Bosna i Hercegovina

FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE

KANTON 10

KANTONALNO TUŽITELJSTVO – TUŽILAŠTVO KANTONA 10

L I V N O 

P R A V I L N I K

O UNUTRAŠNJOJ ORGANIZACIJI I POSLOVANJU

KANTONALNOG TUŽILAŠTVA KANTONA 10

L I V N O

Livno, oktobar/listopad 2014. god.


Na osnovu člana 29. st. 2 Zakona o Kantonalnom tužiteljstvu Kantona 10 Livno (Narodne novine Hercegbosanske županije broj 12/03) u vezi sa odredbom člana 114. stav 3. Zakona o državnim službenicima i namještenicima u tijelima državne službe u Hercegbosanskoj županiji (Narodne novine Hercegbosanske županije broj 1/14) i uz odobrenje Kolegija tužilaca broj: A-543/14 od 18.09. 2014. god. i odobrenje Visokog sudskog i tužilačkog vijeća BiH broj: 06-09-424-19/2014  od 06.11. 2014. godine, glavni tužilac Kantonalnog tužilaštva Kantona 10, d o n o s i 
P R A V I L N I K

O UNUTRAŠNJOJ ORGANIZACIJI I POSLOVANJU

KANTONALNOG TUŽILAŠTVA   KANTONA 10 U

L I V N U

I. OPĆE ODREDBE

Član 1.

Predmet Pravilnika


Pravilnikom o unutrašnjoj organizaciji i poslovanju Kantonalnog tužilaštva Kantona 10 (u daljem tekstu: Pravilnik) utvrđuje se organizacija Tužilaštva, potrebno stručno i administrativno-tehničko osoblje, uslovi za obavljanje stručnih i administrativno-tehničkih poslova i broj izvršilaca na ovim poslovima.


Ovim Pravilnikom se utvrđuje i način rukovođenja, odlučivanja i upravljanja u Tužilaštvu.  


Ovim Pravilnikom se takođe utvrđuju pravila po kojima postupa Tužilaštvo kada vrši svoja prava i dužnosti utvrđena Zakonom, kao i način na koji stupa u odnose sa drugim institucijama i osobama u mjeri u kojoj to nije uređeno zakonom.

Član 2.

Postupak za donošenje i objavljivanje Pravilnika


Pravilnik Tužilaštva donosi glavni tužilac uz odobrenje Kolegija tužilaca i Visokog sudskog i tužilačkog vijeća BiH.


Kolegij tužilaca odobrava Pravilnik prostom većinom glasova svih članova Kolegija.


Pravilnik o unutrašnjoj organizaciji Tužilaštva je javan i objavljuje se na web stranici Tužilaštva.

Član 3.

Primjena Pravilnika o sistemu za automatsko

 upravljanje predmetima u Tužilaštvu (TCMS)


Uposlenici tužilaštva, odnosno svi korisnici Sistema za automatsko upravljanje tužilačkim predmetima (u daljem tekstu TCMS), obavezni su radi jednoobraznog i pravilnog postupanja u TCMS u skladu sa pripadajućim ulogama, odnosno obavezama, postupati po odredbama Pravilnika o Sistemu  za automatsko upravljanje predmetima tužilaštva (u daljem tekstu Pravilnik – TCMS) broj: 09-50–1192/2011 od 25.03.2011. godine, donesen od strane Predsjedništva Visokog Sudskog i tužilačkog vijeća BiH kojim su uređeni način i pravila postupanja korisnika TCMS-a.

II. NAČELA RADA I ORGANIZACIONA STRUKTURA TUŽILAŠTVA 

Član 4.

Načela rada


Tužilaštvo je samostalan državni organ koji postupa u skladu sa Zakonom i svoj rad zasniva na sljedećim načelima:

· nezavisnost, kako u odnosu na sve učesnike u krivičnom postupku, tako i u odnosu na državne i druge organe javne vlasti i međunarodne organizacije, 

· jedinstvenost djelovanja, koja se ogleda u tome što svaka radnja bilo koje komponente Tužilaštva pri vršenju prava i dužnosti utvrđenih zakonom, predstavlja radnju Tužilaštva, 

· hijerarhijski odnos, koji podrazumijeva odgovornost svih članova Tužilaštva za svoj rad glavnom tužiocu i svojim rukovodiocima u sistemu odgovornosti koji proizlazi iz ovog Pravilnika.
Član 5.

Organizaciona struktura


Organizaciona struktura Kantonalnog tužilaštva Kantona 10 u Livnu je sljedeća:

· ured glavnog tužioca, 

· uredi tužilaca,

· uprava Tužilaštva.


Ured glavnog tužioca i glavni tužilac vodi računa o cjelokupnoj organizaciji Tužilaštva kako je propisano Zakonom o Kantonalnom tužilaštvu Kantona 10 u Livnu i Zakonom o Krivičnom postupku Federacije Bosne i Hercegovine.

III. RUKOVOĐENJE TUŽILAŠTVOM 

Ured glavnog tužioca
Član 6.

Glavni tužilac


Glavni tužilac predstavlja i rukovodi radom Tužilaštva.


Ured glavnog tužioca čine: glavni tužilac, zamjenik glavnog tužioca, arhivar – sekretar Tužilaštva i tehnički sekretar.


U obavljaju poslova tužilačke uprave, glavni tužilac donosi odluke, rješenja i zaključke, izdaje naredbe i daje obavezne upute u okviru svojih ovlaštenja.


Zamjenik glavnog tužioca i arhivar-sekretar Tužilaštva pomažu glavnom tužiocu u poslovima rukovođenja Tužilaštvom i savjetima pomažu u donošenju odluka, te dnevno informišu glavnog tužioca o stanju u organizacionim jedinicama Tužilaštva.

Član 7.

Privremena zamjena glavnog tužioca


U slučaju privremene odsutnosti glavnog tužioca u vezi sa redovnim obavljanjem dužnosti kao što su prisustvovanje seminarima, službena putovanja, korištenje godišnjeg odmora i slično, mijenjat će ga zamjenik glavnog tužioca.


Glavnog tužioca može zamijeniti i jedan od tužilaca kojeg on odredi u slučaju kada su glavni tužilac i njegov zamjenik privremeno spriječeni u obavljanju dužnosti.


U slučaju da nastupi jedan od razloga uslijed kojeg glavni tužilac ne može obavljati svoju dužnost, zamjenik glavnog tužioca kojeg je odredilo VSTV automatski preuzima dužnost glavnog tužioca, a o razlozima zamjene odmah se obavještava VSTV.


Za obavljanje dužnosti glavnog tužioca u periodu više od 30 dana, tužiocu koji ga zamjenjuje pripada naknada u visini njegove redovne plaće uvećane za procent od 10%.


Izuzetno, glavnog tužioca može zamijeniti i jedan od tužilaca i to tužilac s najvećim radnim iskustvom kada su glavni tužilac i zamjenik glavnog tužioca odsutni ili na drugi način spriječeni u obavljanju svoje dužnosti.

Član 8.

Prava i obaveze glavnog tužioca


Glavni tužilac ima prava i obaveze propisane zakonom, ovim Pravilnikom i drugim aktima Tužilaštva.

Glavni tužilac ima sljedeća prava i obaveze:

a) u odnosu na Tužilaštvo u cjelini:

· vrši nadzor nad radom zamjenika glavnog tužioca i svih tužilaca i uprave Tužilaštva u    
skladu sa zakonom,

· utvrđuje kriterije i rukovodi sistemom ocjenjivanja rada tužilaca i drugog osoblja 
Tužilaštva,

· izrađuje opšte upute u cilju jedinstvenog djelovanja i organizacije rada tužilaca i službi 
Tužilaštva,

· izdaje naredbe i upute odjeljenjima i službama Tužilaštva i saziva sastanke uposlenika 
Tužilaštva,

· imenuje osobe koje će zamijeniti zamjenika glavnog tužioca ili arhivara-sekretara 
Tužilaštva u slučajevima privremene odsutnosti, spriječenosti ili nesposobnosti za 
rad,

· u saradnji sa arhivarom-sekretarom preduzima radnje vezane za prijem u radni odnos, provođenje disciplinskog postupka i prestanak radnog odnosa uposlenika, donosi i potpisuje odluke vezano za status zaposlenih u Tužilaštvu u slučajevima i na način propisan ovim Pravilnikom i drugim aktima Tužilaštva,
· vrši i druga prava i obaveze u skladu sa zakonom i ovim Pravilnikom,

b) u odnosu na treća lica:

· obavještava Skupštinu Kantona i predsjednika Vlade Kantona 10 o provođenju Krivičnog zakona u Kantonu i radu Tužilaštva,

· obavještava javnost putem sredstava informisanja i na drugi način o stanju kriminaliteta i negativnim pojavama u Kantonu 10,

· rješava zahtjeve o izuzeću lica koja su na osnovu zakona ovlaštena da ga zastupaju u krivičnom postupku,

· sarađuje sa Ministarstvom pravde Kantona 10 i drugim nadležnim institucijama vezano za pružanje pomoći Tužilaštvu u njegovom radu,

c) u odnosu na Kolegij tužilaca:

· saziva i predsjedava njegovim sjednicama na način utvrđen Pravilnikom,

· pribavlja mišljenje Kolegija kada se razmatraju pitanja iz djelokruga rada Tužilaštva,

d) vezano za provođenje krivičnog postupka:

· donosi opšta uputstva po kojima su dužni postupati tužioci prilikom vršenja prava i dužnosti propisanih Zakonom o krivičnom postupku Federacije Bosne i Hercegovine,

· odlučuje o otvaranju istrage na osnovu prispjele dokumentacije i krivičnih prijava,

· na osnovu prijedloga tužioca zaduženog za konkretni predmet, donosi konačnu odluku o odbačaju krivičnih prijava, povlačenju optužbe i stavljanju predmeta u arhivu,

· na osnovu prijedloga tužioca zaduženog za konkretni predmet, sa zamjenicima glavnog tužioca donosi konačnu odluku o zaključivanju sporazuma o priznanju krivnje,

· raspoređuje i dodjeljuje predmete zamjeniku glavnog tužioca i tužiocima u skladu sa odredbama Pravilnika o Sistemu  za automatsko upravljanje predmetima tužilaštva, 

· podnosi Kolegiju prijedlog jednomjesečnog rasporeda dežurstva,

· zahtijeva od zamjenika glavnog tužioca i tužilaca informacije o stanju predmeta kojima su zaduženi i stalno prati njihov rad na predmetima,

· putem svog zamjenika, daje tužiocima zaduženim za konkretni predmet pojedinačne naredbe i upute u cilju što efikasnijeg vođenja postupka (tužilac može tražiti da mu se uputa da pismeno, potpisana od strane glavnog tužioca ili zamjenika glavnog tužioca, o čemu odlučuje glavni tužilac),

· osigurava blagovremenu dodjelu predmeta tužiocima, 

· zajedno sa zamjenikom glavnog tužioca odlučuje o pritužbama protiv odluka tužilaca o neprovođenju istrage i obustavi istrage, u skladu sa odredbama Zakona o krivičnom postupku F BiH,
· glavni tužilac može izdavanjem naredbe TCMS administratoru izvršiti evidentiranje presignacije predmeta u TCMS, navodeći razloge za presignaciju,
· kao korisnik sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravilima TCMS - a.
e) vezano za upravu Tužilaštva:

· izrađuje godišnji plan rada Tužilaštva,

· priprema i izvršava budžet Tužilaštva u skladu sa čl. 35. Zakona o Kantonalnom tužilaštvu Kantona 10 i odredbama ovog Pravilnika, 

· raspoređuje uposlenike na poslove i radne zadatke unutar Tužilaštva i donosi odluke vezane za status uposlenika Tužilaštva kao što su prijem u radni odnos, provođenje disciplinskog postupka, prestanak radnog odnosa uposlenika i druge, u slučajevima i na način propisan ovim Pravilnikom i drugim aktima Tužilaštva,
· sastavlja polugodišnje i godišnje izvještaje i statistike predviđene čl. 9, 10 i 11 Zakona o Kantonalnom tužilaštvu Kantona 10 Livno.

Zamjenik glavnog tužioca

Član 9.

Prava i obaveze


Zamjenik glavnog tužioca Kantonalnog tužilaštva Kantona 10 izvršava svoje dužnosti u okviru zakona i ovlasti koje mu pripadaju u skladu sa Zakonom o Kantonalnom tužilaštvu, ovim Pravilnikom i Zakonom o krivičnom postupku Federacije BiH.


Zamjenik glavnog tužioca ima prava i obaveze da:

· mijenja Glavnog tužioca kada je odsutan ili privremeno spriječen,
· organizira i nadgleda rad tužilaca,

· iz opravdanih razloga, predmet kojim je zadužen neki od tužilaca uzme i ustupi drugom tužiocu, o čemu obavještava glavnog tužioca i Kolegij tužilaca,

· sprovodi istragu u skladu sa Zakonom o krivičnom postupku FBiH u predmetu koji mu je dodijeljen u rad,

· daje ovlaštenim osobama naredbe i upute vezano za konkretne slučajeve,

· sastavlja optužnicu i dostavlja je glavnom tužiocu na pregled,

· preduzima sve radnje za koje je po zakonu ovlašten glavni tužilac u cilju otkrivanja i gonjenja počinitelja krivičnih djela,

· preduzima i druge radnje u postupku pred stvarno nadležnim sudovima za koje je po zakonu ovlašten glavni tužilac i o tome redovno obavještava glavnog tužioca,

· redovno obavještava glavnog tužioca o svom radu i o radu tužilaca koje nadgleda,

· postupa u skladu s uputama koje donosi glavni tužilac,

· na prijedlog zaduženog tužioca ili na vlastitu inicijativu označava određeni predmet kao strogo povjerljiv i o tome obavještava Glavnog tužioca,
· pregleda optužnice koje sastavljaju tužioci koje nadgleda,

· odlučuje o ulaganju pravnog lijeka,

· kao TCMS korisnik u okviru TCMS sistema ima kreiran korisnički nalog u kojem primjenjuje sve funkcionalnosti predviđene ovim sistemom, te kontroliše ispravnost podataka registrovanih u TCMS,
· vrši ostala prava i obaveze propisane ovim Pravilnikom ili drugim propisom.
Arhivar – sekretar Tužilaštva

Član 10.

Prava i obaveze


Arhivar - sekretar Tužilaštva ima sljedeća prava i obaveze: 

· rukovodi, nadgleda i koordinira, pod rukovodstvom glavnog tužioca, rad tužilaca i organizacijskih jedinica koje nisu pod neposrednim nadzorom glavnog tužioca uprave tužilaštva i u tu svrhu arhivar-sekretar može izdavati interne upute i naredbe, te utvrditi mehanizme kontrole i inspekcije koje smatra neophodnim,

· pomaže glavnom tužiocu u obavljanju njegovih funkcija,

· izrađuje nacrte i prijedloge općih akata tužilaštva, kao i nacrte rješenja u vezi sa radnim odnosima uposlenika Tužilaštva,

· koordinira radom svih sudionika u procesu ocjenjivanja uposlenika Tužilaštva, neposredno sudjeluje u istom i pomaže glavnom tužiocu prilikom davanja konačnih ocjena,
· pruža zamjeniku glavnog tužioca i drugim tužiocima administrativnu pomoć koju traže u cilju obavljanja svojih dužnosti,

· dostavlja članovima Kolegija pismene pozive za sjednice, uključujući i dnevni red i odgovarajuću dokumentaciju,

· prisustvuje sjednicama Kolegija u svojstvu zapisničara,

· čuva knjige zapisnika Kolegija i sastavlja nacrt odluka Kolegija,

· sukladno zakonu dostavlja VSTV dokumentaciju koja se odnosi na profesionalni status tužilaca u Tužilaštvu,

· nadzire rad zaposlenih u Tužilaštvu,

· upućuje trećim osobama dopise neophodne za izvršavanje naredbi i uputa glavnog tužioca i Kolegija,

· čuva pečate i knjige tužilaštva,

· ovjerava akte Tužilaštva i registarske knjige,

· usvaja mjere koje osiguravaju povjerljivost rada uprave Tužilaštva,

· pomaže glavnom tužiocu kod pripreme i izvršenja budžeta Tužilaštva,

· odobrava računovodstvenu i blagajničku dokumentaciju,

· priprema i pomaže glavnom tužiocu pri sklapanju ugovora s trećim osobama,

· stara se da se poslovi uprave, a posebno tužilačke pisarnice, izvršavaju na vrijeme,

· prati potrebe za kadrovima Tužilaštva,

· koordinira rad i pomaže glavnom tužiocu u radu tužilaca,

· izrađuje saopćenja za štampu i informacije društvenim komunikacijskim medijima u skladu sa uputama i uz prethodnu saglasnost glavnog tužioca,

· pruža pomoć glavnom tužiocu pri utvrđivanju programa rada, izvještaja o radu, godišnjeg rasporeda rada zamjenika glavnog tužioca, tužilaca i ostalih uposlenika,

· izvršava i druge naredbe glavnog tužioca.


Arhivara – sekretara Tužilaštva postavlja glavni tužilac na razdoblje od 5 (pet) godina.

Poslove iz svoje djelatnosti arhivar-sekretar može po potrebi povjeriti drugim službenicima Tužilaštva, ali za izvršenje tih poslova jedina odgovorna osoba je sekretar Tužilaštva.


U slučaju privremenog odsustva, nesposobnosti ili spriječenosti, sekretara mijenja državni službenik kojeg odredi glavni tužilac na prijedlog sekretara.

Uslovi za obavljanje poslova: 
· VSS,VII stepen, pravni fakultet ili visoko obrazovanje stečeno po Bolonjskom sistemu studiranja I ( najmanje  240 ECTS bodova ), II ili III ciklusa – pravne struke, 
· najmanje 6  godina radnog iskustva u struci, položen stručni ispit, 

· poznavanje rada na računaru. 

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti,

Grupa poslova: normativno-pravni, studijsko analitički, stručno operativni,
Složenost poslova: najsloženiji,

Status: rukovodeći državni službenik,

Pozicija radnog mjesta: arhivar-sekretar,

Broj izvršilaca: 1(jedan). 

Tehnički sekretar

Član 11.

Opis poslova

· obavlja administrativne i druge poslove u vezi sa obavljanjem funkcije glavnog tužioca,

· vrši prijem, kompletiranje i razvrstavanje materijala za rad glavnog tužioca,

· obezbjeđuje tehničke uvjete i vrši druge pripreme za sastanke koje održava glavni tužilac,

· vodi upisnik „A“, „Pov“ i „Strogo pov“ i stara se o čuvanju predmeta zavedenih u ove  upisnike (poslovi priručne arhive),

· vrši prijem, zavođenje, razvođenje i arhiviranje predmeta, te povjerljivih i strogo povjerljivih materijala,

· vrši evidentiranje i najavu stranaka, prima telefonske poruke, prima i šalje telefaks poruke, e-mail poruke, te obavlja ostale telefonske i druge poslove za potrebe i po naredbi glavnog tužioca,

· obavlja daktilografske poslove za potrebe glavnog tužioca, a po potrebi i za ostale tužioce po nalogu glavnog tužioca,

· vodi personalnu dokumentaciju zaposlenika Tužilaštva i stara se o blagovremenoj prijavi – odjavi zaposlenika,

· vodi matičnu knjigu evidencije zaposlenih, 

· kao korisnik sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema Pravilniku TCMS – a i

· obavlja i druge djelimično složene dopunske poslove osnovne djelatnosti po nalogu glavnog tužioca, zamjenika glavnog tužioca i arhivara-sekretara Tužilaštva.
Uslovi za obavljanje poslova :

                      -   SSS – gimnazija, ekonomska ili informatička škola, 

                      -   najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci,                      

                      -   položen stručni ispit, 

                      -   poznavanje rada na računaru.

Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovne djelatnosti, 

 Grupa poslova:  administrativno-tehnički poslovi, 

 Složenost poslova :  djelimično složeni poslovi, 
 Status izvršioca : namještenik, 
 Pozicija radnog mjesta: viši referent, 

 Broj izvršilaca:  1 (jedan). 

IV. KOLEGIJ TUŽILACA

Član 12.

Sastav i kvorum


Kolegij tužilaca Kantonalnog tužilaštva Kantona 10  (u daljem tekstu: Kolegij) čine: glavni tužilac, zamjenik glavnog tužioca i svi tužioci Tužilaštva. 


Kolegij može valjano zasjedati i donositi odluke kada budu propisno pozvani i budu prisutna bar četiri člana, uz prisustvo glavnog tužioca ili onog ko ga na zakonit način zamjenjuje. 


Sastanku Kolegija u svojstvu zapisničara prisustvuje arhivar-sekretar Tužilaštva ili uposlenik koji ga zamjenjuje. U slučaju spriječenosti arhivara-sekretara ili uposlenika koji ga mijenja da prisustvuje sastanku Kolegija, zapisnik o sastanku vodi najmlađi tužilac.

Član 13.

Nadležnost


U nadležnosti Kolegija je da:

· daje odobrenje glavnom tužiocu za donošenje Pravilnika o unutrašnjoj organizaciji i poslovanju Tužilaštva, kao i za njegove izmjene i dopune,
· na zahtjev glavnog tužioca ili na vlastitu inicijativu, daje mišljenje glavnom tužiocu o pitanjima koja se odnose na organizaciju i rad Tužilaštva,

· daje glavnom tužiocu neobavezujuća mišljenja o nacrtima opštih uputa iz čl. 9. ovog Pravilnika,

· zauzima pravna shvatanja o pojedinim pitanjima koja se javljaju u radu Tužilaštva,

· daje neobavezujuća mišljenja glavnom tužiocu prilikom priprema projekata i izvještaja,

· predlaže glavnom tužiocu mjere u cilju poboljšanja efikasnosti u radu Tužilaštva,

· redovito razmatra stanje onih predmeta u kojima istrage nisu završene u roku od 6 mjeseci od dana izdavanja naredbi za njihovo provođenje,

· odlučuje o obrazloženom zahtjevu tužioca za oslobađanjem od zaduženja određenim predmetima,

· rješava zahtjeve o izuzeću glavnog tužioca u kaznenom postupku,

· vrši i druga prava i obaveze propisane zakonom, ovim Pravilnikom ili drugim propisom.

Član 14.

Sjednice Kolegija


Kolegij održava redovne i vanredne sjednice.


Kolegij održava redovne sjednice radnim danima, najmanje jedanput mjesečno.


Glavni tužilac sastavlja raspored redovnih sjednica koji se može promijeniti iz opravdanih razloga.


Glavni tužilac saziva vanrednu sjednicu izvan utvrđenog rasporeda za raspravljanje pitanja ili donošenja odluka koje zbog svoje važnosti ili hitnosti zahtijevaju posebno i neodložno raspravljanje i odlučivanje. 


Glavni tužilac saziva vanrednu sjednicu i na obrazloženi prijedlog zamjenika glavnog tužioca i jednog tužioca.


Glavni tužilac saziva vanrednu sjednicu Kolegija u roku od 3 dana nakon podnošenja zahtjeva za njeno održavanje.

Član 15.
Sazivanje sjednice


Sjednica Kolegija se saziva pismeno, a poziv za prisustvovanje sjednici dostavlja se članovima Kolegija najmanje 24 sata prije održavanja sjednice, osim u slučaju vanrednih sjednica kada razlozi hitnosti to ne dopuštaju.


Uz poziv se dostavlja i dnevni red sjednice, uz odgovarajuću dokumentaciju za svaku tačku dnevnog reda.

Član 16.

Sjednice


Sjednice Kolegija se održavaju u službenom sjedištu Tužilaštva.


Sjednicom kolegija predsjedava glavni tužilac, a u slučaju njegove spriječenosti zamjenik glavnog tužioca koji je ovlašten da ga mijenja. 


Ovlaštenja predsjedavajućeg u toku sjednice su da:

· rukovodi raspravom dajući ili oduzimajući riječ, uz mogućnost da ograniči trajanje izlaganja, 

· nakon diskusije stavlja na glasanje pitanja o kojima je potrebno donijeti odluku Kolegija,

· poziva na red one koji se u svojim izlaganjima izražavaju na neprikladan način ili prelaze vrijeme koje im je određeno ili raspravljaju o temama koje nisu predmet dnevnog reda Kolegija,

· prekida sastanak kada je to potrebno, određujući vrijeme unutar naredna 24 sata kad će se sjednica nastaviti.

Član 17.

Dnevni red i rasprava


Predsjedavajući sjednice Kolegija izlaže dnevni red i pojedinačne tačke dnevnog reda. 


O tačkama se prvo izjašnjava član Kolegija na čiji prijedlog je pojedina točka uvrštena u dnevni red.


Nakon rasprave o pojedinoj tački dnevnog reda, prelazi se na glasanje ukoliko je potrebno o određenom pitanju donijeti odluku Kolegija.

Član 18.

Donošenje odluke


Kolegij donosi odluke većinom glasova članova koji su prisutni i koji glasaju, a u slučaju podijeljenog broja glasova glas predsjedavajućeg je odlučujući, osim ako ovim Pravilnikom nije drugačije propisano.

Član 19.

Promjene dnevnog reda


Kolegij ne donosi odluke o pitanjima koja nisu uključena u dnevni red sjednice, osim  u slučaju da sjednici prisustvuju svi članovi Kolegija i jednoglasno odluče suprotno.

Član 20.

Zapisnik sa sjednice


O svakoj sjednici Kolegija vodi se zapisnik koji sadrži sljedeće podatke: datum sjednice, tko prisustvuje sjednici, dnevni red sjednice, sažet opis toka sjednice, rezultate glasanja i odluke koje su donijete.


Član Kolegija koji se prilikom glasanja ne složi s većinom, može tražiti da se u zapisnik unese razlog njegovog drugačijeg glasanja.


Zapisnik potpisuju predsjedavajući sjednicom i zapisničar, a nakon sjednice, kopija zapisnika se dostavlja svim članovima koji su prisustvovali sjednici Kolegija i koji do sljedeće sjednice mogu arhivaru-sekretaru Tužilaštva dostaviti primjedbe na zapisnik.


Zapisnik se usvaja na slijedećoj sjednici Kolegija.

Član 21.

Povjerljivost


Zapisnik o sjednici Kolegija strogo je povjerljivog karaktera i nije dostupan za javnost, osim ako glavni tužilac ne naredi drugačije.
Član 22.

Javnost odluka


Odluke Kolegija su javne, osim ako zakonom, ovim Pravilnikom ili drugim propisom nije drugačije propisano. 


Glavni tužilac, uz odobrenje Kolegija, može iz važnih razloga narediti da pojedine odluke Kolegija nisu dostupne za javnost.


Odluke koje su, po ocjeni glavnog tužioca, od posebnog interesa objavljuju se na oglasnoj ploči Tužilaštva.

V. KANTONALNI TUŽIOCI

Član 23.

Prava i obaveze


Tužioci Kantonalnog tužilaštva Kantona 10 izvršavaju svoje dužnosti u okviru Tužilaštva.


Tužilac ima sljedeća prava i obaveze:

· sprovodi istragu u predmetima koji su mu dodijeljeni u rad u skladu sa Zakonom o krivičnom postupku F BiH i u skladu sa ovim Pravilnikom,

· daje ovlaštenim službenim osobama naredbe i upute vezano za konkretne slučajeve,

· sastavlja optužnicu i dostavlja je zamjeniku glavnog tužioca na pregled,

· preduzima sve radnje za koje je po zakonu ovlašten glavni tužilac u cilju otkrivanja i gonjenja počinitelja krivičnih djela,

· upoznaje zamjenika glavnog tužioca sa svim podacima vezano za predmet koji mu je dodijeljen u rad,

· izvršava naredbe ili pojedinačne upute koje dobije od glavnog tužioca i zamjenika glavnog tužioca, a koje se tiču redovne službe i izvršavanja dužnosti (tužilac može zahtijevati da mu se naredba ili uputa izda napismeno uz potpis glavnog tužioca ili zamjenika glavnog tužioca),

· odlučuje o izuzeću ovlaštenih službenih osoba koje učestvuju u krivičnom postupku u skladu sa Zakonom o krivičnom postupku F BiH,

· kao TCMS korisnik u okviru TCMS sistema ima kreiran korisnički nalog u kojem primjenjuje sve funkcionalnosti predviđene ovim sistemom, te kontroliše ispravnost podataka registrovanih u TCMS.
· vrši ostala ovlaštenja predviđena zakonom, pravilnikom ili drugim propisima.

Član 24.

Neovisnost u radu


Tužilac koji smatra da je zakonitost njegovog rada ili njegova neovisnost u radu na bilo koji način ugrožena, bez odlaganja o tome obavještava glavnog tužioca koji će o navedenom pitanju obavjestiti Kolegij.

Član 25.

Specijalizacija


Tužioci su dužni pohađati seminare i druge vidove edukacije, te preduzimati druge aktivnosti u cilju kontinuiranog stručnog usavršavanja.

Član 26.

Broj tužilaca


Glavni tužilac VSTV-u dostavlja prijedlog, odnosno mišljenje o potrebnom broju tužilaca u Tužilaštvu uzimajući u obzir priliv predmeta i broj zaostalih predmeta iz prethodnih godina.

VI. ODJEL UPRAVE TUŽILAŠTVA

Član 27.

Struktura


Odjelom uprave Tužilaštva koju čine državni službenici, namještenici i zaposlenici, rukovodi Glavni tužilac, pri čemu mu pomaže arhivar-sekretar Tužilaštva i direktno mu odgovara za rad Uprave Tužilaštva.


Arhivar-sekretar Tužilaštva obezbjeđuje da se poslovi osnovne djelatnosti iz nadležnosti organa državne službe, kao i dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomoćne djelatnosti obavljaju efikasno, racionalno i blagovremeno.

Upravu Tužilaštva čine:

· arhivar-sekretar Tužilaštva,

· stručni savjetnici,

· namještenici pisarnice,

· samostalni izvršilac za materijalno-financijske i računovodstvene poslove pod nadzorom glavnog tužioca,

· namještenici i zaposlenici administrativno-tehničkih i pomoćnih poslova.

Stručni savjetnici

Član 28.

Stručni savjetnik


Tužiocima u radu pomažu stručni savjetnici koji se raspoređuju na rad kod jednog ili više tužilaca u skladu sa potrebama i obimom poslova, o čemu odlučuje glavni tužilac.

a) Stručni savjetnik za pravne poslove 
Opis poslova:

· pomaže glavnom tužiocu, zamjeniku glavnog tužioca i tužiocima u proučavanju i pripremanju predmeta,

· prati i proučava, te sudjeluje u radu radnih grupa za praćenje i proučavanje određenih pravnih pitanja,

· samostalno ili pod nadzorom i uputama tužioca obavlja druge stručne poslove predviđene zakonom, odnosno drugim odgovarajućim aktima,

· prati zakonske propise i sudjeluje u pripremi općih i drugih akata i materijala iz djelokruga rada Tužilaštva, 
· aktivno i pod nadzorom tužioca učestvuje u istrazi i prisustvuje glavnom pretresu,

· kao korisnik sistema TCMS obavezan je da postupa prema pravilima propisanim  u Pravilniku TCMS,
· vodi evidenciju knjiga, časopisa, zakona i drugih publikacija u biblioteci Tužilaštva,
· obavlja i druge poslove određene aktima Tužilaštva i po nalozima glavnog tužioca, zamjenika glavnog tužioca i tužilaca, 

Uslovi za obavljanje poslova: 
· VSS,VII stepen, pravni fakultet ili visoko obrazovanje stečeno po Bolonjskom sistemu studiranja I ( najmanje 240 ECTS bodova ), II ili III ciklusa - pravne struke,

· položen pravosudni ispit,

· najmanje tri godine radnog iskustva u struci,

· poznavanje rada na računaru.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti,

Grupa poslova: stručno-operativni, 

Složenost poslova: najsloženiji,

Status: državni službenik,

Pozicija radnog mjesta: stručni savjetnik,

Broj izvršilaca: 2 (dva).

b) stručni savjetnik – psiholog (za maloljetnike i podršku svjedocima u predmetima  ratnih 

    zločina) 
Opis poslova :

· u toku pripremnog postupka prikuplja podatke koje se tiču ličnosti maloljetnika,

· prikuplja podatke i daje mišljenje tužiocu za donošenje odluke o cjelishodnosti pokretanja postupka,

· prikuplja podatke koji se odnose na primjenu odgojnih preporuka, mjera i dr,

· može davati mišljenje o potrebi preduzimanja mjera smještaja maloljetnika u prihvatilište i preduzimanja drugih mjera za obezbjeđenje prisutstva maloljetnika tokom postupka,

· obilazi pritvorene maloljetnike i tužiocu podnosi izvještaje,

· vodi evidenciju i prikuplja statističke i druge podatke i mišljenja po nalogu i zahtjevu tužioca za maloljetnike,

· pruža psihološke, tehničke i druge vidove podrške za vrijeme istražne faze u krivičnim postupcima,

· odgovoran je za psihološko savjetovanje za ugrožene svjedoke (djecu, svjedoke s fizičkim i psihičkim poteškoćama, žrtve mučenja i sl.) za vrijeme istražne faze u krivičnim postupcima,

· kontaktira svjedoka s ciljem pribavljanja neophodnih informacija radi njihovog uspješnog učešća u krivičnim postupcima,

· uspostavlja kontakte s relevantnim organizacijama i institucijama u Bosni i Hercegovini s ciljem pružanja pomoći svjedocima, kao i saradnju s civilnim društvom u pružanju podrške i davanju informacija svjedocima koje bi im mogle poslužiti nakon svjedočenja,
· prikuplja, sređuje, evidentira, kontroliše i mjeri, te obrađuje podatke prema metodološkim i drugim upustvima radi uspostavljanja i izrade odgovarajućih dokumentacionih materijala.

· po potrebi izrađuje analize, izvještaje, informacije i druge analitičke materijale, te dostavlja u pismenoj formi sa procjenom stanja i potreba osumnjičenog, svjedoka  ili osoba pod prijetnjom.

· obavlja i druge složenije poslove osnovne djelatnosti po nalogu glavnog tužioca, tužilaca i sekretara Tužilaštva, 

· kao korisnik sistema TCMS obavezan je da postupa prema pravilima propisanim  u Pravilniku TCMS,
Uslovi  za obavljanje poslova:

· VSS,VII stepen ili visoko obrazovanje  stečeno po Bolonjskom sistemu studiranja I ( najmanje  240 ECTS bodova  ), II ili III ciklusa – završen filozofski fakultet – odsjek psihologija, 
· položen stručni ispit za psihologa, 
· poznavanje rada na računaru i 
· najmanje tri godine radnog iskustva u struci.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 

Grupa poslova:  studijsko – analitički, stručno operativni,
Složenost poslova: najsloženiji, 
Status izvršioca: državni službenik,  

Pozicija radnog mjesta: stručni savjetnik,  

Broj izvršilaca: 1 (jedan).

Pisarnica Tužilaštva

Član 29.

Struktura i nadležnost


 Pisarnica Tužilaštva spada pod izravnu nadležnost arhivara-sekretara tužilaštva i sastoji se od glavnog upisničara i upisničara – višeg referenta za finalizaciju predmeta, prijem i otpremu pošte i arhiviranje. 


Nadležnost:

-     formiranje spisa i unos podataka prema informacijama u TCMS.

· izdavanje potvrde o prijemu dokumenata.

· putem TCMS tačna registracija broja predmeta i postupajućeg tužioca.

· tačna registracija broja svih dokumenata, informacija, stvari i predmeta koje prima Tužilaštvo.

· tačno vođenje registarskih knjiga Tužilaštva, osim onih čije je vođenje dodijeljeno drugom uredu,

· klasifikacija, slaganje, održavanje i čuvanje arhiva, dosijea i predmeta Tužilaštva.

· primanje i dostavljanje svih vrsta komunikacija različitih ureda i službi Tužilaštva s agancijama za provođenje zakona, organima uprave i drugim javnim i privrednim subjektima. 

· otvaranje, formiranje, vođenje i pohranjivanje dokumentacije u predmete.


U svrhu obavljanja svojih dužnosti pisarnica se može služiti bilo kojim sredstvom komunikacije i prenosa dokumentacije i podataka, pod uslovom da se propisno zabilježi njihovo otpravljanje, sadržaj i prijem od strane osoba kojima su adresirani (namijenjeni), a u skladu sa Pravilnikom o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u Tužilaštvima – TCMS.
1. Glavni upisničar


Glavni upisničar obavlja sljedeće poslove i zadatke: 

· neposredno organizuje i odgovara za rad u pisarnici u skladu sa internim aktima i  drugim odgovarajućim propisima, koji se odnose na kancelarijsko poslovanje i arhiviranje,

· unosi sve vrste dokumenata  pristigle za uneseni predmet u TCMS, 

· koordinira radom tužilačke pisarnice,

· prikuplja i obrađuje podatke za tužilačku upravu i glavnog tužioca,

· ovjerava otpravke tužilačkih odluka i rukuje pečatom tužilaštva,

· izrađuje potrebne izvještaje o radu zaposlenih u tužilačkoj pisarnici,

· obrađuje potrebne statističke izvještaje o kretanju tužilačkih predmeta (mjesečne, periodične i godišnje);

· odlaže spise u priručnu arhivu i stara se o tim spisima,

· organizira poslove na selekciji arhivske građe, o izdvajanju i izlučivanju bezvrijednog registraturnog materijala iz arhive Tužilaštva u skladu sa arhivskim propisima,

· vrši nadzor na poslovima arhiviranja u Tužilaštvu,

· vodi Opću registarsku knjigu,

· kao korisnik sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema Pravilniku TCMS – a,

· obavlja i druge složene dopunske poslove osnovne djelatnosti  iz djelokruga odsjeka po nalogu glavnog tužioca i sekretara Tužilaštva.

Uslovi za obavljanje poslova :

· Viša stručna sprema - pravnog smjera, najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci nakon sticanja više stručne spreme, položen stručni ispit, poznavanje rada na računaru,
Vrsta djelatnosti : Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno - tehnički

Složenost poslova :  složeni 
Status izvršioca : namještenik 
Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent  

Broj izvršilaca  1 (jedan). 

2. Upisničar – viši referent za finalizaciju predmeta, prijem i otpremu pošte i arhiviranje


Upisničar – viši referent za finalizaciju predmeta, prijem i otpremu pošte i arhiviranje, obavlja sljedeće poslove i zadatke:

· vodi upisnike za sve odjele tužilaštva,

· vodi upisnik za vanredni pravni lijek,

· vodi pomoćne knjige za sve upisnike,

· pravi periodične izvještaje o kretanju predmeta,

· vrši sve poslove oko prijema i otpreme pošte,

· daje spis u rad tužiocima po nalogu glavnog tužioca ili zamjenika glavnog tužioca,

· ulaže podneske u spise i arhivira sve predmete,

· prati kretanje predmeta i o tome informira šefa pisarnice,

· obavlja poslove odlaganja predmeta u priručnu i trajnu arhivu,

· stara se o načinu, sistematizaciji i slaganju predmeta hronološki i po materiji, te odlaže predmete iz priručne u trajnu arhivu,

· dostavlja predmete iz arhive na zahtjev glavnog tužioca ili rukovodioca odjeljenja tužilaštva, te ih nakon upotrebe ponovno vraća u arhivu,

· rukuje arhivom Tužilaštva, redovno i blagovremeno vodi arhivsku knjigu sa odgovarajućim evidencijama,

· vrši sređivanje arhivske građe i redovno vrši  izdvajanje bezvrijednog registraturskog materijala, u skladu sa odgovarajućim propisima koji uređuju tu oblast, 

· vrši izdvajanje predmeta iz arhive, na zahtjev ovlaštenih lica, uz uredan potpis i  potpisan revers,

· vodi evidencije o privremeno izdvojenim predmetima iz arhive po naredbi glavnog tužioca, Sekretara tužilaštva ili glavnog upisničara, te ih nakon upotrebe ponovo vraća  u arhivu,

· vodi evidencije o izdatim predmetima iz arhiva drugim organima i brine se o njihovom blagovremenom vraćanju,

· stara se o načinu, sistematizaciji i slaganju predmeta hronološki i po materiji,

· vodi evidencije reversa sa pratećom dokumentacijom o izdatim predmetima iz arhive,

· prima završene predmete iz pisarnice, primljene za arhivu, putem dostavne knjige o razduženju pisarnice sa predmetima,

· stara se o blagovremenom obezbjeđivanju kancelarijskog materijala i drugog sitnog inventara za potrebe arhiva,

· pomaže u radu na finalnoj obradi predmeta,

· obavlja poslove finaliziranja predmeta nakon donošenja tužilačke odluke,

· vrši ulaganje dostavnica u predmete nakon uručenja tužilačke odluke, 

· vrši i brine se o uručenju tužilačke odluke ako dostava nije uspjela,

· vodi poštanske knjige i obavlja poslove oko obračuna poštanskih maraka,

· kontroliše spise prije ulaganja u a/a i daje naredbe popunjavanjem obrasca za a/a,

· prati kretanje spisa po žalbi, 

· vodi upisnik i imenik, evidentira ga i prati do a/a,

· prati kretanje spisa po izjavljenom pravnom lijeku, vodi upisnik i imenik i prati ga do a/a, 

· kao korisnik sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema Pravilniku TCMS – a,

· obavlja i druge djelimično složene dopunske poslove osnovne djelatnosti  iz djelokruga odsjeka po nalogu glavnog tužioca, sekretara Tužilaštva i glavnog upisničara,

Uslovi za obavljanje poslova :

                      -   SSS, gimnazija,  ekonomska ili informatička,

                      -   najmanje 10 mjeseci radnog iskustva,

                      -   položen stručni ispit, 

                      -   poznavanje rada na računaru. 

Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovne djelatnosti, 

Grupa poslova: administrativno-tehnički, stručno–operativni, informaciono-dokumentacioni,

Složenost poslova : djelimično složeni, 
Status izvršioca : namještenik, 
Pozicija radnog mjesta: viši referent, 

Broj izvršilaca: 1 (jedan). 

Član 30.


Finansijsko-materijalni i računovodstveni poslovi utvrđeni ovim Pravilnikom su svi poslovi koji se odnose na pripremanje i izvršavanje budžeta koji se odnosi na Tužilaštvo, svi računovodstveni poslovi i poslovi blagajničke službe, ugovaranja troškova i općenito prethodna finalizacija svih dokumenata iz kojih mogu proisteći prava i obaveze Tužilaštva.


S obzirom na veličinu i potrebe Tužilaštva, kao i na činjenicu da sve materijalno-finansijske i računovodstvene poslove za pravosudne institucije Kantona 10 u Livnu: Kantonalno tužilaštvo, Kantonalni sud i Općinski sud uspješno obavlja namještenik Općinskog suda, radi ostvarivanja principa ekonomičnosti i ušteda, nastavlja se sa ovakvom praksom, a u slučaju promjene ovih okolnosti, ovo pitanje će se rješavati adekvatnim izmjenama i dopunama ovog Pravilnika.

3. Samostalni izvršilac za materijalno-financijske i računovodstvene poslove pod nadzorom  

    glavnog tužioca 
Opis poslova :

· finansijsko – materijalni poslovi u skladu sa internim aktima i drugim odgovarajućim propisima, a posebno obračun plaća u skladu sa važećim propisima,
· učestvuje u izradi prijedloga budžeta, rebalansa budžeta i financijskog plana Tužilaštva,

· prati korištenje budžetskih sredstava,

· priprema odluke o privremenom financiranju i  druge odluke iz ove oblasti,

· izrađuje mjesečne i periodične financijske planove,

· prati realizaciju financijskog plana i upoređuje ga sa operativnim planom,

· izrađuje izvještaje periodičnih obračuna, završnih računa i sve vrste analiza i informacije iz oblasti računovodstvenih i materijalno – financijskih poslova,

· odgovara za zakonito i blagovremeno vođenje knjigovodstvenih evidencija,

· preuzima račune za sudske vještake i fakture svih vrsta i unosi ih u propisane obrasce, 

· dostavlja prethodno pomenutu dokumentaciju Trezorskoj stanici na dalju obradu,

· svu obrađenu dokumentaciju za plaćanje dostavlja na daljnji postupak u Trezor,

· odgovara za zakonito vođenje deviznog poslovanja i provođenje zakonskih odredaba carinskih politika BiH;

· obavlja i druge poslove iz oblasti knjigovodstvenog i materijalno-financijskog poslovanja po nalozima glavnog tužioca i arhivara-sekretara Tužilaštva;

· preuzima izvode, prati i vodi analitičke evidenciju stanja novčanih sredstava na računu i kontroliše materijalnu i formalnu ispravnost dokumentacije iz oblasti materijalno-financijskih poslova;

· priprema i dostavlja trezoru zahtjeve za prijenos sredstava i osigurava kontinuitet novčanih sredstava za potrebe Tužilaštva;

· kontroliše materijalno – računsku i formalnu ispravnost dokumenata plaćanja i dostavlja ih na potpis ovlaštenim osobama i odgovoran je za ovu ispravnost;

· obavlja i druge složene dopunske poslove osnovne djelatnosti  iz svoga djelokruga po nalogu glavnog tužioca i sekretara Tužilaštva.

Uslovi za obavljanje poslova :

                      -    viša stručna sprema - ekonomskog smjera   

                      -   najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci nakon sticanja više stručne spreme 

                      -   položen stručni ispit 

                      -   poznavanje rada na računaru 

Vrsta djelatnosti : Dopunski poslovi osnovne  djelatnosti 

Grupa poslova: računovodstveno – matrijalni poslovi

Složenost poslova :  složeni poslovi 
Status izvršioca : namještenik 
Pozicija radnog mjesta: samostalni izvršilac
Broj izvršitelja  1 (jedan) 

4. Viši referent - tužilački asistent - daktilograf

Opis poslova:

· kreira tužilačka pismena po naredbi tužioca,

· formira dostavnice za pismena koja se dostavljaju van Tužilaštva,

· preuzima i vraća spis u spremište za predmet, po unaprijed pripremljenim listama za svakog tužioca,

· registruje sve podneske primljene u toku saslušanja,

· registruje sve radnje po naredbi tužioca,

· obavlja i  druge daktilografske poslove, 

· obavlja daktilografske poslove na prepisu i sravnjavanju materijala,

· obavlja i druge djelimično složene dopunske poslove osnovne djelatnosti iz djelokruga Odjela po nalogu glavnog  tužioca, zamjenika glavnog  tužioca i arhivara-sekretara Tužilaštva,

Uslovi za obavljanje poslova:

· SSS, upravna škola,  gimnazija, ekonomska ili informatička škola,

· najmanje 10 mjeseci radnog iskustva,

· poznavanje  daktilografije po diktatu (oko 300 neto otkucaja u minuti),

· poznavanje rada na računaru, 
· položen stručni ispit 

Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovne djelatnosti

 Grupa poslova: administrativno-tehnički, stručno–operativni, informaciono –  dokumentacioni,     

 Složenost poslova : djelimično složeni 
 Status izvršioca : namještenik 
 Pozicija radnog mjesta: Viši referent

 Broj izvršilaca: 3 (tri).

5. Vozač

Opis poslova:

· upravlja vozilom Tužilaštva po nalogu glavnog tužioca i tužilaca,

· odgovara za redovno održavanje i tehničku ispravnost vozila i opreme u vozilu kojom je zadužen,
· brine se da vozilo bude opremljeno propisanom opremom i stalno pripravno za korištenje,
· čisti i održava vozilo u urednom stanju,
· obavlja tehnički pregled i registraciju vozila,
· predlaže nabavku rezervnih dijelova, goriva, maziva, guma i drugog potrošnog materijala,
· u slučaju smanjenog obima posla na radnom mjestu,  vozač obavlja kurirske poslove, 

· vrši umnožavanje materijala i pomaže u sređivanju arhive i  drugih materijala,

· obavlja i druge operativno - tehničke i pomoćne poslove osnovne djelatnosti  iz djelokruga Odjela za koje se ukaže potreba, a po nalogu glavnog tužioca ili sekretara.

Uslovi za obavljanje poslova:

· SSS – saobračajnog ili mašinskog smjera, KV ili VKV vozač, 

· najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci i položen stručni ispit, 

· položen vozački ispit  B kategorije.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti,

Grupa poslova: stručno - operativni, 

Složenost poslova: djelimično složeni,

Status: namještenik,

Pozicija radnog mjesta: viši referent,

Broj izvršilaca: 1 (jedan).

6. Kurir i spremačica radnog prostora

Opis poslova:

· vrši unutrašnju i vanjsku dostavu pošte Tužilaštva,

· umnožava materijale, slaže umnoženi materijal, nosi na povez i vraća materijal u Tužilaštvo,

· obavlja sve poslove čišćenja radnih i drugih prostorijaTužilaštva,

· obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tužitelja i sekretara.

Uslovi za obavljanje poslova: NSS - osmogodišnja škola.

Vrsta djelatnosti : poslovi pomoćne djelatnost 

Grupa poslova: pomoćni poslovi 

Složenost poslova : jednostavni 
Status izvršioca : zaposlenik
Pozicija radnog mjesta: pomoćni radnik 

Broj izvršilaca : 1 (jedan) 

7. Pripravnici i volonteri
Član 31. 


Osobe sa završenom VSS – VII stepen , pravni fakultet ili visoko obrazovanje stečeno po Bolonjskom sistemu studiranja I ( najmanje 240 ECTS bodova ), II ili III ciklusa  – pravne struke, koje ispunjavaju opće uslove za zaposlenje u državnim organima mogu raditi kao pripravnici ili volonteri u Tužilaštvu.


Pripravnici i volonteri uposleni u Tužilaštvu raspoređuju se na sve vrste poslova kako bi stekli praktično iskustvo na svim poljima rada u Tužilaštvu.


Pripravnici i volonteri se zapošljavaju na period koji ne može biti duži od 2 (dvije) godine, putem konkursa koji objavljuje i provodi Agencija za državnu službu F BiH.

· Uslovi za radno mjesto: VSS – VII stepen , pravni fakultet  ili visoko obrazovanje  stečeno po Bolonjskom sistemu studiranja I ( najmanje 240 ECTS bodova ), II ili III ciklusa – pravne struke, 
Broj izvršilaca: 2 (dva)  pripravnika, dok se broj volontera određuje svake godine Godišnjim planom i sa njima se ne zasniva radni odnos.
8. Odnosi s javnošću
Član 32.


Tužilaštvo može o stanju kriminaliteta u Kantonu obavještavati javnost i odgovarajuće organe vlasti i organizacije putem sredstava javnog informiranja ili drugim putem.


U okviru djelokruga rada utvrđenog zakonom i u skladu sa interesima postupka, Tužilaštvo može obavještavati javnost o pojedinim slučajevima krivičnog gonjenja ukoliko su te informacije od interesa za javnost.


Prilikom obavještavanja javnosti Tužilaštvo se rukovodi interesima pravednosti, imajući na umu standarde navedene u članu 6. Evropske konvencije o zaštiti ljudskih prava i osnovnih sloboda. 


Poslovi i zadaci koji se tiču odnosa sa javnošću su pod neposrednom nadležnošću ureda glavnog tužioca.

Član 33.

Informacije


Informacije koje pruža Tužilaštvo mogu se odnositi na njegov vlastiti rad, kao i na rad druge institucije uključene u tok istrage i drugih krivičnih predmeta, te na razvoj i rezultat istraga.


U svakom konkretnom slučaju, prilikom davanja takvih informacija, uzima se u obzir: 

· pravo građana da budu upoznati s radom krivično-pravnog sustava,

· individualna prava osumnjičenih, odnosno optuženih osoba, protiv kojih se vodi postupak,

· interes da se objavljivanjem neke informacije može osujetiti cilj i učinkovitost istrage,

· interes malodobnih osoba, zaštita prava na privatnost učesnika u postupku, moral, javni red i nacionalna sigurnost.


Prilikom davanja informacija Tužilaštvo se pridržava i odredbi Zakona o zaštiti ločnih podataka.


Sve informacije prikuplja i sistematizira glavni tužilac sa svojim saradnicima, a informacije u javnost iznosi glavni tužilac, odnosno lice koje on ovlasti.

Član 34.

Poslove odnosa sa javnošću glavni tužilac može povjeriti zamjeniku glavnog tužioca, tužiocu ili državnom službeniku,  koji će pored  redovnih poslova i zadataka izrađivati i otpremati saopćenja za štampu i informacije društenim komunikacijskim medijima, obrađivati zahtjeve za pristup informacijama u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama, a sve u skladu sa uputama i uz prethodno dopuštenje glavnog tužioca.


Član 35.

Web stranica


Osim u odnosu na slučajeve gdje glavni tužilac odredi da je neophodno održati povjerljivost informacija, web urednik može na WEB stranici Tužilaštva na internetu iznositi informacije kao što su: tekst ovog Pravilnika i drugih normativnih akata, godišnji plan tekuće godine, odluke Kolegija tužilaca koje su od javnog interesa,  kao i saopštenja za štampu, te   sve druge informacije koje su po procjeni glavnog tužioca od javnog interesa.

VII. OBRAČUN PLAĆA I OSTVARIVANJE OSTALIH MATERIJALNIH PRAVA ZAPOSLENIKA U
        TUŽILAŠTVU

Član 36.

Pravilnik i shodna primjena drugih propisa

Propisi kojima se regulišu funkcije, prava i dužnosti uposlenih u kantonalnim organima vlasti, odnose se i na uposlenike u Tužilaštvu, osim ako to nije drugačije određeno Zakonom o Kantonalnom tužilaštvu Kantona 10.


Pravilnikom o plaćama, naknadama i drugim materijalnim pravima iz radnog odnosa  rukovodećih i ostalih državnih službenika i namještenika Tužilaštva, u skladu sa zakonom i drugim propisima, utvrđuju se plaće rukovodećih i ostalih državnih službenika i namještenika  u Kantonalnom tužilaštvu Kantona 10 u Livnu, način obračuna plaće, pravo na naknadu plaće, pravo na dodatak na plaću, pravo na uvećanje plaće, naknade i druga materijalna prava iz radnog odnosa koja nemaju karakter plaće.

Član 37.

Godišnji odmor


Rukovodeći državni službenici imaju pravo na godišnji odmor u trajanju od najmanje 25 radnih dana.


Ostali državni službenici imaju pravo na godišnji odmor u trajanju od najmanje 20 radnih dana.


Za sve državne službenike godišnji odmor po svim mjerilima ne može biti duži od 36 radnih dana.


Namještenici i ostali zaposlenici imaju pravo na godišnji odmor u trajanju od najmanje 18 radnih dana, a najduže do 30 radnih dana.


Godišnji odmor može se koristiti u dva dijela, a u tom slučaju prvi dio odmora traje najmanje 12 radnih dana.


Dužinu i vrijeme korištenja godišnjeg odmora za sve zaposlene u Tužilaštvu utvrđuje sekretar uz saglasnost glavnog tužioca, u skladu sa zakonom i ovim Pravilnikom.

Član 38.


Godišnji odmor zaposlenih se uvećava prema sljedećim mjerilima:

1. po osnovu radnog staža

-     za svake navršene tri godine radnog staža


1 dan
2. po osnovu složenosti poslova:

· uposlenicima koji obavljaju poslove visoke spreme  

4 dana
· uposlenicima koji obavljaju poslove više spreme i VKV  

3 dana
· uposlenicima koji obavljaju poslove srednje stručne spreme
 
2 dana
· uposlenicima sa KV spremom





2 dana

· ostalim uposlenicima






1 dan

Član 39.

Prekid godišnjeg odmora


Korištenje godišnjeg odmora se može privremeno prekinuti na zahtjev glavnog tužioca ili zamjenika glavnog tužioca kad je to neophodno radi izvršenja neodložnih službenih poslova Tužilaštva.

Član 40.

Poseban godišnji odmor


Uposlenik koji u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao radni odnos nema navršenih 6 mjeseci neprekidnog rada ima pravo na 2 dana godišnjeg odmora za svaki navršeni mjesec radnog staža.

Član 41.

Poseban dopust


Uposlenik ima pravo na plaćeni dopust u jednoj kalendarskoj godini do 7 radnih dana u slučajevima:

· sklapanje braka  







5 dana

· sklapanje braka djeteta     





3 dana

· porođaj supruge    






5 dana

· njega člana uže porodice      





5 dana
· smrt člana uže porodice     





7 dana
· selidbe   








3 dana

· elementarne nepogode      





5 dana

· vjerski praznici   







2 dana


Članovi uže porodice su bračni drug, roditelji i djeca.

 
Za vrijeme plaćenog dopusta uposlenik ima pravo na naknadu plate kao da radi.

Član 42.

Neplaćeno odsustvo sa rada


Uposleniku se može odobriti neplaćeno odsustvo sa rada do 30 dana u sljedećim slučajevima:

· za pripremanje i polaganje ispita,

· za sudjelovanje na stručnim seminarima,

· za gradnju ili popravku kuće ili stana,

· za njegu člana uže porodice,

· za sudjelovanje na kulturnim, sportskim susretima i drugim sličnim slučajevima.


Dužina odsustva iz stava 1. ovog člana za pojedine slučajeve uređuje se posebnom odlukom.

Član 43.

Ostale naknade


Državni službenici, namještenici i ostali uposlenici u Tužilaštvu imaju pravo na slijedeće naknade:

· troškovi prijevoza na posao i s posla,

· prehranu za vrijeme rada (topli obrok),

· regres za godišnji odmor,

· slučaj teže bolesti i naknadu koju u slučaju smrti uposlenika ili člana uže porodice prima član njegove porodice,

· troškove selidbe iz mjesta stalnog prebivališta u mjesto u kojem ima službeni stan i natrag,

· troškove edukacije i stručnog usavršavanja,

· jubilarna nagrade,

· otpremninu prilikom odlaska u penziju.


Kriterije i uslove za ostvarivanje prava na naknade utvrđuje Vlada Kantona 10.

Član 44.

Naknada za službena putovanja


Državni službenici, namještenici i ostali uposlenici u Tužilaštvu imaju pravo na naknadu troškova službenih putovanja (dnevnice, troškovi prijevoza i sl.), a vrstu i visinu troškova utvrđuje Vlada Kantona 10.

VIII. RAD TUŽILAŠTVA

Član 45.

Radno vrijeme


Radno vrijeme Tužilaštva je od 08,00 do 16,00 sati svakim radnim danom.


Radni dani su svi dani osim subote, nedjelje i državnih praznika i praznika propisanih kantonalnim propisima.


U vrijeme neradnih dana poslove Tužilaštva obavlja dežurna služba. 

Član 46.

Pauze


Uposlenici mogu koristiti pauzu od 30 minuta u toku radnog vremena od 10:30 do 11:00 sati.


Ovaj prekid rada ne smije biti na štetu redovnog obavljanja poslova u okviru rada Tužilaštva.


Radno vrijeme za rad sa strankama je istovjetno utvrđenom radnom vremenu.

 
Kada za to postoje razlozi u smislu boljeg funkcionisanja Tužilaštva, glavni tužilac može odrediti skraćeno vrijeme u odnosu na rad sa strankama ali najmanje 4 sata na dan. 


Javnost mora biti obaviještena o eventualnim promjenama u radnom vremenu.

Član 47.

Poštovanje radnog vremena


Svi uposlenici izvršavaju svoje aktivnosti striktno se pridržavajući utvrđenog radnog vremena i vremena za rad sa strankama. 


Odsustva i kašnjenja trebaju se blagovremeno opravdati glavnom tužiocu ili zamjeniku glavnog tužioca ako ga ovaj mijenja.


Tužilaštvo će biti opskrbljeno adekvatnim instrumentima za kontrolu poštivanja radnog vremena osoblja, kao što je satni mehanizam za registriranje ili bilo koji sličan sustav.

Član 48.

Raspored i kriterij za raspoređivanje krivičnih predmeta


Raspored predmeta između tužilaca i zamjenika glavnog tužioca vrši glavni tužilac, uz pomoć zamjenika glavnog tužioca i u skladu sa Pravilnikom – TCMS.

Zaduženje tužilaca predmetima unutar Tužilaštva vrši se tako što se prilikom dodjele predmeta uzima u obzir stručnost, sposobnost i specijalizacija svakog od tužilaca, te vodeći računa o ravnomjernoj opterećenosti tužilaca poslom.


Tužilac ne može odbiti rad na predmetu koji mu je dodijeljen, ali može, iz opravdanih razloga, podnijeti zahtjev Kolegiju da odluči u skladu sa čl. 11. ovog Pravilnika.


Po pravilu, glavni tužilac vrši raspored predmeta bez obzira na fazu postupka.

Član 49.

Služba dežurstva


U cilju osiguranja neprekidnog tužilačkog rada punih 24 sata dnevno i za vrijeme praznika i drugih neradnih dana, glavni tužilac uspostavlja stalnu službu dežurstva u kojoj učestvuju svi tužioci tužilaštva.


Glavni tužilac može, iz opravdanih razloga, donijeti odluku da se pojedini tužilac privremeno oslobađa dežurstva.


Na početku svakog mjeseca glavni tužilac dostavlja Kolegiju prijedlog rasporeda službe dežurstva za taj vremenski period, a usvojeni raspored dežurstva može se promijeniti u slučaju promjene broja tužilaca koji mogu obavljati dežurstvo. 


Raspored dežurstva dostavlja se Kantonalnom sudu Kantona 10 u Livnu, Općinskom sudu u Livnu, svim policijskim upravama na području Kantona 10 i ostalim organima u cilju obavještavanja ovlaštenih službenih osoba u drugim organima i institucijama koje odredi glavni tužilac.


Svaka služba dežurstva traje jednu sedmicu, a smjena dežurstva će se obavljati istekom dežurstva u 24,00 sati.


Tužilac kojem prestaje dežurstvo obavještava tužioca koji preuzima dežurstvo o svim događajima i predaje mu knjigu dežurstva.


Službu dežurstva obavljaju četiri tužioca, jedan zamjenik glavnog tužioca i glavni tužilac, u sjedištu tužilaštva od ponedjeljka do petka od 08,00 do 20,00 sati, a kod kuće od 20,00 pa do 08,00 sati narednog dana, te subotom, nedjeljom, praznikom i drugim danima ukoliko glavni tužilac drugačije ne odredi.


Dežurnom tužiocu mora stalno biti na raspolaganju voziloTužilaštva.


Dežurnom tužiocu u radu pomaže dežurni namještenik Tužilaštva.


Glavni tužilac vodi računa o tome da služba dežurstva radi bez prekida i u skladu sa rasporedom dežurstva i ovim Pravilnikom.


Oprema za potrebe dežurne službe je prijenosni računar s štampačem, mobilni telefon, džepni diktafon i akumulatorska svjetiljka.


U slučaju hitnosti i izvanrednih okolnosti, glavni tužilac može izvan utvrđenog rasporeda dežurstva narediti drugom tužiocu da pomogne dežurnom tužiocu pri izvršavanju obaveze dežurstva, te rasporedom dežurstva predvidjeti da je sljedeći dežurni na rasporedu pripravan u slučaju pomoći dežurnom tužiocu.


Dežurni tužilac preduzima sve mjere i radnje u cilju vršenja prava i obaveza koje ima glavni tužilac, u skladu sa Zakonom o krivičnom postupku F BiH, uključujući:

· pripremu odgovarajućih formalnosti vezano za krivičnu istragu,

· usvajanje odgovarajućih odluka vezano za ličnu situaciju pritvorenika,

· prijem hitnih informacija dospjelih poslije redovnog radnog vremena Tužilaštva,

· izvršenje hitnih mjera ili radnji koje Tužilaštvo mora poduzeti i koje ne mogu biti odgođene.


Sve poduzete radnje i dobivene informacije dežurni tužilac upisuje u knjigu dežurstva.


Na osnovu knjige dežurstva, glavni upisničar i upisničar preduzimaju sve mjere u cilju upisa podataka u odgovarajuće knjige i registre, sukladno ovom Pravilniku.

Član 50.

              Prijem i upravljanje krivičnim predmetima prema Pravilniku TCMS-a


Prijem i postupanje sa krivičnim predmetima, formiranje predmeta, označavanje predmeta, postupanje sa podacima, procedura u slučaju nedostupnosti TCMS-a i ostala pitanja vezana za automatsko upravljanje krivičnim  predmetima u Tužilaštvu regulisana su Pravilnikom TCMS-a.

a) Prijem dokumenata u pisarnicu
Član 51.

Registracija dokumenata


Svi podnesci koji se pismeno i usmeno dostave Tužilaštvu, vrijednosni papiri, paketi i druge pošiljke (u daljem tekstu: pošta) upućuju se u pisarnicu Tužilaštva.

 
Ako se pošta podnosi usmeno, osoba koja ju je primila o tome sačinjava službenu zabilješku.


U roku od 24 sata od prijema navedenih informacija glavni upisničar ili lice koje odredi glavni tužilac postupa na sljedeći način: 

· otvara poštu vodeći računa da se ne oštete marke ili omotnice, kao ni pisani tekst na omotu, 

· na svaki dokument po redoslijedu prijema stavlja prijemni pečat gdje će se upisati: dan i sat prijema, porijeklo pošiljke, opšti registarski broj koji pripada pošiljci prema redu prijema iza kojeg ide kosa crta i dvije posljednje cifre tekuće godine,

· na kopiji svakog prispjelog dokumenta stavlja potvrdu o prijemu, stavljanjem pečata, datuma i potpisa na kopiju. Ukoliko se radi o većem broju dokumentacije, upisničar će sravniti dokumentaciju prema podnijetom sadržaju,

· svu poštu upisuje u opštu registarsku knjigu gdje će se zabilježiti sljedeće:
a) opći registarski broj,

b) ime prijavljene fizičke ili pravne osobe,

c) podatak da li su uz pošiljku dostavljeni predmeti,

d) podatak kome je pošiljka upućena.

Član 52.

Dostavljeni predmeti i stvari


Dostavljeni predmeti i stvari detaljno se opisuju i čuvaju u odvojenom omotu koji čini sastavni dio osnovnog dokumenta. 


Podatak o primljenim predmetima će se zabilježiti u knjigu predmeta, a isti će biti položeni i čuvani na način koji propisuje ovaj Pravilnik.

Član 53.

Usmene prijave


Kad osoba dođe u Tužilaštvo s namjerom da podnese krivičnu prijavu, poziva se dežurni tužilac koji o usmenoj prijavi sastavlja zapisnik.  

Ako je prijava saopćena putem telefona, o tome će dežurni tužilac sačiniti službenu zabilješku.


Nakon uzimanja prijave, dalje se postupa u skladu sa članom 64. ovog Pravilnika.

Član 54.

Povjerljiva dokumentacija


Pošta koja je upućena na ime određenog tužioca ili koja je klasificirana kao tajna, odnosno povjerljiva, predaje se lično tom tužiocu.

Ulazni pečat će se otisnuti na omotnici, te će se ove okolnosti, kao i odredište, zabilježiti u opću registarsku knjigu.

Član 55.

Raspodjela primljenih dokumenata


Nakon što je pošta zavedena u opštu registarsku knjigu, glavni upisničar postupa na sljedeći način:

· ako se primljeni dokument odnosi na predmet koji je već zaveden u neku od knjiga tužilaštva, ulaže ga u odgovarajući spis, a ukoliko je na osnovu prispjele pošte potrebno oformiti novi predmet o tome će odlučiti glavni tužilac.


Postupajući po predmetu glavni tužilac će predmetom zadužiti jednog od tužilaca, a tužilac će, ako smatra da se radi o slučaju iz čl. 231 Zakona o krivičnom postupku, donijeti naredbu o neprovođenju istrage, što će se zabilježiti u rubriku u općoj registarskoj knjizi, a predmet dostaviti pisarnici.


Ako smatra da postoje osnovi sumnje da je počinjeno krivično djelo iz nadležnosti Tužilaštva odrediti će kom se tužiocu dostavlja predmet u rad, a postupajući tužilac će donijeti naredbu za sprovođenje istrage, a predmet dostaviti glavnom upisničaru radi zavođenja u odgovarajuće knjige.

Član 56.

Zaduživanje tužilaca sa određenim predmetom


Glavni upisničar, po izvršenju radnji iz čl. 64. ovog Pravilnika, kroz knjigu dostave predmeta, predmet dodjeljuje u rad tužiocima sukladno s ovim Pravilnikom.

Član 57.

Ovlaštene službene osobe


U cilju efikasnog sprovođenja istrage tužilac će ovlaštenoj službenoj osobi izdavati pismene i usmene naredbe i upute i zahtijevati redovito i tačno izvještavanje o preduzetim radnjama.

b) Formiranje dokumenata i predmeta
Član 58.

Omot spisa


Svaki predmet se stavlja u poseban omot spisa.

Član 59.

Svesci


Kada obim predmeta to zahtijeva formira se potreban broj svezaka unutar jednog omota spisa, poredanih jedan za drugim i označenih rimskim brojevima.

Član 60.

Obavezni svesci


Obavezni svesci su: 

· svesci vezani za pitanje pritvora i drugih mjera za obezbjeđenje prisustva osumnjičenog, odnosno optuženog, 


-    svesci vezani za oduzimanje predmeta,

· svesci vezani za izuzeće tužilaca ili druge osobe koja učestvuje u krivičnom postupku pod nadzorom tužioca. 

Član 61.

Neobavezni svesci


Naredbom tužioca zaduženog za predmet unutar omota spisa formiraju se drugi neobavezni svesci u cilju bolje preglednosti i čuvanja spisa, s obzirom na složenost činjeničnog stanja, na broj počinjenih krivičnih djela i broj počinitelja, obimu uložene dokumentacije i slično.
Član 62.

Vanjska identifikacija

Na naslovnoj strani i omotu svakog predmeta i njegovih svezaka, u skladu sa odredbama Pravilnika o Sistemu  za automatsko upravljanje predmetima tužilaštva (TCMS), će se naznačiti slijedeći podaci:
· naziv tužilaštva,

· ime tužioca koji je zadužen predmetom,

· broj registra i oznaka predmeta,

· ime osumnjičenog/optuženog,

· privremena pravna kvalifikacija,

· rok čuvanja spisa,

· rok zastare.


Pojedinačni predmeti će biti označeni sljedećim oznakama: KT, KTP, KTM, KTN, KTA, KTO, KTK, KTPO, KTRZ, KTARZ,KTNRZ, KTMPOM ili KTPOM.


Za svaku od ovih oznaka otvara se poseban upisnik koji se vodi za svaku kalendarsku godinu. 


Predmeti oznake: A, STROGO POV. i POV. ne vode se u TCMS i za njih se otvara poseban upisnik koji se vodi za svaku kalendarsku godinu.  

Član 63.

Čuvanje, pohrana i pristup predmetima


U toku rada na predmetima, predmeti će se čuvati i pohranjivati pod nadzorom glavnog upisničara Tužilaštva, a ako je predmet u cjelini ili djelimično označen kao povjerljiv, tada će se čuvati na sigurnom mjestu u uredu glavnog tužioca.

Član 64.

Nadzor i pristup


Spis i materijali ne mogu ostati bez nadzora. 


Tužilac može zadržati spis kod sebe ukoliko je to potrebno radi proučavanja predmeta i konkretnog rada o čemu se vodi evidencija. 


Zamjenik glavnog tužioca može poduzimati potrebne mjere u cilju kontrole stanja spisa.

Član 65.

Mjesto čuvanja


Spisi se ne iznose izvan prostorija Tužilaštva osim u izuzetnim okolnostima o čemu se obavještavaju glavni tužilac i glavni upisničar.

Član 66.

Pristup nezaposlenima


Sukladno Zakonu o krivičnom postupku FBiH i uz prethodno odobrenje tužioca zaduženog za predmet, osobe koje nisu uposlenici tužilaštva mogu izvršiti uvid u predmet. 
Uvid u spis – predmet se vrši uz nadzor tužioca ili glavnog upisničara ili djelatnika kojeg odredi tužilac.

c) Knjige i registri    
Član 67.

Nadležnost


Odjel za registar i arhivu čuva podatke i vodi evidenciju o svim predmetima, materijalima i drugim dokumentima Tužilaštva.

Član 68.

Nadzor


Nadzor nad pravilnim vođenjem knjiga i registra vrši zamjenik glavnog tužioca ili glavni upisničar.


Knjige i registri se čuvaju u zatvorenim ormarima, kojima pristup imaju samo ovlašteni uposlenici Tužilaštva. Izvan redovnog radnog vremena čuvaju se u zatvorenim ormarima. Knjige i registri se takođe vode u elektronskoj formi, ali je potrebno uvijek imati jednu pisanu kopiju.


U Tužilaštvu postoje osnovne i pomoćne knjige i registri.

Član 69.

Osnovne knjige i registri


U osnovnim knjigama i registrima čuvaju se svi potrebni podaci u cilju osiguranja identifikacije predmeta i drugih dokumenata, te se bilježe sve aktivnosti vezano za postupanje po predmetu.

Član 70.

Opća registarska knjiga


Svake godine se otvara i vodi nova opća registarska knjiga u koju se bilježe svi dokumenti i informacije pristigle u Tužilaštvo. Upis se vrši po kronološkom redu prijema dokumenata i informacija.


Svaki novi dokument, odnosno informacija, vodi se pod novim uzastopnim brojem.


Pored podataka predviđenih Zakonom o Kantonalnom tužilaštvu Kantona 10, u opću registarsku knjigu se upisuje podatak o tome gdje je primljeni dokument dalje upućen unutar Tužilaštva.

Član 71.

Registar predmeta


Svake godine se otvaraju i vode novi KT registri u kojima se uzastopno upisuju svi predmeti u kojima se izdata naredba za sprovođenje istrage u jednoj godini. 


Upis se vrši po hronološkom redu formiranja predmeta tako da svaki od predmeta dobija uzastopni broj pod kojim se vodi. 


KT registri su:

· KT (fizičke i pravne osobe),

· KTP (pritužbe),

· KTM (maloljetne osobe),

· KTN (nepoznate osobe),

· KTA (razno),

· KTO (organizovani kriminal),

· KTK (predmeti korupcije), 

· KTPO (privredni kriminal) 

· KTRZ (ratni zločin), 

· KTARZ (ratni zločin – razno)

· KTNRZ (ratni zločin po nepoznatom)

· KTMPOM (međunarodna pravna pomoć),

· KTPOM (pravna pomoć).


Predmeti A, STROGO. POV. i POV. su oznake registara koji se vode kod glavnog tužioca.


U KT registar se zapisuju svi podaci o preduzetim radnjama u krivičnom postupku, kao i podaci o fazi u kojoj se nalazi postupak.

Član 72.

Knjiga inventara


U Knjizi inventara vodit će se evidencija o svim predmetima koji se nalaze u Tužilaštvu i kojima Tužilaštvo raspolaže.

Član 73.

Knjiga dežurstva


U knjizi dežurstva zapisuje se svaki početak i kraj dežurstva u Tužilaštvu. U knjigu se upisuju podaci o dežurnom tužiocu i podaci o svim događajima koji su se desili tokom dežurstva.

Član 74.

Knjiga pritužbi


Svake godine se otvara i vodi nova knjiga pritužbi u koju se hronološkim redosljedom upisuju sve pritužbe primljene u Tužilaštvo. Posebno se navodi ime podnosioca pritužbe, datum podnošenja pritužbe, predmet na koji se pritužba odnosi i odluka koju je po pritužbi donio glavni tužilac u saradnji sa zamjenikom glavnog tužioca, odnosno Kolegij.

Član 75.

Postupak po pritužbi


Glavni tužilac je obavezan postupiti po pritužbi uloženoj u skladu sa Zakonom o krivičnom postupku i drugim propisima.


Pritužbe se dostavljaju Tužilaštvu usmeno i pismeno. 


Arhivar-sekretar će osigurati da se u Tužilaštvu, na vidnom mjestu za stranke koje dolaze u Tužilaštvo, nalaze odgovarajući obrasci pritužbi. 


Potvrda o uloženoj pritužbi izdaje se stranci na njen zahtjev u pisarnici Tužilaštva.


Rješavajući po podnesenoj pritužbi, glavni tužilac je dužan pridržavati se Obaveznog uputstva o postupku rješavanja pritužbi na naredbe o neprovođenju istrage, naredbe o obustavi istrage, kao i pritužbi zbog neefikasnog rada tužilaca u krivičnim predmetima broj: A-632/2013 od 29.10. 2013. god. koju je donio glavni federalni tužilac.

Član 76.

Odluka o pritužbi


U odluci povodom pritužbe, glavni tužilac će narediti poduzimanje potrebnih mjera vezano za predmet pritužbe.


Ako glavni tužilac smatra da postoje indicije da određene radnje osoba na koje se pritužba odnosi predstavljaju disciplinski prekršaj ili krivično djelo, preduzet će mjere u cilju pokretanja disciplinskog odnosno krivičnog postupka.

Član 77.

Obavještenje o pritužbi


Stranka koja je podnijela pritužbu obavještava se o odluci glavnog tužioca.

Član 78.

Pomoćne knjige i registri


Po potrebi, glavni tužilac može narediti i otvaranje drugih knjiga, registara, dnevnika i drugih dokumenata pomoćnog karaktera, kao što su: imenici, knjiga pritvora, knjiga ročišta, primopredaje knjige za unutrašnju dostavu, dostavne knjige za poštu, bilježnice izdanih knjiga iz arhiva, bilježnice o izdavanju i vraćanju knjiga iz biblioteke, dnevnici službenih putovanja i dr, a u cilju lakšeg pronalaženja dokumenata, kontrole rokova i vođenja drugih podataka i informacija.
Član 79.

Elektronski registar


Kada za to postoje uslovi Tužilaštvo osigurava elektronske kopije svih dokumenata. 

Član 80.
Štambilji i pečati

Pod štambiljima i pečatima se podrazumijevaju sve oznake i etikete koje se koriste u Tužilaštvu u cilju potvrde i identifikacije dokumenata. 


Svaki dokument koji se primi u Tužilaštvo bit će označen odgovarajućim ulaznim štambiljem.


Svaki dokument izdat od strane Tužilaštva bit će obilježen odgovarajućim pečatom uz potpis ovlaštenog lica..


Glavni upisničar je odgovoran za čuvanje štambilja i pečata Tužilaštva, kao i za njihovu upotrebu

Glavni upisničar posjeduje specijalnu knjigu u kojoj će detaljno biti opisani svi pečati i štambilji Tužilaštva. 


Izvan radnog vremena štambilji se čuvaju na posebno obezbjeđenom mjestu koje mora biti zaključano. 


Samo ovlašteni uposlenici mogu imati pristup pečatima.


Pečat se mora čuvati i upotrebljavati tako da se onemogući njegova zloupotreba, a o njegovom načinu čuvanja i upotrebi odlučuje glavni tužilac posebnim aktom.
Član 81.

Uputstva za vođenje knjiga


Detaljna uputstva za vođenje knjiga izdaje glavni tužilac.

Član 82.

Godišnji plan


U skladu sa Zakonom o Kantonalnom tužilaštvu Kantona 10 u Livnu, glavni tužilac na početku svake godine donosi Godišnji opći plan koji sadrži:

· prijedlog o broju potrebnih tužilaca za redovno obavljanje dužnosti Tužilaštva,

· prijedlog o broju potrebnih administrativnih djelatnika za obavljanje administrativnih zadataka Tužilaštva,

· po potrebi, novi raspored organizacije uposlenih u Tužilaštvu,

· opći plan rasporeda predmeta, sukladno Zakonu o Kantonalnom tužilaštvu Kantona 10 u Livnu,

· plan poslova uprave Tužilaštva za tu godinu,

· druge planove potrebne za nesmetan rad Tužilaštva.

Član 83.

Pravila ponašanja


Svi tužioci i uposlenici Tužilaštva dužni su da nose službene iskaznice koje pokazuju na zahtjev ovlaštene osobe.


Tužioci i svi uposlenici Tužilaštva dužni su da se ponašaju u skladu sa slijedećim pravilima:

· svi podaci i informacije do kojih se dođe tijekom obavljanja dužnosti povjerljivog su karaktera,

· strankama se ne smiju davati lična mišljenja o postupku i eventualnim pravima i obavezama niti ih se smije savjetovati,

· bez odobrenja glavnog tužioca ne smiju se primati upute od osoba van Tužilaštva,

· svi su dužni osigurati ažurnost u izvršavanju svojih dužnosti,

· prilikom izvršavanja svojih dužnosti, svi su se dužni rukovoditi principom nepristrasnosti,

· nitko ne smije učestvovati u poslovima koji na bilo koji način mogu dovesti u pitanje princip nepristrasnosti, pa će se u tom smislu glavni tužilac odmah obavijestiti o postojanju indicija koje mogu dovesti u pitanje ovaj princip,

· ne smiju se poduzimati javne ili privatne radnje i aktivnosti koje mogu dovesti u pitanje nezavisnost i nepristrasnost Tužilaštva kao cjeline i na taj način dovesti u pitanje javno povjerenje u rad Tužilaštva,

· svi su dužni izvijestiti glavnog tužioca o svim izvanrednim aktivnostima, odnosno vanrednim zaradama i drugim vidovima novčanih primanja ostvarenim izvan Tužilaštva.


Tužioci su dužni da nose togu prilikom pojavljivanja pred nadležnim sudom.


Glavni tužilac izvještava VSTV o nepoštovanju ovih pravila od strane zamjenika glavnog tužioca i tužilaca.

d) Radni odnosi i disciplinska odgovornost 

Član  84.

Državni službenici i namještenici u Tužilaštvu svoja prava, dužnosti i odgovornosti iz radnog odnosa ostvaruju na osnovu Zakona o državnim službenicima i namještenicima u tijelima državne službe Kantona 10 (Narodne novine HBŽ 1/14), podzakonskih akata Vlade Hercegbosanske županije donesenim na osnovu ovog Zakona, općih propisa o radu i kolektivnih ugovora, ovog Pravilnika i drugih općih i pojedinačnih akata Tužilaštva kojima se bliže uređuju prava, obaveze i odgovornosti službenika i namještenika Tužilaštva, a čije donošenje je obavezno prema važećim kantonalnim propisima.


Radno pravni status zaposlenika koji u Tužilaštvu rade na poslovima pomoćnih djelatnosti za čije vršenje kao uslov nije potreban stručni ispit, uređuje se općim propisima o radu.

Član  85.


Disciplinska odgovornost državnih službenika i namještenika, disciplinske mjere i kazne utvrđene Zakonom o državnim službenicima i namještenicima u tijelima državne službe HBŽ, primjenjuju se i na državne službenike, namještenike i zaposlenike Tužilaštva.

Član 86.

Na ostala prava koja nisu regulisana ovim Pravilnikom,  a odnose se na plaće,  naknade za službena putovanja, naknade za prevoz, topli obrok i ostale naknade koje nemaju karakter plaće, primjenjivat će se važeći zakoni i podzakonski akti  Federacije BiH i Kantona 10.  
Član 87.


U omjer broja zaposlenih u odnosu na broj tužilaca utvrđen posebnim kriterijima VSTV (akt broj : 06-09-1784-1/2012 od dana 08.05.2012.god.) ne uzimaju se u obzir radna mjesta na kojima izvršioci ne pružaju direktnu podršku radu tužilaca a to su : pripravnici, volonteri, kurir i spremačica radnog prostora i vozač.


Omjer stručnih saradnika u Tužilaštvu u odnosu na sistematizirani broj tužilaca je  1 (jedan) stručni saradnik na 3 (tri) tužioca.
Član 88.

Javnost Pravilnika

Ovaj Pravilnik je javnog karaktera i objavljuje se na oglasnoj ploči i web stranici Tužilaštva.
IX – PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Član 89.

Izmjene i dopune Pravilnika

Glavni tužilac redovno prati primjenu ovog Pravilnika i po potrebi donosi njegove izmjene ili dopune, a u cilju obezbjeđenja nesmetanog i pravilnog funkcionisanja Tužilaštva pri vršenju njegovih dužnosti utvrđenih zakonom.


Prijedlog izmjena ili dopuna Pravilnika, glavnom tužiocu može podnijeti zamjenik glavnog tužioca, tužioci i arhivar-sekretar Tužilaštva.


Prijedlog izmjena i dopuna mora biti pismeno obrazložen.

Ukoliko predložene izmjene i dopune imaju za cilj poboljšanje rada i funkcioniranja Tužilaštva, glavni tužilac prijedlog dostavlja Kolegiju tužilaca na dalji postupak, u skladu sa članom 89. ovog Pravilnika.


Prijedlog izmjena i dopuna se uvrštava u dnevni red prve sjednice Kolegija tužilaca, a najkasnije u roku od mjesec dana od dana prijema prijedloga.


Nakon što Kolegij odobri prijedlog izmjena ili dopuna Pravilnika, prijedlog se dostavlja VSTV na odobrenje.


Izmjene i dopune Pravilnika o unutrašnjoj organizaciji Tužilaštva objavljuju se na web stranici Tužilaštva.
Član 90.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da važi Pravilnik o unutrašnjoj organizaciji i  poslovanju Kantonalnog tužilaštva Kantona 10 Livno broj: A - 5/04 od 29.01.2004. godine i Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrašnjoj organizaciji i  poslovanju Kantonalnog tužilaštva Kantona 10 Livno broj: A - 23/08 od 03.03.2008. godine i Pravilnik o dopuni Pravilnika o izmjenama i dopunama pravilnika o unutarnjoj organizaciji i poslovanju Kantonalnog tužiteljstva Kantona 10 Livno broj: A-260/11 od 15. 06. 2011.
Član 91. 

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom odobrenja od strane Kolegija Tužilaštva i VSTV-a BiH.

Sastavni dio ovog Pravilnika je Odluka o odobrenju Pravilnika od strane Kolegija Tužilaštva i VSTV BiH.
Broj: A- 543/14

Datum: 01.10. 2014. god.

                                                                                    



GLAVNI TUŽILAC,










  
 Vaso Marinković
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                           Bosna i Hercegovina

       FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE


                     KANTON 10

KANTONALNO TUŽITELJSTVO – TUŽILAŠTVO KANTONA 10




L I V N O

Broj: A-543/14

Livno, 18.09. 2014. godine


Na osnovu člana 29. st. 2. Zakona o Kantonalnom tužiteljstvu (Narodne novine Hercegbosanske županije broj: 12/03) i člana 2. Pravilnika o unutrašnjoj organizaciji i poslovanju Kantonalnog tužilaštva Kantona 10. Livno, Kolegij tužilaca na svojoj VIII sjednici održanoj dana 16.09. 2014. godine, d o n i o  je

O  D  L  U  K  U 

I


Odobrava se Pravilnik o unutrašnjoj organizaciji i poslovanju Kantonalnog tužilaštva Kantona 10 Livno.

II


Ova Odluka stupa na snagu danom donošenja.










Za K O L E G I J,









         GLAVNI TUŽILAC, 










Vaso Marinković

URED GLAVNOG TUŽIOCA








GLAVNI TUŽILAC





KOLEGIJ TUŽILACA





ZAMJENIK GLAVNOG TUŽIOCA





UPRAVA TUŽILAŠTVA








TUŽIOCI











ARHIVAR – SEKRETAR TUŽILAŠTVA 





- stručni savjetnici,


- tehnički sekretar,


- namještenici pisarnice,


- samostalni izvršilac za računovodstvene poslove,


- namještenici i zaposlenici administrativno-tehničkih i pomoćnih poslova,
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