove.

(2)  Svaka temeljna ustrojbena jedince kao i unutarnje organizacijske jedinice vrie poslove
i radne zadatke iz oblasti za koju su uspostavljene.

Clanak 45
Odsjek za registar, arhivu, prijem i otpremu poste — pisarnica

(1) U Odsjek za registar, arhivu, prijem i otpremu poste - pisarnica obavljaju se sljedeéi
poslovi:
a) poslovi i zadaci na unosu podataka u TCMS prema informacijama i formiranju spisa,
b) izdavanje potvrda o prijemu dokumenata,
¢) TCMS registriranje broja predmeta i postupajuéih tuzitelja,
d) regisiracija broja svih dokumenata, informacija, stvari i predmeta koje primi TuZiteljstvo,
e) vodenje registarskih i drugih knjiga Tuziteljstva,
J) poslovi prijepisa i diktata u TuZiteljstvu,
g Klasificiranje, slaganje, odrzavanje i Guvanje arhive, dosjea i predmeta TuZiteljstva,
h) primanje i dostavijanje svih vrsta pismena,
i) priprema izvjeStaja iz TCMS-a i drugih izvjeStaja u vezi sa radom tuzitelja,
J) drugi poslovi koji po prirodi spadaju u djelokrug ovog Odsjeka.

(2) U Odsjeku poslove obavijaju: Sef tuZiteljske pisarnice, visi referent za upravljanje
predmetima i za unos dokumenta - upisnicar, visi referent— daktilograf, visi referenti za poslove
arhive i ¢uvanje akata.

Clanak 46
Odsjek za opée poslove, raéunovodstveno — materijalne, informacijsko-komunikacijske
tehnologije i pomocne poslove

(1) U Odsjek za opée poslove, racunovodstveno — materijalne, informacijsko-
komunikacijske tehnologije i pomoéne poslove obavljaju se sljedeéi poslovi:
a) Financijsko—materijalni poslovi i zadatci koji se odnose na racunovodstvene i
materijalno-financijske poslove, kao i sve ekonomske poslove TuZiteljstva
b) prikupljanje i sredivanje podataka i nabavijanje uredskog i drugog potrosnog
materijala i drugih materijalno tehnickih sredstava i opreme, skladiStenje i cuvanje
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(2)

tog materijala, sredstava i opreme i vodenje evidencije utroSka Potrosnog
materijala, sredstava i opreme,

¢) IKT podrska i pomo¢ korisnicima u Tuziteljstvu,

d) poslovi upravljanja motornim vozilom,

e) obavijanje kurirskih poslova

J) drugi poslovi koji po prirodi spadaju u djelokrug ovog Odsjeka.

U Odsjeku poslove obavijaju: Sef odsjeka za opée poslove, racunovodstveno —

materijalne, informacijsko-komunikacijske tehnologije i pomoéne poslove, strucni savjetnik zq
financijske poslove, visi strucni suradnik — IKT tehnicar za informacijske-komunikacijske
tehnologije, visi referent — IKT tehnicar za informacijsko-komunikacijske tehnologije i visi
referent vozac-kurir.

(1)
a)

b)
¢)
d)

e)

i

Clanak 47
Tajnik tuZiteljstva

Tajnik tuZiteljstva ima slijedeéa prava i obveze:

Rukovodi, nadgleda, koordinira svim Odsjecima kao unutarnjim organizacijskim
Jjedinicama TuZiteljstva,

Daje interne upute i naredbe, te utvrduje mehanizme kontrole koje smatra neophodnim,
Pomaze Glavnom tuZitelja u obavijanju njegovih funkcija,

Izvr$ava naredbe ili pojedinacne upute Glavnog tuzitelja koje se odnose na redovne
sluzbe i izvr§avanja duznosti,

Odgovoran je za eksternu komunikaciju Tuiteljstva sa drugim organima $to ukljucuje
i komunikaciju sa ostalim tuZiteljstvima, komunikaciju sa sudovima, dostavijanje VSTV-
u dokumentacije koja se odnosi na profesionalni status tuzitelja i drugog osoblja u
Tuziteljstvu, te nadleZnim institucijama, vezano za realizaciju poslova kod pruZanja
pomoéi u radu TuZiteljstva,

Prati pozitivne zakonske propise i obavjestava Glavnog tuZitelja, Zamjenika glavnog
tuZitelja i sve tuZitelje o propisima koji su relevanmi za rad Ti uZiteljstva, i za to je
odgovoran Glavnom tuZitelju,

Odgovoran je za sadinjavanje statistickih izyjeStaja o radu TuZiteljstva i konacnog
izvjestaja o radu, a na bazi podataka kojima raspolase pisarnica, kao i strateSkog
DPlaniranja i praéenja realizacije strateskog plana,

Obavlja poslove vezane za javne nabavki, i to: Provodi postupak javnih nabavki u
skladu sa Zakonom o javnim nabavkama u BiH: vrsi poslove vezano za primjenu
Zakonom o javnim nabavkama u BiH, prateéih propisa, kao i posebnih procedura
medunarodnih donatorskih organizacija; prati zakone i druge propise iz oblasti javnih
nabavki i stara se o njihovaj dosljednoj primjeni; izraduje nacrt plana javnih nabavki,
sudjeluje i inicira njihove izmjene, prati i kontrolira izvrSenja Plana javnih nabavki i
ugovora; ostvaryje kontakte i suraduje sa Agencijom za javne nabavke i Uredom za
Zalbe BiH, Pravobraniteljstvom, dobavljacima, ponudacima, Sluzbenim glasnikom BiH
i drugim nadleznim institucijama; izraduje tendersku dokumentaciju i tekst objava
tendera u saradnji sa strucénim osobljem; osigurava blagovremenost javnih nabavki i
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i)
J)
k)

)

ravnotezu izmedu obima nabavki i raspoloZivih sredstava; izraduje ugovore i osyqly
prate¢u dokumentaciju u okviru postupka javnih nabavki; izraduje sve izviestaje o
provedenim postupcima javnih nabavki i postupa u skladu sa podzakonskim i interpnjm
aktima iz oblasti Javnih nabavki; izraduje odgovore na prigovore/zalbe ponudaga;
obavlja administrativne poslove u vezi sa javnim nabavkama i osigurava pravilno
evidentiranje javnih nabavki; vr§i kontrolu i zakonitost svih Zahtjeva za pokretapje
Javnih nabavki i kontrolira osnovu i zakonitost izdavanja narudzbenica; kontrolira
ugovore po svim provedenim postupcima kao i realizaciju istih, izraduje prijediog
Dpodzakonskih akata i uskladuje iste sa Zakonom, obavija unos i obradu podataka u bazy
za instaliranu softversku aplikaciju,

Izraduje nacrte i prijedloge opéih akata TuZiteljstva, kao i nacrte rjeSenja u vezi saq
radom djelatnika TuZiteljstva,

Pruza Zamjeniku glavnog tuZitelja i drugim tuZiteljima administrativau pomoé koju
traze u cilju obavljanja svojih duznost,

Dostavija élanovima Kolegija pismene pozive za sjednice, ukljucujuéi i dnevni red i
odgovarajuéu dokumentaciju,

Nazoci sjednicama Kolegija u svojstvu zapisnicara,

m) Cuva knjige zapisnika Kolegija i sastavija nacrt odluka Kolegija,

n)
o)

D)
q)
r)
s)

2)

Nadzire rad uposlenika u TuZiteljstvu,

Upucuje treéim osobama dopise neophodne za izvrSavanje naloga i uputa Glavnog
tuzitelja i Kolegija,

Osigurava cuvanje pecata i knjiga Tuziteljstva,

Ovjerava akte TuZiteljstva i registarske knjige,

Usvaja mjere koje osiguravaju povjerljivost rada uprave Tuziteljstva,

Pomaze Glavnom tuZitelju kod pripreme i izvrSenja proraduna Tuziteljstva,

Priprema i pomaZe Glavnom tuZitelju pri sklapanju ugovora sa treéim osobama,

Stara se da se poslovi uprave, pisarnice, racunovodstva, IKT sluzbe, daktilo-biroa i
ostalih djelatnika izvr§avaju na vrijeme,

Prati potrebe za kadrovima TuZiteljstva,

Organizira i brine se za pravilno registriranje svih dokumenata, informacija, stvari i
predmeta koje primi Tufiteljstvo, te za uredno Kasificiranje, slaganje, odrZavanje i
cuvanje arhiva, dosjea i predmeta Tuziteljstva,

U odsutnosti sluzbenika za odnose s javnosti — glasnogovornika daje priopéenja za tisak
i druge medije, sukladno uputama i uz prethodno dopustenje Glavnog tuzitelja, stara se
o0 osobama koje dolaze u kontakt s TuZiteljstvom,

PruZa pomo¢ Glavnom tuZitelju pri utvrdivanju programa rada, izvjeséa o radu, te
godisnjeg rasporeda rada,

U postupku ocjenjivanja rada tuzitelja priprema i objedinjuje potrebne podatke po
tuziteljima i popunjene obrasce sa podacima za tufitelja dostavija Glavnom tuzitelju,

aa) Pruza pomoé Glavnom tuzitelju prilikom ocjenjivanja rada sluzbenika i namjestenika u

Tuziteljstvu,

bb) Odgovoran je za vodenje evidencija o nazocnosti djelatnika Tusiteljstva na posluy,
cc) Odgovoran je za vodenje evidencija o mjesecnoj i godisnjoj normi tuzitelja, kao i druge

potrebne evidencije vezano za rad tuitelja,
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dd) Odgovoran je za vodenje maticne knjige evidencije uposlenih, te osobnu dokumentacijy
i stara se o blagovremenoj prijavi — odjavi djelatnika,

ee) Izraduje sva rjeSenja u svezi sa radnim odnosima djelamika u TuZiteljstvu, te obavljq i
ostale poslove iz oblasti radnih odnosa,

1) Kao korisnik pravosudnog informacijskog sistema, obavezan je da postupa premaq
pravilima propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacijskog sistema Bi [

8g) Kao korisnik Sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim y
Pravilniku o TCMS,

hh) Izvr$ava i druge poslove po nalogu Glavnog tuZitelja, kao i ostale obveze u sklady sq
zakonom, pravilnikom i drugim propisima.

(2) Uvjeti za radno mjesto: VSS, VII stupanj strucne spreme — Pravni fakultet, odnosno
visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja pravne struke, najmanje 6 (Sest) godina radnog staza u struci, polozen
pravosudni ispiti i poloZen ispit za drZavne sluzbenike, poznavanje rada na racunalu za obrady
teksta, izradu tablicnih proracuna, programskih prezentacija.

3) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti,
Naziv skupine poslova: normativno-pravni, studijsko analiticki i strucno-operativni,
SloZenost poslova: najslozZeniji,
Status: rukovodeéi drzavni sluzbenik,
Pozicija radnog mjesta: Tajnik tufiteljstva,
Broj izvrsitelja: 1

(4) Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje radnog poslova radnog mjesta:

Zakon o Zupanijskom tuziteljstvu Zupanije Zapadnohercegovacke,

Zakon o drZavnim sluzbenicima u tijelima drZavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj,
Zakon o namjestenicima u tijelima drZavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoyj,

Zakon o upravnom postupku F BiH,

Zakon o radu,

Zakon o organizaciji tijela uprave u Zupaniji Zapadnohercegovackoj,

Zakon o javnim nabavama Bosne i Hercegovine,

Zakon o slobodi pristupa informacijama u BiH,

Propisi iz oblasti mirovinsko invalidskog osiguranja u F BiH,

Zakon o proracunima u Zupamjz‘ Zapadnohercegovackoyj,

Pravilnik o sadrZagju i nacinu  obavijanja uredskog poslovanja  u  Zupaniji
Zapadnohercegovackoj,

Pravilnik o sistemu za automatsko upravijanje predmetima u tuziteljstvima (TCMS),

kao i drugi zakonski i podzakonski propisi koji sluze za obavljanje poslova za navedeno mjesto.

Clanak 48
Sef tuziteljske Disarnice

(1) Seftuziteljske pisarnice ima slifedeéa prava i obveze:
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a) Neposredno organizira i odgovara za rad u pisarnici i na izvrSavanju daktilografsjin
poslova u skladu sa internim aktima i drugim odgovarajuéim propisima, koji se odnose ynq
kancelarijsko poslovanje i arhiviranje,

b) V¥Si kontrolu pismena i spisa koji se primaju u Tuziteljstvo i otpremaju iz TuZiteljstva,

¢) Kontrolira izvrSavanje poslova i zadataka u cilju njihovog blagovremenog, kvalitetnog i
zakonitog obavijanja,

d) Redovno kontrolira rad na poslovima prijema poste,

e) Unosi sve vrste dokumenata pristigle za uneseni predmet u TCMS

J) Koordinira radom tuZiteljske pisarnice,

g) Prikuplja i obraduje podatke za tuZiteljsku upravu i Glavnog tuZitelja,

h) Vrsiprijemiraspored, te nadzire otpremu poste i vodenje odgovarajuéih upisnika i knji ga,
odnosno registara,

i) Izraduje potrebne izvjestaje o radu zaposlenih u tuziteljskoj pisarnici,

J) Obraduje potrebne statisticke izvjetaje o kretanju tuZiteljskih predmeta (mjesecne,
periodicne i godisnje),

k) OdlazZe spise u priruénu arhivu i stara se o tim spisima,

1) Vr$i nadzor na poslovima arhiviranja u TuzZiteljstvu,

m) Organizira poslove na selekciji arhivske grade, o izdvajanju i izlucivanju bezvrijednog
registraturnog materijala iz arhive TuZiteljstva, u skladu sa arhivskim propisima,

n) Brine se o blagovremenom osiguranju odgovarajuéih obrazaca, registara, knjiga,
uredskog materijala za potrebe pisarnice, putem uposlenika u Ciji djelokrug spada
nabavka materijala,

0) Sudjeluje u izradi plana javnih nabavki i obavija druge poslove koje po svojoj prirodi
spadaju u djelokrug rada pisarnice i daktiolo-biroa,

p) Kao korisnik pravosudnog informacijskog sistema, obavezan je da postupa prema
pravilima propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacijskog sistema BiH,

q) Kao korisnik Sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim u
Pravilniku o TCMS,

r) Obavljaidruge poslove po nalogu Glavnog tuzitelja, Zamjenika glavnog tuzitelja, tuzitelja
i Tajnika tuZiteljstva.

(2) Uvjeti za radno mjesto: VSS, VII stupanj Skolske spreme - Pravni fakultet, odnosno
visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja - pravne struke, najmanje 4 (Cetiri) godine radnog staza u struci, polozen
ispit za drZavne sluzbenike, poznavanje rada na racunalu za obradu teksta, izradu tablicnih
proracuna, programskih prezentacija.

(3)  Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnost,
Naziv skupine poslova: studijsko-analitiéki, informacijsko-dokumentacijski, strucno-
operativni,
SloZenost poslova: najsloZeniji,
Status izvrSitelja: drZavni sluzbenik,
Pozicija radnog mjesta: Sef unutarnje ustrojbene jedinice,
Broj izvrsitelja: 1 (jedan,).
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(4) Temeljni propisi koji se koriste za obavijanje poslova radnog mjesta:

Zakon o Zupanijskom tuziteljstvu Zupanije Zapadnohercegovacke,

Zakon o drZavnim sluzbenicima u tijelima driavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovacko ),
Zakon o namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj,

Zakon o javnim nabavkama BiH,

Zakon o upravnom postupku F BiH,

Zakon o radu,

Pravilnik o sadrZaju i nadinu  obavljanja wuredskog poslovanja u Zupaniji
Zapadnohercegovackoj,

Zakon o arhivskoj gradi F BiH sa svim podzakonstiin propisima iz oblasti arhivskog
poslovanja,

Pravilnik o Sistemu za automatsko upravljanje predmetima u tuziteljstvima (TCMS),

kao i drugi zakonski i podzakonski propisi koji sluZe za obavljanje poslova za navedeno mjesto.

Clanak 49
Visi referent za unos dokumenta i upravljanje predmetima — upisnicar

(1) Visi referent za unos dokumenta i upravijanje predmetima — upisniéar, obavlja
slijedece poslove i zadatke:

a) Vr$i unos svih novih predmeta (izvjestaja, kaznenih prijava, kao i ostalih inicijalnih
dokumenta u TCMS);

b) Izdaje potvrdu o prijemu dokumenta;

¢) Kreira omot spisa sa novom TCMS naljepnicom;

d) Predaje novoformirani predmet tuzitelju,

e) Iznosi predmete postupajuéem tuzitelju u skladu sa distribucijskom listom;

B Vr$iunos svih pristiglih dokumenata u predmete u TCMS-u;

g Svakodnevno vrsi slaganje predmeta na police i ulaZze sve pristigle podneske u
predmete;

h) UlaZe podneske u spise i arhivira predmete u TCMS:

i) Tiska distribucijske liste (liste predmeta za iznoSenje tuZiteljima), te arhiviranje istih;

J) Iznosi predmete postupajuéem tuzitelju u skladu sa distribucijskom listom;

k) Priprema predmete za dnevno preuzimanje od strane tufiteljskog asistenta —
daktilografa,

) Preuzima predmete vraéene od strane tuiteljskog asistenta — daktilografa,

m) Vodi i druge prirucne upisnike u TuZiteljstvu, ukoliko se ukaZe potreba za tim;

n) Vodi pomocne knjige za sve upisnike, kao i registre;

0) Po nalogu Glavnog tufitelja daje spise u rad tuziteljima;

p) Obavija poslove dostavijanja predmeta u prirucnu i trajnu arhivu;

q) Stara se o nacinu, sistematizaciji i slaganju predmeta kronoloski i po materiji, te
dostavlja predmete iz prirucne u trajnu arhivu;

r) Stara se o Cuvanju i rukovanju fizickim omotima spisa i konzistentno§éu njegovog

sadrZaja
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s) Na zahtjev glavnog tuZitelja, zamjenika glavnog tuzitelja, tuZitelja, strucnog savietnikqg
i suradnika i tajnika dostavlja predmete iz arhive, te ih nakon upotrebe ponovo dostayjjq
u arhivu;

1) Stara se o Cuvanju i rukovanju fizickim omotima spisa i sadrZajem spisa;

u) Priprema predmete za dnevno preuzimanje od strane viseg referenta-daktilografa;

v) Vraéa predmete od strane viseg referenta-daktilografa,

w) Vr$i ulaganje podnesaka i dostavnica,

x) Stara se da sve dostavnice budu ulozene u odgovarajuée spise;

¥) Vodi pomoéne knjige za sve upisnike, kao i registre;

z) Uz prethodno odobrenje Glavnog tuZitelja, Zamjenika glavnog tuzitelja ili postupajuéeg
tuzitelja, strankama ili drugim osobama daje predmete na uvid;

aa) Prikuplja i obraduje podatke za tuZiteljsku upravu i Glavnog tuZitelja;

bb) Izraduje i obraduje potrebne statisticke izvjeStaje (mjesecne, kvartalne i godisnje);

cc) Kao korisnik pravosudnog informacijskog sistema, obavezan je da postupa prema
pravilima propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacijskog sistema BiH;

dd) Kao korisnik Sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim u
Pravilniku o TCMS;

ee) Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tuzitelja i Tajnika.

(2) Uvjeti za obavljanje poslova: SSS, IV stupanj strucne spreme, upravna Skola, gimnazija,
ekonomska ili druga $kola drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje 10 mjeseci radnog staza,
poloZen strucni ispit, poznavanje rada na racunalu za obradu teksta, izradu tablicnih
proracuna, programskih prezentacija.

(3) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti,
Naziv skupine poslova: administrativno — tehnicki,
Slozenost poslova: djelomicno sloZeni,

Status izvrSitelja: namjestenik,
Pozicija radnog mjesta: visi referent,
Broj izvrsitelja: 2

(4)  Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o Zupanijskom tuziteljstvu Zupanije Zapadnohercegovacke,

Zakon o namjestenicima u tijelima drZavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj,
Pravilnik o sadrZaju i nacinu obavijanja uredskog poslovanja u Zupaniji
Zapadnohercegovackoj,

Zakon o arhivskoj gradi F BiH sa svim podzakonskim propisima iz oblasti arhivskog
poslovanja,

Pravilnik o Sistemu za automatsko upravljanje predmetima u tuZiteljstvima (TCMS),

kao i drugi zakonski i podzakonski propisi koji sluze za obavljanje poslova za navedeno mjesto.
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(1)

2)

Clanak 50
Visi referent- daktilograf

Visi referent - daktilograf obavija slijedece poslove i zadatke:

a) Radi sa tuZiteljima, strucnim savjetnicima i vi§im struénim suradnicima na izradi svih
pismena po diktatu, kao i prijepisu,

b) Po naredbi tuZitelja unosi sve akte, dokumente, odluke i pratece priloge u TCMS,

c) Kreira sve vrste tuZiteljskih pismena,

d) Po naredbi tuZitelja osigurava pravilno upraviljanje predmetima na dnevnoj osnovi,

e) Obavlja poslove vodenja zapisnika u zgradi TuZiteljstva i izvan nje,

f) Formira dostavnice za pismena koja se dostavijaju van TuZiteljstva,

g) Dostavlja pismena na otpremu,

h) Preuzima i vrata spise u spremiste za predmet, po unaprijed pripremljenim listama za
svakog tuZitelja,

i) Registrira svaki podnesak primljen u toku saslusSanja,

J) Registrira sve radnje po naredbi tuZitelja,

k) Obavlja daktilografske poslove na prijepisu i sravnjivanju materijala, kao i druge
daktilografske poslove,

) Upravlja sistemom audio-vizualno snimanje u prostorijama TuZiteljstva,

m) Vr$i prijepis - saCinjava transkript audio-vizualnog snimka,

n) Obavija daktilografske poslove na prijepisu i sravnjivanju materijala, te vr$i formalnu
kontrolu provedenih radnji u TCMS, u svakom predmetu prije upuéivanja spisa prema
spremiStu za spise,

o) Vodi racuna o urednosti spisa i ulaganju podnesaka u spise,

p) Kao korisnik pravosudnog informacijskog sistema, obavezan je da postupa prema
pravilima propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacijskog sistema BiH,

q) Kao korisnik Sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim u
Pravilniku TCMS,

r) Po potrebi obavija i kurirske poslove,

s) Obavija i druge poslove po nalogu Glavnog tuzitelja, Zamjenika glavnog tuZitelja,
tuzitelja i Tajnika tuZiteljstva.

Uvjeti za obavijanje poslova: SSS IV stupanj strucne spreme, upravna Skola, gimnazija,

ekonomska ili druga Skola drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje 10 mjeseci radnog staza,
poloZen struCni ispit, poznavanje rada na racunalu za obradu teksta, izradu tablicnih
proracuna, programskih prezentacija.

)

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti,
Naziv skupine poslova: administrativno — tehnicki,
SloZenost poslova: djelomicno sloZeni,

Status izvrSitelja: namjestenik,

Pozicija radnog mjesta: visi referent,

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

30



wd

(4) Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o Zupanijskom tuZiteljstvu Zupanije Zapadnohercegovacke,

Zakon o namjeStenicima u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj,
Pravilnik o sadrZaju i nacinu obavljanja uredskog poslovanja u Zupaniji
Zapadnohercegovackoyj,

Pravilnik o Sistemu za automatsko upravijanje predmetima u tuZiteljstvima (TCMS),

kao i drugi zakonski i podzakonski propisi koji sluze za obavljanje poslova za navedeno mjesto.

Clanak 51
Visi referenti za poslove arhive i Cuvanje akata - arhivar

(1) Visi referent za poslove arhive i ¢uvanje akata-arhivar obavija sljedeée poslove i
zadatke:
a) Vrii unoSenje, koordinaciju i provieru podataka u TCMS po nalogu Glavnog tuZitelja i
Tajnika tuZiteljstva,
b) Vodi i rukuje arhivom TuZiteljstva, redovno i blagovremeno vodi arhivsku knjigu sa
odgovarajuéim evidencijama,
¢) Postupa u skladu sa pravilima i propisima o elektronskom arhiviranju predmeta,
d) Vrsi sredivanje arhivske grade i redovno vr§i izdvajanje bezvrijednog registraturskog
materijala, u skladu sa odgovarajuéim propisima koji ureduju tu oblast,
e¢) Vrsi izdvajanje predmeta iz arhive, na zahtjev ovlastenih osoba, uz uredan potpis i
potpisan revers,
1) Vodi evidencije o privremeno izdvojenim predmetima iz arhive po naredbi Sefa pisarnice,
Tajnika tuziteljstva ili Glavnog tuzitelja, te ih nakon upotrebe ponovo vraéa u arhivu,
g Vodi evidencije o izdanim predmetima iz arhiva drugim organima i brine se o njihovom
blagovremenom vraéanju,
h) Stara se o naciny, sistematizaciji i slaganju predmeta kronoloski i po materiji
i) Vodi evidencije reversa sa prateéom dokumentacijom o izdanim predmetima iz arhive,
J) Prima zavrSene predmete iz pisarnice, primljene za arhivu, putem dostavne knjige o
razduZenju pisarnice sa predmetima,
k) Stara se o blagovremenom osiguranju uredskog materijala i drugog sitnog inventara za
potrebe arhiva,
1) Vrsipripreme za otpis i uniStenje stare arhive u skladu sa Pravilnikom i vazeéim listom za
otpis,
m) Kao korisnik pravosudnog informacijskog sistema, obavezan je da postupa prema
pravilima propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacijskog sistema BiH,
n) Kao korisnik Sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim u
Pravilniku TCMS,
0) Obavljaidruge poslove po nalogu Glavnog tuitelja, Sefa pisarnice ili Tajnika tuZiteljstva.

(2) Uvjeti za obavljanje poslova: SSS, IV stupanj strucne spreme, upravna Skola, gimnazija ili
ekonomska ili druga Skola drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog
staza, poloZen strucni i arhivisticki ispit, poznavanje rada na racunalu za obradu teksta, izradu
tablicnih proracuna, programskih prezentacija.
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(3) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv skupine poslova: Administrativio-tehnicki
SloZenost poslova: Djelomicno sloZeni
Status izvr§ioca: Namjestenik
Pozicija radnog mjesta: Visi referent
Broj izvritelja: 1 (jedan)

(4) Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o Zupanijskom tuziteljstvu Zupanije Zapadnohercegovacke,

Zakon o namjestenicima u tijelima drZavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj,
Pravilnik o sadrZaju i nacinu obavljanja uredskog poslovanja u Zupani]‘i
Zapadnohercegovackoyj,

Zakon o arhivskoj gradi F BiH sa svim podzakonstiin propisima iz oblasti arhivskog
poslovanja,

Pravilnik o Sistemu za automatsko upravijanje predmetima u tuziteljstvima (TCMS),

kao i drugi zakonski i podzakonski propisi koji sluZe za obavljanje poslova za navedeno mjesto.

Clanak 52
§ef odsjeka za opce poslove, radunovodstveno — materijalne, informacijsko-
komunikacijske tehnologije i pomocne poslove

(1)  Sef odsjeka za opée poslove, racunovodstveno — materijalne, informacijsko-
komunikacijske tehnologije i pomoéne poslove obavlja sljedeée posiove i zadatke:
a) Koordinira rad odsjeka kojim rukovodi,
b) Prati izvr§enje poslova unutar odsjeka, predlaze mjere za unapredenje rada,
¢) ILzraduje propise i opée akte iz djelokruga odsjeka,
d) Sudjeluje u izradi plana javnih nabavki i postupku javnih nabavka sukladno Zakonu o
Javnim nabavama u BiH,
e) Sudjeluje u izradi prednacrta, nacrta i prijedloga proraduna, rebalansa proracuna i
financijskog plana TuZiteljstva,
Prati izvrSenje proracuna TuZiteljstva,
Postupa po izdanim instrukcijama Ministarstva pravosuda i uprave i priprema operativni
mjesecni plan po odobrenom proracunu,
h) Izraduje analiticke, informativne i druge materijale u okviru propisane metodologije
(tipska izvjeséa, redovne ili periodicéne informacije i sl.),
i) Vrsi formalnu i racunsku kontrolu ispravnosti prispjelih dokumenata (rjeSenja, faktura i
dr.) radi dostavijanja i plaéanja putem trezora,
J) Koordinira rad popisnih komisija sitnog inventara, zaliha materijala, stalnih sredstava te
obaveza i potraZivanja,
p) Odgovoran je za osiguranje nesmetanog funkcioniranja TCMS-a unutar Ti uZiteljstva u
suradnji sa IKT,
q) Kao korisnik pravosudnog informacijskog sistema, obavezan je da postupa prema
pravilima propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacijskog sistema BiH,

RN
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r) Obavija i druge posiove po naredbi Glavnog tuzitelja i Tajnika tuZiteljstva.

2) Uvjeti za obavijanje poslova: VSS, VII stupanj - Pravni fakultet, odnosno visoko
obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog
studiranja — pravne struke, najmanje 4 (Cetiri) godine radnog staza u struci, poloZen ispif zq
drZavne sluzbenike, poznavanje rada na racunalu za obradu teksta, izradu tablicnih proracuna,
programskih prezentacija.

3) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti,
Naziv skupine poslova: studijsko-analiticki, struéno-operativni,
SloZenost poslova: najsloZenii,
Status izvrSitelja: drZavni sluzbenik,
Pozicija radnog mjesta: Sef unutarnje ustrojbene jedinice,
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

(4) Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o Zupanijskom tuiteljstvu Zupanije Zapadnohercegovacke,

Zakon o drZavnim sluzbenicima u tijelima drZavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj,
Zakon o namjeStenicima u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoyj,

Zakon o javnim nabavkama BiH,

Zakon o upravnom postupku F BiH,

Zakon o radu,

Zakon o organizaciji tijela uprave u Zupaniji Zapadnohercegovackoj,

Pravilnik o sadrigju i nacinu  obavijanja uredskog poslovanja  u Zupam'ji
Zapadnohercegovackoj,

Pravilnik o Sistemu za automatsko upravijanje predmetima u tuZiteljstvima (TCMS),

kao i drugi zakonski i podzakonski propisi koji slufe za obavljanje poslova za navedeno mjesto.

Clanak 53
Strucni savjetnik za financijske poslove

(1) Strucni savjetnik za financijske poslove obavlja slijedeée posilove i zadatke:

a) izradu prednacrta, nacrta i prijedloga proracuna i zavr$nog racuna, te sve vrste analiza
i informacija iz oblasti racunovodstvenih i materijalno financijskih poslova,

b) izradu i procjenu godisnjeg plana financijskih sredstava, kao i izradu i procjenu
dokumenata okvirnog proraduna — DOP, te drugih procedura

¢) prati i izvr¥ava financijski plan, kontrolira nacin plaéanja u oblasti materijalno
JSinancijskih poslova, te prati koristenje proracunskih sredstava,

d) ostvaruje suradnju sa Ministarstvom pravde i uprave ZZH, te Ministarstvom financija,
prima upute, objasnjenja, sugestiie i provodi zakljucke u oblasti placanja,
radunovodstva i izvjeséa,

e) prati stanje na pojedinim ekonomskim kodovima, usmjerava i suraduje s riznicom u
eventualnim korekcijama po ekonomskim kodovima, te ovisno od nastalih potreba vr§i
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procjene, pregleda i kontrolira unos podataka, prijenose nastalih obveza vezanil, zq
riznicni nacin poslovanja,

) vrsi obracun plaéa, naknada, putnih troskova, poreznih obveza i javnih nabavki, q sve
u skladu sa pozitivnim zakonskim propisima,

g izvr§ava novcéana primawnja i izdatke blagajne, te kontrolira pravilno rosenje
gotovinskih sredstava koja se isplaéuju putem blagajne,

h) sastavija blagajnicke izvjestaje,

i) vodi pomocne blagajnicke izvjeStaje za tufiteljstvo i odgovara za zakonmiro i
blagovremeno vodenje knjigovodstvenih evidencija,

J) kontrolira materijalnu i formalnu ispravnost dokumenata plaé¢anja i dostavlja ih nq
potpis ovilastenim osobama,

k) vrii obracun ugovora o djelu, naknada sudskim vjestacima i prevoditeljima,

) vrsi raunarsku obradu, kontrolu i knjiZenje po ugovoru o djelu, kao i ostalim
primjenama po osnovu dodatne samostalne djelatnosti u smislu Zakona o porezu na
dohotku,

m) obavlja poslove i vodi odgovarajuée evidencije sa osnovnim sredstvima, inventarom,
uredskim i potroSnim materijalom i odgovoran je za iste,

n) arhivira svu raéunovodstvenu i financijsku dokumentaciju i brine se o istoj,

0) kontrolira, nadzire i odgovoran je za pravilno provodenje postupka javnih nabavki u
skladu sa zakonom i relevantnim propisima,

p) Kao korisnik pravosudnog informacijskog sistema, obavezan je da postupa prema
pravilima propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacijskog sistema BiH,

q) obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tuzitelja, Zamjenika glavnog tuitelja i
Tajnika tuZiteljstva.

(2) Uvjeti za radno mjesto: VSS, VII stupanj - Ekonomski fakultet, odnosno visoko
obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sustava
studiranja ekonomske struke, poloZen ispit za drZavne sluzbenike, najmanje 3 (tri) godine
radnog staza u struci, posjedovanje certifikata raéunovode, poznavanje rada na racunalu za
obradu teksta, izradu tablicnih proracuna, programskih prezentacija.

3) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti,
Naziv skupine poslova: studijsko — analiticki poslovi,
SloZenost poslova: najslozeniji,

Status: drZavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

4) Temeljni propisi koji se koriste za obavijanje poslova radnog mjesta:

Zakon o racunovodstvu i reviziji,

Zakon o drzavnim sluzbenicima u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj,
Zakon o javnim nabavkama BiH,

Zakon o upravnom postupku F BiH,

Zakon o radu,
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Uredba o uvjetima i nadinu plaéanja gotovim novcem u I BiH,

Odluka o naknadama iz osnovnih materijalnih prava uposlenih kod korisnika Proracurng y
ZZH,

kao i drugi zakonski i podzakonski propisi koji sluZe za obavijanje poslova za navedeno mjegto.

Clanak 54
Visi strucni suradnik — IKT tehnicar za informacijske-komunikacijske tehnologije

(1) Visi strucni suradnik — IKT tehni¢ar za informacijske-komunikacijske tehnologije
obavlja slijedeée poslove i zadatke:

a) vrsi edukaciju svih uposlenih u Sudu vezanu za provodenje racunalnog nacing
poslovanja i uvodenja CMS- sustava u Tuziteljstvo,

b) brine se o instaliranju, konfiguraciji i koristenju sistemskih i aplikacijskih programa
i baza podataka (softvera),

¢) dijagnosticira serverske i mrezne probleme, te djeluje na njihovu otklanjanju,

d) vodi brigu o informacijsko-komunikacijskoj opremi,

¢) pomaZe u implementaciji namjenski izradenih softverskih rjesenja u TuZiteljstvu,

) predlaZe interne procedure i propise vezane uz koristenje informaticke i TK opreme
TuZiteljstva,

8 u slucaju sloZenijih problema zahtjeva pomoé od strane nivoa podrske odjeljenja
VSTV-a,

h) nadzire i vodi obuku tuZitelja i ostalih zaposlenika u koristenju softverskih aplikacija
TCMS-a u TuZiteljstvu,

i) nadzire i organizira audio snimanja u prostorijama Tuziteljstva,

J) odrZava telefonski sustav TuzZiteljstva i poduzima mjere za otklanjanje nedostataka,
priprema izvjestaje o radu TuZiteljstva i druga izvjeséa;

k) obavija sve poslove IKT tehni¢ara u slucaju njegove odsutnosti,

) obavija i druge posiove iz domene informatike i telekomunikacija;

m) kao korisnik pravosudnog informacijskog sistema, obavezan je da postupa prema
pravilima propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacijskog sistema BiH,

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

0) obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka, Glavnog tuZitelja i Tajnika
tuziteljstva..

(2) Uvjeti za obavijanje poslova: VSS, VII stupanj odnosno visoko obrazovanje prvog
(najmanje 240 ECTS bodova), drugo ili treéeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja
racunarstvene, informaticke, elektrotehnicke ili elektronicke struke, najmanje 2 (dvije) godine
radnog staza u struci, poloZen ispit za drZavne sluzbenike i poznavanje rada na konceptu
mreza (LAN) i TCP/IP mreinog protokola, kao i u Windows NT/2000/2003 serverskim
sustavima (i klijent verzijama), Microsoft Exchange i Microsoft Office paketu (Microsofi
Word, Microsoft Excel, Microsoft Outlook), s tim da se radni odnos zasniva uz prethodnu
provjeru radnih sposobnosti (poznavanje rada na prethodno navedenim sustavima).
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3)

4

Vrsta djelatnosti: poslovi temeljne djelatnosti

Naziv skupine poslova: informacijsko- dokumentacijski poslovi
SloZenost poslova. sloZeni

Status izvr§itelja: drzavni sluZbenik

Pozicija radnog mjesta: visi strucni suradnik

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o drZavnim sluzbenicima u tijelima driavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoyj,
Zakon o radu,

Pravilnik o Sistemu za automatsko upravijanje predmetima u tuziteljstvima (TCMS),

Politika sigurnosti pravosudnog informacijskog sistema Bosne i Hercegovine,

kao i drugi zakonski i podzakonski propisi koji sluze za obavljanje poslova za navedeno mjesto.

(1)

Clanak 55
Visi referent — IKT tehnicar za informati¢ku i komunikacijsku tehnologiju

Visi referent - IKT tehnicar za informaticku i komunikacijsku tehnologiju obavlja

slijedece poslove i zadatke:

a)
b)

¢)

d)

ARG E NN

7
k)

vrsi instaliranje, testiranje i odrZavanje racunarske opreme,

nadgleda ispravnost rada mreznih sustava i obuéava korisnike o pravilnom koristenju
opreme i sustava,

pruza direktnu pomo¢ korisnicima u vezi nabavke, instalacije, komfiguracije i
odrzavanja IKT opreme (hardvera),

radi na nabavci, instalaciji, konfiguraciji i koristenju sistemskih i aplikacijskih
programa i baza podataka (softvera),

radi na rjeSavanju serverskih i mreznih problema i osigurava sigurnost pristupa i rada
na lokalnoj IKT opremi,

kontrolira i prati korisnicki pristup aplikacijama koje se koriste u Tuziteljstvu,

rjeSava serverske i mrezine probleme,

osigurava sigurnost pristupa i rada na lokalnoj IKT opremi,

ispostavlja redovita izvjeséa VSTV- u o stanju i koristenju IKT sustava, sa posebnim
napomenama o primijeenim problemima i nacinu njihovog rjesavanja, ukljucujuci
azuriranu dokumentaciju servera, radnih stanica, konfiguraciju lokalnih mreza, te
sigurnosnih postavki i relevantnih kopija sustava,

u slucaju sloZenijih problema zahtijeva pomoé od strane viseg nivoa IKT podrske,
poslove obavija u skladu sa standardima i rezimima rada IKT opreme i operativnih
sustava postavljenih od strane IKT odjeljenje VSTV-a,

) jormira korisnicke naloge za uposlenike Tuiteljstva,

osigurava nesmetano funkcioniranje TCMS-a unutar Tuziteljstva u suradnji sa IKT
odjelom VSTV BiH.

vr§i podeSavanja svih postavki u TCMS-u na lokalnom nmivou po nalogu Glavnog
tuZitelja.

vr$i sve dozvoljene ispravke u okviru TCMS-a.
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p) vrsi edukaciju svih korisnika TCMS-a u tuZiteljstvu u suradwji sa IKT odjelom VSTV
BiH,

q) odrZava i aZurira sluzbenu web stranicu tuziteljstva,

r) kao korisnik Sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim y
Pravilniku TCMS,

§) kao korisnik pravosudnog informacijskog sistema, obavezan Jje da postupa premq
pravilima propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacijskog sistema Bi H

1) obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tuzitelja, Zamjenika glavnog tuZiteljq i
Tajnika tuZiteljstva.

(2) Uvjeti za radno mjesto: SSS/IV stupanj tehnickog smjera, najmanje 10 (deset) mjeseci
radnog staZa, poloZen strucni ispit i poznavanje i rada na konceptu mreze (LAN/WAN) i TCP/IP
mrezinog protokola, kao i u Windows serverskim operativnim sustavima (kao i klijent
verzijama), Microsoft Exachange i Microsoft office paketu.

(3) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti,
Naziv skupine poslova: informacijsko-dokumentacijski poslovi,
SloZenost poslova: djelomicno sloZeni,

Status: namjestenik,
Pozicija radnog mjesta: Visi referent
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

(4)  Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj,

Zakon o radu,

Pravilnik o Sistemu za automatsko upravijanje predmetima u tuZiteljstvima (TCMS),

Politika sigurnosti pravosudnog informacijskog sistema Bosne i Hercegovine,

kao i drugi zakonski i podzakonski propisi koji sluze za obavljanje poslova za navedeno mjesto.

Clanak 56
Visi referent - vozad

(1) Vozac obavija slijedeée poslove i zadatke:

a) Upravija motornim vozilom za potrebe tuZiteljstva na osnovu dobivenih putnih naloga
za voznju potpisanog od strane oviastene sluzbene osobe u T uziteljstvu,

b) Stara se za odrzavanje, tehnicku ispravnost i Cisto¢u vozila,

¢) Odgovara za vozilo i opremu koja je po zakonu obvezna za to vozilo,

d) Vodi sve propisane evidencije o utrosku goriva i druge evidencije,

e) Vrsi pripremu vozila za tehnicki pregled i registraciju;

f) Redovno kontrolira ispravnost vozila i u tom smislu uz suglasnost Glavnog tuZitelja
odnosno Tajnika tufiteljstva, poduzima mjere na otklanjanju kvarova na vozilu,

g Obavlja kurirske posiove,

37



h) Obavija i druge operativno-tehnicke i pomoéne poslove osnovne djelatnosy; iy
djelokruga Odsjeka za kojim se ukaze potreba, a po nalogu Glavnog tuzitelja i Tajnikg
tuziteljstva,

i) U okviru poslova koje obavlja, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim
Politikom sigurnosti pravosudnog informacionog sistema BiH.

(2) Uvjeti za radno mjesto: SSS/IV stupnja prometnog ili tehnickog smjera, najmanje 10
mjeseci radnog staza, poloZen vozacki ispit B kategorije, poznavanje rada na racunaly zq
obradu teksta, izradu tablicnih proracduna, programskih prezentacija.

(3) Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti,
Naziv skupine poslova: operativno — tehnicki,
SloZenost poslova: djelomiéno sloZeni,

Status izvr§itelja: namjestenik,
Pozicija radnog mjesta: Visi referent,
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

(4) Temeljni propisi koji se koriste za obavijanje poslova radnog mjesta:
Zakon o namjeStenicima u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj, kao i
drugi zakonski i podzakonski propisi koji sluze za obavijanje poslova za navedeno mjesto.

VJEZBENICI-VOLONTERI
Clanak 57
VjeZbenici-volonteri

(1) Radi omogucavanja osobama sa zavr§enim Pravnim fakultetom da se osposobe za
obavijanje poslova za koje je uvjet pravosudni ispit, u TuZiteljstvo se mogu primiti vjeZbenici-
volonteri — diplomirani pravnici.

(2) Vjezbenici-volonteri, diplomirani pravnici, obavljaju viezbenicku praksu u T uziteljstvu
najduze za razdoblje od 2 (dvije) godine, a naobrazba se odvija sukladno Programu koje
utvrduje nadlezno ministarstvo.

(3) Vjezbenicima-volonterima za vrijeme obavijanja prakse ne pripada naknada za rad, niti
druga prava koja se stje¢u na temelju rada, osim ako posebnim propisom nije drugacije
odredeno.

4) Uvjeti za obavljanje poslova: VSS, VII stupanj - Pravni fakultet, odnosno visoko
obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treeg ciklusa Bolonjskog
studiranja — pravne struke.

;) Tuziteljstvo moZe godisnje primiti do 3 vjezbenika-volontera za obavljanje vjezbenicke
prakse.
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VJEZBENICI-PRIPRAVNICI
Clanak 58

VjeZbenici — pripravnici

(1) U Tuiteljstvo za pripravnika moZe biti primljen na praksu diplomirani pravnik najduse
na period od 2 (dvije) godine i pripada mu naknada za rad, a ostvaruje i sva druga pravq iz

radnog odnosa.

(2)  Edukacija pripravnika odvija se u skladu sa programom pocetne obuke koju utvrdyje
Centar za edukaciju sudaca i tufitelja Federacije BiH.

(3)  Pripravnici angaZirani u Tuziteljstvu rasporeduju se na sve vrste poslova, kako bi stekli
prakticno iskustvo na svim podrucjima rada u Tuziteljstvu, a mogu biti rasporedeni i u sudove.

(4) Uvjeti za obavijanje poslova: VSS, VII stupanj - Pravni fakultet, odnosno visoko
obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treeg ciklusa Bolonjskog
studiranja — pravne struke.

(3)  Tuziteljstvo moZe godiSnje primiti 1 pripravnika za obavijanje viesbenicke prakse.
OBAVLJANJE POSLOVA ODRZAVANIA CISTOCE

Clanak 59
Cvii"éenje radnih prostorija

Obavijanje poslova Ciséenja radnih prostorija Tufiteljstva osiguravat ée se putem ugovora o
djelu, uz suglasnost nadleznih organa.

XI. ODNOSI S JAVNOSCU
Clanak 60

Odnosi s javnoséu

Sluzbenik za odnose s javnosti — glasnogovornik prikuplja i sistematizira sve vijesti i komentare
koji su povezani s TuZiteljstvom, te o tome obavjestava glavnog tuZitelja, zamjenika glavnog
tuitelja, tuitelje i Tajnika tuziteljstva, izraduje i oprema saopéenja za tisak i informacije
medijima.
Clanak 61
Web stranica

(1) Osim u odnosu na slucajeve za koje Glavni tuZitelj odredi da je neophodno odrzati
povjerljivost informacija, na web stranici TuZiteljstva objavijuju se sve informacije i vijesti koje
se odnose na rad TuZiteljstva, kao i saopéenja za javnost i sve druge informacije koje su po
procijeni glavnog tuZitelja od javnog interesa.
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(2) Web stranicu azurira Sluzbenik za odnose s javnosti — glasnogovornik uz pomoé JgKT
sluzbenika i direktno su odgovorni Glavnom tufitelju.

Clanak 62
Informacije

(1) Informacije koje pruza Tuziteljstvo mogu se odnositi na rad TuZiteljstva, organizaciju
Tuziteljstva, personalnu i kadrovsku strukturu i popunjenost, kao i na rad druge institucije
ukljucene u tijek istrage i drugim kaznenim predmetima, te i na razvoj i rezultat istrage.

(2) U svakom konkretnom slucaju, prilikom davanja takvih informacija, uzima se u obzir:

a) pravo gradana da budu upoznati s radom kazneno-pravnog sustava,

b) prava osumnjicenih, odnosno optuzenih osoba, protiv kojih se vodi postupak,

¢) interes da se objavljivanjem neke informacije ne ugrozi cilj i ucinkovitost istrage,

d) interes malodobnih osoba,

e) interes zastite prava na privatnost ucesnika u postupku, moral, javni red, poslovnu tajnu i
nacionalna sigurnost,

J) druge relevanine Einjenice vezane za konkretnu informaciju i konkretni kazneni predmet.

XII. RADNI ODNOSI I PRAVA IZ RADNIH ODNOSA

Clanak 63
Radni odnosi

Na zasnivanje radnog odnosa, prestanak radnog odnosa, disciplinsku odgovornost, pravo na
godisnji odmor i druga prava na dopuste, neplaéena odsustva sa rada, naknade za slucaj smrti
uposlenika ili clana obitelji, naknade za prijevoz i topli obrok, dodatak na noéni rad i rad za
vrijeme vikenda i blagdana, prekovremeni rad, sluzbena putovanja i otpremninu pri odlasku u
mirovinu, jubilarne nagrade i deZurstva primjenjivati ée se vazeée odredbe iz Zakona o radu
ZZH, Zakon o driavnim sluzbenicima u tijelima drzavne sluzbe u ZZH, Zakon o namjestenicima
u tijelima drzavne slusbe u ZZH i drugi vaZeéi Federalni i Zupanijski propisi koji reguliraju
ova pravna pitanja, a koji propisi imaju prioritetnu primjenu u odnosu na odredbe ovog
Pravilnika.
Clanak 64
Odluke o radnom odnosu

(1) RjeSenje o rasporedivanju djelatnika na poslove i radne zadatke, o platama i drugim
naknadama, te drugim rjesenjima iz radnog odnosa donosi Glavni tuZitelj.

(2) U tijeku rada djelatnik se moze rasporediti na drugo radno mjesto u TuZiteljstvu, koji
odgovara stupnju njegova obrazovanja i koji ispunjava druge uvjete uredene ovim Pravilnikom.
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(3)  Djelatniku koji na poslovima radnog mjesta na koje je rasporeden nema dovoljno
poslova koji bi mu osigurali punu zaposlenost, mogu se dodati i drugi poslovi i zadaci, a ovisne
od njegove strucnosti i osposobljenosti.

Clanak 65
Usavriavanje

Svi djelatnici su obvezni da neprestano rade na svom struénom osposobljavanju i usavriavanjuy.

XIII. RAD TUZITELJSTVA
Clanak 66

Radno vrijeme

(1) Radno vrijeme u TuZiteljstvu iznosi 40 sati u tjednu, a rasporeduje se u 5 (pet) radnih
dana.

(2) Vrijeme rada i raspored radnog vremena utvrduje Glavni tuzitelj sukladno propisima,
vodeli racuna i o uskladenosti radnog vremena u TuZiteljstvu sa ostalim organima i tijelima na

podrucju Zupanije.

(3)  Radni dani su svi dani osim subote, nedjelje, drzavnih blagdana i blagdana propisanim
Zupanijskim zakonima.

(4) U vrijeme neradnih dana poslove Tufiteljstva obavija dezurna sluzba (dezurni tuzitel]j,

(5)  Zbog specifi¢nosti obavljanja poslova i zadataka u T: uZiteljstvu, Glavni tuZitelj moze u
okviru odluke iz stavka 1 ovog clanka utvrdivati drugaciji pocetak i zavrietak radnog vremena
za odredene uposlenike, s tim da se mora postovati propisani fond sati.

Clanak 67
Pauze

(1) Djelatnici mogu koristiti pauzu od 30 minuta u tijeku radnog vremena.

(2)  Ovaj prekid rada ne smije iéi na Stetu redovnog obavljanja poslova u okviru rada
TuZiteljstva.

(3)  Radno vrijeme za rad sa strankama je istovjetno utvrdenom radnom vremenu
TuZiteljstva, a li se odlukom Glavnog tufitelja moze uivrditi da se prijem stranaka vrsi u
odredene dane i sate u tijeku radnog vremena.
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(4)  Kada za to postoje razlozi u smislu boljeg funkcioniranja TuZiteljstva, Glavni uZitelj
moZe odrediti skraceno vrijeme u odnosu na rad sa strankama, ali najmanje 4 (Cetiri) sarq ng

dan.

(5) Tajnik tuziteljstva je nadleZan za pravilan rvad sa strankama kao i da javnost byde
primjereno obavijeStena o eventualnim promjenama radnog vremena.

Clanak 68
Postivanje radnog vremena

(1) Svi djelatnici izvrSavaju svoje aktivnosti striktno se pridrZavajuéi utvrdenog radnog

vremena i vremena za rad sa strankama.

(2)  Odsustva i kasnjenja trebaju se pravodobno opravdati Glavnom tuZitelju ili Zamjeniku
glavnog tuzitelja.

(3)  Konmtrolu potivanja radnog vremena vrsi Tajnik tuziteljstva i u slucaju bilo kojeg
nepostivanja istog duZnost mu je odmah o tome obavijestiti Glavnog tuZitelja ili Zamjenika
glavnog tuZitelja.

Clanak 69
Sluzba deiurstva

(1) U cilju osiguranja neprekidnog tuziteljskog rada punih 24 sata dnevno i za vrijeme
blagdana i drugih neradnih dana, Glavni tuZitelj uspostavija stalnu sluzbu dezurstva u kojoj
sudjeluju svi tuzitelji Tuziteljstva.

(2) Glavni tuzitelj moZe, iz opravdanih razloga, donijeti odluku da se pojedini tuzitelj
privremeno oslobodi deZurstva.

3) Koncem svakog mjeseca Glavni tuzitelj ili Zamjenik glavnog tuZitelja priprema
raspored sluzbe dezurstva za naredni mjesec.

(4)  Raspored dezurstva moze se iz opravdanih razloga promijeniti, sukladno broju tuzitelja
koji mogu obavijati deZurstvo.

(5)  Raspored dezurstva dostavija se sudovima, nadleznim organima u cilju obavjestavanja
ovlastenih sluzbenih osoba, te drugim organima i institucijama koje odredi Glavni tuzitelj.

(6)  Svaka sluzba deZurstva traje jedan tiedan. Smjena dezurstva ée se obavljati svakog
ponedjelika u 8 sati.

(7) Tuzitelj kojem prestaje dezurstvo, tuzitelja koji preuzima dezurstvo obavjestava o svim
dogadajima i predaje mu knjigu dezurstva i sluzbeni mobitel za potrebe desurstva.
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(8) Sluzbu dezurstva vrse tuzitelji, Zamjenik glavnog tuzitelja i Glavni tuZitelj u sjedisy
Tuziteljstva od ponedjeljka do petka tijekom radnog vremena, a kod kuée nakon radnog
vremena pa do 8,00 sati narednog dana, te subotom, nedjeljom, blagdanom i drugim danima,
ukoliko Glavni tuZitelj drugacije ne odredi.

(9)  Za vrijeme deZure dezurnom tuZitelju ¢e biti na raspolaganju sluzbeno vozilo, g po
potrebiivozac, dok e za potrebe izlaska na lice mjesta i drugih zajednickih istraznih radnji sq
policijskim sluzbenicima tuziteljima prijevoz osiguravati nadlezna Policijska uprava sve y
skladu sa dogovorom o suradnji TuZiteljstva i Ministarstva unutarnjih poslova.

(10)  Dezurnom tuZitelju u radu pomaze dezurni djelatnik TuZiteljstva.

(11)  Glavni tuzitelj vodi raduna o tome da sluzba dezurstva radi bez prekida i sukladno sq
rasporedom dezurstva i ovim Pravilnikom.

(12)  Oprema za potrebe dezurne sluzbe je mobilni telefon, prijenosni racunar s Stampacom,
dzepni diktafon i akumulatorska svjetiljka.

(13) U slucaju hitnosti i izvanrednih okolnosti, Glavni tuzitelj moze izvan utvrdenog
rasporeda deZurstva narediti drugom tuzitelju da pomogne dezurnom tugitelju pri izvrSavanju
obveza deZure, kao i da rasporedom deZurstva predvidi da je slijedeéi dezurni na rasporedu u
pripravnosti u slu¢aju pomoéi dezurnom tuZitelju.

(14)  Dezurni tuZitelj poduzima sve radnje i mjere u cilju vr§enja prava i obveza koje ima
Glavni tuZitelj, sukladno Zakonu o kaznenom postupku Federacije BiH, ukljucujuéi, izmedu

ostalog i:

a pripremu odgovarajuéih formainosti vezanu za kaznenu istragu,

b) usvajanje odgovarajucih odluka vezanih za osobnu situaciji pritvorenika,
c) prijem hitnih informacija dospjelih izvan rednog vremena Tuziteljstva,

d) izvrSenje hitnih mjera ili radnji TuZiteljstva koje ne mogu biti odgodene.

(15)  Sve poduzete radnje i dobivene informacije dezurni tuitelj upisuje u knjigu dezurstva.
Na osnovu knjige dezurstva deZurni tufitelj s upisnicarom poduzima sve mjere u cilju upisa
podataka u odgovarajuce knjige i registre, sukladno ovom Pravilniku.

Clanak 70
Prijem i upravijanje kaznenim predmetima prema pravilniku TCMS-a

(1) Prijem i postupanje sa kaznenim predmetima, formiranje predmeta, oznacavanje
predmeta, postupanje sa podacima, procedura u sluaju nedostupnosti TCMS-a i ostala pitanja
vezana za automatsko upravijanje kaznenim predmetima w TuZiteljstvu regulirana su
Pravilnikom o TCMS.
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(2) Kontrolu pravilne primjene i provodenja svih radwji i postupaka u sklady sq
Pravilnikom o TCMS vrsi Sef tuziteljske pisarnice i Tajnik tuziteljstva.

XIV. PRIJEM DOKUMENATA
Clanak 71

Registriranje dokumenata

(1)  Svi podnesci koji se pismeno i usmeno dostave TuZiteljstvu, vrijednosni papiri, paket; i
druge posiljke (u daljem tekstu: posta) upuéuju se u Upravu tuZiteljstva radi registriranja.

(2)  Ako se posta podnosi usmeno, osoba koja ju je primila o tome salinjava sluzbeny
zabiljeSku.

(3) U roku od 24 sata od prijema navedenih informacija Tajnik tuziteljstva, Sef tuziteljske
pisarnice ili osobu koju Tajnik tuZiteljstva odredi, postupa na slijedeéi nacin:

a otvara postu vodeli racuna da se ne ostete marke ili omotnice, kao ni pisani tekst na
omotu,
b) na svaki dokument, po redoslijedu prijema, stavlja prijemni peéat gdje ¢e upisati dan i

sat prijema, porijeklo poSiljke, opci registarski broj koji pripada posiljci prema redu prijema,
iza kojeg ide kosa crta i dvije posljednje brojke tekuée godine,

c) na kopliji svakog prispjelog dokumenta stavlja potvrdu o prijemu, stavljanjem prijemno g
pecata, datuma i potpisa na kopiju. Ukoliko se radi o veéem broju dokumentacije upisnicar ée
sravniti dokumentaciju prema podnijetom sadrZaju,

d) svu poStu upisuje u opéu registarsku knjigu gdje ée se zabiljeziti slijedece:

- opCi registarski broj,

- ime fizicke ili pravne osobe koja dostavija dokumentaciju,

- podatak da li su uz posiljku dostavijeni predmeti.

(4)  Kontrolu ispravnosti registracije i raspodjele primijenih dokumenta vrsi Sef tuziteljske
pisarnice i Tajnik tuZiteljstva.

Clanak 72
Dostavljeni predmeti i stvari

(1) Dostavijeni predmeti i stvari detaljno se opisuju i Cuvaju u odvojenom omotu ili na drugi
odgovarajuci nacin, koji ¢ini sastavni dio osnovnog dokumenta.

(2)  Podatak o primljenim predmetima ée se zabiljefiti u knjigu predmeta, a isti ée biti
poloZeni i Cuvani u propisno osiguranoj prostoriji ili sefu.
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Clanak 73
Povjerljiva dokumentacija

(1) PoSta koja je uputena na ime odredenog tuzitelja ili koja je kasificirana kao ajna,
odnosno povjerljiva predaje se osobno tom tuzitelju.

(2) Ukoliko je taj tuzitelj odsutan, posiljka se dostavlja na ruke Glavnog tuzitelja ili osob;
koja ga mijenja.

(3) Ulazni pecat Ce se otisnuti na omotnici, §to e se sve, kao i odrediste, zabiljeZiti u opéu
registarsku knjigu.

Clanak 74
Knjiga prituzbi

(1) Svake godine se otvara i vodi nova Knjiga prituzbi, u koju se kronoloskim redoslijedom
upisuju sve prituzbe primljene u TuZiteljstvo.

(2)  Posebno se navodi ime podnositelja pritusbe, datum podnoSenja prituzbe, predmet na
koji se odnosi prituzba i odluka koju je po prituzbi donio Glavni tuzitelj, odnosno Kolegij.

() Tajnik tuiteljstva vr§i kontrolu vodenja Knjige prituzbi i proceduru koja se provodi po
istom.

Clanak 75
Pomocne knjige i registri

(1)  Po potrebi Tajnik tuZiteljstva mose odrediti i otvaranje drugih knjiga, registara,
dnevnika i drugih dokumenata pomoénog karaktera kao $to su: imenici, knjiga pritvora, knjiga
rocista, primopredajne knjige za internu dostavu, dostavne knjige za postu, biljeznice izdanih
knjiga iz arhiva, biljeznice o izdavanju i vratanju knjiga iz knjiznice, dnevnici sluzbenih
putovanja i dr., a sve u cilju lakSe pronalaZenje dokumenata, kontrole rokova i vodenja drugih
podataka i informacija.

(2)  Tajnik tuziteljstva vrsi kontrolu urednosti i ispravnosti vodenja pomoénih knjiga i
registara i procedure koje se provode po istom.

Clanak 76
Stambilji

(1) Pod Stambiljima se podrazumijevaju sve oznake i etikete koje se koriste u TuZiteljstvu u
cilju potvrde i identifikacije dokumenata.
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(2)  Svaki dokument koji se primi u Tuziteljstvo, kao i onaj koji bude izdat od strgpe
Tuziteljstva, biti ée oznacen odgovarajuéim Stambiljem.

(3) Upisnicar je odgovoran za uvanje Stambilja TuZiteljstva kao i za njihovu uporabu.
(4)  Samo ovlaSteni uposlenici mogu imati pristup Stambiljima i pecatima.

() Upisnicar posjeduje posebnu knjigu u kojoj ée detaljno biti opisani svi Stambilji
TuZiteljstva.

(6)  Izvanradnog vremena Stambilji se Cuvaju na posebno osiguranom mjestu koje mora piti
zakljucano.

Clanak 77
Uputstva za vodenje knjiga

Detaljna uputstva za vodenje knjiga izdaje Glavni tuzitelj, a kojemu u izradi tih uputstava
pomaze Tajnik tuZiteljstva.

Clanak 78
Nadzor

(1) Nadzor nad pravilnim vodenjem knjiga i registra vrsi Tajnik tuziteljstva i Sef tuziteljske
pisarnice.

2) Knjige i registri se cuvaju u zatvorenim ormarima, kojima pristup imaju samo ovlasteni
djelatnici tuZiteljstva. Izvan radnog vremena éuvaju se u zatvorenim ormarima.

(3)  Kwjige i registri mogu se voditi u elektronskoj formi, ali je potrebno uvijek imati jednu
pisanu kopiju.

(4) U TuZiteljstvu postoje osnovne i pomoéne knjige i registri.

Clanak 79
Postupak po prituzbama na odluke tuZitelja

(1) Glavni tuzitelj je obvezan postupiti po prituzbi ulozenoj sukladno odredbama Zakona o
kaznenom postupku i sukladno drugim propisima.

(2)  Odluke po prituzbama donosi Glavni tufitelj, a izuzetno Glavni tuZitel] moZe ovlastiti
Zamjenika glavnog tuZitelja da donese odluke po prituzbama, o cemu Glavni tuzitelj donosi
posebnu odluku.

(3)  Prituzbe se dostavijaju TuZiteljstvu usmeno i pismeno.
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(4)  Potvrdu o uloZenoj prituzbi u pisarni TuZiteljstva izdaje se stranci na njen zahtjev.

(5) Ukoliko Glavni tuZitelj smatra da ne postoje osnove za prituzbu, o tome ée obavijesyiti
podnositelja prituzbe i postupiti sukladno vaZeéim obveznim upustvima Glavnog federalnog
tuzitelja o postupanju po prituzbama.

(6) Ukoliko Glavni tuZitelj smatra da je uloZena prituzba osnovana, postupit ée po vazeéim
obveznim upustvima Glavnog federalnog tuZitelja o postupanju po prituzbama.

(7) Ukoliko se prituzba odnosi na rad Glavnog tuzitelja, Glavni tuZitelj odmah obavieStava
Kolegij tuzitelja.

(8)  Podnadzorom Glavnog tuZitelja istraZuju se i utvrduju sve Cinjenice vezane za prituzbu,
nakon cega Glavni tuZitelj odlucuje o prituzbi u rokovima odredenim vaZeéim obavezmim
uputstvom Glavnog federalnog tuzitelja o postupanju po prituzbama ili drugim relevantnim
propisom ili aktom.

Clanak 80
Odluka po prituzbi

(1) U odluci povodom prituzbe, glavni tuzitelj mozZe narediti poduzimanje potrebnih mjera
vezani za predmet prituzbe.

(2)  Ako glavni tuZitelj smatra da postoje indicije da odredene radnje osoba na koje se
prituzba odnosi predstavijaju disciplinski prekriaj ili kazneno djelo, poduzet ée mjere za
pokretanje disciplinskog, odnosno kaznenog postupka.

Clanak 81
Obavjestenje o prituzbi

Stranka koja je podnijela prituzbu se obavjestava o odluci Glavnog tuzitelja.

XV. GODISNJI PLAN
Clanak 82
Godisnji plan

(1)  Sukladno Zakonu o Zupanijskom tuziteljstvu Zupanije Zapadnohercegovacke, Glavni

tuZitelj na pocetku svake godine donosi Godisnji plan koji sadrzi:

a) prijedlog o broju potrebnih tuzitelja za redovito obavljanje poslova Tuziteljstva,

b) prijedlog o broju potrebnih sluzbenika i namjestenika za obavljanje administrativnih
poslova Tuziteljstva,

c) prijedlog o broju potrebnih pripravnika, odnosno volontera u TuZiteljstvu,

d) Do potrebi, novi raspored organizacije uposlenih u TuZiteljstvu,
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e) opéi plan rasporeda predmeta, sukladno zakonu i ovom Pravilniku,
Y] plan poslova uprave TuZiteljstva za tu godinu,
g druge planove za nesmetan rad TuZiteljstva.

(2) Glavni tuZitel] na inicijativu Kolegija, a u suradnji sa Tajnikom tuZiteljstva godisnji plan
moZe dopuniti ili promijeniti u tijeku kalendarske godine.

XVI. PRAVILA PONASANJA

Clanak 83
Pravila ponasanja

(1) Svituzitelji i djelatnici TuZiteljstva duzni su da nose sluzbene iskaznice koje pokazuju
na zahtjev ovlastene osobe.

2) TuZitelji i svi djelatnici TuZiteljstva duzni su da se ponaSaju sukladno slijedeéim

pravilima:
a) svi podaci i informacije do kojih se dode tijekom obavljanja duznosti povjerljivog su
karaktera i predstavijaju sluzbenu tajnu,
b) strankama se ne smije davati osobno misijenje o postupku i eventualnim pravima i
obvezama, niti ih se smije savjetovati,
¢) bez odobrenja Glavnog tuzitelja, ne smiju se primati upute od osoba izvan Tuziteljstva,
d) svi uposleni u TuzZiteljstvu su duzni osigurati aZurnost u izvrSavanju svojih duznosti,
e) prilikom izvrSavanja svojih duznosti, svi su se dutni rukovoditi principom
nepristranosti,
J) nitko ne smije sudjelovati u poslovima koji na bilo koji nacin mogu dovesti u pitanje
nacelo nepristranosti, te ¢e se u tom smislu Glavni tuzitelj odnosno Tajnik tuZiteljstva
odmah obavijestiti o postojanju indicija koje mogu dovesti u pitanje ovo nacelo,
g8) ne smiju se poduzimati javne ili privatne radnje i aktivnosti koje mogu dovesti u pitanje
neovisnost i nepristranost TuZiteljstva kao cjeline i na taj nacin dovesti u pitanje javno
povjerenje u rad TuZiteljstva,
k) svi su duzni pismenim putem obavijestiti Glavnog tufitelia o svim izvanrednim
aktivnostima, odnosno o izvanrednim zaradama i drugim vidovima novéanih primanja
ostvarenim izvan TuZiteljstva,
1) tuzitelji su duzni da nose togu prilikom pojavijivanja pred nadleznim sudom.

(3)  Glavni tufitelj izvjeStava Vijeée o nepostivanju ovih pravila od strane Zamjenika

glavnog tuZitelja i tuZitelja, a u odnosu na druge uposlenike poduzimaju se mjere u skladu sa
internim aktima i propisima.
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XVII. SURADNJA U IZVRSAVANJU POSLOVA I ZADATAKA

Clanak 84
Suradnja

(1) U Tuziteljstvu se osigurava suradnja izmedu svih uposlenika Tuziteljstva, kako b se
poslovi i zadaci obavljali $to uspjesnije i kvalitetnije.

(2) Tuziteljstvo u izvr§avanju poslova i zadataka ostvaruje suradnju sa drugim
tuziteljstvima.

(3) Tuziteljstvo ostvaruje suradnju sa Zupanijskim i drugim institucijama i organima, g u
vezi sa obavijanjem poslova i zadataka Tuziteljstva po pitanjima od zajednickog interesa, kao
Sto su Ministarstvo pravosuda i uprave, Ministarstvo unutarnjih poslova, Ministarstvo
financija, Sudbena policija, sudovi u Zupaniji i dr.

XVIII. RADNE GRUPE I DRUGA RADNA I STRUCNA TIJELA

Clanak 85
Strucne komisije i druga radna tijela

(1) Glavni tuZitelj ima ovlaStenja da sastavlja strucne komisije i druga radna tijela &iji
clanovi mogu biti savjetnici, rukovodeéi drzavni sluzbenici, drZavni sluzbenici i namjestenici u
skladu sa posebnim propisima Viade Zupanije Zapadnohercegovacke.

(2) U strucnu komisiju ili radnu grupu mogu sa angazirati i strucnjaci izvan TuZiteljstva,
ako konkretne potrebe to zahtijevaju.

(3)  Formiranje komisija ili radnih grupa donosi rjeSenjem Glavni tuZitel].

(4)  Glavni tuZitelj ée posebnim rjeSenjem odrediti Jinancijska sredstva za rad radnog tijela
sukladno propisima Viade Zupanije Zapadnohercegovacke kojim se utvrduju uvjeti za naknade
rada tih tijela.

XIX. PLAN I PROGRAM RADA

Clanak 86
Plan i program rada

(1)  Plan i program rada Z"upanijskog tuziteljstva Zupanije Zapadnohercegovacke donosi
Glavni tuZitel].

(2)  Forma i sadriaj Plana i programa rada T uZiteljstva su odredeni odgovarajuéim
uputama VSTV-a BiH.
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XX. RADNI ODNOSI I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

Clanak 87
Radni odnosi

(1)  Prijem u radni odnos drzavnih sluzbenika, odnosno namjestenika, vrsi se u sklady sq
Zakonom o drZavnim sluzbenicima u tijelima dravne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoyj,
Zakonom o namyjeStenicima u tijelima driavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj,
Zakonom o radu Zupanije Zapadnohercegovacke, uredbama, kao i drugim propisima kojima
su regulirana prava, duznosti i odgovornosti driavmih sluzbenika i namjestenika koji se
primjenjuju u Zupaniji Zapadnohercegovackoj i ovim Pravilnikom.

(2)  Propisi o poloZaju, pravima i obavezama driavmih slushenika i namjeStenika u
organima uprave, shodno se primjenjuju na drzavne sluzbenike i namjestenike ovog
Tuziteljstva, ukoliko drugim zakonom nije drugacije odredeno.

Clanak 88
Disciplinska odgovornost

(1) DrZavni sluZbenici i namjestenici za povrede sluzbene duznosti koji su utvrdeni
zakonom, odnosno relevantnim propisima i internim aktima, donesenim u skladu sa zakonom,
odgovaraju disciplinski.

(2)  DrZavni sluzbenici odgovaraju za povrede sluzbene dusnosti prema Zakonu o drZavnim
sluzbenicima u tijelima driavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj i propisima
donesenim na osnovu tog Zakona, a namjestenici odgovaraju za povrede sluzbene duznosti
prema Zakonu o namjestenicima u tijelima driavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj i
propisima donesenim na osnovu tog Zakona, kao i odgovarajucim internim aktima ovog
Tuziteljstva kojim se ureduje ta materija.

Clanak 89
Ostala prava

Na ostala prava koja nisu regulirana ovim Pravilnikom, a odnose se na place, naknade za
sluzbena putovanja, naknade za prijevoz, topli obrok i ostale naknade koje nemaju karakter
place primjenjivati e se vaseéi propisi za ostale proracunske korisnike Zupam'je
Zapadnohercegovacke.

XXI. OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA

Clanak 90
Javnost rada
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(1) Zupanijsko tuziteljstvo Zupanije Zapadnohercegovacke ima pravo i duznost dq pnq
viastitu inicijativu ili na zahtjev, izvjeStava Vijete, Glavnog federalnog tuZitelja, Skup$yiny
Zupanije Zapadnohercegovacke, o primjeni i provodenju kaznenog zakonodavstva u F BiH
kao i o svom radu.

(2) Zupanijsko tuziteljstvo Zupanije Zapadnohercegovacke, putem sredstava informiranja
i na drugi nacin, obavjestava javnost o stanju kriminaliteta u Zupaniji Zapadnohercegovackoyj.
Takoder, javnost ce se obavijestiti i o pojedinim predmetima u kojima postupa TuzZiteljstvo, gko
su te informacije od javnog interesa.

(3)  Glavni tuzitelj odreduje koja pitanja ne mogu biti predmet javnog informiranja, sto
predstavija sluzbenu tajnu i povjerljivi dokument.

(4) Glavni tuZitelj je obavezan davati podatke, na zahtjev sredstava javnog informiranja, u
skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama, Uputstvom o slobodi pristupa
informacijama i drugim relevantnim aktima i propisima koji reguliraju predmetnu oblast.

XXII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 91
Rasporedivanje driavnih sluzbenika i namjestenika

(1) U roku od 30 dana, od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, Glavni tuzitelj ée
donijeti rjesenja o rasporedivanju drzavnih sluzbenika i namjestenika na radna mjesta utvrdena
ovim Pravilnikom.

(2)  Radna mjesta koja su ostala upraznjena popunjavat ¢e se u skladu sa Zakonom o
drzavnim sluzbenicima u tijelima driavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj, odnosno
Zakona o namjestenicima u tijelima drZavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj.

Clanak 92
Izmjene i dopune Pravilnika

(1) Glavni tuZitelj redovno prati primjenu ovog Pravilnika i po potrebi donosi njegove
izmjene ili dopune, a u cilju osiguranja nesmetanog i pravilnog funkcioniranja TuZiteljstva pri

vrSenju njegovih duznosti utvrdenih zakonom.

(2)  Prijedlog izmjena i dopuna Pravilnika, pored Glavnog tufitelja, moZe podnijeti
pojedinacno i Zamjenik glavnog tuZitelja ili tuZitel].

(3)  Prijedlozi moraju biti pismeno obrazloZeni, a razlozi za predlaganje izmjena i dopuna
Pravilnika moraju biti valjano opravdani i uticati na poboljsanje rada Tuziteljstva.

51



(4)  Svaki prijedlog za izmjenu i dopunu Pravilnika kojeg prihvati Glavni uZitelj,
prosljeduje se Kolegiju tuZitelja na odobrenje i postupanje, u skladu sa odgovarajuéim
odredaba ovog Pravilnika.

(5)  Nakon Sto Kolegij odobri prijedlog izmjena i dopuna Pravilnika, prijedlog se dostavlja
Visokom sudbenom i tuziteljskom vijeéu Bosne i Hercegovine na odobrenje.

(6)  Izmjene i dopune Pravilnika TuZiteljstva objavijuju se na web stranici.

Clanak 93
Stupanje na snagu

Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i poslovanju Zupanijskog tuziteljstva Zupani]'e
Zapadnohercegovacke stupa na snagu danom davanja odobrenja od strane Visokog sudbenog
i tuZilackog vije¢a Bosne i Hercegovine.

Clanak 94
Prestanak primjene ranijih Pravilnika

Danom davanja odobrenja, od strane Visokog sudbenog i tufiteljskog vijeéa Bosne i
Hercegovine, na ovaj Pravilnik, prestaje da vazi Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i
poslovanju Zupam'jskog tuziteljstva Zupanije Zapadnohercegovacke Siroki Brijeg, broj
A:57/04 od 19.10.2004. godine, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjoj
organizaciji i poslovanju Zupanijskog tuziteljstva Zupanije Zapadrnohercegovacke Siroki Brije g
broj A: 11/06, A: 284/07, A: 179/11 i A: 153/17, kao i Pravilnik kojim se dodatno normira
odnos izmedu glavnog tufitelja, zamjenika glavnog tufitelja i tufitelia u Zupanijskom
tuziteljstvu Zupanije Zapadnohercegovacke Siroki Brijeg, broj A: 636/21 od 04.01.2022.
godine. -
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