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MNa osnovu Elana 29, stav 2. Zakona o Kantonalnom tuditeljstvu Zenicko-da
(.5luibene novine Zenitko-dobojskog kantona®, broj: 5/03 | 11/07),
Visokog sudskog | tufilatkog vijeéa Bospe | Hercegovine,
tufilastva /tuditeljstya Zenitko-dobajskog kantona, donasi:

bojskog kantona
uz odobrenje Kolegija tuzitelja i
Glavni  tufitel] Kantonalnog

PRAVILNIK
O UNUTRASNIOJ ORGANIZACH)
KANTONALNOG TUZILASTVA/TURITELISTVA
ZENICKO-DOBOISKOG KANTONA

| - OPCE ODREDBE

Clan 1.
Primjena Pravilnika

Cvim Pravilnikom se utvrduje organizacija i poslovanje Kantonalnog tuiiladtva tuiiteljstva Zenicko-
dobojskog kantona (u daljnjem tekstu: Tufiteljstva), dielokrug rada, nadin ru kovodenja, nazivi radnih
mjesta i njihov opis poslova i zadataka s brojem izvriilaca, broj administrativnog i tehnitkog osoblja
kao i uslovi za obavljanje tih poslova,

Ovim Pravilnikom se takoder utvrduju pravila pe kejima postupa Tufiteljstvo kada wrii prava i
dufnosti utvrdene zakonom, kaa i naéin na koji stupa u odnose sa drugim institucijama i osobama, u
mjeri u kojoj to nije uredeno zakonom.

flan 2.
Postupak za donodenje Pravilnika

Pravilnik Tufiteljstva donosi Glavni tuitelj uz odobrenje Kolegija tufitelja {u daljem tekstu: Kolegij) i
Visokog sudbenog i tufiteljskog vijeda BiH (u daljem tekstu; Vijeée).

Kolegij odobrava Pravilnik prastom vecinam glasova svih élanova Kolegija.



€lan 2.
Primjena Pravilnika o sistemu 2a automatsko
upravljanje predmetima u Tufiteljstvu (TCRAS)

Uposlenici Tufiteljstva (tufitelji, driavni sluibenici | namjeitenici), adnosno korisnici Sisterma za
automatsko upravljanje tufiteljskim predmetima (u dallnjem tekstu: TCMS), obaverni su radi
jednoobraznog i pravilnog postupanja u TCMS-u u skladu sa pripadajudim ulogama, odnosno
obavezama, postupati po odredbama vaiedeg Pravilnlka o Sistemu za automatsko upravljanje
predmetima u Tufiteljstvu (v daljem tekstu: Pravilnik TCMS), kojim su uredeni nain | pravila
postupanja korisnika TCMS-a,

Il - ORGANIZACIA | STRUKTURA TUZITELISTVA

Clan 4.
Nacela

Tufiteljstvo je samostalan organ koji postupa u skladu sa zakenem i svoj rad zasniva na sljededim
nacelima:

- Nezavisnost, kako u odnosu na sve ufesnike u krivignam postupkuy, tako | u ednosu na driavne |
druge organe javne viasti i medunarodne arganizacije.

- ledinstvengst dielovania, koja se ogleda u tome to svaka radnja preduzeta od strane élanova
Tuiiteljstva pri vrienju prava | duinosti utvrdenih zakonom, predstavija radnju Tuditeljstva.

- Hierarhijski odnos, koji podrazumjeva odgovernost svih tufitelja i zaposlenika Tufiteljstva |
unutradnjih organizacionih jedinica za svoj rad Glavnom tugitelju.

€lan 5.
Struktura

Urutradnju organizaciju Tufiteljstva satinjavaju Ured glavnog tufitelja, Kolegij, tufiteljski odjeli sa
odsjecima | Uprava Tufiteljstva.
1l - URED GLAVNOG TUZITELIA
Elan 6,
Ured Glavnog tufitelja
Ured Glavnog tuitelja Eine Glavni tuitelj, Zamjenici glavnog tufitelja | Sekretar tuiteljstva.

Glavni tufitelj predstavlja Tuiteljstvo i rukovodi radom istog.

ra



Zamjenicl glavnog tugitelja i Sekretar tufiteljstva pomaiu Glavnom tuFitelju u poslovima rukovodenja
Tufiteljstvom, odnosno Upravem Tufiteljstva i Glavnog tuditelja svakodnewno infarmisu o stanju u
odjelima kojima rukovode.

U obavljanju poslova tufiteljske uprave, Glavni tuZitel donasi odluke, rjefenja i zakljucke, te izdaje
naredbe i daje obavezne instrukeije | uputstva u okviru svojin oviastenja.

Clan7.
Privremena zamjena

Kada je Glavnl tuitel] odsutan ill sprijefen, mijenja ga jedan od Zamjenika glavnog tufitelja, o cemu
odluéuje Glavnl tufitelj.

U slufaju kada su Glavni tufitelj i njegovi Zamjenici odsutni ili sprijedeni, tuitelj koji ima najduie
radno iskustve vrEi funkciju priviemenog glavnog tuiitelja.

Ukoliko su Glavnl tufitel] i njegovi zamjenici odsutni 11i sprijefeni dufe od jednog mjeseca, Glavni
federalni tufitel] odreduje vriioca duinosti glavnog tufitelja, za period ne duie od sest mjesecl.

Po isteku ovog perioda, Glavni tufitelj Federalnog tuiiteljstva FBiH obavjeitava Visoko sudsko i
tugiteljsko vijede o uprainjenom radnom mjestu u Tufiteljstvu, koje potom moZe objaviti konkurs za
popunjavanje ovog radnog mjesta.

Za obavljanje dufnosti Glavnog tufitelja u periodu dufem od 10 dana, tufitelju koji ga zamjenjuje
pripada naknada u visini 10% njegove redovne plate.

Clan 8.
Prava i obaveze Glavnog tufitelja

Glavni tuiitelj ima sljededa prava i obaveze:

a) U odneosu na TuZiteljstvo u cjelosti:

= Predstavlja Tuliteljstvo i rukovodi radom istog;

- \rii nadzor rada svih odjela i odsjeka, u skladu sa Zakonom;

- Rukovodi sistemom ocjenjivanja rada tufitelja | drugog osoblja TuZiteljstva;

- lzraduje opte upute | obavezne instrukcije v cilju jedinstvencg djelovanja | organizacije rada
odjela | odsjeka Tufiteljstva;

- lzdaje naredbe i upute odjelima | odsjecima, te unutragnjim sluibama Tufiteljstva i saziva
sastanke uposlenika Tufiteljstva;

- Imenuje osobe koje ée ramjeniti Zamjenika glavnog tuZitelja ili Sekretara tuiteljstva u
sluajevima privremene odsutnosti, sprijefenosti ili nesposobnost! za rad;

- Daonosi i potpisuje odluke i akte vezano za status zaposlenih u TuZiteljstvu;

- Wréiidruga prava | obaveze u skladu sa zakonom i ovim Pravilnikom.



b) U odnosu na treca lica:

- ObavieStava Skupitinu Zenicko-dobojskog kantona i Viadu Zeniéko-dobsajskag kantona, o
provodenju krivicnog zakonodavstva u Kantonu i radu TuZiteljstva, kao | VSTV | Federalna
tufiteljstvo;

- Obavjeitava javnost putem sredstava informisanja i na drugi nadin o stanju kriminaliteta u
Kantonu, a putem Ddjela za odnose s javnodéu;

- Rjedava zahtjeve o izuzecu lica koja su na osnovu zakona ovlaitena da ga zastupaju u
krivicnom postupku;

- Saraduje sa Ministarstvom za pravosude i upravu Zenitko-dobojskog kantona | drugim
nadleinim ministarstvima, institucijama i agencijama vezano za suradnju | prufanje pomodi
TuZiteljstvu u njegovom radu i druga vaina pitanja iz njegove nadleinosti.

¢} U odnosu na Kolegij tufitelja:

- Saziva i presjedava sjednicama Kolegija na nadin utvrden Pravilnikom;
- Pribavlja misljenje Kolegija kada se razmatraju vaina pitanja iz djelokruga rada TuZiteljstva.

d) Vezano za provodenie krivicnog postupka;

- Donesi opda uputstva i obavezne instrukcije po kojima su duini postupati tufitelji prilikam
vrienja prava i dufnosti propisanih Zakenom o kriviénom postupku Federacije Bosne |
Hercegovine i drugim relevantnim zakonima koji se primjenjuju u radu | postupanju tufitelja;

= Odlufuje o otvaranju istrage na osnovu prispjele doku mentacije | kriviénih prijava;

- Rasporeduje | dodjeljuje predmete odjelima TuZiteljstva;

- Zahtjeva od Zamjenika glavrog tuiitelja, Sefova odsjeka | tufitelja informacije o stanju
predmeta kojim su zaduieni pripadajudi odjeli, odsjec i tuZitelji:

- Daje pismenu suglasnost na zakljufenje sporazuma o priznanju krivnje;

- Putem svojih Zamjenika i Sefova odsjeka daje tufiteljima zadufenim za konkretni predmet
pojedinaéne naredbe | upute, u cilju 5to efikasnijeg vodenja postupka;

- Putem svojih Zamjenika i Sefova odsieka vrii nadzor nad radom tufitelja v pojedinim
predmetima u cilju efikasnog postupanja;

= Odluéuje o imunitety;

= Odlutuje o ulaganju pravnog lljeka;

- Glavni  tuiitel] mofe sam il izdavanjem  naredbe TCMS administratory  izvriiti
evidentiranje presignacije predmeta u TCMS, navodedi razloge za presignaciju;

- Kao korisnik pravesudnog informacionog sistema, abavezan Je da postupa prema pravilima
propisanim Politikom sigurnesti pravosudnog informacionog sistema BiH;

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

€} Vezano za upravu Tufiteljstva:
- lzraduje godiinji plan rada TuZiteljstva i plan riefavan)a starih predmeta;
- Priprema i izvrava budZet Tufiteljstva sukladna Zakonu o kantonalnom tufiteljstvu Zenléka-
dobojskog kantona, odnesno drugim zakonima i propisima;
= Donosi odgovarajuce pravilnike | druge pojedinaéne akte u akviru svojih nadlefnosti;



- Preduzima radnje vezane za prijem u radni odnos, rasporedivanje na poslove i zadatke,
provodenje disciplinskog postupka | prestanak radnog ednosa uposlenika, te druge mjere koje
se pdnose na pitanja statusa uposlenika, u sluéajevima i na natin propisan ovim Pravilnikom |
drugim aktima Tuiteljstva;

- Sastavlja polugodiinje i godidnje izvjedtaje i statistitke podatke, odnosno informacije;

- Glavni tufitelj, putem odgovarajudin izvjeitaja i redovnog rada nadleine IKT sluibe, vrii
nadzor | kentrolu primjene Pravilnika o sisternu  za automatsko upravijanje predmetima
[TCMS) u TuZiteljstvu;

- Glavni tufitelj ima prava i obaveze proplsane zakonom, ovim Pravilnikom i drugim aktima
TuZiteljstva.

IV - KOLEGI) TUZITELA

€lan 9.
Sastav | kvorum

Kolegij tufitelja Kantonalnog tufiteljstva Zeni¢ko-dobojskog kantona ine Glavni tufitelj, Zamjenici
glavnog tufitelja | svi tufitelji TuZiteljstva,

Kolegiju po nalogu Glavnog tufitelja mogu prisustvovati strufni savjetnici i strudni saradnici
Tuiiteljstva.

Kolegij moie valjano zasjedati | donositi odluke, kada je na sjednici prisutna najmanje polovina
njegovih Elanova, uz prisustvo Glavnog tufitelja ili onog koji ga zamjenjuje.

Sastancima Kolegija u svojstvu zapisnidara prisustvuje Sekretar tufiteljstva ili struéni savjetnik
odnosno struéni saradnik.

€lan 10.
Madleinost

Kolegij je nadleian da:

- Ma zahtjev Glavnog tufitelja ili na viastitu inicijativu, daje midljenje Glavnom tufitelju o pitanjima
kaoja se odnose na organizaciju | rad Tufiteljstva;

- Analizira struéna pitanja u pogledu primjene zakona i o tome zauzima pravna shvatanja u cilju
jednakog postupanja tufitelja u predmetima TuZiteljstva i zastupanju optulnica pred nadleinim
sudovima;

- Daje Glavnom tufitelju neobverujuéa misljenja u vezi sa odredenim projektima, aktima ili
izvjeitajima;

- Predlaie Glavnom tufitelju mjere u cilju poboljfanja efikasnosti u radu Tuiteljstva;

- Redovito razmatra stanje anih predmeta u kojima istrage nisu zavriene u roku od & mjeseci od
dana izdavanja naredbe za njihovo sprovodenje;

L



- Rjefava zahtjeve o izuzedu Glavnog tufitelja u krivienom pestupku:
- \rii druga prava | obaveze propisane zakonom, ovim Pravilnikom ili drugim propisom,

Clan 11,
Sjednice kolegija

Kolegij odriava redovne | vanredne sjednice,
Kolegij odriava redovne sjednice radnim danima najmanje jednom u tri mjeseca, a po potrebi | fedce,

Glavni tufitelj saziva vanrednu sjednicu za raspravljanje pitanja ili donoZenja odluka koje, zhog svoje
vaZnosti ili hitnosti zahtijevaju posebno i neodloine raspravijanje i odiugivanje.

Glavni tulitelj saziva vanrednu sjednicu | na obrazloZeni pisani prijediog Zamjenika glavnog tufitelja
ili najmanje dva tufitelja Tufiteljstva.

Glavni tufitelj saziva vanrednu sjednicu Kolegija u roku od tri dana od dana podnoienja obraziofenog
prijedloga za njeno odriavanje.

Clan 12,
Sazivanje sjednice

Sjednica Kolegija se saziva putem usmene obavijesti ili putem elektronske poste.

Uz poziv se dostavlja | dnevni red sjednice uz odgovarajudu dokumentaciju za svaku taiku drnavnog
reda, ukolike to Glavni tufitel] smatra neaphodnim.

€lan 13.
Sjednice

Sjednice Kolegija se odriavaju u sjediftu Tusiteljstva ili na drugom mjestu koje odredi Glavni tufitelj.

Sjednicom Kolegija predsjedava Glavni tufitelj ili uslied njegove sprijegenosti, Zamjenik glavnog
tuditelja koji je ovlasten da ga mijenja.

Ovladtenja predsjedavajuteg Kolegija u toku sjednice su da:

- Utvrdi kvorum za edriavanje sjednice Kolegija;

- lzlaie i obrazlaie pojedine tafke dnevnog reda sjednice;

- Rukovodi raspravom, dajudi ili oduzimajudi rije€, uz moguénost da ograniéi trajanje izlaganja;

- Nakon diskusije, stavlja na glasanje pitanja o kojima je potrebno denijeti adiuku Kolegija;

- Poziva na red i upozorava prisutne koji se u svojim izlaganjima izrafavaju na neprikladan nain li
u izlaganju prelaze vrijeme koje im je edredeno ili raspravijaju o temama koje nisu predmet
dnevnog reda Kolegija;

- Prekida sjednicu kada je to potrebno, odredujuéi vrijeme kada ce se sjedniea nastaviti,



Clan 14,
Dnevni red, rasprava i promjene dnevnog reda

Predsjedavajuci Kolegija ili izvjestitel] izlaZzu dnevni red i pojedinaéne taéke dnevnog reda | po potrebi
obrazlaie tacke dnevnog reda.

Uvodno izlaganje po svakoj tacki dnevnog reda daje predsjedavajudi, odnosno izvjestitel] ili flan
Kalegija na &iji je prijediog totka uvritena u dnevni red.

Makon lzlaganja | rasprave o pojeding] tatki dnevnog reda, prelazi se na glasanje ukoliko je potrebno
o odredenom pitanju donijeti odluku Kolegija.

O tackama se prvo izjasanjava clan Kolegija na £iji su prijedlog iste uvritene u dnewni red.
Kolegij ne denosi odluku o pitanjima koja nisu ukljuéena u dnevni red sjednice, osim ako se na
pofetku sjednice, vecinom glasova prisutnih, odredena vaina pitanja uvrste u dnevni red.

Clan 15.

Donofenje odluke

kolegij donosi odluke vecinom glasova Clanova kaji su prisutni | koji glasaju, osim ako ovim
Pravilnikom nije drugadije propisano.

Glas predsjedavajudeg je odlucujuci u slu€aju jednako podijeljenog broja glasova.
Clan 16.
Zapisnik sa sjednice

0 svakoj sjednici Kolegija vodi se zapisnik kaji sadrii sljedeée podatke: datum sjednice, ko prisustvuje
sjednici, dnevni red sjednice, safet opis toka sjednice, rezultate glasanja i odluke koje su donesene.

Clan Koleglja koji se prilikom glasanja ne slofi s vedinom, mofe tra®iti da se u zapisnik unese razlog
njegovog drugacijeg glasanja.

Zapisnik vadi Sekretar tufiteljstva ili po njegovom ovladtenju struni savjetnik ili struéni saradnik.
Zapisnik potpisuju predsjedavajudi sjednicom | zapisni€ar,

Makon sjednice, koplja zapisnika se dostavlja na odgovarajudi nafin swim Elanovima kojl su
prisustvovali sjednici Kolegija i kaji do sljedede sjednice mogu zapisnifaru dostaviti primjedbe na

zapisnik.

Zapisnik se usvaja na naredno] sjednici Kolegija.



Clan 17.
Povjerljivost

Zapisnik o sjednici Kolegija strogo je povierljivog karaktera i nije dostupan za javnost, osim ako Glavni
tufitelj ne odredi drugatije.

Clan 18.
lavnost odiuka

Odluke Kolegija su javne, osim ako zakonam, ovim Pravilnikom ili drugim propisom nije drugacije
propisanao.

Glavni tulitelj, uz odobrenje Kolegija, moZe iz vaZnih razloga narediti da pojedine odluke Kolegija nisu
dostupne za javnost,

Odluke koje su po ocjeni Glavnog tufitelja od posebnog interesa, objavijuju se na web stranici
Tuiteljstva ili na drugi odgovarajuéi nagin.

€lan 19,
Kolegij odjela | odsjeka

Svaki odjel ima Kolegij kojeg ¢ine Zamjenik glavnog tufitelja kaji je Sef odjela | svi tufitelji istog odjela,
a sjednice se odriavaju najmanje jednom sedmitno.

Svaki odsjek ima Kolegij kojeg ¢ine Sef odjeka i tuitel]i tog odsjeka, a sjednice se odriavaju najmanje
jednom sedmiéno.

Ddredbe ovog Pravilnika o sastavu | kverumu, sjednicama, dnevnom redu, donoienju odluka,
zapisnicima, a keje se odnose na Kolegij tufitelja, primjenjuju se | na Kolegij odjela | odsjeka.

NadleZnost kolegija odjela i odsjeka su sva pitanja iz élana 10. ovog Pravilnika osim edluke o izuzedy
Glavnog tufitelja, a osim toga kolegij odjela i odsjeka posebno odlutuje o negativnim tuditeljskim
odlukama i inicijativama za zakljuienje sporazuma o priznanju krivnje sa osumnjitenim ili optufenim.



V - TUZITELISKI ODJELI | ODSIEC]

Clan 20.
Stalni odjeli | odsjeci Tufiteljstva

Stalni odjeli Tuiteljstva su:

-Odjel | - Odjel za ratne zlotine, privredni kriminal | korupciju
-Odjel I - Odjel za opdi kriminal, maloljetnike, krvne i seksualne, prometne | imovinske delikte

Unutar Odjela farmirani su odsjeci kako bi se postigao najvisi nivo struénosti i efikasnosti u radu.

U nadleinosti svakog odjela i odsjeka jeste preduzimanje radnji vezanih za provedenje kriviénih
postupaka | obavljanje drugih zadataka,

Oba adjela imaju po tri odsjeka.
Odjel 1 - Odjel za ratne zlogine, privredni kriminal i korupciju ima slijedece Odsjeke:

1. Odsjek za kriviéna djela protiv Eovjeénosti | vrijednosti zasticenih medunarodnim pravom —
Odsjek za ratne zloting;

2. Odsjek za kriviéna djela iz ablasti privrednog kriminala — Odsjek za privredni kriminal;

3. Odsjek za krivitna djela iz oblasti korupcije — Odsjek za korupeiju;

Odjel Il - Odjel za opdi kriminal, maloljetnike, krvne i seksualne delikte, prometne i imovinske delike
ima slijedece Qdsjeke:
1, Odsjek za krividna djela iz oblasti krvnih | seksualnih delikata — Odsjek za krvne | seksualne
delikte;
2. Ddsjek 2a kriviéna djela protiv imovine | sigurnosti prometa = Odsjek 2a prometne | imovinske
delikte;
3. Odsjek za kriviena djela iz oblasti maloljetnitkog kriminala — Odsjek za maloljetnike.

Ma felu svakog odjela je Zamjenik glavnog tuditelja, &iji raspored odreduje Glavni tuiitel], a na felu
odsjeka je sef odsjeka, kajeg odreduje Glavni tufitelj, na prijedlog Sefa odjela.

Ukaliko se ukaie potreba, Glavni tufitelj moZe formirati i nove odjele, ednosno odsjeke.
Glavni tufitelj mode, bez obzira na formirane odjele | odsjeke | njinove osnovne nadleinasti, po svojoj

ogjeni | potrebi efikasnije organizacije rada rasporediti i druge vrste predmeta odredenom odjelu,
odsjeku ili tuZitelju.



Clan 21.
Broj tufitelja

Glavni tufitelj dostavlja Visokom sudskem i tufilaékom vijeéu prijedlog, odnosno misljenje o
potrebnom broju tufitelja u Tufiteljstwu, uzimajuci u obzir broj predmeta koji su u radu TuZiteljstva,
kao | organizaciju poslova s obzirom na specifitnost organizacije rada | podruéje nadle¥nosti
TuZiteljstva, kao i broj nadleznih sudova pred kojima Tufiteljstvo postupa.

€lan 22,
Raspored tuiitelja

Raspored tufitelia u odjele i odsjeke Tufiteljstva vrii Glavni tufitelj, nakon konsultacija sa
Zamjenicima glavnog tufitelja.

Utvrdeni raspored mode se mjenjati prem|jeitanjem tufitelja iz jednog u drugi odjel, odnosno odsjek
Tuiiteljstva u zavisnosti od potreba ili iz drugih razloga.

Clan 23.
Sastav odjela

Svaki od odjela Tufiteljstva sastoji se od Zamjenika glavnog tuiitelja, koji rukovod adjelom, Sefova
odsjeka koji rukovode odsjecima i odredenog broja tufitelja rasporedenih po odsjecima, te
odredenog broja struénih savjetnika i struénib saradnika.

Sekretar Tuiteljstva, u saradnji sa Sefovima unutrainjih organizacionih jedinica, rasporeduje ostale
osoblje da pomaie u radu odjela u skladu s godidnjim planom i zavisne od potreba paslova,

VI - ZAMIENICI GLAVNOG TUZITEUA

Elan 24.
Rukovoditel] odjela

Na felu svakog od odjela se nalazi jedan od Zamjenika glavnog tufitelja koji rukovodi odjelom.

Za svoj rad i rad odjela kejim rukovedi, Zamjenici glavnog tufitelja neposredno odgovaraju Glavnom
tufitelju,



Llan 25.
Privremena zamjena

U slufaju da je jedan od Zamjenika glavnog tufitelja odsutan ili je na drugi natin sprijeen da
privremeno obavlja svaju duZnost, Glavni tufitelj ce odredit jednog od Sefova pripadajudih odsje ka
da privremena vril duinost Zamjenika glavnog tufitelja.

U tom sluéaju 3efu odsjeka pripada naknada u visini 10% njegove redovne plate, ukoliko je zamjena
trajala dufe ad 10 dana, ali ne duZe od 30 dana.

Elan 286.
Prava i cbaveze

Zamjenik glavnog tufiteljs pomaie Glavnom tufitelju u poslovima rukovodenja i organizovanju
poslova i zadataka u odjelima Tuliteljstva.

Zamjenik glavnog tufitelja ima prava i obaveze da:

- Organizira, nadgleda i odgovoran je za rad u odjelu kajim rukovodi;

- Redovno obavjeitava Glavnog tufitelja o svom radu | radu odjela kojim rukovodi;

- Syakodnevne kemunicira i saraduje sa Sefovima odsjeka i tufiteljima, koordinira | nadzire njihov
rad i daje im potrebna usmena i pismena obavezna uputstva koja se odnose na rad, organizaciju
paslova | postupanje u predmetima;

- Kontinuirano prati rad tuZitelja u Odjelu i o istom redevno vodi zabiljeike i evidencije 2a potrebe
ogjene rada tufitelja, te obavlja peslove | peduzima necphodne radnje u pestupku ocjene rada
tufitelja, zajedno sa Glavnim tuiteljem, kao | druge obaveze | zadatke po njegovom nalogu;

- Poduzima sve radnje | cbaveze propisane aktima VSTV-a i Federalnog tuZiteljstva;

- Zahtijeva od Eefova odsjeka i tufitelja odjela kojim rukovodi informacije o stanju bilo kojeg
predmeta koji su im rasporedeni u rad;

- Rasporeduje pretrese tufiteljima u odjelu i priprema mjeseéni raspored deiura tufitelja;

- Prati evidencije o zadufenosti tufitelja predmetima | Glavnom tufitelju daje inicijativu za
presignacije;

- Vodi evidenciju o zastarama kriviénih predmeta u odjelu i blagovremeno poduzima odgovarajuce
radnje i aktivnosti;

- Prati rad na svim sloZenijim predmetima iz nadleinesti pripadajuleg adjela;

- Prediaie Glavnom tufitelju formiranje istrainib ili tubiteljskih timova u slofenijim kriviénim
predmetima;

- Organizuje i nadzire rad strufnih savjetnika i strunih saradnika u odjelu;

- Saziva i predsjedava Kolegijem odjela kojim rukovodi;

- lzvriava naredbe i pojedinaéne upute koje je dobio od Glavnog tufitelja, a koje se tifu redavnih
obaveza | duinosti;

- Unutar odjela i odsieka osigurava primjenu opélh uputa koje donosi Glavni tufitelj;



lzdaje tuditeljima odjela ili sefovima odsjeka, na zahtjev Glavnog tufitelja ili viastitu inicijativu,
posebne upute vezane za vodenje kankretnih postupaka i prati njlhova izvriavanje;

lzvriava odluke kolegija, sprovodii nadzire njihovo izvriavanje u okviru odjela kojim rukovodi;

Iz opravdanih razloga, predmet kojim je zadufen neki od tufitelja mole, uz saglasnost Glavnog
tufitelja, dodijeliti drugom tufitelju;

Na zahtjev Glavnog tufitelja, daje midljenje o opravdanosti zahtjeva tufitelja pripadajuéeg odjela
2a vede vrednovanje predmeta;

Sprovodi istragu, priprema | podife optufnice u skladu sa Zakonom o krivicnom postupku
Federacije BiH u predmetu koji mu je dodjeljen u rad;

Pregleda negativne odluke u svim predmetima i daje pismenu saglasnost na donoéenje negativne
adluke;

Vréi posljednju kontrolu optufnica | dokaza uz optuénicu iz stvarne nadleinostl Kantonalnog suda
i utom smislu daje upute tuiitelju koje su obavezne;

Wrii posljednju kontrolu optuinica iz nadleZnosti opcinskih sudova za kriviéna djela privrednog
kriminala i korupcije | drugih slofenijih predmeta iz nadleinosti opéinskih sudova;

Wrii kontrolu izjavijenih £albi | daje upute za ulaganje pravnog lijeka;

Wril kontrolu trajanja istraga i preduzetib radnji | kentrolu rokova u sloZenijim istragama i o istom
obhavijeitava Glavnog tufitelja;

Analizira oslobadajude i odbijajude presude i o svojim zapaZanjima obavjestava Glavnog tuZitelja
pismenim putem;

Daje tuiiteljima i ovlaitenim osobama naredbe i upute vezano za konkretne sluéajeve;

Ma prijediog postupajufeg tufitelja ili na viastitu inlcijative oznadava odedeni predmet kao
povierljiv i o tome obavjestava Glavnog tufitelja;

Preduzima sve radnje za koje je po zakonu ovladten Glavni tufitelj, odnosno tugitelj u cilju
otkrivanja i gonjenja pocinitelja krivitnih djela;

Preduzima druge radnje u postupku pred stvarno nadleinim sudovima za koje je po zakonu
ovlaiten Glavni tufitel], sdnosno tuditle] | o tome redovno obavjeitava Glavnog tuZitelja;

Prema potrebi vrsi konsultacije sa tufitel)ima u vezi sa provodenjem istrage i kod sastavljanja
optugnica;

Kao karisnik pravosudnog informacionog sistema, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacionog sistema BiH;

Kao korisnik Sisterma TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim u Pravilniku
TCMS;

Kontrolise ispravnost podataka reglstrovanih u TCMS-u, u zadufenim predmetima;

Wril | druge poslove po naloge Glavnog tufitelja, kao | ostale obaveze predvidene zakonom,
Pravilnikom | drugim propisima,



Vil - SEFOVI ODSJEKA

Elan 27.
Prava i obaveze

Sefovi odsjeka izvriavaju svoje dunosti u ekviru odsjeka u kaji su rasporedeni,
Prava i obaveze Sefova odsjeka su da :

= Organizira rad u odsjeku i vodi ratuna o kvalitetu i rezultatima rada tuiitelja odsjeka;

= Kontinuirano prati rad tufitelja u Odsjeku, vodi potrebne zabiljeike i evidencije, te obavlja
poslove | poduzima neophodne radnje u postupku ocjene rada tulitelja, zajedno sa
Zamjenikomn glavnog tufitelja, kao | druge obaveze | zadatke po njegovom nalogu;

- Svakodnevno komunicira i saraduje sa tufiteljima iz odsjeka, koordinira i nadzire njihov rad i
daje im potrebna usmena i pismena uputstva koja se odnose na rad,organizaciju poslova i
postupanje u predmetima;

- Poduzima sve radnje i obaveze propisane aktima V3TV-a i Federalnog tufiteljstva;

= Svakodnewno kormunicira i saraduje sa Zamjenikom glavnog tufitelja i postupa po njegovim
instrukcijama i uputama;

- Na traienje Glavnog tufitelja | Zamjenika glavnog tufitelja, dostavlja informaciju o broju |
stanju predmeta koji su dodjeljeni odsjeku, te astale podatke vezane za predmete odsjeka
kojim rukovodi;

= Vodi evidenciju o etverenim istragama, po tufitelfima i prati trajanje istraga;

- Vodi evidenciju o zastarama krivitnih predmeta u odsjeku i blagovremeno poduzima
odgovarajude radnje i aktivnosti;

- Po odobrenju Zamjenika glavnog tuZitelja vrii posljednju kontrolu optuZnica iz nadle?nosti
opéinskih sudova za kriviéna djela privrednog kriminala i korupcije i drugih sloZenijin
predmeta iz nadleinosti opéinskih sudova;

= Wil kontrolu trajanja istrage i preduzetih radnji i kontrolu rokova u slofenijim istragama i o
istom izvjesitava Zamjenika glavnog tufitelja;

= Prati angafman tufitelja u odsjeku i po potrebi daje inicijativu za vede vrednovanje predmeta,
rad u timovima i sl;

= Inicira formiranje tuiteljskih i istraénih timova;

- Evidentira vrste sudskih odluka koje su donesene po optufnicama tufitelja u odsjeku i po
potrebi priprema analize istin | 0 tome obavjeitava Zamjenika glavnog tufitelja pismenim
putem;

- Inicira sazivanje kolegija odsjeka radi zauzimanja pravnih shvatanja;

- Po potrebi odriava radne dogovore sa sluibenicima nadleinih agencija za provaodenje zakona,
a nakon konsultacija sa Sefom odjela;

- Sprovodiistragu u skladu sa Zakonom o kriviénom postupku Federacije BiH u predmetima koji
su mu dodjeljeni u rad;

- Preduzima sve radnje za koje je po zakenu ovlaSten tufitelj, u eilju etkrivanja i gonjenja
pocinitelja krivicnih djela;

= Daje ovlaitenim sluibenim osobama naredbe i upute vezane za konkretne sluéajeve;



Sastavija optuinice | prema potrebi se konsultuje sa Zamjenikom glavnog tuiitelja;

lzwriava naredbe ili pojedinagne upute koje dobije od Glavnog tufitelja | Zamjenika glavnog
tufitelja, a koje se ti¢u redovae slufbe | izvriavanja duinosti,

lzvrfava | nadzire izvrienje odluka kelegija;

Zef odsjeka mote zahtjevati da mu se naredba ili uputa izda napismeng uz potpis Glavnog
tufitelja ili Zamjenika glavnog tufitelja;

Upoznaje Sefa odjela sa svim podacima vezano za predmet koji mu je dodjeljen u rad;
Izvriava | pratl provodenje odluka Kolegija;

Kao korisnik pravosudnog informacionog sistema, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Politikom sigurnosti pravasudnog informacionog sistema BiH;

Kao korisnik Sisterna TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim u
Pravilniku TCMS.

Kontrolife ispravnost podataka registrovanih u TCMS-u, u zaduZenim predmetima;

Wi | druge poslove po nalogu Glavnog tufitelja | Zamjenika glavnog tuditelja, kao i ostale
obaveze predvidene zakonom, Pravilnikom i drugim propisima.

Vil - KANTONALNI TUZITELI

Elan 28.
Prava | obaveze

Tuditelfi izvriavaju svoje dufnosti u okviry odjela i odsjeka v koje su rasporedeni.

Prava i obaveze tuZitelja su da:

Sprovodi istragu u skladu sa Zakonom o kriviénom postupku Federacije BiH u predmetu kali
mu je dodjeljen u rad;

Daje oviaitenim sluZbenim osobama naredbe i upute vezano za konkretne predmete;
Sastavlja optuinicu | u skladu sa ovim Pravilnikom dostavlja je Zamjeniku glavnog tufitelja ili
Zefu odsjeka;

Pregovara o krivnji sa optuZenim | braniteljima | destavija Kolegiju svoje prijedloge u pogledu
visine i vrste krivicnopravne sankcije;

Preduzima swve radnje za koje je po zakonu ovladten tufitel] u cilju otkrivanja | gonjenja
podinitelja kriviénih djela;

Postupa po naredbama i obaveznim instrukcijama Glavnog tufitelja;

lzvriava naredbe ili pojedinadne upute i instrukcije koje dobije od Glavnog tufitelja, Zamjenika
glavnog tufitelja i Sefa odsjeka, a koje se titu redovne sluibe | izvriavanja poslova, dufnostii
obaveza, te postupanja u konkretnim predmetima. TuZitel] moZe zahtijevati da mu se naredba
ili uputa izda u plsaneo] formi uz potpis Glavnog tufitelja,Zamjenika glavnog tuitelja ili Sefa
odsjeka;

Upoznaje Zamjenika glavnog tufitelja | Sefa odsjeka sa svim informacijama | podacima vezano
za predmet koji mu Je dodjeljen u rad | podnasi mjeseéne izvjestaje o radu;

Ostvaruje godidnju normu | rjedava stare predmete u skladu sa propisima i uputstvima Visokog
sudskog i tufiteljskog vijeda:

Zastupa optuZnice Tufiteljstva pred nadleinim sudovima;



- Vodi evidenciju o rofiStima kojima prisustvuje | redovno i afurno sainjava slufbene zabiljeske
o preduzetim radnjama na glavnom pretresu i rofistima:

- Vodi odgovarajudu evidenciju i sainjava sluZbene zabiljeSke u toku defurstva i iste po istekuy
deiurstva predaje TehniZkam sekreatru radi ulaganja u Knjigu defurstava;

= Odlutuje o izuzedu ovlastenih sluZbenih esoba u skladu sa zakonom:

= Vrii ostale obaveze i ovlasti predvidene zakonom, Pravilnikom ili drugim vaZedim propisima;

- Dostavlja pismeno obrazlofeni prijedlog Glavnom tufitelju za davanje imuniteta u krivienom
pastupku;

- lzvriava odluke kolegija;

= Priprema i podnosi izvjeitaje i izvriava potrebne zadatke | obaveze u postupku ocjene rada;

- Kao korisnik pravosudnog infermacionog sistema, obavezan je da postupa prema pravilima
prapisanim Politikom sigurnosti pravesudnog informacionog sistema BiH;

- Kao koriznik Sistema TCMS5-a, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim u
Pravilniku TCM5.

- Kontrolife ispravnost podataka registrovanih u TCMS-u, u zaduZenim predmetima:

= Vrdl i druge poslove po nalogu Glavnog tufitelja,Zamjenika glavnog tuiitelja i Sefa odsjeka,
kao i ostale cbaveze | ovlasti predvidene zakonom, Pravilnikem | drugim propisima.

€lan 29.
Neowisnost u radu

Tuiitelj koji smatra da je zakonitost njegovog rada ili njegova neovisnost u radu na bilo koji naéin
ugroiena, bez odlaganja o tome obavjeStava Glavnog tufiteljz, odnosno Kolegi] tufitelja.

€lan 30.
Specijalizacija

Tufitelji su duini pohadat! seminare | preduzimati druge aktivnosti u cilju struénog usavriavanja.

I¥ - STRUEN] SARADNICI | STRUENI SAVIETNICI
Clan 21.

Tuiiteljima neposredno u radu pomaZu strufni savietnici | stru€ni saradnici, kao uposlenicl
Tufiteljstva,

Broj struEnih savjetnika | struénih saradnika odreduje Glavni tufitel] prema potrebama Tufiteljstva,
Glavni tuiitel] rasporeduje na rad strufne savietnike i struéne saradnike, u skladu sa potrebama i

obimom posla, a iste moie prema potrebi trajno 1l priveermena prema strunoj spremi i ostalim
uvjetima rasporediti i na druge poslove i zadatke u Upravi, odnosno Tuiiteljstvu.



Strugni savietnici i struéni saradnici se mogu angafovati postavljenjem za driavne slufbenike, po
osnavu ugovora o radu, po posebnom projektu il na drogi nadin v skladu sa zakonom.

U Tufiteljstvu se mogu privremens U skladu sa zakonom angaZovati struéni savjetnicl, odnosna
strugna lica (eksperti vjestaci), kao pomoé tufiteljima u radu na pojedinim predmetima u kojima je
potrebnio posebno struéne znanje iz oblasti medicine, sacbracaja, finansija, ratunovodstva, prometa
vrijednosnih papira, poreza, caring, bankarskog poslovanja kao i iz drugih oblasti.

Clan 32.
STRUCNI SAVIETNIK-SARADNIK-ISTRAZITEL) U UREDU GLAVNOG TUZITELIA
Stru€ni savjetnik-saradnik-istraZitel] u Uredu glavnog tufitelja obavija sljiedece poslove | zadatke:;

- Pastupa po uputama Glavnog tufitelja, te preduzima potrebne radnje Iz okvira poslova Ureda
Glavnog tufitelja;

= Pod nadzorom Glavnog tuditelja vrii komunikaciju i kerespodenciju sa Visokim sudskim i
tufilaékim vijedem BiH i Federalnim tuZiteljstvom:

- Pod nadzorom Glavnog tufitelja, vodi evidenciju, te priprema i safinjava akte koji se odnose
na korespodenciju Ureda Glavnog tufioca sa strankama;

- Pod nadzorom Glavnog tufitelja izraduje nacrte pravnih podnesaka i akata | edgovara na
podneske i pismena upudena Glavnom tufitelju;

- Pruia podriku radu Glavnog tufitelja u zauzimanju pravnih stavova | Istraluje pravna pitanja
koja su od opée vaknosti za rad Tufiteljstva;

- Vi prijem, kompletiranje i razvestavanje materijala za rad Glavnog tufitelja;

= Vrdiizradu analiza, izvjeitaja, informacija i drugih struénih | analitickih materijala na temelju
odgovarajucih podataka;

- Pomaie Glavnom tufitelju, u koordinaciji sa Sekretarom, u procesu strateikog planiranja,
pripreme budieta | godiinjih izvjeitaja;

- PomaZe Glavnom tuditelju u realizaciji projektnih aktivnosti:

- Sudjeluje v aktivnostima u vezl sa obezbjedenjem donatorskih sredstava za realizaciju
projekata;

- Pomale u pripremi predmeta za rad Glavnog tufitelja i Ureda glavnog tufitelja po prigovorima
na cdluke o neprovodenju istrage i obustavl istrage;

- Objedinjuje evidencije o predmetima u kojima je nastupila zastarjelost krivitnog gonjenja i o
istim obavjeitava Visoko sudsko | tuliteljsko vijece BiH i Federalno tufiteljstvo;

- Objedinjuje evidencije o prisustvu tufilaca na sudu/sudovima, te po zahtjevu Glavnog tulitelja
dostavlja u pismencj formi podatke iz navedenih evidencija;

- Safinjava i vodi evidenciju o wlofenim pritutbama, evidentira dostavljanje predmeta po
pritubi na izjainjenje tufiocy, te u cilju poitivanja rokova za odgovor na prituibe, safinjava
urgencije za postupanje tufilaca;



- Safinjava i vodi evidenciju o prituibama na rad tulfilaca, te po zahtjevu Glavnog tufitelja
dostavlja u pismenaj formi podatke iz navedenih evidencija, koje mogu slufiti i prilikom
donoienja ocjena o radu tufilacs;

- U postupku ocjenjivanja rada tuiilaca priprema | objedinjuje potrebne podatke po tufiocima
i popunjene obrasce uradene po tufiocima dostavlja Glavnom tufitelju;

- Po potrebi prisustvuje radnim sastancima i sjednicama Kolegija tufiteljstva;

- Obavlja sve poslove i radnje u istrazi u svojstvu ovladtene slufbene asobe u svim predmetima
koje mu moze dodijeliti Glavni tuZitel];

- Obavlja i druge poslove | radne zadatke koje mu dodijeli Glaveai tuZitelj;

- Kao korisnik pravosudnog informacionog sistema, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacionog sistema BiH;

- Kao karisnik sistema TCMS obavezan je da postupa prema pravilima propisanim o Pravilniku
TCMS-a.

Uslovi za obavljanje poslova: V55, VIl stepen strufne spreme - pravni fakultet, odnosno visoko
obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili tredeg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja-pravne struke, polofen pravosudni ispit, najmanje 3 (tri) godine radnog staia u struci,
poznavanje rada na rafunaru.

Vrsta djelatnosti; Poslovi osnovne djelatnost

Grupa poslova: Struéno operativnl, studijsko-analititki
SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvriioca: Driavni sluZbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik-istraZitel]
Broj izvrEitelja: 1 (jedan)

Elan 33,
STRUCNI SAVIETNIK-SARADNIK-ISTRAZITEL
Struéni savjetnik-saradnik-istraditelj obavlja sljedede poslove | zadatke:

- Pomaie tufiteljima u radu, te postupa ma osnovu zahtjeva | uputa tufitelja kod kojih je
rasporeden;

- Obavlja poslove i radnje u istrazi po nalogu Glavnog tuditelja, Zamjenika glavnog tuditelja, Sefa
adsjeka i wditelja;

- Obavlja pravne analize | druge poslove pod nadzorom i u skladu sa uputstvima Glavnog tuiitelja,
Zamjenika glavnog tuiitelja, Sefa odsjeka i tufitelja;

- Struéni savjetnici-saradnici-istraditel)l mogu prisustvovati roéistima pred sudovima zajedno sa
postupajudim tuditeljima;

- Pomaie tufitelju pri sastavljanju optuinica, negativnih odluka, safetaka i drugih akata, te
proucavanju pravnih pitanja u pojedinim predmetima;
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- Aktivne ufestvuje uistrazi u svojstvu oviastene sluibene osobe u svim predmetima koje mu moie
dadijeliti Glavni tugitelj, Zamjenik glavnog tuiitelja, Sef odsjeka ili tufitel);

- Prilikom obavljanja poslova | zadataka, obavezan je da prougava i prati odgovarajuce zakone |
druge propise, i vodi raéuna o primjeni istih;

- Vrii samostalno ili pod nadzorom i uputstvima Glavnog tufitelja, Zamjenika glavnog tuiitelja, Sefa
odsjeka | tuZitelja, i druge stru€ne poslove predvidene zakonom:

= Prisustvuje sjednicama Kolegija | radnim sastancima odjela i odsjeka, vodi zapisnike | izraduje
izvode iz zapisnika, te zapisnike | izvode ulaZe u registratore u kojima se fuvaju i na odgovarajud
natin dostavlja tufiteljima;

- Kao korisnik pravesudnog informacionog sistema, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacionog sistema BiH;

- Kao korisnik Sistera TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim u Pravilniku
TCMS;

- Obavljaidruge poslove po nalogu i uputama Glavnog tufitelja.

Uslovi za obavljanje poslowa: VS5, VIl stepen strufne spreme - pravni fakultet, ednosno visoko
obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugeg ili tredeg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja-pravne struke, poloien pravosudni ispit, 3 (tri) godine radnog staZa u struci, poznavanje
rada na raunaru,

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnostl

Grupa poslova: Struéno operativni, studijsko-analiticki poslovi
Sloienost peslova: Najsloeniji

Status lzvriloca: Driavni sluibenik

Pozicija radnog mjesta: Strugni savjetnik-istrafitel]

Broj izvriitelja: 12 (dvanaest)

€lan 34,

STRUCNI SAVIETNIK-ISTRAZITEL-DIPLOMIRANI KRIMINALISTA
Strugni savjetnik-istraZitel-diplomirani kriminalista obavija sljedece poslove i zadatke:

- Pomale zamjenicima glavnog tufitelja, 3efovima odsjeka i tufiteljima u radu, te postupa u ime i
na osnovu zahtjeva i uputa tufitelja kod kajib je rasporeden;

- Obavlja odgovarajuce anzlize i analitike, te druge poslove v okviru svoje struke pod nadzeram i u
skladu sa uputstvima pretpostavljenih;

- Postupa uime i na osnovu zahtjeva tuitelja;

- Pruia strufnu pomed | savjetuje tufitelja u svako| fazi kriviénog postupka gdje je to potrebng;

- Po potrebi svoja struéna midljenja i nalaze daje u pismena] formi;

= Po potrebi prisustvuje radnim sastancima i sjednicama Kolegija kako bi mogao dati svoje struéne
miéljenje;



- Proutava | pratl propise |z oblasti 2a keju savjetuje i vadi rafuna o primjeni istih u tufiteljskom
radu;

= Aktivno ufestvuje u istrazi u svojstvu ovlastene slufbene osobe u svim predmetima koje mu moZe
dodijeliti Glavnl tufitelj, Zamjenik glavnog tufitelja, Sef odsjeka ili Kantonalni tuditel];

- Po potrebi izraduje analize, izvieitaje, saletke, informacije i druge analititke materijale, te
dostavlja u pismenoj formi procjenu stanja | potreba sa prijedlogem mjera i radnji;

= Kao korisnik pravosudnog informacionog sistema, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacionog sistema BiH;

- Kao korisnik sisterma TCMS obavezan je da postupa prema pravilima propisanim u Pravilniku
TCMS-a;

- Obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu i uputama Glavnog tufitelja.

Uslovi za obavljanje poslova: V55, VIl stepen strufne spreme — fakultet kriminalistickih nauka,
odnosno visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistemna studiranja - kriminalisticke struke, polofen struéni ispit, 3 (tri) godine radnog stafa u struci,
poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: Strufno-operativni i studijsko-analiticki poslovi
SloZenast poslova: Najsloieniji

Status izvrdioca: Driavni sluibenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik-istraditel]

Broj izvriitelja: 6 (Zest)

£lan 35.
STRUCNI SAVIETNIK ZA PODRSKU SVIEDOCIMA | MALOLIETNICIMA- PSIHOLOG
Struéni savjetnik — psiholog obavlja sljedece poslove i zadatke:

- Pomaie zamjenicima tuZitelja, Sefovima odsjeka i tuZiteljima v radu te postupa uime i na osmovu
zahtjeva i uputa tufitelja kod kojih je rasporeden;

- Pruia psihologku, tehnicku i druge vidove podrike maloljetnim licima, Zrtvama, oitedenim i
svjedocima u krivitnom postupku u skladu sa zakonom;

- Pruia psiholodku, tehnicku i druge vidove podrike svjedocima, ostecenim i Zrtvama u predmetima
kriviénih dijela ratnog zlodina i drugih kriviénih dijela, gdje je potrebna podrika;

- Prisustvuje saslufanju i lspitivanju malsljetnih llea u skladu sa zakonam;

- Pomaie tufitelju i daje svoje miiljenje vezano za konkretna lica u pojedinim predmetima u
svim fazama postupka, a narofito u primjeni zakona koji se tifu postupanja sa diecom i
maloljetnicima u kriviénom postupku;

- Obavlja odgovarajuée analize | druge poslove u okviru svoje struke pod nadzorom i u skladu sa
uputstvima tuiitelja;

- Ponalogu postupajuceg tufitelja vrii komunikaciju i saradnju sa agencijama za provedbu zakona,
a u akviru paslava koje obavlja;
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Vrii samostalno ill pod nadzorom i uputstvima zamjenika glavnog tulitelja, fefa odsjeka i tuitelja
i druge strucne poslove predvidene zakonom;

Prilikom obavljanja poslova | zadataka, obavezan je da proutava i prati odgovarajuée zakone, a
narotito one koji se odnose na postupanje sa djecom | malaljetnicima u kriviénom pastupku i
druge propise iz svoje struéne oblasti, | vodi ratuna o primjeni istih;

Vodi odgovarajudu evidenciju o svim poduzetim radnjama u okviru svojih poslova;

Po potrebi izraduje analize, izvjedtaje, informacije | druge analitiéke materijale;

Fo potrebl prisustvuje radnim sastancima i sjednicama Kolegija, radi davanja struénog misljenja;
Kao korisnik pravosudnog informacionog sistema, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacionog sistema BiH:

Obavlja i druge poslove po nalogu i uputama Glavnog tuitelja.

Uslovi za obaviJanje poslova: WSS, Vil stepen struéne spreme - diplomirani psihclog, ednosno visoko
obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili tredeg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja-psihologka struka, 3 (tri) godine radnog staia u struci, poloZen strudni ispit, poznavanje
rada na rafunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi esnovne djelatnosti

Grupa poslova: Struéno-operativni i studijsko-analititki poslowvi
Sloienost poslova: Najslofeniji

Status izvriioca: Driavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strufni savjetnik-istraitel]

Broj izvriitelja: 1 (jedan)

€lan 36,

STRUENI SAVIETNIK — ISTRAZITEL) - EKONOMISTA

Strutni savjetnik - ekonomista obavlja sljiedede poslove | zadatke:

Pamaie tufiteljima u radu u okviru svoje struke;
Poslove | zadatke obavija na osnovu zahtjeva fefa odjela ili odsjeka, odnosno tuditelja;
Prufa strufnu pomod | savjetuje tuZitelja u svakoj fazi kriviénog postupka, a svoje struéne nalaze
daje u pisanaj formi;
Obavlja adgovarajue analize | druge poslove u okviru svoje struke pod nadzorom i u skladu sa
uputstvima tufitelja;
Samoinicijativno daje svoja migljenja u svim krivinim predmetima gdje nade da je potrebno;
Po potrebi izraduje izvieitaje, analize, saZetke, informacije | druge analitiéke materijale;
Aktivno | pod nazorom tufitelja uéestvuje u istrazi i prisustvuje glavnom pretresu:
Prilikem obavljanja poslova i zadataka obavezan je da proufava i prati odgovarajude zakone, a
narotito one propise iz svoje strulne oblasti, | vodi ratuna o primjeni istih:
Po potrebi prisustvuje radnim sastancima i sjednicama Kolegija, kako bi mogao dati svaje
struéno midljenje u primjeni istih u tufiteljskem rady;
Kao korisnik pravosudneg infarmacionog sistema, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacionog sistema BiH;
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-  Kao TCMS kaorisnik u okviru TCMS sistema ima kreiran korisnicki nalog koji primjenjuje
funkcionalnosti predvidene ovim sistemom;
- Obavlja i druge poslove po nalogu | uputama Glavnog tuiitelja,

Uslovi za obavljanje poslova: VSS, VIl stepen struéne spreme - diplomirani ekonomista ili odnosno
visoko abrazovanje prvog [najmanje 240 ECTS bodova), drugeg il tredeg eiklusa Bolonjskog sistema
studiranja-ekonomske struke, 3 (tri) godine radnog stafa u struci, poloien strufni ispit, poznavanije
rada na rafunaru,

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko-analiti€ki, struéno-operativni
SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvriioea: driavni sluibenik

Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik-istraZitelj
Broj izwriitelja: 1 (jedan)

€lan 37.
VI51 STRUENI SARADNIK ZA JAVNE NABAVKE

Wik struéni saradnik za javne nabavke obavlja sljedede poslove | zadatke:

- wréi poslove vezane za primjenu | provedbu Zakona o javnim nzbavkama, pratedih propisa,
kao i posebnih procedura medunarodnih donatorskih organizacija;

- Pratl zakone | druge propise iz oblasti javnih nabavki | stara se o njihove] dosljednoj primjeni;

- lzraduje nacrt Plana javnih nabavki, ufestvuje | inicira njegove izmjene, prati i kontrolide
izvrienje plana nabavke i ugovors;

- Prufa struénu pomec slufbenicima u Tuiteljstvu koji su nadleini v provedenju Plana javnih
nabavki, prati, asistira i prufa svu adminstrativng-struénu pemod u radu Komisije 2a javne
nabavke;

- Ostvaruje kontakte | saradnju sa Agencijom za javne nabavke | Uredom za ialbe BiH,
Pravobranilaitvoem, dobavijatima, ponudafima, Slufbenim listorn BiH i drugim nadleZnim
institucijama;

- lzraduje tendersku dokumentaciju i tekst objava tendera u saradnjl sa struénim osobljem;

- Osigurava blagovremenost javnih nabavki | ravnoteiu izmedu obima nabavki i raspolodivih
sredstava;

- lzraduje ugovore, predugovernu | ostalu pratedu dokumentaciju v okviru postupka javnih
nabawki;

- lzraduje sve izvjeitaje o provedenim postupcima javnih nabawvki | postupa u skladu sa
podzakonskim i internim aktima iz oblasti javnih nabavki;

- lzraduje cdgovore na prigovore/albe ponudaca;

- Obavlja administrativne poslove u wvezi sa javnim nabavkama | osigurava pravilne
evidentiranje javnih nabavki;

- Wrii kontrelu | zakonitost svih Zahtjeva za pokretanje javnih nabavki i kontrolide osnov i
rakonitost izdavanja narudibenica;
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- Kontrolite ugovore po svim provedenim postupcima kao | realizaciju istih;

= lzraduje prijedlog podzakonskih akata | uskladuje iste sa Zakenom:

- Obavlja unos i obradu podataka u bazu za instaliranu softversku aplikaciju;

- Kao korisnik pravosudnog informacionog sistema, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Palitikom sigurnosti pravesudnog informacionog sistema BiH;

- Obavlja i sve druge poslove po nalogu Glavnog tufitelja | Sekretara,

Uslovi za obavljanje poslova: VS5, VIl stepen struéne spreme, odnosno visoke obra ZOVanje preog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodeova - pravnog il
ekonomskog smjera, 2 (dvije) godine radnog stata u struci, polofen struéni ispit, poznavanje rada na
rafunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: Studijsko-analitiéki i struéno-operativni
Sloienost poslova: Slofeniji

Status lzvriioca: Driavni slufbenik

Pozicija radnog mjesta: Vidi struéni saradnik

Broj izvriitelja: 1 (jedan)

Clan 38,
STRUENI SARADNIK ZA INFORMACIONO-KOMUNIKACIOME TEHNOLOGIJE {IKT)

Strucni saradnik za informaciono-kemunikacione tehnologije obavlja sljedece poslove | radatke;

Pruia direktnu IKT padriku i pomoé korisnicima u TuZiteljstvu u vezi:

- Instalacija, konfigurisanja, upravljanja i odriavanja mredne | druge IKT opreme (hardvera);

- Instalacija, konfigurisanja, upravljanja i odriavanja serverskih Microsoft 05-a;

- Rjelavanja serverskih | mreinih problema;

- Instalacija, kenfigurisanja, upravljanja, koritenja sistemskih aplikacijskih programa (softvera);

- Implementacija namjenskih izradenih softverskih riefenja u TuZiteljstvy;

- Kontrole | pracenja korisni€kog pristupa aplikacijama koje se koriste u Tuditeljstvuy,

= Sakuplianja | dokumentiranja korisnitkih zahtjeva vezanih za aplikacije koje se koriste u
Tuiiteljstvu;

- Obezbjedenja sigurnosti pristupa i rada na lokalnoj IKT opremi;

- Ispostavija redovne lzvjedtaje W5TW-u o stanju | koristenju svih IKT sistema na podrutju koje
pokriva, sa pasebnim napomenama o primjecenim problemima i nafinu njihovog razrjefavanja,
ukljutujuci aiuriranu dokumentaciju servera, radnih stanica, konfiguracija lokalnih podruénih
mreia, te sigurnosnih pestavki i relevantnih kopija sistema;

- Uslucaju slofenijih problema, zahtjeva pomoé od strane videg nivoa IKT podrike odjela pri VSTV-
u i u redovnoj Je komunikaciji i koordinbaciji sa istim:

- Obavlja poslove u skladu sa standardima i refimima rada IKT opreme i operativnih sistema
postavljenib od strane KT odjela VSTV-a;

- Formiranja kerisnickih naloga za uposlenike Tuliteljstva (Active Directory);
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- Obezbjedenja nesmetanog funkcionisanja TICMS)-a unutar Tuiteljstva u saradnji sa IKT edjelom
Vijeca;

- U sklopu Web urednittva kao Web administrator odgovoran je za unos i arhiviranje sadrizja web
stranice kaje pripremi | odobri web uredniftve, arhiviranje | uklanjanje sadriaja web stranice u
ckladu sa odlukama web urednistva, prufanje tehnicke pomodi ostalim Elanovima web urednidtva.

- Administriranja i vrienja podefavanja svih postavki u T[CMS}-u na lokalnom nivou;

- Wrienje svih dozvoljenih ispravki u okviru T{CMS)-a;

- Wrii kontinuiranu edukaciju i obuku svik kerisnika TICMS)-a u TuZiteljstvu samostalno i u saradnji
53 IKT edjelom Vijeda;

- Redovno prati i primjenjuje sve propise vezane za oblast poslova koje obavlja, te e brine o
njihovoj dosljednoj primjeni u Tulitelistvu | o istom blagovremeno cbavjeStava Sekretara
TuZiteljstva;

- \rii konfigurisanje, upravijanje, odriavanje IP telefonskog sistema, te periodiéno kreiranje |
dostavljanje izvjedtaja Glavnom tufitelju | Sekretaru tufiteljstva;

- Wrii konfigurisanje i upravijanje sistema kontrole pristupa u objektu, te periodiéno kreiranje i
dostavljanje izvjestaja Glavnom tufitelju i Sekretaru tufiteljstva;

- Wrl kenfigurisanje i upravljanje sistema evidencije radnog vremena, te redovno mjesefno
kreiranje | dostavijanje izvjetaja Glavnom tufitelju i Sekretaru tuZiteljstva;

- vrii konfigurisanje, upravljanje, odriavanje instalacije IP video nadzor sistema u skladu sa
propisanom procedurom u koordinaciji sa Sudskom policijom, drugim zaduZenim licima i vanjskim
saradnicima;

- wrdi konfigurisanje i upravljanje kempletne KT infrastrukture ukljufujuci Sistem za napajanje
objekta— UPS i Agregat, sistem centralnog grijanja i hladenja objekta u koordinaciji sa drugim
raduienim licima i vanjskim saradnicima;

- Dbavlja poslove | zadatke “Slufbenika za informacionu sigurnost” propisane Politikom sigurnosti
pravasudnih informacionih Sistema BiH.

- Kao korisnik pravesudnog informacionog sistema, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacionog sistema BiH;

- Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada ovog radnog mjesta po nalogu Glavnog tufitelja |
Sekretara Tulteljstva.

Uslovi za obavljanje poslova: VS5, VIl stepen strufne spreme - fakultet informacijskih tehnelogija,
odnosna visoko abrazovanje prveg [najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili tredeg ciklusa Bolonskog
sistema studiranja - fakulteta informacijskih tehnologija, poloZen strufni ispit, najmanje jedna (1}
godina radnog stafa u struci, poznavanje i radno iskustvo u kenfiguriranju, upravijanju i odriavanju
aktuelnih i naprednit M5 Windows serverskih operativnib sistema, poznavanje i radno iskustvo u
implementaciji MS Windows server mreinih klijenata, poznavanje i radno iskustve u MS Windows |
Ms Office paketu, poieljno radno iskustve u CMS/TCMS sistemima,

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: Informaciono-dekumentacioni, studijsko-analiticki
Sloienost poslova: Slafeni

Status izvrioca: Driavnl sluZbenik

Pozicija radnog mjesta: Strufni saradnik

Broj izvriilaca: 1 (jedan)”



K- ODJEL ZA ODNOSE S JAVNOSCU

€lan 39,
Pri Uredu glavnog tufitelja formira se Odjel za odnose sa javnoscu.
Tufiteljstvo moie obavjeStavati javnost | odgovarajude organe vlasti | organizacije, putem sredstava
infarmisanja ili drugim putem o pojedinim sluéajevima kriviEnog gonjenja ukoliko su te informacije
od interesa za javnost, a u okviru djelokruga rada utvrdenog zakonom | u skladu sa interesima

postupka.

Odjel postupa u skladu sa zakonom i drugim obvezujudim aktima kojima se propisuje nadin
kormunikacije Tufiteljstva prema trecim licima | javnoicu,

Poslovi | zadaci koji se tiéu odnosa sa javnodcu su pod neposrednom nadleinoicu Ureda Glavnog
tuitelja.

Odjel za odnose sa javnodéu prikuplja i sistematizira sve vijesti i komentare Koji su povezani s
Tufiteljstvom, kao | sve druge znatajne vijesti i informacije, te o tome obavjeétava Glavnog tufitelja.

Odjel izraduje i otprema saopcenja za Stampu i informacije drustvenim komunikacljskim medijima, u
skladu sa uputama i uz prethodno dopuitenje Glavnog tufitelja,

Odjel za odnose s Javnodéu obraduje zahtjeve za pristup informacijama u skladu sa Zakenom o slobodi
pristupa informacijama.

Odjel ureduje i odriava Web stranicu TuZiteljstva.
Clan 40.
U Odjelu za odnose s javnoicu poslove obavljaju Struéni saradnik za odnose s javnoiéu- Portparol |
Strufni saradnik - sluibenik za informisanje, & koji su u obavljanju posiova direktno odgovern
Glavnom tufitelju.
€lan 41.
V151 STRUCNI SARADNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU — PORTPAROL
Vigi struénl saradnik za odnose s javnodtu - portparol obavlja slijedede poslove i zadatke:
- Prikuplja | sistematizira sve vijesti | komentare koji su powezani s Tufiteljstvom, te o tome
obavjeitava Glavnog tuZitelja na edgovarajudi natin;
- lzraduje i otprema saopéenja za stampu | informacije drudtvenim komunikacijskim medijima, u

skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama, uputama i uz prethodno dopuitenje
Glavnog tufitelja;
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- Daje audio-video izjave | odgovara na upite svih elektranskih i printanih medija vz prethodnu
konsultaciju sa postupajucim tufiteljem i uz saglasnost Glavnog tuiitelja;

-  Kontaktira sa predstavnicima medija, neviadinih organizacija | drugim  subjektima
zainteresovanim za rad TuZiteljstva;

- Prililkorn davanja Informacija treba da vodi rafuna o slijededem: o individualnim pravima
osumnjiéenih odnosno optuZenih osoba, protiv kojih se vodi postupak, da se objavijivanjem neke
infoermacije moie osujetiti cilj istrage, te da vodi rafuna o interesima malodobnih osoba, te zastiti
prava na privatnost ulesnika u postupku, maoral, javni red ili nacionalnu sigurnost;

- Priprema odpovarajuée brofure, biltene | druge dokumente za javnoest, o funkelonisanju
Tufiteljstva, | ureduje Web stranicu Tuiteljstva, na kojoj & se nalaziti osnovni akti Tuditeljstva i
druge informacije od javnog interesa, uz tehnicku pomod referenta za IKT;

- Priprema | zajedno sa Glavnim tuZiteljem ili samostalno odriava periodiéne kenferencije za
Etampu i na njima upoznaje javnost o aktivnostima Tufiteljstva;

- Prisustvuje po potrebi sjednicama Kolegija i radnim sastancima odjela, vodi zapisnike i izraduje
izvode iz zapisnika, te zapisnike | izvode ulaie u registratore u kojima se éuvaju i na odgovarajuéi
nadin dostavlja tufiteljima;

- Cuva knjige zapisnika Kolegija svih tuitelja i sastavija nacrte odluka Kolegija, te obavlja poslove
vezane za rad komisija Tuiteljstva;

- PRadi na izradi strategije za odnose s javnoicu, obraduje i rjefava sve zahtjeve upucene
Tufiteljstvu, shodno Zakonu o slobodi pristupa infomacijama;

- Uéestvuje u izradi i realizaciji strategija, projekata | memoranduma medunarednih [USAID, OSCE
i dr.) i domadih arganizacija, donatora te viadinog i nevladinog sektora;

= U slufaju sprijeéenosti stru€nog saradnika za poslove uprave, obavlja poslove iz njegovog
dielokuruga rada;

- Zajedno sa IKT odjelom odriava WEB stranicu TuZiteljstva;

- Kao korisnik pravosudnog informacionog Sistema obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacionog Sistema BiH;

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

- Obavlja i druge poslove po nalogu i uputama Glavnog tufitelja | Sekretara tufiteljstva.

Uslovi za obavijanje poslova: V55, VIl stepen strufne spreme - pravni fakultet, odnosno visoko
obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodowva), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja-pravne struke, 2 (dvije) godina radnog staZa u struci, polofen struéni ispit, poznavanje
rada na rafunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi asnovne djelatnosti

Grupa poslova: Struéno operativni i informaciono-dokumentacioni
Sloienost poslova: SloZeniji

Status izvriloca: Driavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: vidi strufni saradnik

Broj izvriitelja: 1 (jedan)



Clan 42.
STRUCNI SARADNIK ZA PLANIRANIE, ANALITIKU | IZVIESTAVANIE
Stru€ni saradnik za planiranje, analitiku i izvjeitavanje obavija sljedede poslove i zadatke:

- pruia tehnitku pomod Sekretaru tufiteljstva | Glavnom tufitelju u izradi planova, analiza i
izvjeitaja;

- prikuplja, sreduje | obraduje podatke radi pripreme planova, izrade analiza i izviestaja u skladu
sa zahtjevima VSTV-a, Federalnog tufiteljstva, resornog ministarstva i drugih nadlefnih
institucija;

- prikuplja i obraduje potrebne podatke iz TCMS-a, te safinjava pratede analize i izvjeitaje po
nalogu Sekretara i Glavnog tuitelja;

- podnosi informacije i izvjeStaje sa prijedlogem mjera i aktivnosti u cilju efikasnijeg rada;

- prikuplja i obraduje podatke potrebne za provodenje postupka ocjenjivanja tufitelja, driavnih
sluibenika i namjestenika od strane nadlenih izvriitelja;

- obavlja preliminarni pregled podataka u TCMS-u za potrebe provedenja kontrole od strane
nadleinih izvriitelja;

- prikuplja, sreduje | obraduje podatke za wrienje pojedinih informaciono-dekumentacionih
poslova;

= Prikuplja podatke u pogledu optuinica i drugih edluka TuZiteljstva radi njiheveg objavijivanja na
Web stranici Tufiteljstva;

- Priprema edgovarajuce brosure, biltene i druge dokumente o radu TuZiteljstva;

- Zamjenjuje Portparcla kada je Isti sprijecen da radi ili odsutan sa posla;

- pruia potrebnu podriku Portparolu | IKT ad ministrator u uredivanju i odriavanju Web stranicu
Tuiiteljstva;

= Prisustvuje po potrebi sjednicama Kolegija | radnim sastancima odjela, radi prezentacije
planova, analiza, izvjedtaja | informacija;

- Kao korisnik pravosudnog informacionog sistema, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacionog sistema BiH;

- Obavlja | druge poslove u koji po prirodi posla spadaju u djelokrug rada ovog radnog mjesta kao
i poslove koje odredi Glavni tufitel] ili Sekretar;

Uslovi za obavljanje poslova: VSS, VIl stepen struéne spreme - pravni ili ekonomski fa kultet, odnosno
visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja-pravne il ekonomske_struke, 1 (jedna) godina radnog staia u strucl, polofen strucni ispit,
poznavanje rada na rafunary, poznavanje engleskog jezika.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne dielatnosti

Grupa poslova: Studijako-znaliticki i informaciono-dokumentacieni
SloZenost poslova : Sloieni

Status izvriioca: Driavni sluibenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik

Broj izvriitelja: 1 (jedan)
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Clan 43.
Web stranlca

Dsim u odnosu na sluéajeve gdje Glavni tuiitelj odredi da je neophodno odriati povjerljivost informacija,
na WEB stranici Tugiteljstva na internetu objavljuju se sve informacije i vijesti koje se odnose na rad
Tuiiteljstva, kao i saopitenja za javnost | sve druge informacije koje su po procjeni Glavnog tufitelja od
javnog interesa.

Web stranicu afuriraju Portparol | Sluibenik za informisanje, a uz pomod IKT odjela i direktno su
odgovarni Glavnom tugitelju.

€lan 44.
Informacije

Infarmacije koje prufa Tufiteljstvo mogu se odnositi na njegov viastiti rad kao i na rad druge institucije
ukljuéene u tok istrage ili drugih krivicnih predmeta, te i na razvej i rezultat istraga.

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

- Pravo gradana da budu upoznati s radom Tufiteljstva,

- Individualna prava osumnjicenih, odnosno optuienih osoba protiv kojih se vodi pastupal,

- Cinjenica da se objavijivanjem neke informacije moge osujetiti cilj | ufinkovitost istrage,

- Interes malodobnih osoba, zastita prava na privatnost utesnika u postupku, moral, javni red ili

nacionalna sigurnost,
- Druge relevantne ginjenice vezane za konkretnu informaciju i konkretan kriviéni predmet,

¥1- UPRAVA TUZITELISTVA
€lan 45.

Struktura i duznosti

Upravem Tufiteljstva rukovodi Glavni tufitelj, pri €emu mu pomade Sekretar tuZiteljstva i direktno
mu odgovara za rad Uprave.

U Upravi Tufiteljstva se obezbjeduju uslovi za rad Tugiteljstva, organizuje unutrainje poslovanje
Tufiteljstva, obezbjeduje da se poslovi vrie uredno i na vrijeme, posebno poslovi 2a ostvarivanje
prava i dufnosti driavnih slufbenika i namjeitenika iz radnog odnosa, vede odgovarajuce evidencije
vezano za.opie kadrovske poslove, poslovi vezani 2a odnose s javnoicu, kao | drugi poslovi propisani
zakonom i drugim aktima.
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Upravu Tuditeljstva cine:

- Ured Sekretara tuZiteljstva,

- Odsjek za registar, arhivu, prijem | otpremu poste,

- Odsjek za rafunovodstvo | finansijsko-materijalne poslove,

- Odsjek za poslove prepisa i diktata,

- Ddsjek za opée, administrativno-tehnicke | pomocne poslove.

¥il - URED SEKRETARA TUZITELISTVA
Clan 46,

Ured Sekretara tuliteljstva obezbjeduje da se poslovi esnovne djelatnosti iz nadleZnosti organa
driavne sluibe, kao i dopunski poslovi osnovne djelatnosti | poslovi pomodne djelatnosti vrie uredno,
pravilno, efikasno, racionalno i blagovremeno.

Uredom kao organizacionom jedinicom rukovodi Sekretar tufiteljstva | odgovoran je za rad i
funkcioniranje unutrasnjih organizacionih jedinica, Odsjekom za registar, arhivu, prijem | otpremu
poite, Odsjekom za finansijsko-materijalne poslove, Odsjekom prepisa i diktata | Odsjekom za opce
administrativno-tehnicke | pomocne poslove,

Sekretar tuZiteljstva pomafe Glavnom tufitelju u rukovodenju Upravom Tuiiteljstva.

Poslove iz svoje djelatnosti, po potrebi, Sekretar tuZiteljstva moZe povieriti drugim slubenicima i
namjestenicima Tufiteljstva, ali za izvrienje tih poslova jedina odgovorna osoba jeste Sekretar
tufiteljstva,

U sluéaju privremenog odsustva, nesposobnosti ili sprijefenosti, Sekretara mijenja driavni sluibenik
kajeg odredi Glavni tuditel].

U Uredu sekretara poslove obavljaju Sekretar tufiteljstva, Struéni saradnik za poslove uprave i Vidi
referent —asistent u Uredu glavnog tufitelja i Uredu sketretara-daktilograf,

Clan 47.

1. SEKRETAR TUZITELISTVA
Sekretar tuditeljstva obavlja sljedede poslove i zadatke:

- Rukovodi, nadgleda i koordinira svim odsjecima kao unutarnjim organizacionim jedinicama
Tuiiteljstva;

- lzdaje interne upute i naredbe, te utvrduje mehanizme kontrale koje smatra neophodnim;

- lzvriava naredbe ili pojedinaéne upute od Glavnog tufitelja, a koje se tiéu redovne slufbe i
izvriavanja dunosti;
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Odgovoran je za eksternu kemunikaciju Tufitelistva sa drugim organima 3to ukljufuje |
komunikaciju sa ostalim tuflteljstvima, komunikaciju sa sudovima, dostavljanje VSTV-u
dokumentacije koja se odnosi na profesionalni status tufitelja i drugog osoblja u Tuiiteljstvu, te
nadleinim institucijama, vezano za realizaciju posleva kod prufanja pomod u radu TuZiteljstva;
Pomaie Glavnom tufitelju u abavijanju njegovih funkcija;

Prati pozitivne zakonske propise | obavjedtava Glavnog tuitelja o propisima koji su relevantni za
rad tufilastva i za to je odgoveoran Glavnom tufitelju;

Odgovoran je za safinjavanje statistickih lzvjeitaja o radu TuZiteljstva | konaénog izviestaja o radu,
a na bazi podataka kojima raspolaie pisarnica;

lzraduje nacrte | prijedloge opéih akata Tufiteljstva, kao i nacrte rjelenja u svezi sa radnim
odnosima uposlenika Tuiiteljstva;

Kontrolife | odobrava Rjedenja donesena u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama
u Federaciji Bosne | Hercegaving;

Pruia Zamjenicima glavnog tulitelja | drugim tufiteljima pomoé koju traZe u cilju obavljanja svojih
duinosti;

Organizira poslove vezane za odriavanje sjednica Kolegija, dostavlja Elanovima Kolegija pismene
pozive za sjednice, ukljutujudi | dnevni red | odgovarajuéu dekumentaciju;

Prisustvuje sjednicama Kolegija u svojstvu zapisnicara;

Cuva knjige zapisnika Kolegija i sastavlja nacrt odluka Kolegija;

U skladu sa zakenom dostavija Vijecu dokumentaciju koja se odnosi na profesionalni status
tufitelja u TuZiteljstwu;

Sukladno zakonu, dostavlja Vijecu dokumentaciju koja se odnasi na profesionalni status witelja
u Tuiiteljstvu;

Madzire rad zaposlenih u Tufiteljstvu;

Upuéuje tredim osobama dopise neophodne za izvrSavanje naredbi i uputa Glavnog tugitelja i
Kolegija;

Ovjerava akte TuZiteljstva i registarske knjige | organizuje fuvanje peéata i knjiga Tufiteljstva;
Pomaie Glavnom tuZitelju ked pripreme i izvrienja budieta Tufiteljstva;

Odobrava racunovodstvenu i blagajnicku dokumentaciju;

Priprema i pomaie Glavnom tufitelju pri sklapanju ugovora sa tredim osobama:

Stara se da se poslovi uprave, a posebno tuiiteljske pisarnice, lzvriavaju na wrijeme;

Prati potrebe za kadrovima TuZiteljstva;

Pruia pomof Glavnom tufitelju prilikom ocjenjivanja rada slufbenika i namjestenika u
Tufiteljstvi;

Pruia pomod Glavnom tufitelju pri utvrdivanju programa rada i izvjeitaja o radu, godiinjeg
rasporeda rada Zamjenika glavnog tuZitelja, tufitelja i ostalih zaposlenika;

Kao keorisnik pravosudnog informacionog sistema, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacionog sistema BiH;

Vil i druge poslove po nalogu Glavnog tuiitelja, kao i ostale obaveze predvidene zakonom,
Fravilnikom i drugim propisima,
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Uslovi za obavijanje poslova: V55, VIl stepen strufne spreme - pravni fakultet, odnosno visoko
ohrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja-pravne struke, najmanje & (3est) godina radnog stafa u struci, ukljufujudi | odgovarajuce
iskustvo na organizacijskim poslovima u trajanju od najman]e 3 (tri) godine, polofen pravosudni ispit,
poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti; Poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: Normativno-pravni, studijsko-analitiéki, struéno-operativni

Sloienost poslova: Najsloieniji

Status izvriioca: Rukovodedi driavni sluibenik

Pozicija radnog mjesta: Sekretar tuiiteljstva

Broj izvriitelja: 1 (jedan)

2. 151 STRUENI SARADNIK ZA POSLOVE UPRAVE

Wikl struéni saradnik za poslove uprave obavlja sljedede poslove | zadatke:

- Pomaie Sekretaru tufiteljstva u organizovanju i izvriavanju svakodnevnih poslova i zadataka;

- lzraduje nacrte i prijedioge pravilnika i drugih opdih akata Tuiiteljstva, te ufestvuje u izradi
pojedinafnih akata, rjeSenja, odluka i sl, koji se odnose na prava | duinosti sluibenika i
namjeitenika iz radnog odnosa;

- \réi i odgovoran je za unos, afuriranje, pracenje i kontrolu podataka u Informacionom sistemu za
upravijanje ljudskim resursima u pravosudu (HRMIS);

- Pomaie Sekretaru pri realizaciji pracenja programa rada i pravovremeno upozorava i predlaie
mijere i radnje, radi efektivnijeg i efikasnijeg provodenja svih programa, projekata i dr., a u vezi sa
godiinjim planom Tufiteljstva;

- Vrii prijem, kompletiranje | razyrstavan|e materijala za rad Sekretara Tufitelstva;

Obezhjeduje tehnigke uslove | wrii druge pripreme za sastanke koje odriavaju Sekretar
Tugiteljstva;

= Obavlja administrativne poslove 1a potrebe ureda Sekretara;

- Ddgovoran je za koristenje elektronskog pristupa sluibenim novinama;

- Rjefava jednostavnije upravne stvari u prvostepenom wpravnom postupku, kao | vodenje
sluibenih evidencija | izdavanje odgovarajuéih uvjerenja;

- Obavlja struéne poslove vezano za zasnivanje | prestanak radnog odnosa i disciplinske
odgovornosti zaposlenika, kao | poslove vezane za rad komisija Tuiteljstva;

- Koordinira aktivnosti o obavlja potrebne radnje kod provodenja procedure popunjavanja
uprainjenih radnih mjesta u Tufiteljstvu;

- Vodi evidencije | podatke za angaiman vjestaka, tumacda, struénih savjetnika | dr;

- Pomale Zamjenicima glavnog tuiitelja pri organizovanju Kolegija i drugih sastanaka, kao i u
wrienju drugih operativnib poslova, vezanih za rad tufiteljskih odjela;

= Prati donofenje zakonskih | podzakonskih akata | njihovih izmjena i depuna iz nadleZnosti rada
tufitelja, te ih o tome blagovremeno informise;

- Pomaie u obavljanju poslova Odsjeka za opée, administrativno-tehnike | pomodne poslove;

- Zaprima i vodi urednu evidenciju i brine se o internoj distribuciji sluZbenih glasnika i sluZbenih
novina Bosne i Hercegovine, Federacije | Kantona, i struéne literature | publikacija, te organizira
rad na bibliotekarskim poslovima;
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= Uestvuje u izradi i realizaciji strategija, projekata i memaranduma medunaradnik {USAID, OSCE
i dr.} | domadih erganizacija, donatora te viadinog i neviadinog sektora;

- Prema potrebi pomaie tufiteljima u izvriavanju poslova i zadataka:

= U slucaju sprijeCenosti strulnog suradnika za odnose s javnodéu, obavija poslove iz njegovog
djelokuruga rada;

- Kao korisnik pravosudnog informacionog sistema, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacionog sistema BiH;

- Obavlja i druge paslove po nalogu Glavnog tufitelja | Sekretara tuditeljstva.

Uslovi za obavljanje poslova: V55, VIl stepen struéne spreme - pravni fakultet, odnosno visoko
obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili tredeg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja-pravne struke, polofen struéni ispit, 2 |dvije) godine radnog stafa u struci, poznavanje rada
na radunaru,

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: Normativno = pravni, struéno-operativni | poslovi upravnog rieéavanja

SloZenost poslova: SloZeniji

Status izwriioca: Driavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi strucni saradnik

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. VI5I REFERENT - ASISTENT- DAKTILOGRAF U UREDU GLAVNOG TUZITELIA | SEKRETARA

Vigi Referent - assistent - daktilograf u Uredu glavnog tufitelja i sekretara obavlja poslove prepisa i

diktata za potrebe Ureda sekretara i to:

- Radi na izradi svih plsmena po diktatu, kao i prepisu za potrebe Ureda Glavnog tufitelja i Ureda
sekretara;
Kreira akte i pismena po zahtjevu i uputama Glavnog tufitelja i Sekretara;

- Farmira dostavnice za plsmena koja se dostavljaju van Tufiteljstva;

- UlaZe pristigle povratnice uz pripadajuce akte | dopise;

- Sreduje akte, spise | dokumentaciju | vodi raduna o urednosti akata, spisa | dekumenata u Uredu
Glavnog tufitelja | Uredu sekretara;

- Kao korisnik TCMS-a obavezan je da postupa prema pravilima propisanim Pravilnikom o TCMS;

- FKao korisnik pravosudnog informacionog sistema, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Politikom sigurnost pravesudnog informacionog sistema BiH;

- Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tufitelja | Sekretara tufiteljstva.

Uslovi za cbavljanje poslowva: 555, IV ili Ill stepen struéne spreme, upravna ikola, gimnazija,
birotehnicka ili druga $kola drudtvenog Ili tehnitkog smjera, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZa
nakon sticanja struéne spreme, poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti; Poslovi pomodne djelatnosti

Grupa poslova: Operativno- tehnicki

Slofenost poslova: Djelimicno slofeni

Status izvriioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Vii referent

Broj izvriitelja: 1 (jedan)
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4. VI3 REFERENT - ASISTENT ZA PRIKUPLIANIE | OBRADU PODATAKA, PLANIRANJE, ANALITIKU |
IZVIESTAVANIE

Visi referent =asistent za prikupljanje i obradu podataka, planiranje, analitiku i izvjetavanje abavlja
sljiedede poslove i zadatke:

- pruia tehnitku pomod Sekretaru tuliteljstva i Glavnom tufitelju u izradi planova, analiza i
izvjeitaja;

= prikuplja i obraduje potrebne podatke iz TCMS-a po nalogu Sekretara | Glavnog tusitelja;

- prikuplja, sreduje i obraduje podatke radi pripreme planova, izrade analiza | izvjestaja u skladu sa
zahtjevima V5TV-a, Federalnog tufiteljstva, resornog ministarstva i drugih nadle¥nib institucija;

- prikuplja i obraduje podatke potrebne za provodenje postupka ocjenjivanja tuiitelja, driavnih
slufbenika i namjestenika od strane nadleinih izvriitelja;

- obavlja preliminarni pregled podataka u TCMS-u za potrebe provodenja kontrole od strane
nadleznih izvriitelja;

- prikuplja, sreduje | obraduje podatke za vrienje pojedinib informacione dokumentacionih
poslova;
obavlja druge poslove po nalogu Sekretara tufiteljstva i Glavnog tuditelja.

Uslovi za obavljanje poslova: 555, IV stepen struéne spreme, upravna Skola, gimnazija, ekonomska
skola ili druga Skola drustvenog ili tehnitkog smjera, najmanje 10 {deset) mjeseci radnog staia nakon
sticanja struéne sprerme, poznavanje rada na rafunaru.

Virsta djelatnosti: Poslovi pamoéne djelatnosti

Grupa poslova: Informaciono-dokumentacioni

SloZenost poslova: Djelimiéno sloZeni

Status izvriioca: Namjeitenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvriitelja: 1 (jedan)

Xl - ODSJEK ZA REGISTAR, ARHIVU, PRIJEM | OTPREMU POSTE - PISARNICA

€lan 48 .
Struktura, poslovi | zadaci

U okviru ovog Odsjeka obavljaju se: poslovi i zadaci na unosu podataka u TCMS prema infomacijama
| formiranju spisa, izdavanje potvrda o prijemu dokumenata, registrovanje u TCMS broja predmeta |
postupajucih tuliteljs, registrovanja broja svih dokumenata, informacija, stvari | predmeta koje primi
Tuliteljstvo, vodenje registarske | drugih knjiga Tufiteljstva, klasificiranje, slaganje, odriavanje |
fuvanje arhiva, dosijea | predmeta Tuditeljstva, primanje i dostavljanje svih vrsta pismena, priprema
izvjestaja iz TCM5-a | drugib izvjedtaja 1 vezi sa radom tuditelja | druge poslove kojl po svejoj prirodi
pripadaju ovom odsjeku.



U Odsjeku poslove obavljaju Sef pisarnice, Glavni upisniar, Visi referenti za unos podataka-upisniéari,
Vigi referenti 2a upravijanje predmetima-upisnicari, Visi referenti za prijem i otpremu poste, Vigi
referent za poslove arhive i éuvanje akata-arhivar i Visi referent - specijalist za KDP.

Clan 49 .

1. STRUCNI SARADNIK ZA POSLOVE PISARNICE- SEF PISARNICE

Zef pisarnice obavlja sljedece poslove i zadatke:

Neposredno organizuje i odgovara za rad u pisarnici i arhivi u skladu sa internim aktima i drugim
odgovarajudim propisima, koji se odnose na kancelarijsko poslovanje i arhiviranje;

WrEl kontrolu pismena i spisa koji se primaju u Tuliteljstvo | otpremaju iz TuZiteljstva;

KontroliSe izvriavanje poslova | zadataka u pisarnici i arhivi u cilju njihoveg blagovremenog,
kvalitetnog | zakonitog obavljanja;

Redovno kontrolife rad na poslovima prijema i otpreme poste;

Nadzire upotrebu peéata;

Unasi sve vrste dokumenata pristigle za uneseni predmet u TCMS;

Organizuje nesmetan rad i koordinira radom tufiteljske pisarnice i arhive;

Prikuplja i cbraduje pedatke za tufiteljsku upravu i Glavnog tugitelja;

Vrii prijem i raspered, te nadzire otpremu poste i vodenje odgovarajudih upisnika | knjiga,
odnosno registara;

lzraduje potrebne izvjeitaje o radu zaposlenih u pisarnici i arhivi;

Obraduje sve potrebne statistiéke | druge izvjeStaje (mjesefne, kvartalne i godisnje);

Qdlaie spise u prirufnu arhivu i stara se o tim spisima;

WrEi nadzor nad poslovima arhiviranja u Tufiteljstvu;

Organizira poslove na selekelji arhivske grade, o izdvajanju i izlufivanju bezvrijednog
registraturnog materijala iz arhive Tugiteljstva, v skladu sa arhivskim propisima;

Brine se o blagovremenom obezbjedenju odgovarajucih obrazaca, registara, knjiga,
kancelarijskog materijala za potrebe pisarnice, putem uposlenika u giji djelokrug spada nabavka
materijala;

Priprema evidencije i izvjedtaje o zastarama i istragama koje traju duie od & mjeseci za Zamjenike
glavnog tugiteljs;

Organizuje | odgovoran je za pripremu spisa za pretres | vodenje evidencije pritvorskih predmeta
i predmeta u pogledu krividnih djela protiv Eovjenosti | medunarednog prava kao | obavlja ostale
srodne poslove po nalogu Glavnog tugitelja | Sekretara;

Svakodnevno kontrolife zavodenje predmeta u dostavnu knjigu, dostavljanje tufiteljima,
primanje predmeta od tufioca | davanje spisa na razvodenje kroz upisnik;

Prufa usmena obavjedtenja strankama o kretanju predmeta | upuduje stranke tufitelju koji radi
na predmetu u skladu sa zakonom | intenim aktima Tufiteljstva;

Dozvoljava wvid ili kopiranje spisa strankama ili gradanima na osnovu pravosnainog rigsenja
donesenag na osnovu Zakona o slobodi pristupa infermacijama ili pe nalogu rukovodilaca;

Kao korisnik Sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim u Pravilniku
TEMS;
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- Kao korisnik pravosudnog informacionog sistema, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Politikom sigurnosti pravasudnog informacionog sistema BiH;

- Vrél kontrolu unosa, te pravilne primjene i provodenja svih radnji | postupaka u skladu sa
Pravilnikom TCMS-a;
Vrdi kontrolu ispravnosti postupanja sa dostavljenim predmetima i stvarima vezanim za
tufiteljske predmete;

- Obavlja poslove Glavnog upisnitara u slufaju njegovog odsustva;

= Organizuje nesmetano i blagovremeno obavijanje poslova u slufaju odsustva Vigeg referenta za
KDP | Glavnog daktilografa i odgovoran je za iste poslove:;

- Obavija i druge poslove po nalogu Glavnog tufitelja | Sekretara tufitel]stva,

Uslovi za obavljanje poslova: W55, VIl stepen struéne spreme - pravni fakultet, odnosno visoka
obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ill tredeg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja-pravne struke, 1 (jedna) godina radnog staZa u struc, polofen struéni ispit, poznavanje
rada na raunaru

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne dielatnosti

Grupa poslova: Studijsko-analitiéki, struéno-operativni, informaciono - dokumentacioni
Slofenost poslova; Sloieni

Status izvriioca: Driavni slufbenik

Pozicija radnog mjesta: Struéni saradnik za poslove pisarnice

Broj izvriitelja: 1 (jedan)

2. GLAVNI UPISNICAR
Glavni upisnicar obavija sljedece poslove | zadatke:

- Neposredno organizuje | odgovara za rad u pisarnici i arhivi u skladu sa internim aktima i drugim
odgovarajudim propisima, kaji se odnose na ka neelarijsko poslovanje i arhiviranje;

- Nréi kontrolu pismena i spisa koji se primaju u Tufiteljstvo i otpremaju iz Tugiteljstva;

- Kontrolife zvrfavanja poslova | zadataka u cilju njihovog blagovremenaog, kvalitetnog i zakonitog
obavljanja;

- Redovno kontrolife rad na poslovima prijema | otpreme poite i poslovima arhiviranja;
Madzire upotrebu pedata;

- Unosi sve vrste dokumenata pristigle za uneseni predmet u TCMS;

- Koordinira raderm tufiteljske pisarnice;

- Prikuplia i obraduje podatke za tufiteljsku upravu i Glavnog tuiitelja;

- lzraduje potrebne izvjeitaje o radu zaposlenib u tufiteljskoj pisarnici:

- Obraduje potrebne statistifke izviestaje [mjeseéne, periadifne i godisnje;

- OdlaZe spise u priruénu arhivu i stara se o tim spisima;

- Organizira poslove na selekciji arhivske grade, o lzdvajanju i izluéivanju bernvrijednog
registraturnog materijala iz arhive TuZiteljstva, u skladu sa arhivskim propisima;
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Brine se o blagovremenom obezbjedenju odgovarajuéih obrazaca, registara, knjiga,
kancelarijskog materijala za potrebe pisarnice, putem uposlenika u Ziji djelokrug spada nabavka
materijala;

Priprema evidencije i izvjeitaje o 2astarama i istragama koje traju du ie od & mjeseci za Zamjenike
glavnog tuditelja;

Priprema spise za pretres i posebno vodi evidenciju pritvarskih predmeta i predmeta u pogledu
kriviénih djela protiv &ovjegnosti i medunarodnog prava kao i obavlja ostale srodne poslove po nalogu
Glavnog tuiitelja i Sekretara;

Madzire zavoedenje predmeta u dostaviu knjigu, dostavijanje tufiteljima, primanje predmeta od
tufioca | davanje spisa na razvodenje kroz upisnik;

Dozvoljava uvid ili kopiranje spisa strankama ili gradanima na osnovu pravosnainog rjeienja
donesenog na nsnovu Zakona o slobodi pristupa infermacijama ili po nalogu rukovodilaca;

Kao korisnik pravesudneg informacionog sisterma, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacionog sistema BiH;

Kao korisnik Sisterma TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim u Pravilniku
TCMS;

Nadzire pravilnost unosa u TCMS na poslovima upisnika, arhive i pijerna | otpreme pofte;
Obavlja poslove | mijenja Sefa pisarnice u sluéaju njegovog odsustva;

Obavlja | druge poslove po nalogu Glavnog tufitelja | Sekretara tufiteljstva.

Uslovi za obavljanje poslova: 555, minimalno IV stepen, upravna ikola, gimanazija, ekonomska ili
druga srednja 3kola druftvenog smjera, polofen strucni ispit, najmanje 2 (dvije) godine radnog staia
nakon sticanja struéne spreme, poznavan)e rada na rafunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poeslova: Strufno-operativni, informaciono — dokumentacioni, administrativn o-tehnicki
Slofenost poslova: sloZeni

Status izvriioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutradnje organizacione jedinice-555

Broj izvriitelja: 1 (jedan)

3, VIE| REFERENT ZA UNOS PODATAKA-UPISNICAR

Visi referent 2a unos podataka-upisni€ar obavlja sljedece poslove | zadatke:

Wrii unos svih novih predmeta (izvjeitaja, prijava,ostalih inicijalnih dokumenta u TCMS);

lzdaje potvrdu o prijemu dokumenta;

Krelra omot spisa sa novern TCMS naljepnicom;

Predaje novoformirani predmet visemn referentu za upravljanje predmetima;

Predaje sve reglstrovane podneshke videm referentu za upravljanje predmetima kako bi ova) uloiio
u spisge;

Predmete iznosi postupajucem tufitelju u skladu sa distribucijskom listom;

\réi unos svih pristiglih dokumenata nakon §to se provieri da li je predmet ved u TCMS-u;
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- Wrii slaganje predmeta na police, ulaganje svih podnesaka u predmete | svakodnevno;

- Stampanje distribucijske liste {liste predmeta za iznofenje tuiiteljima), te arhiviran|e istik;

- Vodi upisnike za sve odjele tuiteljstva ukoliko se ukae potreba za tim;

- Vodi pomodne knjige za sve upisnike, kao i registre;

- Pravi potrebne izvjeStaje o kretanju predmeta;

- Daje spise u rad tufiocima po nalogu Glavnog tufitelja, zamjenika Glavnog tufitelja ili Sefa adsjeka;

= Ulaie podneske u spise | arhivira sve predmete;

- Prati kretanje predmeta i o tome informige Sefa plsarnice;

- Obavija poslove dostavljanja predmeta u priruénu | trajnu arhivu;

- Stara se o natinu, sistematizaciji i slaganju predmeta hronologki | po materiji, te dostavija predmete
iz prirucne u trajnu arkivi;

- Dostavlja predmete iz arhive na zahtjev Glavnog tuZitelja, zamjenika Glavnog tuiitelja, Sefa odsjeka,
tufitelja, strutnog savjetnika i saradnika i Sekretara, te |h nakon upotrebe ponovo dostavlja u
arhivu;

- Pomaie u radu na finalnaj abradi predmeta;

= Po potrebi deiura po safinjenom rasporedu defura;

- Kao korisnik pravosudnog informacionog sistema, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacionog sistema BiH;

- Ima kreiran korisnicki nalog, te kao korisnik TCMS obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Pravilnikem o TEMS;

- Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tutitelja, Sekretara | Sefa pisarnice.

Uslovi za obavljanje poslova: 555, IV stepen struéne spreme, upravna Zkela, gimnazija ili ekonomska
ili druga dkola druitvenog ili tehnitkog smjera, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staia nakon
sticanja struéne spreme, polofen strudni ispit, pornavanje rada na rafunaru.

\frsta djelatnosti: Dopunski paslovi esnevne djelatnosti
Grupa poslova: Administrativho-tehnicki

Slofenost poslova: Djelimicno sloZeni

Status lzvr¥ioca: Namjeitenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvriitelja: 5 (pet)

4. V151 REFERENT ZA UPRAVLIANIE PREDMETIMA - UPISNICAR
Vidi referent za upravijanje predmetima — upisniéar obavlja sljedede poslove i zadatke:

- 5tara se o fuvanju i rukovanju fizickim omotima spisa | sadriinam spisa;

- Priprema predmete za dnevno preuzimanje od strane vifeg referenta-daktilografa;
- Vrada predmete od strane videg referenta-daktilografa;

- Vrii ulaganje podnesaka | dostavnica;

- 5tara se da sve dostavnice budu ulofene v odgovarajude spise;
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= lIznosi predmete postupajuéem tufitelju u skladu sa distribucijskom listom;
- Vodi pomocne knjige za sve upisnike, kao i registre;

- Daje spise v rad tufiteljima po nalogu Glavnog tufitelja, zamjenika Glavnog tugitelja ili 3efz odsjeka;
- Stara se o nadinu, sistematizaciji i slaganju predmeta hronologki | po materiji, te dostavlja predmete

iz prirutne u trajnu arhivuy;
- Obavlja poslove dostavljanja predmeta v priru€nu i trajnu arhivu;
- Prati kretanje predmeta | o teme infarmife Sefa pisarnice;
- Pomaie u radu na finalnoj obradi predmeta;
- Davanje spisa predmeta na uvid strankama ili drugim licima uz prethodno odobrenje Glavnog
tufitelja, zamjenika Glavnog tufitelja, 3efa odsjeka, postupajudeg tufitelja ili Sekretara;
- Po potrebi defura po safinjenom rasporedu defura od strane Sefa pisarnice;
- Kao korisnik pravosudnog informacionog sistema, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacionog sistema BiH;
- Ima kreiran korisniéki nalog, te kao korisnik TCMS obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Pravilnikom o TCMS,
Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tufitelja, Sekretara i Sefa pisarnice.

Uslovi za obavljanje poslova: 555, IV stepen strufne spreme, upravna Skola, gimnazija ili ekonomska
ili druga Skola drustvenog ili tehnitkag smjera, najmanje 10 (deset] mjeseci radnog stafa nakon
sticanja struéne spreme, poloien struéni ispit, poznavanje rada na rafunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi asnovne djelatnosti
Grupa poslova: Administrativno-tehnicki

SloZenost poslova: Djelimitno sloZeni

Status izvriioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Vigi referent

Broj izvriitelja: 5 (pet)

5. VISI REFERENT ZA PRUEM | OTPREMU POSTE
Wizl referent za prijem i otpremu poste obavlja sljedede poslove | zadatke:

- Wrél prijem | otpremu poste koju zavodi u registarsku knjigu, odnosno odgovarajude upisnike i
registre, ili u elektronsku bazu podataka;

- Vodi prijemnu knjigu i rukuje prijemnim pecatom;

- Wrii skeniranje dokumenata i dostavnica pristiglih u Tufiteljstvo;

- Wrii potvrdu prijema poite na podnesku, dostavnici ili povratnici, | izdaje potvrdu o primljencj
poiti na zahtjev stranke;

= Vodi evidenciju i vrii upisivanje primljene pofte za upravu TuZiteljstva, | istu putem fascikle

dostavija Glavnom tuZitelju;
- Poitu naznatfenu Glavnom tufitelju, kao | poftu sa oznakem ,Pov.” | Strogo pov.”, dostavlja

neotvorenu Glavnom tugitelju;

37



- Obavija internu komunikaciju sa tuZiteljima i drugim uposlenicima | eksternu komunikaciju sa
drugim licima a vezano 7a po&tu:

- Odgovoran je za blagovremenu dostavu podiljki putem PTT i kurira Tugiteljstva;

- FKreira | registruje dostavnice u TCMS tj. prijem dostavnice u otpremu poite, zatim slanje
dostavnica i povrat dostavnica u Tufiteljstvo;

- 5tara se da sve dostavnice budu ulofene u odgovarajuce spise;

- lzrada dnevnih izvjeitaja o pripremljeno] | izvrieno] dostavi;

- IZaprimanje povratnica i njihovo registrovanje u TCMS;

- Preuzima poitu od daktilografa | poduzima potrebne radnje u vezi evidencije ulazne i izlazne
poite;

- Kao kerisnik pravosudnog informacionog sistema, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Politikom sigurnosti pravesudnog informacionog sistema BiH;

- Kao korisnik Sisterna TCMS-a, obaveran je da postupa prema pravilima propisanim u Pravilniku
TCMS,

= Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tufitelja, Sefa pisarnice ili Sekretara tufiteljstva.

Uslovi za obavijan]e poslova: 555, IV stepen struéne spreme, upravna Skola, gimnazija ili ekonomska
ili druga $kola drustvenog il tehnitkog smjera, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog stafa nakon
sticanja strucne spreme, poloZen strucni ispit, poznavanje rada na rafunaru,

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: Djelimiéno slofeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Vil referent

Broj izvrSitelja: 3 (tri)

6. VI3| REFERENT ZA POSLOVE ARHIVE | CUVANJE AKATA - ARHIVAR
Vidi referent za poslove arhive | éuvanje akata-arhivar obavlja sljedede poslove | zadatke:

- Vrii unodenje, koordinaciju | provjeru podataka u TCMS po nalogu rukovodilaca;

= Vodiirukuje arhivom Tufiteljstva, redovno i blagovremeno vodi arhivsku knjigu sa odgovarajudim
evidencijarma;

- Postupa u skladu sa pravilima i propisima o elektronskom arhiviranju predmeta;

- Vrdi sredivanje arhivske grade i redovno wrii izdvajanje bezvrijednog registraturskog materijala,
u skladu sa odgovarajudim propisima kaji ureduju tu oblast;

- Vriiizdvajanje predmeta iz arhive, na zahtjev ovlastenih lica, uz uredan potpis | potpisan revers;

- Modi evidencije o privremeno lzdvejenim predmetima iz arhive po naredbl Sefa pisarnice,
sekretara tuZiteljstva ili Glavnog tuiitelja, te ih nakon upotrebe ponovo vraca u arhivu;

- Vodi evidencije o izdatim predmetima iz arhiva drugim organima i brine se o njihovom
blagovremenom vraéanju;
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= 5tara se o nadinu, sistematizaciji i slaganju predmeta hronologki | po materiji;

- Vodi evidencije reversa sa pratecom dokumentacijom o izdatim predmetima iz arhive;

- Prima zavriene predmete iz pisarnice, primljene za arhivu, putem dostavne knjige o razduZenju
pisarnice sa predmetima;

- Stara se o blagovremenam abezbjedivanju kancelarijskog materijala i drugog sitnog inventara za
potrebe arhiva;

= Vril pripreme za otpis | uniftenje stare arhive u skladu sa Pravilnikom i vaiecim listom za otpis;

= Vriiumnoiavanje dokumenata za interne potrebe, kao i potrebe stranaka i paodnosilaca zahtjeva
kada je to neophedne, pe nalogu ovlaitene osobe;

-  Kao korisnik pravosudnog informaclonog sistema, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacionog sistema BiH;
Kao korisnik Sistema TCMS-a, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim u Pravilnike
TCMS,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tufitelja, 3efa pisarnice ili Sekretara tufiteljstva,

Uslovi za obavljanje poslova: 555, IV stepen struéne spreme, upravna Skola, gimnazija ili ekonomska
ili druga Zkola druftvenog ili tehnickog smjera, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog stafa nakon
sticanja struéne spreme, polofen strufni | arhivisticki spit, poznavanje rada na rafunaru,

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Administrativno-tehnicki

SloZenost poslova: Djelimictno sloieni

Status izvriioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Vidi referent

Broj izvriitelja: 2 (dva)

7. VI5I REFERENT - SPECLIALIST ZA KDP
Obavlja sljedede poslove:

- Pratii stara se o dosljednjoj primjeni | provedenju internih akata o nadinu i uslovima Euvanja
materijalnih dokaza;

= Prima privremeno oduzete predmete, sredstva | opremu na uskladistenje;

- Vodi brigu o odriavanju i tuvanju primljenib predmeta, fuva dokumentaciju predmeta i vodi
Jlanac éuvanja dokaza™;

- Vrii propisno uskladistenje priveemeno oduzetih predmeta, sredstava | opreme | unosi
relevantne podatke u knjigu o evidenciji dokaza | odgovoran je za tatno vodenje owih
evidencija (arhivska knjiga);

- Vrii elektronski wunos relevantnih podataka (klasifikaciju, koliging, tuZiteljski i sudski broj
predmeta, ime lica od koga je oduzet predmet | lanac Cuvanja predmeta);

- Vil pohranjivanje | rasporadivaje predmeta;

- Maosnovu naloga tufitelja izdaje uskladiStenu robu (revers), o éemu vodi preciznu evidenciju;

= Wodi brigu o nabavci materijala za obiljefavanje i pakovanje dokaza;
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- Pruia informacije na trafenje Glavnog tuZitelja, nadleZnog tuZitelja (vezano za njegov
predmet);

- Wodi posebne knjigovodstveno-magacinske evidencije o primljenoj robi | odgovoran je za
taéno vodenje ovih evidencija;

- Kao korisnik pravosudnog informacionog sistema, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacionog sistema BiH;

- Obavija i druge poslove po nalogu Glavnog tufitelja, Sekretara i 3efa pisarnice.

Uslovi za obavljanje poslova: 555, IV stepen, upravna Skola, gimanazija, ekonomska ili druga
srednja Skola tehnidkog smjera, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staZa nakon sticanja strutne
spreme, polofen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti,
Grupa poslova: Operativno- tehnigki

Sloienost poslova: Djelimiéno sloZeni

Status izvriioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent
Bro] izvriilaca : 1 {jedan)

XIV - ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO | FINANSUSKO-MATERIJALNE POSLOVE

Elan 50.
Struktura, poslovi i zadaci

Odsjek 2a radunovodstvo i finansijsko-materijalne poslove obavlja poslove i zadatke koji se odnose
ratunovodstvena i materijalno-finansijske poslove, kao i sve ekonomske poslove Tufiteljstva.
Ddsjekom rukovodi Sef raéunovodstva, a u istom poslove obavljaju Voditel] odsieka za materijalno-

finansijske poslove, viil referent za blagajnitko poslovanje-blagajnik i Visi referent za nabavku-
ekonom.

Clan 51.
1. SEF RACUNOVODSTVA
Sef racunovodstva obavija slijededée poslove | zadatke:

- Rukovodi radom odsjeka za rafunovodstvo | finansijsko-materijalne poslove, organizuje i
odgovoran je za poslove i zadatke iz nadleinosti Odsjeka;
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Koordinira i kontrolife poslove | zadatke u oblasti rafunovodstva, materijalno-finansijskog
poslovanja, u skladu sa Zakonom a trezoru, Zakonom o budZetima, Zakonom o radunovodstyu i
reviziji, Zakonom o izvrienju budieta i drugim podzakonskirm aktima;
Koordinira izradu | kontrolife periodiéne obrafune, zavrine raéune, prati izvriavanje finansijskog
plana, te kontrolide | nadgleda operacije placanja, promovira efikasne programe i daje upute
saradnicima na uspostavljanju efikasnih tokova sredstava:
Koordinira pripremu i kontrolide mjesefne, polugediinje, godisnje izvieitaje | druge analiticke
materijale 2a cjelokupno poslovanje iz Glavne | pemecnih knjiga Trezora;
Ostvaruje potrebhu kemuznikaciju i saradnju sa nadlefnim ministarstvima | drugim arganima,
gdje wrii kensultacije | prima upute, objadnjenja, sugestije u vezi sa rafunovodstvenim i
finansijsko-materijalnim poslovima;
Vrii izradu analiza, izvieitaja, planova, Informacija i drugih struénih i analitifkih materijala na
osnove odgovarajudih podataka iz nadleinosti odsjeka kojim rukovodi;
Kontrolife i odgovoran je za blagovremeno i pravilne izvriavanje poslova | zadataka iz oblasti
ratunovedstva | materijaino-finansijskih poslova | odgovoran je za pradenje i primjenu propisa iz
ove ablasti;
Obavlja pregled i kontrolu potpunosti i ispravnosti materijalno-finansijske dokumentacije prema
vaiedim zakonskim propisima;
Odgovoran je da se poslovi vezani za obradu plata, poreza | doprinosa kontinuirano |
blagovremeno izvriavaju;
Wrii kontrolu obraduna ugovora o djelu, naknada sudskim vieitacima i prevodiocima;
Wrii kontrolu radunarske obrade, kentrolu knjifenja pe ugoverima o djelu, kao | ostalim
primanjima po osnovu dodatne samostalne djelatnosti u smislu Zakona o parezu na dohodak:
U saradnji sa Glavnim tufiteljem i Sekretarom, odobrava potrebna placanja;
Radi na pripremi i kontroli izvriavanja budZeta, te priprema potrebne analize i izvjeitaje u vezi sa
budietom;
Koordinira, nadzire | odgoveran je za pravilne provedenje postupka javnih nabavki u skladu sa
zakonom i relevantnim propisima;
Nadzire | kontralie obratun placa i naknada, poreskih propisa i javaib nabavki, a sve u skladu sa
pozitivnim zakonskim propisima i Semom Trezorskog poslovania;
Kontralira pravilno trodenje gotovinskih sredstava koja se ispladuju putem blagajne;
Kao korisnik pravesudnog informacionog sistema, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacianog sistema BiH;
Wr3i i druge poslove po nalogu Glavnog tufitelja | Sekretara.

Uslovi za obavijanje poslova: VS5, Vil stepen, diplomirani ekonomistaili visoko obrazovanje stefeno
pa Bolanjskom sistemu studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova- ekonomske struke, 4 [Cetiri] godine
radnog stafa u struci, certificirani rafunoveda, peloien struéni ispit, poznavanje rada na ratunaru,

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko-analiticki | struéno-operativii

Sloienost poslova; najsloZeniji

Status izwrioca: Driavni sluibenik

Pozicija radnog mjesta: Sef rafunovodstva/ Sef unutradnje arganizacione jedinice
Broj izvriitelja; 1 (jedan)
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2. VODITEL ODSIEKA ZA FINANSUSKO-MATERIJALNE POSLOVE
Voditel) odsjeka obavlja slijedece poslove i zadatke:

- Vodi finansijsko-materijalne poslove, arganizuje | obavlja poslove i zadatke Iz nadleZnosti istih;

- Koordinira | kontrolife poslove i zadatke u oblasti materijalno-finansijskog poslovanja, u skladu sa
Zakonom o trezoru, Zakenom o budietima, Zakonom o rafunovodstuy i reviziji, Zakonom o
izvrienju budfeta i drugim relevantnim zakonima i podzakonskim aktima:

- Uiestvuje u izradi budieta i pradenju njegove realizaclje;

- lzraduje periodifne obratune, zavrine ratune, prati | izvriava finansijski plan, te nadgleda
operacije placanja, promovira efikasne programe i daje prijedloge na uspostavijanju efikasnihb
tokova sredstava;

- Priprema mjesefne, polugodiinje, godiinje izvjeitaje i druge analititke materijale za cjelokupno
poslovanje iz Glavne i pomoénih knjiga Trezora;

- Ostvarivan]e saradnje sa nadleinim ministarstvima, gdje prima upute, objainjenja, sugestije,
sprovodi zakljugke u oblasti finansija i ratunovodstva;

- Osigurava | edgovara za primjenu zakonskih propisa o trezoru | materijalno-finansijskom
posiovanju;

- Kontrolira pravilno trefenje gotovinskih sredstava koja se ispladuju putem blagajne;

- Vrii izradu analiza, izvjestaje, planova, informacija i drugih struénih i analitiékih materijala na
asnovy odgovarajudih podataka;

- lzvriavai kontrolife izvrienje poslova i zadataka u oblasti raéunovodstva | materijalno-finansijskih
poslova | edgovoran je za pracenje | primjenu propisa iz ove oblasti;

- Obavlja sve poslove pregleda, kontrole potpunosti i ispravnosti materijalno-finansijske
dokumentacije za knjifenje prije unosa, obavlja kontiranje knjigovodstvenih isprava prema
vafedim zakonskim propisima, vgi unos podataka u pomoéne knjige;

- Obezbjeduje da se poslovi vezani za obradu plata, poreza i doprinosa kontinulrana | blagavremeno
izvriavaju;

Obavlja poslove koji proistitu iz djelokruga rada kao i ostale poslove u vezi sa liénim primanjima,
njihovim evidencijama, te lzvjedtava Poresku upravu o potrebnim podacima;

Blagovremeno upoznaje uposlenike Tuliteljstva o njihovim poreznim obavezama vezanim za
primanja koja ostvaruju radom u Tufiteljstvu;

- Vrii obratun ugovora o djelu, naknada sudskim vjeitacima i prevodiocima:

- Vrii rafunarsku obradu, kontrolu i knjifenje po ugovorima o djelu, kao i ostalim primanjima po
oshovu dodatne samostalne djelatnosti u smislu Zakona o porezu na dohodak;

- Vrii pripremu podataka | dokumenata potrebnih za izradu budfeta;

- Vr&l popunjavanje svih proplsanih obrazaca za izvjestaje i obradune (periodiéni i godisnji) iz oblasti
rafunovodstva;

- lzraduje mjesetne i periodiéne finansijske planove, izvieitaje periodiénih obrafuna | zavrnih
rafuna i sve vrste analiza iz oblasti ratunovodstvenih | materijalno-finansijskih poslova;

- Obavlja poslove | vodi odgovarajude evidencije u vezi sa osnovnim sredstvima, inventarom,
kancelarijskim i potrofnim materijalom i odgovoran je za iste;
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Arhivira svu racunovodstvenu i finansijsku dokumentaciju i brine se o istoj;

= Kao korisnik pravosudnog informacionog sistema, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacionog sistema BiH;

- Vrii druge poslove i zadatke po nalogu Glavnog tugitelja | Sekretara

Uslowvi za obavljanje poslova: WS, VI stepen struéne spreme, ekonomskog smjera, najmanje 3 [tri)
godine radnog stafa nakon sticanja struéne spreme, polofen struéni ispit, poznavanje rada na
rafunaru.

Vrsta djelatnosti; dopunski poslovi asnowvne djelatnasti

Grupa poslova: racunovodstveno-materijalni

Slofenost poslova: slofeni

Status izvriioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutraénje organizacione jedinice-vas
Broj izvriitelja: 1 (jedan)

3. VISI REFERENT ZA BLAGAINICKO POSLOVANIE - BLAGAINIK
Wil referent za blagajnicko poslovanje-blagajnik, ebavija sljedeée poslove i zadathke:

= \rii blagajniéko poslovanje i o tome vodi propisanu evidenciju, te sastavlja blagajnicke izvjeitaje
glavne blagajne;

- Vodi pomocne blagajnicke izvjeitaje za Tuiiteljstvo, planski prati gotovinske isplate izvrienja
budieta po korisnicima u sklopu TuZiteljstva;

- lzvriava noviana primanja i izdatke blagajne;

- Vrii redovni godignji popis u skladu sa zakonom i relevantnim propisima i internim aktima;

- Obraduje podatke vezane za obracun placa i ostalih naknada zaposlenih, te vodi evidenciju putnih
trofkova, troskova reprezentacije;, trodkova goriva | maziva, sitnog potrofnog materijala, pribora
i drugih sitnih trofkova, ako se realizuju putemn blagajne;

-  Kao korisnik pravosudnog informacionog sistema, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacionog sistema BiH;

= Obavija i druge poslove iz oblasti knjipovodstva po nalogu Glavnog tuiitelja, Lefa odsjeka ili
Sekretara tufiteljstva.

Uslovi za obavljanje poslova: 555, IV stepen struéne spreme, ekonomska ili gimnazija, najmanje 10
{deset) mjeseci radnog staia nakon sticanja strudne spreme, polofen struéni ispit, poznavanje rada
na raéunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Rafunovodstveno-materijalni
Slofenost poslova: Djelimi¢no sloieni
Status izvriioca: Namjeitenik
Pozicija radnog mjesta: Visi referent
Broj izvrEitelja: 1 (jedan)
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4. VI5| REFERENT ZA NABAVKU - EKONOM
Vil referent za nabavku-ekonom obavlja sljedede paslove i zadatke -

- Meposredno izvriava poslove vezane za nabavku esnovnih sredstava, sitnog inventara,
kancelarijskog | potroinog materijala, pod najpovaljnijim uvjetima, putem prikupljenih ponuda ili
na drugi edgovarajuéi nagin, u dogovoru sa Sefom odsjeka;

- Vrdi nabavku i uskladiftenje kancelarijskog materijala, sitnog inventara (jednomjesedne,
tromjeseéne | godiinje zalihe) | asnovnih sredstava necphodnih za rad u skladu sa propisima iz
te oblasti;

- Wrdi redovni godidnji popis u skladu sa zakonom | relevantnim propisima i internim aktima;

- VTS prijern | obradu dokumentacije o nabavci robe | vrienju usluga (profaktura, otpremnica,
zakljuénica, faktura i dr.) i narednog radnog dana po izvrienoj nabavel dostavlja rukovoditelju
odsjeka;

- Ispostavlja revers na izdata esnovna sredstva i inventar;

= Vodiuredno analititko-materijalne poslove, kartice kancelarijskog | potrodnog materijala;

- Na osnovu trebovanja, izdaje kancelarijski i potrogni materijal i o tome vod evidenciju;

= Vodi evidencije stalnih sredstava | njeno afuriranje;

- Vedi kartotetku kancelarijskog | potrodnog materijala i istu mjeseéno usaglaiava s materijalnim
knjigovadstvom;

- Stara se o blagovremno] opravei osnovnih sredstava i invenatra;

- Utestvuje u izradi periodienih i zavrinih obraduna i izvjeitaja;

- Prima i obraduje raéunovodstveno-knjigovadstvenu | drugu dokumentaciju;

- Provodi evidentiranje poslovnih promjena u knjigovodstvena] evidenciji;

- Vaodi glavne knjige (analitike i sintetike);

- Vodi knjigu ulaznih i izlaznih faktura;

- Kao korisnik pravosudnog informacionog sistema, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Palitikem sigurnosti pravosudnog informacionog sistema BiH;

Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tufitelja, rukovoditelja odsjeka | Sekretara tufiteljstva.

Uslovi za cbavljanje poslova: $55, IV stepen struéne spreme, ekonomska Zkola ili gimnazija, najmanje
10 (deset) mjeseci radnog stafa nakon sticanja struéne spreme, poloien struéni ispit, poznavanje rada
na ratunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Ratunovodstveno-materijaln
Sloienost poslova: Djelimitno slofeni

Status izvriloca: Namjeitenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj lzvriitelja: 1 (jedan)



XV - ODSIEK ZA POSLOVE PREPISA | DIKTATA

Clan 52.
Struktura, poslovi | zadacl

Odsjek za poslove prepisa i diktata obavija sve poslove prepisa | diktata u Tufiteljstvu,

Odsjek éine Glavni daktilograf - fef odsjeka za poslove prepisa o diktata i Visi refere nti-datkilografi €iji
broj utvrduje Glavni tufitel] na prijedlog Sekretara, a u skladu sa potrebama organizacije rada,

U Tufiteljstvu ne smije biti manji broj od jednog Videg referenta-daktilografa na dva tuditelja.

Po potrebi Glavni tufitelij moie na odredeno vrijeme angaiovati i vedi broj Vidih refrenata-
daktilografa.

£lan 53.
1, GLAVNI DAKTILOGRAF — SEF ODSJEKA ZA POSLOVE PREPISA | DIKTATA
Glavni daktilograf obavlja sljedece poslove i zadatke:

- ¥riinadzor i kontrolu obavljan]a svih poslova prepisa, diktata | svrstavanja materijala;

- Vréi raspored obavljanja poslova prepisa i diktat | priprema mjesefni raspored Visih referenata-
daktilografa za rad sa tuditeljima;

- Racporedivanje i prerasporedivanje predvidenih poslova u slufaju bolesti ili opravdane
sprijedenosti za rad odredenog daktilografa, srazmjerno na preostale uposlenike koji vrie te
poslove | zadatke;

- Pravi raspored defura za Vise referente-daktilografe;

- Dbavljanje svih poslova prepisa, diklata i sravnjavanje materijala;

~ ki kontrolu rada v Odsjeku, te dostavlja perioditne izvjeitaje o radu i efikasnosti namjestenika
Uredu sekretara, a najmanje kvartalno;

- Kao korisnik pravosudnog informacionog sistema, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Politikem sigurnosti pravosudnog infermacienog sistema Bil;

- Ima kreiran korisnitki nalog, te kao korisnik TCMS obavezan je da postupa prema pravilima

propisanim Pravilnikom o TCMS;

Obavljanje | drugih poslova po nalogu Glawnog tuitelja i Sekretara.

Uslovi za ebavijanje poslova: 555, minimalno IV stepen, upravna skola, gimanazija, ekonomska ili
druga srednja 3kola druitvenog smjera, poloien struéni ispit, najmanje 2 (dvije) godine radnog staia
nakon sticanja strufne spreme, poznavanje rada na rafunaru
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Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoéne djelatnosti

Grupa poslova: Operativno- tehniéki

Slofenost poslova: Djelimitno slofeni

Status izvriioca: Mamjeitenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutrainje organizacione jedinice - 555
Broj izvriitelja: 1 {jedan)

2. VI5| REFERENT-DAKTILOGRAF
Visi referent- daktilograf, kao tufiteljski asistent obavlja sljedece poslove i zadatke:

- Radi sa tufiteljima, struénim savjetnicima i struénim saradnicima na izradi svih pismena po diktatu
kao | prepiswy;

- Unosi sve akte, dokumente, odluke i pratece priloge u TCMS po naredbi tuitelja;

- Kreira sve vrste tufiteljskih pismena po naredbi tufitelja;

- Osigurava pravilno upravijanje predmetima na dnevnoj osnovi;

- Obavlja poslove vodenja zapisnika u 2gradi Tufiiteljstva i van fije;

- Formira dostavnice za pismena koja se dostavljaju van Tuditeljstva;

- Dostavlja pismena na otpremu;

- Preuzima i vraca spise u spremiste za predmet, po unaprijed pripremljenim listama za svakog
tuzitelja;

- Registruje svaki podnesak primljen u toku saslufanja;

- Registruje sve radnje po naredbi tufitelja;

- Obavlja daktilografske poslove na prijepisu i sravnjavanju materijala, kao i druge daktilografske
poslove;

- Upravlja sistemom audio vizuelnog snimanja u prostorijama Tufiteljstva;

- V3l prepis - safinjava transkript audio vizuelnog snimka;

- Obavlja daktilografske poslove na prepisu i sravnjavanju materijala, te vrél formalnu kontrolu
provedenih radnji u TCMS, u svakom predmetu prije upudivanja spisa prema atpremi;

- DeZura po safinjenom rasporedu defura;

- Vodi rafuna o urednosti spisa | ulaganju podnesaka u spise;

- Kao korisnik TCMS obavezan je da postupa prema pravilima propisanim Pravilnikem o TCMS:

- Obavija | druge poslove po nalogu Glavnog tufitelja, Zamijenika glavnog tufitelja, tufitelja,
Sekretara tuZiteljstva i Glavnog upisnifara.

Uslovi za obavljanje poslova: S5, IV ili IIl stepen struéne spreme, najmanje 10 {deset) mjeseci radnog
staia nakon sticanja strutne spreme, poznavanje rada na radunaru,

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomecne djelatnosti
Grupa poslova: Operativno- tehniéki
Slo¥enost poslova: Djelimiéno sloZeni

Status izvriioca: Namjeitenik

Pozicija radnog mjesta: Vidi referent

Eroj izvriitelja: 32 (tridesel dva)
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MVI - ODSIEK ZA OPCE, ADMINISTRATIVNO-TEHNICKE | POMOCNE POSLOVE

lan 54.
Struktura, poslovi | zadaci

U adsjeku za apde administrativno-tehnicke i pomocne poslove obavljaju se: uredski poslovi, opdi
administrativno-tehnicki poslovi, informaticki poslovi, operativno tebniéki poslovi, poslovi protokela,
bibliotekarski poslovi, poslovi upravijanja prevoznim sredstvima, poslovi unutradnjeg osiguranja,
kurirski poslovi | poslovi na adriavanju éistode, kao i drugi peslovi koji po svojoj priredi spadaju u ovaj
odsjek.

€lan 55.
1. VISI REFERENT ZA PERSONALNE | OPCE POSLOVE
Visi referent za personalne i opée paslove abavlja sljedede poslove | zadatke:

- Obavlja administrativno-tehnicke poslove;

- Vodi personalnu dokumentaciju zaposlenika u TuZiteljstvu i stara se o blagovremenoj prijavi-
odjavi zaposlenika;

- Objedinjuje evidencije prisustva na poslu za sve tufitelje | uposlenike TuZiteljstva;

- Priprema akte | dopise po uputama i nalogu Sekretara;

- Vodi matiénu knjigu evidencije zaposlenika, | ostale potrebne evidencije i podatke o tuZiteljima i
raposlenicima Tufiteljstva;

- Vriii odgovoran je za unos, afuriranje, pradenje | kontrolu podataka u Informacionom sistemu za
upravijanje ljudskim resursima u pravosudu (HRMIS);

- lzraduje sva rjetenja i druge akte, te obavija druge potrebne poslove u vezi s radnim odnosima
raposlenika i tuZitelja u Tuiiteljstvu;

- Vodi brigu o personalnim dosijelma i ostaloj dokumentaciji zaposlenika i tufitelja u Tuiteljstvu,
afurira nastale promjene i o tome obavjeitava nadleine nosioce osiguranja;

- Prufa administrativiu | tehnicku pomod u abavijanju svih potrebnih aktivnosti pri provedenju
postupka popunjavanja uprainjenih radnih mjesta;

- lzdaje potvrde iz ablasti radnih odnosa i obavija potrebnu korespondenciju;

- Kao korisnik pravosudnog informacionog sisterma, obavezan je da postupa prema pravilima
proplsanim Politikem sigurnosti pravasudnog infermacicnog sistema BiH;

- Obavlja bibliotekarske poslove | druge poslove odredens aktima Tufiteljstva i nalozima Glavnog
tufitelja i 3ekretara tufiteljstva.
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Uslovi za obavljanje poslova: 555, IV stepen strufne spreme, upravna Skola ili gimnazija, najmanje
10 (deset) mjeseci radnog staia nakon sticanja strufne spreme, polofen struéni ispit, poznavanje
rada na racunaru,

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Administrativno-tehnicki

Slofenost poslova: Djelimiéno sloZeni

Status izvriioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvriitelja: 1 (jedan)

2. VI5I REFERENT - TEHNICKI SEKRETAR

Visi referent-tehniki sekretar obavija sljedece poslove i zadatke:

- Obavlja administrativne i druge poslove u vezi sa obavljanjem funkeije Glavnog tufitelja;

- Vrdi prijem, kompletiranje i razvrstavanje poite | materijala za rad Glavnog tufitelja i Sekretara
tufiteljstva;

- Vodiurednu evidenclju o abavezama koje ima Glavni tufitelj u toku dana, sedmice ili mjeseca;

- Vodi evidenciju i potrebne podatke o vjeitacima, savjetnicima i tumaéima;

- Obezbjeduje tehnitke uvjete i vrii druge pripreme za sastanke koje odriava Glavni tuitel];

- Kreira tufilacka pismena i druge dopise i akte po naredbi Glavnog tufitelja;

- Formira dostavnice za pismena koja se dostavljaju van Tuiiteljstva;

- Preuzima i vraca spise u spremiite za predmet, po unaprijed pripremljenim listama za Glavnog
tuiitelja;

= Registruje svakl podnesak primljen u toku saslufanja;

- Registruje sve radnje po naredbi Glavnog tufitelja;

- Vodi upisnike «A», «Povs | «5trogo povs | stara se o fuvanju predmeta zavedenih u ove upisnike
{poslovi priruéne arhive), kao i razvadenje i arhiviranje ovih predmeta i ostalih materijala;

- Radi na pripremanju i zavedenju putnih naloga;

- UlaZe slufbene zabiljeike defurnih tufitelja u Knjlgu defurstava i stara se o fuvanju iste;

= Vrii evidentiranje i najavu stranaka, prima telefonske poruke, telefax poruke, e-mall poruke, te
obavlja ostale telefonske | druge poslove po potrebi i naredbi Glavnog tufitelja | Sekretara
tuziteljstva;

- Obavlja daktilografske poslove za Glavnog tugitelja | po potrebi za Sekretara tuZiteljstva;

- Kao korisnik pravosudnog informacionog sistema, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Palitikom sigurnosti pravesudnog informacionog sistema BiH;

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

- Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tuditelja, Zamjenika glavnog tulitelja, tufitelja,
Sekretara tufiteljstva | Glavnog upisnifara,

Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tutitelja | Sekretara tugiteljstva.
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Uslovi za obavljanje poslova: 555, IV stepen struéne spreme, upravna Skola ili gimnazija ili druga Skola
druétvenog smjera, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staia nakon sticanja strufne spreme,
poloZen struéni ispit, poznavanje rada na rafunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi
Slofenost poslova: Djelimitno sloieni

Status izvriioca; Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Vidi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3. VI5| REFERENT- TEHNICAR ZA INFORMACIONU | KOMUNIKACIONU TEHNOLOGIIU {IKT)

Viii referent-tehnifar za informacionu | komunikacionu tehnologiju /IKT/ obavlja sljedede poslave |

radathke:

Prufa direktnu pamed [ IKT podriku korisnicima u Tufiteljstvu u vezi:

- Instalacija, kenfiguracije odriavanja IKT cpreme (hardveral;

- Instalacije, konfiguracije i koriftenje sistemskih i aplikacijskih programa i baza podataka
[softwera).

- Implementacija namjenskih izradenih softverskih rjeSenja u TuZiteljstvu;

- Kontrolu i pradenje korisnitkog pristupa aplikacijama koje se koriste u Tufiteljstvu.

- Sakupljanja | dokumentiranja korisnickih zahtjeva vezanih za aplikacije koje se koriste u
Tuiiteljstvu,

- Rje3avanje serverskih i mreZnih problema.

- Dbeazbjedenje sigurnosti pristupa i rada na lokalnej IKT opremi.

- Ispostavlja redovne izvjeStaje Vijedu o stanju | koriStenju svih IKT sistema na podrugju
koje pokriva, sa posebnim napemenama o primjecenim problemima i nafinu njihoveg
razrjefavanja.  Owvo  ukljufuje  afuriranu  dokumentaciju  servera, radnih  stanica,
konfiguracija lokalnib pedrugnih mreZa, te sigurnosnih postavki i relevantnih kopija  sistema.

- U sluéaju sloZenijih problema, zahtjeva pomod od strane viteg nivoa IKT podrike.

- Owi poslovi ¢e se obavljati u skladu sa standardima i refimima rada IKT opreme i operativnih
sistema postavijenih od strane (KT adjeljenja Vijeda,

- Formiranja kerisniékih naloga za uposlenike Tuiteljstva.

- Oberbjeden]e nesmetanog funkcionisanja TCMS-a unutar TuZiteljstva u saradnji sa (KT odjelom
Vijeda.

- Vrienje podeiavanja svih postavki u TCMS-u na lekalnom nivou po nalogu Glavnog tufitelja.

- Wrienje svih dozvoljenih ispravki u okviru TCMS-a.

- Edukaciju svih korisnika TCMS-a u tuditeljstvu u saradnji sa IKT odjelom Vijeca

- Kao korisnik pravosudnog informacionog sistema, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Politikem sigurnosti pravosudnog informacionog sistermna Bil;

- Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tufitelja i Sekretara tuliteljstva.

49



Uslovi za obavljanje poslova: 555 tehnidkog ili informatitkog smjera, IV stepen strufne spreme,
poloien strufni ispit, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog sta¥a nakon sticanja struéne spreme,
poznavanje rada na rafunaru | radno iskustvo na aktulnim i naprednim Windows serverskim
operativnim sistemima (kao i klijent verzijama), Microsoft, Exchangm | Microsoft Office paketu,
poznavanje koncepta mreia (LAN/WAN)i TCP/IP mreinog protokola, obavezno testiranje od strane
ovlaitenog predstavnika IKT Odjela Visokog sudskog i tuziteljskog vijeda Bosne | Hercegovine, prije
zasnivanja radnog odnosa.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi esnovne djelatnosti

Grupa poslova: Infoermaciono-dokumentacioni, operativno tehnicki
Sloienost poslova: Djelimiéno slofeni

Status izvriioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Vigi referent

Broj izvriilaca: 1 (jedan)

4. VI5| REFERENT-VOZAL
Vigi referent-vozat obavlja sljedede poslove i zadatke:

- Upravlja motornim vozilom za potrebe Tufiteljstva, na osnovu dobijenog putnog naloga za veinju
potpisnog od strane oviastenog lica;

- Stara se o odriavanju, tehnitko] ispravnosti i ¢istodi vozila;

- Vodi knjigu evidencija na osnovu putnih naloga, sa imenom i prezimenom lica koje vozilo koristi,
5 oznakom mjesta i vremen putovanja, predenom kilometrafom, u skladu sa zakonom i
podzakonskim aktima iz oblasti saobraéaja;

= Vrii pripremu vozila za tehnitki pregled i registraciju;

- Redovno kontrolife ispravnost vozila | u tom smisly vz saglasnost Glavnog tufitelja odnosna
Sekretara tuiteljstva, preduzima mjere na otklanjanju kvarova na vozilu:

- Obavlja defuru i na raspolaganju je defurnem tuitelju, a prema utvrdenom rasporedu defurstva
73 vozade;

- Odgovara za vozila i opremu koja je po Zakonu obavezna za to vozilo;

- U slutaju smanjenog obima posla na radnom mjestu vozaéa, obavija poslove portira i kurirske
poslove, wril umnoiavanje materijala | pomate u sredivanju arhive i drugih materijala, uéestvuje
u prenodenju inventara i osnowvnih sredstava u zgradi i van zgrade Tufiteljstva;

- U okviru poslova koje obavlja, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim Politikom
sigurnosti pravosudnoeg informacionog sistema BiH;

- Obavlja | druge poslove za koje se ukafe potreba, po nalogu Glavnog tufitelja ili Sekretara
tufiteljstva.

Uslovi za obavljanje poslova: VKV vozaé motornog vozila-y stepen struéne spreme, ili 555, IV ili I

stepen strufne spreme saobracajnog smjera, polofen ispit za vozata B kategorije, najmanje 10
[deset) mjesec] radnog stafa nakon sticanja stru€ne spreme.
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Vrsta djelatnosti: Poslovi pomocne djelatnosti
Grupa poslova: Operativno-tehnicki
Slofenost poslova: Djelimiéno sloeni

Status lzvriloca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvriilaca: 5 (pet)

5. REFERENT-PORTIR
Referent- portir obavlja sljedece poslove | zadatke:

- Wrii kontrolu i identifikaciju osoba prilikom njihovog ulaska i izlaska iz zgrade Tufiteljstva;

- Daje strankama i drugiom osobama potrebne informacije, vz izdavanje propusnice za ulazak u
radne prostorije TuZiteljstva, | preuzima propusnice naken posjete;
Daje obavjedtenja o vremenu prijema stranaka kod Glavnog tuiitelja;

- Kontaktira sa zaposlenicima u vezi $ moguénoifu prijema stranaka i drugih osoba;

- Uputuje stranke u odgovarajuéu kancelariju, ured ili slufbu;

- Wréi kontrolu unofenja i iznodenja stvari | drugih predmeta u Tufiteljstvo;

- Wodi evidenclje o ulasku i izlasku uposlenika Tufiteljstva u toku radnog vremena;

- U okvirue poslova koje obavlja, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim Paolitikom
sigurnosti pravosudnog informacionog sistema BiH;

- Obavlja poslove protivpoiarne zastite;

- Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tufitelja | Sekretara tufiteljstva.

Uslovi za obavljanje poslova: 555, IV ili Il stepen struéne spreme, ili K\ radnik, & (3est) mjeseci radnog
sta¥a nakon sticanja strufne spreme.

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomacne djelatnaosti
Grupa poslova: Operativne tehniéki

Slofenost poslova: lednostavni

Status izvriioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Referent

Broj izvriilaca: 2 (dva)

6. VISI REFERENT UNUTRASNIEG OSIGURANIA | ODRZAVANIA OBJEKTA-DOMAR
Vil referent unutranjeg osiguranja i odriavanja objekta-domar obavlja sliedece poslove i zadatke:

- Zaduien je | odgovoran za odriavanje svih sigurnosnih sisterna, uredaja | aparata, te esigurava
ispravnosti svih instalacija unutar zgrade TuZiteljstva;

- Zadulen Je | odgovoran za redevno adriavanje svih uredaja, opreme, namjeitaja, stolarije i dr. u
zgradi Tufiteljstva i potrebne popravke istih bez odlaganja;

- Zadulen Je | odgovoran za nadzor | upravljanje sistema dojave pofara u objektu, sistema za
gaienje NOVEC u arhivi objekta, sistema dojave provale u objektu, te video nadzor objekta u
koordinaciji sa drugim zaduZenim licima;
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- Zadufen je i odgovoran za pravovremeno, propisno i precizno pastupanje u sludaju aktiviranja
dojavnih uredaja i sistema za gadenje u skladu sa propisanom procedurom;:

= Obavlja poslove protivpoZarne zaitite | svake druge vrste zagtite od poplava i drugih, nepogoda u
zgradi TuZiteljstva, te adekvatno postupanje u takvim situacijama u cilju adekvatne zaftite
prostorija, opreme, uredaja, inventara, instalacija, predmeta | spisa u zgradi Tuditeljstva;

- Zadulen je za svakodnevno rukovanje, upravljanje | odriava nje sistema centralnog zagrijavana i
hladenja prostorija u zgradi, te svih sistema ventilacije u zgradi Tufilastva;

- Stara se o ispravnosti i redovnom odrfavanju dizala u zgradi, te koordinira u sluéaju kvara dizala i
potrebe spasavanja osoba u dizalu, u skladu sa propisanom procedurom;

- Zaduien je za svakodnevno rukovanje, upravljanje | odriavanje sistema elektro sobe, elektro
instalacija ukljuéujuci rukovanje, upravijanje i odriavanje Agregata i uredaja za bezprekidno
napajanje zgrade Tufiladtva u koordinaciji sa drugim zaduienim licima;

- Obavlja i druge poslove po nalogu Viseg referenta unutrainjeg osiguranja i odriavanj objekta iz
segmenta odriavanja zgrade, ukljutujudi premjestanje namjestajai opreme;

- U okviru poslova koje obavlja, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim Politikom
sigurnasti pravesudnog informacionog sistema BiH;

- Obavija poslove pe nalogu Sekretara i Glavnog tufioca.

Uslovi za obavljanje poslova : 555, |V stepen struéne spreme, kola tehnifkog smjera, najmanje 10
{deset)] mjeseci radnog staZa naken sticanja strugne spreme, pofeljno posiedovanje odgovarajuceg
certifikata/potvrde o dodatnom usavriavanju ili praktiénoj obuci za poslove unutrainjeg odriavanja
Vrste djelatnosti: poslovi pomocne delatnosti

Grupa poslova: operativno-tehnicki

Slofenost poslova: Djelomitno sloZeni

Status izvriioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izviilaca: 1 (jedan)

7. REFERENT- UNUTRASNIEG OSIGURANJA-VATROGASAC-DOMAR
Referent unutrainjeg osiguranja-vatrogasac-domar obavlja sljedece poslove | zadatke:

- ZaduZen je | odgovoran za odriavanje svih sigurnosnih sistema, uredaja | aparata, te osigurava
ispravnosti svih instalacija unutar zgrade TuZiteljstva;

- Zaduien je i odgovoran za redovno odriavanje svih uredaja, opreme, namjeitaja, stolarije i dr. u
gradi Tufiteljstva i potrebne popravke istih bez odlaganja;

- Zaduien Je | odgovoran za nadzor i upravijanje sistema dojave pofara u objektu, sistema za
gadenje NOVEC u arhivi objekta, sistema dojave provale u objektu, te video nadzor objekta u
koordinaciji sa drugim zadufenim licima;

- Zaduien je | odgovoran za pravovremeno, propisno i precizno postupanje u slucaju aktiviranja
dojavnih uredaja i sisterna za gadenje u skladu sa propisanom procedurom;
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- Obavlja poslove protivpafarne zaltite | svake druge vrste zadtite od poplava i drugih, nepogoda u
zgradi Tufiteljstva, te adekvatno postupanje u takvim situacijama u cilju adekvatne raktite
prostorija, opreme, uredaja, inventara, instalacija, predmeta i spisa u zgradi TuZiteljstva;

- Zaduien je za svakodnevno rukovanje, upravljanje i edriavanje sistema centralnog zagrijavanja |
hladenja prostorija u zgradi, te svih sistema ventilacije u zgradi TuZilastva;

- Stara se o ispravnosti i redovnom odriavanju dizala v zgradi, te koordinira u slufaju kvara dizala i
potrebe spalavanja osoba u dizalu, u skladu sa propisanom procedurom;

- Zadu®en je za svakodnevno rukowvanje, upravljanje | odriavanje sistema elektro sobe, elektro
instalacija ukljucujuci rukovanje, upravljanje i odriavanje Agregata i uredaja za bezprekidno
napajanje zgrade TuZiladtva u koordinaciji sa drugim zaduZenim licima;

- Obavlja i druge poslove po nalogu Viseg referenta unutradnjeg osiguranja | odriavan objekta iz
segmenta odriavanja zgrade, ukljudujudi premjedtanje namjeltaja i opreme;

- U okviru poslova koje obavlja, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim Politikom
sigurnesti pravosudnog informacionog sistema BiH;

- Obavlja poslove po nalogu Sekretara | Glavnog tufioca.

Uslovi za obavljanje poslova : 555, IV ili Il stepen struéne spreme, ili KV radnik, 6 (Sest) mjeseci radnog
stafa nakon sticanja struéne spreme, poleljan poloien ispit vatrogasca.

Vrste djelatnesti: poslovi pomocne delatnosti
Grupa poslova: operativno-tehnicki
SloZenost poslova: jednastavni

Status izvriioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: referent

Broj lzviilaca: 1 (jedan).

B. REFERENT-TELEFONISTA

Referent-telefonista obavlja slijedede poslove:

- U toku radnog vremena radi na telefonskoj centrali, javlja se na sve pozive i iste usmjerava na
odgovarajudi interni lokal;

- Za potrebe tufitelja | drugog asoblja vrii uspostavu poziva i spajanje istih;
Uspostavlja spoljne telefonske veze, vodi evidenciju o uspostavljenim vezama van grada Zenice;

- Odgovoran je za ispravnost centrale | njeno edriavanje, kao | nedozvoljeno zadriavanje lica u
prostoru centrale;

- Po potrebi vrii prijem i slanje dokumenata na fax uredaj;

- U skladu sa rasporedom rada portira vrii zamjenu Isteg u vrijeme koristenja godifnjih odmora,
pladenog adsustva ili bolovanja;

- U okviru poslova koje obavlja, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim Politikam
sigurnosti pravosudnog informacionog sistema BiH;

- Obavljai druge poslove po nalogu Glavnog tufitelja | Sekretara tufiteljstva.

Uslovi za obavljanje poslova: 555, IV ili Il stepen strugne spreme, ill KV radnik, 6 (Sest) mjeseci
radnog staia nakon sticanja struéne spreme.
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Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi csnovne djelatnosti
Grupa poslova: operativno tehnicki

Sloienost poslova: jednostavni

Status izvriioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: referent

Broj izvriilaca: 1 (jedan)

9. KURIR-DOSTAVLUAC

Kurir - dostavljaé obavlja sljedede poslove i zadatke:

Vrii unutradnju i vanjsku destavu pofte TuZiteljstva;

Vrii dostavljanje poste i predmeta u pravosudne | druge organe, putem odgovarajude knjige za
dostavijanje;

\réi dostavljanje i podizanje pogiljki putem PTT-a;

UmnnoZava materijale, nosi na povez i vraca materijale u Tufiteljstvo;

Obavlja druge kurirske poslove;

U okviru poslova koje obavlja, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim Politikom
sigurnosti pravosudnog informacionog sisterma BiH;

Obavlja | druge poslove po nalogu Glavnog tufitelja i Sekretara tufitaljstva,

Uslovi za obavljanje poslova: NS5 - osnovna 2kola.

Vrsta djelatnosti: Poslavi pomacdne djelatnosti
Grupa poslova: Fomodni poslovi

Status izvriioca: Namjestenik

Sleienost poslova: jednostavni

Pozicija radneog mjesta: Pomocni radnik - PK
Broj izvriilaca: 3 (tri)

10. KAFE KUHARICA - KURIR

Kafe kuharica obavija slijedede poslove i zadatke:

Priprema i u zgradi TuZiteljstva poslufuje po narudzbi tople napitke i sokove;

Odriava Elstodu prostorija, uredaja, posuda i drugih sredstava rada u internom bifeu Tuditeljstva;
Vodi raduna o zalihama sredstava, vodi evidenciju utroika sredstava | blagovremeno osigurava
narudibu putem ekonoma;

Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog tugitelja i Sekretara.

Uslovl za obavljanje poslova : NS5 - osnovna ikola



Vrsta djelatnosti: poslovi pomocne djelatnosti
Grupa poslova: pomocni poslovi

SloZenost poslova: jednostavni

Status izvrsioca: namjeitenik

Pozicija radnog mjesta: MK radnik

Broj izwriilaca: 1 (jedan)

11. RADNIK NA ODRZAVANIU E1ISTOCE

Radnik na odriavanju fistoce obavlja sliedece poslove | zadathke:

- Wrii svakodnevno itcenje svih prostorija, namjestaja i inventara u zgradi TuZiteljstva;

- Wrii gistenje hodnika, prozora | vrata, odriavanje sanitarnih évorova, te €ifenje prostora na
parkingu i ispred ulaza u zgradu Tuiiteljstva;

- Blagovremeno obavjeitava Sekretara tugiteljstva o kvarovima i neispravnim instalacijama u zgradi
Tugiteljstva i kvarovima na sredstvima koje koristi u radu;

= U okviru poslova koje obavlja, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim Politikom
sigurnosti pravosudnog informacionog sistema BiH;

- Dbavlja i druge poslove pa naredbi Glavnog tufitelja | Sekretara tufiteljstva.

Uslovi za obavljanje poslova: M55 - osnovna hkola.

Vrsta djelatnostl: Poslovi pomadne djelatnosti
Grupa poslova: pomocni poslowi

Sloienost poslova: jednostavni

Status izvriioca; namjeitenik

Pozicija radnog mjesta: MK radnik

Broj izvriilaca: (fest)

XVIl PRIPRAVNICI-VOLONTERI

€lan 56.
Pripravniéki rad u Tuditeljstvu obavlja se v skladu sa Zakenom, a radi strutnog osposobljavanja za
samostalan rad | omoguéavanja sticanja potrebnog struénog znanja i iskustva za polaganje struénog

ispita.

Osobe sa zavrZenim pravnim fakultetom, koji prvi put zasnivaju radni odnos u tom zanimanju | kaji
ispunjavaju opée uslove za zaposlenje u arganima vlasti, mogu raditi kao pripravnici u Tuiiteljstvu,

Pripravnici angaZovani u Tuditeljstvu rasporeduju se na sve vrste poslova, kako bi stekli praktino
iskustvo na svim podruéjima rada v Tufiteljstvu, a mogu biti rasporedeni | u sudove.
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Pripravnici i volonteri se angaiuju putem objavijencg oglasa na odredenc vrijerme na period do
najduie 2 godine.

Uslovi obavljanja pripravniékog sta¥a i volonterskog rada, kao i uslovi za sticanje prava na polaganje
struénog ispita, te program i nadin polaganja struénog ispita regulisani su posebnim zakonima i
podzakonskim propisima.

Potreban broj pripravnika i volontera utvrduje se GodiZnjim opéim planem Tuiteljstva.

XVIIl - RAD TUZITELISTVA

Clan 57.
Radno vrijeme

Radno vrijeme i raspored radnog vremena, utvrduje se odiukom Visokog sudskog | tufiteljskog vijeca
i odlukom Vlade Zenitko-dobajskog kantona.

Radni dani su svi danl osim subote, nedjelje | driavnih praznika.
U vrijeme neradnih dana poslove Tufiteljstva obavija defurna slufba.
Zbog specifiénosti obavljanja poslova | zadataka u Tuiteljstvu, Glavni tuzitelj mofe u okviru odluke iz

stava 1. ovog Elana, utvrdivati drugadijl pofetak i zavrietak radnog vremena za odredene uposienike,
s tim da se mora poftovati propisani fond sati.

Clan 58.
Pauze
Upaslenici mogu koristiti pauzu od 30 minuta u toku radnog vremena.
Prekid rada ne smije biti na Stetu redovnog obavljanja poslova u okviru Tuditeljstva.
Radno vrijeme za rad sa strankama je u pravilu istovjetno utvrdenom radnem vremenu Tufiteljstva,
ali se adlukom Glavnog tufitelja, mode utvrditi da se prijem stranaka vréi u odredene dane | sate, u

toku radnog vremena.

sekretar tufiteljstva je nadleian za pravilan rad sa strankama, kao i da javnost bude primjerena
obavjeitena o eventualnim premjenama u radnem vremenu,
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€lan 59.
Poitivanje radnog vremena

Svi zaposleni izvriavaju svoje aktivriosti striktno se pridriavajuci utvrdenog radnog vremena i
wremena za rad sa strankama.

Odsustva | kainjenja trebaju se blagovremeno opravdati pretpostavljenom.

Sekretar tufiteljstva je zaduien za kontroliranje poitivanja radnog vremena, i u sluéaju bilo kojeg
nepoitivanja istog, duinost mu je odmah o tome obavijestiti Glavnog tufitelja.

U tom smislu, Tufiteljstvo ¢e biti opskrbljeno adekvatnim uredajima 2a kontrolu ulaska i izlaska iz
zgrade Tuiteljstva u radna vrijeme | kontrolu pedtivanja radneg vremena esoblja.

Pravila | proplsi u pogledu radnih prava i obaveza uposlenika regulisana su Pravilnikom o radnim
adnasima.

€lan 60,
Sluiba deiurstva

U cilju osiguranja neprekidnog tufiteljskog rada punih 24 sata dnevno i za vrijeme praznika i drugih
neradnih dana, Glavni tufitelj uspostavija stalnu sluibu defurstva u kojoj ufestvuju svi tufitelji
Tufiteljstva, osim Glavnog tufitelja.

Glavni tufitelj moZe iz opravdanih razloga donijeti odluku da se Zamjenik glavnag tufitzlja, Sef
odsjeka ili pojedini tuZitel] privremena oslobada obaveze defuranja.
Krajem svakog mjeseca, Zamjenici glavnog tuiitelja pripremaju raspored slufbe deiurstva za naredni

mjesec,

Raspored defurstva mofe promijeniti u slu€aju promjene broja tufitelja koji mogu obavljati defury,
ili iz drugih opravdanih razloga.

Raspored defurstva dostavija se: sudevima, nadleinim organima u cilju obavjeltavanja ovlastenih
sluibenih asaba, te drugim organima i institucijama koje odredi Glavni tuitelj.

U okviru mjeseénog rasporeda defure utvrduje se pojedinagan sedmiéni raspored za svakog tufitelja,
i to na nacin da za cijeli Kanton sedmignu defuru obavljaju tri tuitelja po principu:

- jedan tufitel] za podrudje apéina: Olove, Breza, Visoko, Kakanj i Varel

- jedan tufitelj za poedrutje opéine Zenica
- jedan tufitel] 2a podruéje opéina: Zavidovici, Zepée, Tefanj i Maglaj.
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Smjena defurstva, ednesno sedmiéno defurstvo pofinje od ponedeljka u 08,00 sati do narednog
ponedjeljka do 08,00 sati, kada se i vréi primopredaja duinosti.

TuZitelj kajem prestaje defurstve, obavjeitava tufitelja koji prevzima defurstvo o svim bitnim
dogadajima i predaje mu Knjigu dedurstva u koju upisuje sve bitne éinjenice vezano za deiuru,

U slufaju neizlaska na uvidaj, defurni tufitelj je obavezan sadiniti zabiljesku shodno abaveznom
Uputstvu o postupanju i saradnji policijskih slufbenika i tufitelja.

DeZurnom tuZitelju treba stalno biti na raspolaganju vozilo | vozaé 22 sluibene potrebe, a u radu mu
pomaiu i drugi defurni sluibenicl Tuliteljstva, koje on poziva u skladu sa potrebama.

Glavni tufitel] vodi raduna o tome da slufba defurstva radi bez prekida u skladu sa rasporedom
deiurstva, | ovim Pravilnikom,

Oprema za potrebe defurne sluibe je mobilni telefon, prijenosni ratunar sa Stampacem | diepni
diktafon, te druga potrebna oprema.

U slugaju hitnost! i izvanrednih okolnosti, Glavni tufitelj mode, izvan utvrdenog rasporeda defurstva,
narediti drugom tufitelju, driavnom slufbeniku | namjesteniky da pomogne defurnom tufitelju pri
izvriavanju obaveza dejure,

Deiurni tufitelj preuzima sve radnje | mjere u cilju vrienja prava i obaveza koje ima Glavni tuditel]
sukladno Zakonu o kriviénem postupku Federacije Bosne | Hercegovine, ukljutujudi izmedu ostalog:

- Pripremu odgovarajucih formalnosti vezano za krivitnu istragu,
- Usvajanje odgovarajucih odluka vezano za liénu situaciju pritverenika,
= Prijem hitnih informacija dospjelih poslije radnih sati tugilaitva,
= lzvrienje hitnih mjera ili radnji tufiladtva koje ne mogu biti odgodene.

O svim preduzetim radnjama i dobivenim informacijama defurni tufitelj safinjava sluZbenu zabiljesku
koju, po obavljenoj defuri, predaje Tehniékam sekretaru radi ulaganja u Knjigu defurstava,

Clan 61.
Prijem i upravijanje kriviénim predmetima prema pravilniku TCMS-a

Prijem i postupanje sa kriviénim predmetima, formiranje predmeta, oznafavanje predmeta,
postupanje sa podacima, procedura u slufaju nedostupnosti TCMS-a | ostala pitanja vezana za
automatsko upravljanje kriviénih predmeta u Tuiiteljstvu regulisana su Pravilnikom TCMS-a.

Kentrolu pravilne primjene i provodenja svih radnji i postupaka u skladu sa Pravilnikom TCMS-a vigi
Sef pisarnice.
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XIX - PRUEM DOKUMENATA

Clan 62.
Registracija i rapodjela primljenih dokumenata

Svi podnesci koji se pismeno ili usmeno dostave Tufiteljstvu, vrijednosni papiri, paketi, i druge
poiljke, izuzev kriviénih prijava i svih drugih dokumenata vezanih za tuliteljske predmete {u daljem
tekstu: poita), referent za prijem | otpremu poite upisuje u Opéu registarsku knjigu,

Ako se pofta podnosi usmeno, referent za prijem i otpremu podte o tome sadinjava sluibenu
zabiljeZku. U roku od dvadeset | fetiri sata od prijema navedenih informacija, referent za prijem i
otpremu poite postupa na slijededi nadin:
- QOtvara poftu vodedi racuna da se ne oftete marke ili omotnice, kao ni pisani tekst na
omotu,
- Ma svaki dokument, po redoslijedu prijema, stavlja prijemni peéat gdje ce se upisati:

- Danisat prijema,

- Parijeklo poiiljke,

- Opdiregistarski broj koji pripada poéiljci prema redu prijema, iza kajeg ide kosa crta 1
i dvije posljednje cifre tekuce godine,

- Na kopiji svakog prispjelog dokumenta stavlja potvrdu o prijemu, stavijanjem pefata,
datuma i potpisa na kopiju. Ukoliko se radi o vedem broju dokumentacije referent za
prijem i otpremu polte te sravniti dokumentaciju prema podnijetom sadriaju.

Svu podtu upisuje u Opéu registarsku knjigu, gdje ée se zabiljediti shijedece:

- redni broj,

- ime fizitke ill pravne osobe koja je dostavila dokumentaciju,

- podatak da li su uz podiljku dostavljeni predmeti | podatak u koji odjel je upucena.

Mzkon Eto je posta zavedena u Opdéu registarsku knjigu, referent za prijem i otpremu polte putem
kurira vréi internu dostavu peite odjelima ili osobi kojoj je pedta namijenjena.

Konralu ispravnosti registracije i raspodjele primljenih dokumenata wréi Sef pisarnice.
€lan 63,
Dostavijeni predmeti i stvari

Dostavljeni predmeti i stvari vezani za tufiteljske predmete detaljno se opisuju i fuvaju u odvojenom
omotu Ili na drugi odgovarajuél nadin,

Podatak o primljenim predmetima ée zabiljediti referent za unos podataka u Knjigu oduzetih
predmeta, a isti ée biti poloZeni i Euvani u propisno osiguranej prostoriji ili sefu,

Zof pisarnice vrii kontrolu Ispravnosti postupanja sa dostavijenim predmetima i stvarima vezanim za
tufiteljske predmete.
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Clan 64.
Povjerljiva dokumentacija

Poita koja je upudena na ime odredenog tufitelja il koja je klasificirana kao tajna, odnosno povjerljiva
predaje se liéno tom tugitelju.

Ukeliko je taj tufitelj odsutan podlljka se destavlja na ruke Glavnom tugitelju ili osobi kaja ga mijenja.

Ulazni pedati ¢e se otisnuti na omotnici, te ée se ove okolnosti, kao | odrediSte, zabiljefiti u registarsku
knjigu.

Clan 65,
Knjiga prituZbi

Svake godine se otvara i vodi nova Knjiga pritudbi, u koju se hronologkim redeslijedom upisuju sve
prituibe primljene u Tufiteljstvo.

Posebno se navedi ime podnositelja prituibe, datum podnosenja prituzbe, predmet na koji se odnosi
prituba i odluka koju je po prituibl donio Glavni tufitelj, odnosno Kolegij.

Stranke mogu svoje prituibe ubaciti i u kutiju pasebno namijenjenu za pritutbe stranaka, a koja se
nalazi na vidnom mjestu u prijemnoj prostoriji Tufiteljstva.

Sve pritufbe iz kutije za prituibe se unose u Knjigu prituibi u skladu sa internim aktima Tufiteljstva.
Sekretar tufiteljstva vrii kontrolu vodenja Knjige pritubi i proceduru koja se provedi po istom.

Clan 66,
Pomoéne knjige | registri

Po potrebi Sekretar tuliteljstva mofe odrediti otvaranje drugih knjiga, registara, dnevnika | drugih
dokumenata pomodnog karaktera, kao 5to su: imenici, knjiga pritvora, knjiga rotiita, primopredajne
knjige za internu dostavu, dostavne knjige za poftu, biljeinice izdanih knjiga iz arhiva, bilje3nice o
izdavanju | wracanju knjiga iz biblioteke, dnevnici slufbenih putovanja i dr, a u cilju lakieg
pronalaienja dokumenata, kontrole rokova, | vodenja drugih podataka | informacija.

Sekretar tuliteljstva wril kontrolu urednosti i ispravnosti vodenja pomoénih knjiga i registara i
procedure koje se provode po istom.

Elan 67.
Stambilji
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Pod Stambiljima se podrazumijevaju sve oznake | etikete koje se koriste u odjelima i odsjecima u cilju
potvrde i identifikacije dekumenata.

Svaki dokument koji se primi u Tufiteljstvu bit ¢e oznaden odgovarajudim ulaznim Stambiljermn.

Svaki dokument izdat od strane Tuwiiteljstva bit de s druge strane obiljeien odgovarajucim izlaznim
Stambiljem.

lzvan radmog wremena Stambilji se éuvaju na posebno obezbjedenom mjestu koje mora biti
zakljutano, a kljud zaduiuju Visi referent-Tehnicki sekretar | deiurni tugitel].

Samo oviasteni uposlenici mogu imati pristup Stambiljima | peéatima.

Clan &8.
Uputstva za vodenje knjiga

Detaljna uputstva za vodenje knjiga izdaje Glavni kantonalni tuZitel].
U izradi ovih uputstava pomaie mu Sekretar tufiteljstva.

€lan 69.

Nadzor

Madzor nad pravilnim vodenjem knjiga i registara vréi Sef pisarnice.

Knjige | registri se éuvaju u zatvorenim ormarima kojima pristup imaju samo ovlaiteni uposlenici
Tuiiteljstva,

lzvan radnih sati, éuvaju se u zatvorenim ormarima.

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

U Tuditeljstvu postoje osnovne | pomodne knjige | registri.
Clan 70.
Postupak po prituZbi na odluke tugitelja

Glavni tuditel] je obavezan postupiti po prituibi uloZenoj na odluky tufitelja u skladu sa Zakonom o
krivitnom postupku FBIH.

6l



Prituibe se podnose Uredu tuitelja, 2 o pritulbi adlufuje Glavni tufitelj nakon odriane sjednice
Ureda tufitelja kojeg €ine Glavni tufitelj i zamjenici glavnog tufitelja.

Ukoliko Glavni tufitelj smatra da ne postoje osnovi za prituibu, o tome ée obavijestiti podnosioca
prituibe.

Ako Glavni tufitelj smatra da je uloiena prituiba osnovana, postupit e po vafedéem obaveznam
uputstvu Glavnog federalnog tufitelja o postupanju po prituzbama.

Ukolike se prituiba odnosl na rad Glavnog tufitelja, Glavni tufitelj o tome odmah obavjestava Kolegl]
Tuziteljstva.

Pod nadzorom Glavnog tufitelja, istrafuje se | utvrduju sve finjenice vezane za prituibu, nakon éega
Glavni tufitelj odluéuje o prituibi v odredenim rokovima ebaveznim uputstvom Glavnog federalnog
tuiitelja ili drugim relevantnim propisom ili aktom.

Clan 71.
Odluka o pritufbi

U odiuci povodom prituibe, Glavni tufitelj moie narediti poduzimanje potrebnih mjera vezano za
predmet prituibe,

Akeo Glavni tulitelj smatra da postoje indicije da odredene radnje osoba na koje se prituiba odnosl
predstavljaju disclplinski prekraj ili kazneno djelo, poduzede mjere u cilju pokretanja disciplinskog,
odnosno kriviEnog postupka.

€lan 72.
Obavjeitenje o prituibi

Stranka koja je podnijela prituZbu obavjestava se o edluci Glavnog tugitelja.

XX - GODISNII PLAN
Clan 73.

U skladu sa Zakonom o Kantonzlnom tuiiteljstvu ZeniZko-dobojskeg kantona, Glavni tugitel] na
potetku svake godine donosi Godinji opdi plan, koji sadr#i:

- Prijedlog o broju potrebnih tufitelja u svakom od odjela za redovito obavljanje dufnosti
Tuiiteljstva;

- Prijedlog o broju potrebnih sluibenika i namjeitenika za obavljanje administrativnih zadataka
Tuiiteljstva;

- Prijedlog o broju potrebnih pripravnika, ednosno volontera u Tufiteljstvu;
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Po potrebi, novi raspored organizacije upoeslenih u Tufiteljstvu;

Opéi plan rasporeda predmeta sukladno Zakonu o kantonalnom tufiteljstvu Zenidko-
dobojskog kantona;

Plan poslova uprave Tuiteljstva za tu godinu;

Druge planove potrebne za nesmetan rad Tuditeljstva.

Glavni tuZitelj na inicijativu Kolegija ili élanova Ureda glavnog tufitelja, a u saradnji sa Sekretarom
godisnji plan moie dopuniti il promijeniti u toku kalendarske godine.

XXl - PRAVILA PONASANIA

Elan 74.

Svi tuditelji | uposlenici Tufiteljstva duZni su da nose slufbene iskaznice, koje pokazuju na zahtjev
ovlaitene osobe.

Tuditelji i svi uposlenici Tufiteljstva duZni su da se ponaiaju sukladno sljededim pravilima:

Svi podaci | informacije do kojib se dode tijekom obavljanja duinosti povjerljivog su
karaktera i predstavljaju sluzbenu tajnu.

Strankama se ne smije davati osobno miljenje o postupku i eventualnim pravimai
obavezama, niti ih se smije savjetovati,

Bez odobrenja Glavnog tuiitelja ne smiju se primati upute od osoba van Tuliteljstva.

Swi su duini obezbijediti aZurnost u izvriavanju duZnosti.

Prilikom izvriavanja svojih duznosti, svi su se duini rukovoditi principom nepristrasnosti.
Niko ne smije utestvovati u poslovima koji na bilo koji nagin mogu dovesti u pitanje princip
nepristranosti, te de se u tom smislu Glaval tuiitel], ednosno Sekretar tuZiteljstva admah
abavijestiti o postojanju indicija koje mogu dovesti u pitanje ovaj princip.

Me smiju s poduzimati javne ili privatne radnje i aktivnosti koje mogue dovesti u pitanje
nezavisnost i nepristranost Tufiteljstva kao cjeline, | na taj nagin dovesti u pitanje javno
povjerenje u rad TuZiteljstva.

Svi su duZni pismenim putem izvjestiti Glavnog tufitelja o svim izvanrednim aktivnostima,
odnosno o izvanrednim zaradama i drugim vidovima novZanih primanja, ostvarenim izvan
Tuditeljstva.

TuZitelji su duini da nose togu prilikom pojavljivanja pred nadleinim sudom.

Glavni tufitel] izvjeitava Vijece o nepoitivanju ovih pravila od strane Zamjenika glavnog tufitelja,
Sefova odsjeka i tufitelja, a u odnosu na druge uposlenike poduzimaju se mjere u skladu sa internim
aktima i propisima.



XXl - SARADNIA U IZVRSAVANIU POSLOVA | ZADATAKA
Clan 75.

U Tufiteljstvu se obezbjeduje saradnja izmedu unutradnjih organizacionih jedinica | svih uposlenika
Tuiiteljstva, kako bi se poslovi | zadacl obavljali $to uspjesnije | kvalitetnije.

Tufiteljstvo u izvriavanju poslova i zadataka ostvaruje saradnju sa drugim tuditeljstvima.
Tulilteljstve ostvaruje saradnju sa kantenalnim i drugim institucijama i organima, a u vezi sa
obavijanjem poslova | zadataka Tufiteljstva po pitanjima od zajednitkog interesa, kao ito su
Ministarstvo za pravesude | upravy, Ministarstvo unutradnjih poslova, Ministarstvo finansija, Sudska
policija, sudovi u Kantonu i dr.
XXIll - RADNE GRUPE | DRUGA RADNA | STRUENA TUELA

Elan 76.
Glavni tugitelj ima ovlaitenja da obrazuje struéne komisije | druga radna tijela &)i #anovi mogu biti
savjetnicl, rukovodedi driavni slufbenici, driavni sluzbenici | namjeitenici u skladu sa Odlukem Viade
Zenitko-dobojskog kantona o nadinu obrazovanja i naknadi za rad strufnih komisija | drugih radnih

tijela osnovanih od strane Vlade Zenitko-dobojskog kantona.

U struénu kemisiju ili radnu grupu mogu sa angaZovati | struénjaci izvan Tuliteljstva, ako konkretne
potrebe to zahtijevaju.

Formiranje komisija ili radnih grupa donosi rjeéenjem Glavni tuitel],

XXIV - PROGRAM | PLAN RADA
Elan 77.

Plan i program rada Kantonalnog tufiteljstva ZeniZko-dobojskog kantona donosi Glavni tugitel].
Plan i program rada Odjela i Odsjeka pripremaju Zamjenici glavnog tufitelja i Sefovi odsjeka.

Forma i sadriaj Plana | programa rada Tufiteljstva su odredeni odgovarajuéim uputama VSTV-a.
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XXV - RADNI ODNOSI | DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

Clan 78.
Radni odnosi

Prijem u radni odnos driavnih slufbenika, odnosno namjedtenika, vrii se u skladu sa Zakonom o
driavnoj sluibi u FBiH, odnosno Zakonom o namjedtenicima u organima driavne sluibe u FBIH,
propisima donesenim u skladu sa tim Zakonima, Pravilnikom o radnim adnoasima, | ovim Pravilnikom,

Propisi o polofaju, pravima i obavezrama driavnih sluZbenika i namjedtenika u organima uprave,
shodno se primjenjuju na driavne slufbenike | namjestenike ovog Tufiteljstva, ukoliko drugim
zakonom nije drugacije odredena,

Elan 79.
Disciplinska odgovornost

Driavni sluZbenici | namjeitenici za povrede sluibene dufnosti koji su utvrdeni zakonom, odnosno
relevantnim propisima i internim aktima, donesenim u skladu sa zakonom, odgovaraju disciplinski.

Driavni slufbenicl odgovaraju za povrede sluibene duZnosti prema Zakonu o driavnoj sluibi u FBiH,
i prepisima denesenim na osnovu tog Zakona, a namjestenici odgovaraju za povrede sluibene
duinosti prema Zakonu o namjeitenicima u organima driavne sluibe u FBiH, propisima donesenim
ma osnovy tog Zakona, | odgovarajudéim internim aktima ovog Tuditeljstva kojim se ureduje ta
materija.

Clan 0.

Ma prava koja se titu naknada za sluibena putovanja, odnosno visinu dnevnica, i ostala prava koja
prolzilaze iz sluibenih putovanja, primjenjivat ce se valedi propisi Zenitke-dobojskog kantona,
odnosno Federacije Bosne | Hercegovine, kao | odgovarajudi interni akti Tugiteljstva.

Ma ostala prava slufbenika i namjeitenika koja nisu regulisana ovim Pravilnikom, 2 odnose se na
plate, naknade za prevoz, topli obrok i ostale naknade koje nemaju karakter plade, primjenjivat ée
se vafedi propisi kao za ostale budfetske korisnlke Zeniéko-dobojskog kantona.

XXV - OSTVARIVAMNIE JAVNOSTI RADA

Elan 81.
Kantonalno tuiiteljstvo Zenitko-dobajskog kantana ima prava | duinost da na vlastitu inicijativu ilina
zahtjev, izvieftava Vijede, Glavnog federalnog tufitelja, Skupdtinu Zenicko-dobojskog kantona, o

primjeni i provodenju krivitnog zakonodavstva u F BiH, kao | o svom radu.

Kantonalno tugiteljstvo Zenicko-dobojskog kantona, putem sredstava informisanja | na drugi nadin,
ohavjeitava javnost o stanju kriminaliteta u Zeniéko-dobojskom kantonu. Takode, javnost de se
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obavijestiti i o pojedinim predmetima u kajima postupa Tuiiteljstvo, ako su te informacije od Jjavnog
interesa,

Glavni tufitelj odreduje koja pitanja ne mogu biti predmet javnog informisanja, §to predstavija
sluibenu tajnu i povjerljivi dokument.

Glavni kantenalni tufitelj je obavezan davati podatke, na zahtjev sredstava javnog informisanja, u
skladu sa Zakonom o slobodi pristupa infarmacijama, Uputstvom o slobodi pristupa infermacijama |
drugim relevantnim aktima i propisima koji regulify predmetnu oblast,

XXVII - PRUELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

€lan 82,

U roku od 30 dana, od dana stupanja na snagu oveg Pravilnika, Glavni tuZitel] ée donijeti rjefenja o
rasporedivanju driaynih slufbenika [ namjeitenika na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikem.

Radna mjesta koja Su ostala upﬁainjeﬁa popunjavat fe se u skladu sa Zakonom o driavnoj sluibi u

Federaciji Bosne | Hércegovine, odnosne Zakonom o namjestenicima u organima driavne slufbe u
Federaciji Bosne | Hercégovine.

Clan 83,
lzmjene i dopune Pravilnika
Glavni tuditelj redovno prati primjenu oveg Pravilnika | po potrebi donosi njegove izmjene ili do pune,
@ u cilju obezbjedenja nesmetanog i pravilnog funkcionisanja TuZiteljstva pri vrienju njegovih

duinosti utvrdenih zakonom.

Prijedlog izmjena i dopuna Pravilnika, pored Glavnog tuitelja, moZe podnijeti pojedinaéne i svaki od
Zamjenika glavnog tuZitelja i tufitelj.

Prijedlozi moraju biti pismeno obrazlofeni, a razlozi za predlaganje izmjena i dopuna Pravilnika
maoraju biti valjano opravdani | uticati na poboljanje rada Tubiteljstva.

Svaki prijedlog za izmjenu i dopunu Pravilnika kejeg pribvati Glavni tufitel], prosljieduje se Kolegiju
tuiitelja na odobrenje i postupanje, u skladu sa odgovarajucim odredmaba ovog Pravilnika,

MNakon §to Kolegij odobri prijediog lzmjena i dopuna Pravilnika, prijedlog se dostavlja Visokom
sudskom | tufiteljskom vijecu Bosne | Hercegovine na odobrenje.

lzmjene | dopune Pravilnika TuZiteljstva objavljuju se na web stranici,
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Clan 84,

Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i poslovanju Kantonalnog tuliteljstva Zenitko-dobojskog kantona
stupa na snagu danom davanja odobrenja od strane Visokog sudskog i tufilackog vijeda Bosne |
Hercegovine,

Clan 85.

Danom davanja odobrenja, od strane Visokog sudskog i tulilatkog Bosne | Hercegovine, na o)
Pravilnik, prestaje da vaZi Pravilnik o unutarnjoj erganizaciji i poslovanju Kantonalnog tufiteljstva
Zenicko-dobojskog kanton, broj: A-64/14 od 26.06.2014. godine i Pravilnik o izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutarnjoj organizaciji | poslevanju Kantonalnog tufiteljstva Zenitko-dobojskog kantona
braoj; A-64-1/14 ad 05.03.2015. godine.

Broj: A-117/17
Zenica, 23. februar 2017, godine

Ma Pravilnik o unutarnjoj organizaciji | poslovanju Kantonalnog tufiteljstva Zenicko-dobojskog
kantona, Kolegij tufitelja Kantonalnog tufiteljstva Zenitko-dobojskog kantona je 23.02.2017. godine
dao odobrenje,

Ma ovaj Pravilnik Visoko sudskog i tuZilagko vijede Bosne | Hercegovine je dalo edobrenje na Sjednici
odrianoj dana 22.03.2017. godine, Odlukom broj: 06-0%-2-870-2/2017.

Ma Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjoj organizaciji | poslovanju Kantonalnog
tuditeljstva broj A-117-1/17 od 25.09.2017. godine, Visoko sudbeno i tufiteljsko vijece Bosne i
Hercegovine je dalo odobrenje na Sjednici odriangj dana 04.10.2017. godine, aktom broj 06-05-2-
3036-3/2017.

Na Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjoj organizaciji | paslovanju Kantonalnog
tufiteljstva A-117-2/17 od 20.09.2018. podine, Visoko sudbeno i tuiteljska vijece Bosne i Hercegovine
je dalo odobrenje na Sjednici odrianoj dana 17.10.2018. godine, aktom broj 06-09-1587-21/2018.

MNa Pravilnik o izmjenama | dopunama Pravilnika e unutarnjoj organizaciji | poslovanju Kantonalnog

tufiteljstva A-117-3/17 od 22.05.2019. godine, Visoko sudbeno | tuiteljsko vijede Bosne | Hercegavine
je dalo odobrenje na Sjednici odriano] dana 17.10.2018. godine, aktom broj 06-07-2-19649-3/2019.
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