Na osnovu ¢lana 52. stav 1. Zakona o organizaciji organa uprave u F BiH
(,Sluzbene novine F BiH®, br.35/05), a u skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi u Bosansko-
podrinjskom kantonu Gorazde (,Sluzbene novine BPK Gorazde“, br.03/18), Zakonom o
namjestenicima u organima drzavne sluzbe u F BiH (,Sluzbene novine F BiH*, br.49/05), Uredbom
o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe u Bosansko-podrnjskom
kantonu Gorazde koje obavljaju drzavni sluzbenici, uslovima za vr$enje tih poslova i ostvarivanju
odredenih prava iz radnog odnosa (,Sluzbene novine BPK Gorazde®, br.11/19), Uredbom o
dopunskim poslovima osnhovne djelatnosti i poslovima pomoéne djelatnosti iz nadleZznosti organa
drzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici (,Sluzbene novine F BiH*, br.69/05 i 29/06), i na
oshovu €¢lana 8. Uredbe o osnivanju Sluzbe za zajednitke poslove kantonalnih organa (,Sluzbene
novine BPK-a Gorazde®, broj 5/16), te Clana 2. Uredbe o nacelima za utvrdivanje unutrasnje
organizacije kantonalnih organa uprave i kantonalnih upravnih organizacija (,SluZzbene novine
BPK-a Gorazde®, broj 6/08), direktor Sluzbe za zajedniCke poslove kantonalnih organa, uz
saglasnost Vlade Bosansko-podrinjskog kantona Gorazde,d o n 0 S i:

PRAVILNIK

o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
u Sluzbi za zajedni€ke poslove kantonalnih organa

POGLAVLJE I. OSNOVNI PRINCIPI | NADLEZNOST

Clan 1.

(1) Ovim Pravilnikom se utvrduje unutrasnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta Sluzbe
za zajedniCke poslove kantonalnih organa (u daljem tekstu: Sluzba), sa brojem izvrSilaca i
uslovima za obavljanje poslova svakog radnog mjesta, djelokrug rada, rukovodenje
Sluzbom, prava, duznosti i odgovornosti lica koja nisu drzavni sluzbenici, drzavnih
sluzbenika i namjestenika u vrdenju poslova i zadataka radnog mjesta, kao i druga pitanja
od znacaja za unutradnju organizaciju i rad Sluzbe.

(2) Sva radna mjesta sistematizovana ovim Pravilnikom iskazana su u muskom rodu, ali
neutralnog su znacenja i odnose se na osobe oba spola.

Clan 2.
Sluzba u vrSenju poslova i zadataka iz svoje nadleznosti postupa u skladu sa principima
zakonitosti, odgovornosti, efikasnosti, ekonomiénosti, profesionalne nepristrasnosti,
transparentnosti, javnosti i politicke nezavisnosti.

Clan 3.
(1) Unutradnja organizacija Sluzbe je usmijerena na postizanje racionalnosti, uspjednosti i
efikasnosti u obavljanju poslova iz nadleznosti Sluzbe.
(2) Unutar Sluzbe vrSi se grupisanje poslova u jednu cjelinu prema njihovoj medusobnoj
povezanosti i srodnosti, vrsti, obimu, stepenu slozenosti, odgovornosti i drugim uslovima za
njihovo obavljanje.

Clan 4.

Sluzba je nadlezna za obavljanje poslova i zadataka utvrdenih Uredbom o osnivanju
Sluzbe za zajedniCke poslove kantonalnih organa (“Sluzbene novine Bosansko-podrinjskog
kantona Gorazde”, br.5/16) ( u nastavku: Uredba ), i to:

a) administrativno-tehnic¢ke poslove prijema, evidentiranja i otpremanja poste i drugih poslova
u vezi sa kancelarijskim poslovanjem i vodenjem zajednicCke pisarnice;

b) birotehnicke poslove koji obuhvataju: prijepis, umnozavanje i povezivanje pisanih materijala
za potrebe Viade, te tehniCku pripremu materijala za sjednice Vlade i daktilografske
poslove;

c) ekonomsko-komercijalne poslove realizacije nabavke, skladiStenja opreme, inventara,
kancelarijskog i drugog potroSnog materijala i distribucije materijalnih sredstava;

d) poslove klimatizacije i zagrijavanja radnih prostorija u zgradi Vlade;



e)

K)

(1)

(2)

(1)

(2)

(1)

protokolarne i arhivske poslove;

poslove unutrasnjeg obezbjedenja;

investiciono i tekuce odrzavanje zgrade Vlade, uredaja i instalacija;

odrzavanje Cistoe poslovnih zgrada i prostorija kantonalnih organa uprave i upravnih
organizacija;

pruzanje ugostiteljskih usluga koje podrazumijevaju pripremanje i posluzivanje toplih i
hladnih napitaka u posebnim prostorijama (kafe kuhinje) unutar poslovnih zgrada Vlade;
pruzanje usluga cestovnog prijevoza ovlastenim korisnicima prema vazec¢em Pravilniku o
nacinu koriStenja i Cuvanja sluzbenih motornih vozila, te servisiranje i odrzavanje sluzbenih
motornih vozila Vlade koja su data Sluzbi na koristenje; i

druge poslove koji po svojoj prirodi spadaju u djelokrug rada Sluzbe, a u skladu su sa ovim
Pravilnikom.

Clan 5.
Poslovi koji su Uredbom i drugim propisima stavljeni u nadleZnost Sluzbe dijele se na dvije
vrste, i to:
a) poslovi osnovne djelatnosti, i
b) dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomoéne djelatnosti.
Poslove osnovne djelatnosti iz nadleZznosti Sluzbe obavljaju lica koja nisu drzavni sluzbenici
iz ¢lana 21. Zakona o drzavnoj sluzbi u BPK Gorazde i drzavni sluzbenici iz ¢lana 10. stav
(1) Zakona o drzavnoj sluzbi u BPK Gorazde, a dopunske poslove osnovne djelatnosti i
poslove pomocéne djelatnosti obavljaju namjestenici (zaposlenici vise, srednje i nize Skolske
spreme).

Clan 6.
U poslove osnovne djelatnosti spadaju grupe poslova koje se odnose nha: upravno
rieSavanje, upravno-nadzorne poslove, normativno-pravne poslove, studijsko-analitiCke
poslove, stru€no-operativne poslove i informaciono-dokumentacione poslove.
U dopunske poslove osnovne djelatnosti i poslove pomoc¢ne djelatnosti iz nadleznosti
Sluzbe spadaju poslovi koji se odnose na racunovodstveno-materijalne, administrativno-
tehnicke, informaciono-dokumentacione, operativno-tehni¢ke i pomoéne poslove.

POGLAVLJE Il. UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 7.
Sluzba, kao zajedniCka stru¢no-tehniCka sluzba za vrSenje odredenih administrativnih,

stru¢nih, tehni€kih, pomoc¢nih i drugih poslova od zajedni¢kog interesa za Vladu Bosansko-
podrinjskog kantona Gorazde (u daljem tekstu: Vlada) kantonalne organe uprave, kantonalne
upravne organizacije (u daljem tekstu: kantonalni organi), kao i za potrebe drugih drzavnih organa i
tijela, a po odobrenju Vlade, u cilju efikasnijeg izvrSenja poslova i zadataka iz djelokruga rada,
utvrduje sljedece unutrasnje organizacijske jedinice:

a) Pisarnica i arhiva,
b) Odsjek za operativno-tehnicke poslove, i
c) Odsjek za pravne i ekonomske poslove.

Clan 8.

Unutrasnja organizacijska jedinica ,,Pisarnica i arhiva“ ima sljedec¢e nadleznosti:

a) vrSenje kancelarijskog poslovanja koje obuhvata: prijem, otvaranje, pregledanje i
rasporedivanje poste, odnosno akata, zavodenje akata, zdruzivanje akata, dostavljanje
predmeta i akata u rad, rad s aktima, razvodenje predmeta i akata, vodenje rokovnika
predmeta, arhiviranje predmeta i akata i otpremanje poste;

b) zaprimanje zahtjeva stranaka i upucivanje stranaka;

c) prijem, razvrstavanje i upisivanje predmeta u dostavne knjige;

d) vodenje upisnika prvostepenog i drugostepenog upravnog postupka;

e) vodenje djelovodnika i dostavne knjige za svu postu;

f) obezbjedivanje blagovremene dostave primljene ulazne poste i odlazak izlazne poste;

g) Klasifikacija i registrovanje knjiga, ¢asopisa i listova;

h) distribucija strucne literature i Stampe;



1)
J)
k)

)

m)

n)

0)
p)

Q)

vrSenje odlaganja zavrSenih predmeta (a/a), a prema odgovarajucoj klasifikaciji;
vodenje arhivske knjige za preuzete predmete i akata za odlaganje u arhivu;

izdavanje odgovarajuéeg arhivskog materijala, a na osnovu zahtjeva ovlastenog
podnosioca;

popisivanje registraturnog materijala i bezvrijedne arhivske i registraturne grade;
ostvarivanje jedinstvene sinhronizacije kretanja dokumentacije od protokola do arhive;
birotehni¢ki poslovi i osiguranje rada kopirnice;

provodenje propisanih mjera zastite od pozara;

pracenje i primjena zakonskih, podzakonskih i ostalih propisa iz oblasti kancelarijskog
poslovanja;

izrada planova i izvjeStaja o poslovima iz svoje nadleznosti.

(2) Odsjek za operativno-tehni¢ke poslove je nadlezan za:

a)

nabavku robe, distribuciju i skladistenje iste (kancelarijski materijal, materijal za
odrzavanje CistoCe, potroSni materijal, sitni inventar, maziva, auto dijelovi, oprema i
druga sredstva), a sve prema uslovima iz odgovarajucih ugovora/okvirnih sporazuma o
nabavci roba, usluga i radova zakljuCenim sa najpovoljnijim ponudacima u skladu sa
Zakonom o javnim nabavkama BiH;

pruzanje propisane administrativne podrske ulazu robe i usluga;

saradnju na izradi godi$njeg popisa sredstava (“inventurisanje”) i na sravnjavanju istog;
vodenje kartoteke linog zaduzenja drzavnih sluzbenika/namjestenika sa sredstvima i
Cuvanje preuzetih sredstava/robe;

blagovremeno vrsenje redovnih tehni¢kih pregleda, registracije i osiguranja sluzbenih
motornih vozila;

osiguranje tehnicke ispravnosti sluzbenih motornih vozila;

osiguranje rezervnih dijelova, maziva i goriva za sluzbena motorna vozila;

vodenje evidencije i izrada izvjeStaja o redovnoj registraciji i odrzavanju sluzbenih
motornih vozila i potroSnji goriva i maziva;

pruzanje usluga cestovnog prijevoza ovlastenim korisnicima, a u skladu sa vazeéim
Pravilnikom o uslovima, nacinu koristenja i Cuvanja sluzbenih motornih vozila;
rasporedivanje vozaca i vozila na osnovu iskazanih potreba ovlastenih lica kantonalnih
organa uprave;

osiguranje rada kafe kuhinja u onim objektima Vlade u kojima postoji potreba za istim;
odrzavanje svih instalacija elektrosistema i uredaja vodovodne mreze, instalacija
centralnog grijanja u zgradi Vlade;

zagrijavanje prostorija zgrade Vlade;

prijem i upucivanje stranaka i gostiju i poslove protokola;

unutradnje obezbjedenje zgrade Vlade;

redovno &iScenje prostorija i enterijera u objektima Vlade;

izradu planova i izvjeStaja o poslovima iz svoje nadleznosti.

(3) Odsjek za pravne i ekonomske poslove nadlezan je za:

a)

b)

pripremanije i izrada opS$tih i drugih propisa i op&tih akata Sluzbe, kao i pripremanje
izmjena i dopuna tih propisa i akata;

stru¢na obrada sistemskih i drugih pitanja koja sluze za izradu propisa i opstih akata iz
nadleznosti Sluzbe;

izrada i donoSenje pojedinacnih akata koji se odnose na prava, duznosti i odgovornosti
sluzbenika i namjesStenika iz radnog odnosa ili u vezi radnog odnosa;

saradnja i korespondencija sa drugim organima drzavne sluzbe;

pracenje i primjena zakonske, podzakonske i ostale pravne regulative iz djelokruga
rada Sluzbe;

izrada prednacrta, nacrta i prijedloga budzeta Sluzbe;

izrada prednacrta, nacrta i prijedloga dokumenta okvirnog budzeta (DOB);

pracenje i vrSenje nadzora nad realizacijom i izvrSenjem budzeta Sluzbe sa
odgovarajuéim prijedlozima mjera;

izrada operativnih finansijskih planova Sluzbe;

ucesSc¢e u izradi analiza, informacija i izvjeStaja iz oblasti pracenja i realizacije budzeta
Sluzbe



k) provodenje postupaka nabavke roba, usluga i radova u skladu sa Zakonom o javnim

1)

nabavkama;
izrada periodi¢nih izvjestaja, analiza, informacija iz oblasti djelatnosti Sluzbe;

m) vrSenje drugih struénih poslova iz nadleznosti Odsjeka.

POGLAVLJE Ill. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 9.

(1) Ukupan broj izvrSilaca koji Sluzba ima sistematizovana u svom sastavu je 37
ltridesetsedam/, od ¢ega je 1 /jedno/ lice koje nije drzavni sluzbenik, 5 /pet/ drzavnih
sluzbenika i 31 /tridesetijedan/ namjestenik.

(2) lzvrsioci iz prethodnog stava ovog ¢lana su rasporedeni na odgovarajuéa radna mjesta u
Sluzbi (ukupno 18), a Ciju unutradnju strukturu &ine 3 /tri/ unutradnje organizacijske jedinice.

Clan 10.

Sistematizacijom radnih mjesta, koja slijedi u nastavku, se utvrduju elementi svakog radnog

mjesta, i to:

a) naziv i pozicija radnog mjesta,

b) opis poslova radnog mjesta,

¢) uslovi za vr$enje poslova odredenog radnog mjesta,

d) vrsta djelatnosti,

€) naziv grupe poslova u koje spadaju poslovi radnog mjesta,

f) stepen sloZenosti poslova radnog mjesta,

g) status izvrSioca poslova radnog mjesta,

h) broj izvrSilaca poslova radnog mjesta,

i) propisi koji se koriste za obavljanje poslova predmetnog radnog mjesta.

10.1.

Naziv i pozicija radnog mjesta:

Direktor Sluzbe za zajedniCke poslove kantonalnih organa

Opis poslova radnog mjesta:

neposredno rukovodi Sluzbom;

zastupa i predstavlja Sluzbu;

organizuje vrdenje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe;

donosi propise i druge opce i pojedinacne akte za koje je zakonom i drugim propisima
ovlasten;

odlu€uje o pravima, duznostima i odgovornostima sluzbenika i namjestenika iz radnog
odnosa ili u vezi sa radnim odnosom u drzavnoj sluzbi, a u skladu sa zakonom i drugim
propisima;

vri druge poslove koje su mu zakonom i drugim propisima stavljene u nadleznost;
odgovara Vladi Kantona za vrSenje poslova Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova:

zavrsen fakultet drustvenog ili tehni¢kog smjera, najmanje VIl stepen struéne spreme,
odnosno steceno visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili
treCeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja;

najmanje 5 /pet/ godina radnog staza u struci nakon sticanja VSS;

polozen struéni ispit.

Vrsta djelatnosti:

poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova:

rukovodeci poslovi

Stepen slozenosti poslova:

najslozeniji

Status izvrSioca:

rukovodilac struéne i druge sluzbe koju obrazuje Vlada, lice koje nije drZzavni sluZbenik

Broj izvrsilaca: | /jedan/
Propisi koji se koriste za obavljanje poslova predmetnog radnog mjesta:



- Zakon o upravnom postupku, Zakon o drzavnoj sluzbi u Bosansko-podrinjskom kantonu
Gorazde, Zakon o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u F BiH, Zakon o
organizaciji organa uprave u F BiH, Uredba o osnivanju Sluzbe za zajedni¢ke poslove
kantonalnih organa, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za
upravu u F BiH, i dr.

10.2. PISARNICA | ARHIVA

10.2.1.
Naziv i pozicija radnog mjesta:
Sef unutrasnje organizacijske jedinice ,Pisarnica i arhiva*
Opis poslova radnog mjesta:

- organizuje vrSenje svih poslova iz nadleznosti unutrasSnje organizacijske jedinice
“Pisarnica i arhiva”;

- rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike i daje blize upute o nacinu vrdenja tih
poslova;

- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleZnosti
unutrasnje organizacijske jedinice “Pisarnica i arhiva”;

- prati propise iz oblasti kancelarijskog poslovanja i adekvatno ih primjenuje u radu;

- stara se o blagovremenoj dostavi prispjele poste u skladu sa propisima i rokovima;

- vr8i najsloZenije poslove iz nadleznosti unutradnje organizacijske jedinice kojom
rukovodi;

- redovno, usmeno ili pismeno, upoznaje direktora o stanju vrSenja poslova iz svoje
nadleznosti, problemima koji postoje u vrdenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rieSavanje;

- vrSi i druge poslove koje odredi direktor Sluzbe;

- odgovora direktoru Sluzbe za svoj rad i upravljanje unutraSnjom organizacijskom
jedinicom “Pisarnica i arhiva”.

Uslovi za vrSenje poslova:

- zavrSen fakultet drustvenog smjera, VSS, najmanje VII stepen stru¢ne spreme,
odnosno steceno visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili
treCeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja;

- najmanije 4 /Cetiri/ godine radnog staza u struci nakon sticanja VSS;

- polozen struéni ispit.

Vrsta djelatnosti:
- poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova:
- upravno rieSavanje, studijsko-analitiki poslovi, stru¢no-operativni poslovi
Stepen slozenosti poslova:
- najslozeniji
Status izvrsSioca:
- drzavni sluzbenik
Broj izvrSilaca: | /jedan/
Propisi koji se koriste za obavljanje poslova predmetnog radnog mjesta:

- Zakon o upravnom postupku, Zakon o drzavnoj sluzbi u Bosansko-podrinjskom kantonu
Gorazde, Zakon o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u F BiH, Zakon o
arhivskoj gradi BPK-a Gorazde, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i
sluzbi za upravu u F BiH, Uredba o postupku i naginu pripremanija, izrade i dostavljanja
propisa, i dr.

10.2.2.
Naziv i pozicija radnog mjesta:
Visi referent za poslove pisarnice i arhive
Opis poslovaradnog mjesta:
- prikupljanje i obrada podataka koji sluze za procjenu stanja funkcionisanja pisarnice,
vodenje propisanih evidencija, kao i izrada informacija, analiza i izvjeStaja iz ove oblasti;
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- primanje podnesaka stranaka, izdavanje potvrda o primljenim podnescima, davanje
informacija strankama o potrebnoj dokumentaciji za ostvarivanje odredenih prava ili
izvrSavanje obaveza, naplata i poniStavanje administrativne takse;

- prijem poste od kantonalnih organa, provjera njene ispravnosti i izdvajanje iz predmeta
poste za otpremu, te predaja iste na otpremu;

- primanje, otvaranje, pregledavanje, signiranje, razvrstavanje i rasporedivanje poste;

- pakovanje, adresiranje i otpremanje sluzbene poste, te vodenje odgovarajucih
evidencija o tome;

- zavodenje sluZzbene poste u interne dostavne knjige i njeno dostavijanje u rad
nadleznim organima uprave;

- uvodenje predmeta i akata u djelovodnike, formiranje predmeta;

- sredivanje rokovnika predmeta;

- zavodenje faktura;

- poslovi kancelarijskog i arhivskog poslovanja;

- vodenje propisanih evidencija iz djelokruga rada pisarnice;

- kompletiranje predmeta za arhiviranje /zavrSenih predmetal po Kklasifikacionim
oznakama;

- drugi poslovi koje odredi Sef unutradnje organizacijske jedinice “Pisarnica i arhiva”.

Uslovi za vrSenje poslova:

- zavrSena Gimnazija, Ekonomska, Srednja upravna Skola ili druga Skola drustveno-
administrativnhog smjera, Srednja stru¢na skola, IV stepen Skolske spreme;

- 10 mjeseci radnog staza na istim ili slicnim poslovima;

- polozen struéni upravni ispit.

Vrsta djelatnosti:
- dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova:
- struCno-operativni  poslovi, administrativho-tehni¢ki  poslovi i informaciono-
dokumentacioni poslovi
Stepen slozenosti poslova:
- djelimi¢no slozeni
Status izvrsioca:
- namjestenik
Broj izvrSilaca: 111 /tri/
Propisi koji se koriste za obavljanje poslova predmetnog radnog mjesta:
Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u F BiH,
Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za
upravu u Federaciji BiH, Uredba o postupku i nacinu pripremanja, izrade i dostavljanja
propisa, i dr.

10.2.3.
Naziv i pozicija radnog mjesta:
Vi&i referent-arhivar
Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja poslove arhiviranja sluzbene posSte i dokumentacije;
- obavlja poslove operatera na sredstvima veze (prikupljanje podataka, njihovo
sredivanje i distribucija nadleznim organima i vrSenje drugih sli¢nih poslova);
- poslovi kancelarijskog i arhivskog poslovanja;
- odlaze sve predmete po kojima je okon€an postupak u odgovarajuce fascikle i u
registarski materijal;
- izuzima predmete iz registraturnog materijala i Cuva reverse izuzetih predmeta;
- vodi i azurira arhivsku knjigu;
- vrsi skeniranje i elektronsko arhiviranje dokumentacije;
- rukuje uredajima za kopiranje, umnozavanje, uvezivanje, skeniranje i mikrofilmovanje
materijala ili Stampanje materijala;
- koordinira arhiviranje poste sa kantonalnim organima i Arhivom Kantona;
- vodi evidenciju o utroSku materijala (papira, tonera, boje) i evidentira zaduzenje po
resorima;



- koordinira nabavku i vr8i raspored struéne literature, sluzbenih listova, asopisa,
Stampe i vodi evidenciju istih;
- obavlja i druge poslove koje odredi Sef unutrasnje organizacijske jedinice “Pisarnica i
arhiva”.
Uslovi za vrSenje poslova:
- zavrSena Ekonomska ili druga Skola drustveno-administrativnog smijera, IV stepen
Skolske spreme;
- 10 mjeseci radnog staza na istim ili slicnim poslovima;
- poloZen struéni upravni ispit;
- polozen arhivisticki ispit.
Vrsta djelatnosti:
- dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova:
- informaciono-dokumentacioni poslovi, administrativno-tehnicki poslovi,
raCunovodstveno-materijalni poslovi i operativno-tehnicki poslovi
Stepen slozenosti poslova:
- djelimi¢no slozZeni
Status izvrsSioca:
- namjestenik
Broj izvrSilaca: | /jedan/
Propisi koji se koriste za obavljanje poslova predmetnog radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u F BiH,
Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za
upravu u Federaciji BiH, Uredba o organizovanju i nacinu vrSenja arhivskih poslova u
organima uprave i sluzbama za upravu u Bosansko-podrinjskom kantonu Gorazde, i dr.

10.2.4.
Naziv i pozicija radnog mjesta:
Pomoc¢ni radnik za dostavu poste-kurir
Opis poslova radnog mjesta:
- podize/preuzima postu u PTT preduzecu za sve kantonalne organe uprave;
- dostavlja pismene i druge posiljke putem dostavne knjige za mjesto;
- dostavlja sjedni¢ke materijale;
- razduzuje dostavnice;
- vodi evidenciju o prijemu i dostavi poste;
- pomaze radniku ha umnozavanju materijala;
- vrSi i druge poslove i zadatke koje odredi Sef unutradnje organizacijske jedinice
,Pisarnica i arhiva“.
Uslovi za vrSenje poslova:
- zavrSena Osnovna Skola
Vrsta djelatnosti:
- poslovi pomoc¢ne djelatnosti
Grupa poslova:
- pomocni poslovi
Stepen slozenosti poslova:
- jednostavni
Status izvrsSioca:
- namjestenik
Broj izvrSilaca: Il /dva/
Propisi koji se koriste za obavljanje poslova predmetnog radnog mjesta:
- poznavanje zakonskih rokova i naCina dostavljanja pismena, instrukcije Sefa unutrasnje
organizacijske jedinice “Pisarnica i arhiva” ili direktora Sluzbe, i dr.

10.2.5.
Naziv i pozicija radnog mjesta:
Pomoc¢ni radnik za poslove pripreme, izdavanja i distribucije sluzbenih novina
Opis poslova radnog mjesta:



prima sve vrste akata od Sefa pisarnice koje je potrebno objaviti u “Sluzbenim novinama
BPK-a Gorazde”;

pakuje materijale za “Sluzbene novine BPK-a Gorazde” i iste predaje u pisarnicu na
dalju obradu;

radi na pakovanju i pripremi za distribuciju sluzbenih glasila;

pakuje i otprema sluzbenu postu;

obavlja kurirske poslove za vrieme koriStenja godiSnjih odmora i drugih vrsta
odsustvovanja;

radi i druge poslove po naredenju neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrSenje poslova:

zavrSena Osnovna Skola;
poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti:

poslovi pomocéne djelatnosti

Grupa poslova:

pomocni poslovi

Stepen slozenosti poslova:

jednostavni

Status izvrSioca:

namjestenik

Broj izvrSilaca: | /jedan/
Propisi koji se koriste za obavljanje poslova predmetnog radnog mjesta:

instrukcije Sefa unutrasnje organizacijske jedinice “Pisarnica i arhiva” ili direktora
Sluzbe, i dr.

10.3. ODSJEK ZA OPERATIVNO-TEHNICKE POSLOVE

10.3.1.

Naziv i pozicija radnog mjesta:

Sef Odsjeka za operativno-tehnicke poslove-ekonom

Opis poslova radnog mjesta:

rukovodi radom Odsjeka za operativno-tehni¢ke poslove, organizuje, osigurava i
usmjerava rad navedene unutradnje organizacijske jedinice;

odgovara za blagovremeno, zakonito i pravilno odnosno kvalitetno vrSenje poslova i
zadataka iz djelokruga Odsjeka za operativno-tehni¢ke poslove, rasporeduje poslove i
zadatke na neposredne izvrSioce, pruza neposrednim izvrSiocima potrebnu stru¢nu
pomo¢ u radu i vrSi najsloZenije poslove i zadatke iz djelokruga navedene unutrasnje
organizacijske jedinice;

nabavlja robu (kancelarijski materijal, materijal za odrzavanje Cisto¢e, potro$ni materijal,
sitni inventar, mazivo, autodijelove i opremu, oshovna sredstva i ostalo), a sve prema
uslovima iz ugovora/okvirnih sporazuma o nabavci roba, usluga i radova zakljuCenim sa
najpovoljnijim ponudaCima u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama u BiH;

skladisti i Cuva kancelarijski i drugi potrosSni materijal i materijalno-tehnic¢ka sredstva i
opremu, te vodi evidencije utroSka potroSenog materijala, sredstava i opreme;

vrSi blagajni¢ko poslovanje i o tome vodi propisane evidencije;

vodi magacinsku kartoteku zaliha materijala i sitnog inventara po vrsti i kolicini;

vodi kartoteku li€nog zaduzenja sluzbenika i namjeStenika sa sredstvima i Cuva
preuzetu robu;

pravi “ulaze-izlaze” robe;

prima trebovanje i izdaje trebovani materijal;

evidentira primljeni i izdati materijal na magacinskim karticama zaliha;

obezbjeduje izvjeStaje o registraciji, tehniCkom pregledu i predenoj kilometrazi
sluzbenih vozila, o potroSnji goriva, maziva i rezervnih autodijelova, te vodi tehni¢ku
dokumentaciju za sva sluzbena motorna vozila;

stara se o blagovremenom vrSenju tehnickih pregleda, registraciji i osiguranju sluzbenih
motornih vozila;

vodi evidenciju putnih naloga za vozila prema Pravilniku o izdavanju i vodenju putnih
naloga;
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- izraduje liste defektaZze za dijelove za sluzbena motorna vozila koja treba popraviti i
dostavlja ih direktoru Sluzbe radi odobravanja nabavke i vr§enja popravke po istim;
- vodi evidenciju utroSka rezervnih dijelova i materijala po sluzbenom motornom vozilu;
- odgovora za tehni¢ku ispravnost, Cisto¢u i racionalno koristenje svih sluzbenih motornih
vozila Vlade koji su dati Sluzbi na koriStenje;
- organizuje i odgovoran je za odrzavanje masinskog i voznog parka, svih instalacija,
uredaja i opreme u zgradi Vlade BPK-a Gorazde;
- organizuje i rukovodi poslovima na unutradnjem obezbjedenju zgrada i objekata u
vlasnistvu Vlade;
- vrsi kontrolu upotrebe zastitnih sredstava na radu i predlaze nabavku istih;
- organizuje rad i odgovara za odrZavanje telefonske centrale i mreze, te pruza podatke
za izradu internih telefonskih imenika;
- izraduje informacije, izvjestaje i analize iz djelokruga rada navedenog Odsjeka;
- vrsii druge poslove i zadatke koje odredi direktor Sluzbe.
Uslovi za vrSenje poslova:
- zavrSena Ekonomska ili Srednja struCna skola, IV stepen Skolske spreme;
- 2 godine radnog staza na istim ili slicnim poslovima;
- poloZen struéni upravni ispit
Vrsta djelatnosti:
- dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova:
- raCunovodstveno-materijalni  poslovi, administrativho-tehnicki poslovi, rukovodedi
poslovi
Stepen slozenosti poslova:
- djelimi¢no slozZeni
Status izvrsSioca:
- namjestenik
Broj izvrSilaca: | /jedan/
Propisi koji se koriste za obavljanje poslova predmetnog radnog mjesta:
- Zakon o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u F BiH, Zakon o javnim
nabavkama BiH, Zakon o osnovama bezbjednosti saobra¢aja na cestama u BiH,
Odluka o kuénom redu i unutraSnjem obezbjedenju u zgradi Vlade, Uputstvo o
blagajnickom poslovanju, Pravilnik o uvjetima, nacinu koristenja i Cuvanja sluZbenih
vozila, i dr.

10.3.2.
Naziv i pozicija radnog mjesta:
Voza¢ motornih vozila-visi referent
Opis poslova radnog mjesta:

- upravlja motornim vozilima za potrebe ovlastenih korisnika kantonalnih organa uprave,
upravnih organizacija i struénih sluzbi, a prema rasporedu koji odredi Sef Odsjeka za
operativno-tehni¢ke poslove;

- redovno vodi brigu o ispravnosti i Cisto¢i sluzbenog motornog vozila i blagovremeno
prijavljuje nastale kvarove i nedostatke;

- vodi naloge i svu propisanu evidenciju o predenoj kilometrazi, utroSku goriva, maziva, a
prema vazecem Pravilniku o uvjetima, nacCinu koridtenja i Cuvanja sluzbenih vozila;

- opravdava putni nalog, odmah nakon obavljenog sluzbenog puta;

- blagovremeno obavijeStava Sefa Odsjeka za operativno-tehni¢ke poslove o potrebi
registracije ili osiguranja sluzbenog motornog vozila;

- dezura u prostoru odredenom za vozace, kada nije za volanom i ne vrSi prijevoz;

- za vrijeme Cekanja ovlastenog lica koje prevozi, ne napusta sluzbeno motorno vozilo;

- parkira zaduzeno sluzbeno motorno vozilo na parkiralistu ispred zgrade Vlade, a nakon
zavrs$ene voznje;

- vrSi dostavljanje pismenih i drugih poSiljaka uz upotrebu sluzbenog motornog vozila, a
prema rasporedu koji utvrduje Sef navedenog Odsjeka,;

- obavlja i druge poslove i zadatke koje odredi Sef Odsjeka za operativno-tehnicke
poslove.

Uslovi za vrSenje poslova:



zavrSena Saobracajna Skola-smjer za KV vozaca motornih vozila ili Srednja stru¢na
Skola-masinski smjer i polozZen ispit za vozaca “B” kategorije;
10 mjeseci radnog staza na istim ili sli¢nim poslovima;

Vrsta djelatnosti:

poslovi pomocéne djelatnosti

Grupa poslova:

operativno-tehni¢ki poslovi

Stepen slozenosti poslova:

djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca:

namjestenik

Broj izvrsilaca: Il /tri/
Propisi koji se koriste za obavljanje poslova predmetnog radnog mjesta:

Zakon o osnovama bezbjednosti saobra¢aja na cestama u BiH, Pravilnik o uvjetima,
nacinu koriStenja i Cuvanja sluzbenih vozila, instrukcije Sefa Odsjeka za operativno-
tehni¢ke poslove i direktora Sluzbe i dr.

10.3.8.

Naziv i pozicija radnog mjesta:

Visi referent za rukovanje postrojenjima centralnog grijanja i odrzavanje objekata-domar

Opis poslovaradnog mjesta:

odgovoran je za tehnicku ispravnost i funkcionalnost svih vrsta instalacija u objektima
Vlade;

odgovoran je za tehniCku ispravnost i funkcionalnost postrojenja centralnog
zagrijavanja, posebno za vrijeme niskih temperatura, a $to podrazumijeva preduzimanje
neophodnih radnji za sprje€avanje smrzavanja instalacija grijanja i vodovodne mreze;
rukuje postrojenjima centralnog grijanja, kompresorskim stanicama i posudama sa
komprimiranim gasovima i te€nostima;

vr§i redovno odrZavanje i kontrolu instalacija centralnog grijanja, otklanja kvarove na
instalacijama centralnog grijanja;

provodi mjere protivpozarne zastite;

izraduje planove odrzavanja postrojenja centralnog grijanja;

obavlja sve poslove i zadatke na opravci vodovodne mreze;

vrSi redovno odrzavanje, kontrolu i €iS¢enje vodovodne i kanalizacione instalacije;
blagovremeno uo€ava, prijavljuje i otklanja kvarove na vodovodnoj mrezi;

otklanja uoCene tehnicke nedostatke u objektima Vlade;

vrSi poslove vezane za odrzavanje kruga objekata Vlade;

vodi redovno higijensko odrzavanje i zastitu zidova u prostorijama objekata Vlade BPK
Gorazde (kre€enjem ili na drugi nacin) za koje je zaduzen;

odrzava slivnike-oluke, Sahtove, prilazne staze i zelenilo u krugu zgrada Vlade BPK
Gorazde za koje je zaduzen;

preduzima potrebne mjere u slu€aju elementarnih nepogoda, a u cilju sprieCavanja
nastanka Stetnih posljedica na imovini i zgradama Vlade BPK GoraZzde;

zaprima podatke od korisnika o nastalim kvarovima i vodi evidenciju o kvarovima na
objektima i svim izvrSenim intervencijama;

izraduje izvjestaje i informacije, a na osnovu evidencija koje je duzan voditi;

stara se o isticanju zastava i uredenju prostora u i oko zgrada Vlade BPK Gorazde,
prilikom sve€anih manifestacija/diplomatskih posjeta;

obavlja poslove portira, a po potrebi;

obavlja i druge poslove i zadatke koje naredi Sef Odsjeka za operativno-tehnicke
poslove ili direktor Sluzbe

Uslovi za vrsenje poslova:

zavr$ena Srednja stru¢na Skola masinskog smijera, 1V stepen Skolske spreme;
polozen strucni ispit za rukovaoca postrojenjima centralnog grijanja;
10 mjeseci radnog staza na istim ili sli€¢nim poslovima

Vrsta djelatnosti:

poslovi pomoc¢ne djelatnosti

Grupa poslova:
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operativno-tehnicki poslovi

Stepen slozenosti poslova:

djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca:

namjestenik

Broj izvrSilaca: | /jedan/
Propisi koji se koriste za obavljanje poslova predmetnog radnog mjesta:

standardi i tehni¢ki propisi za rukovanje i odrZzavanje postrojenja za sagorijevanje,
vodosnabdijevanje, preciS¢avanje vode i kanalizacije, Zakonska i podzakonska
regulativa o protivpozarnoj zastiti, interni pravilnici i instrukcije Sefa Odsjeka za
operativno-tehnicke poslove i direktora Sluzbe i dr.

10.3.4.

Naziv i pozicija radnog mjesta:

Referent za rukovanje postrojenjima centralnog grijanja i odrZzavanje objekata - domar

Opis poslova radnog mjesta:

rukuje postrojenjima centralnog grijanja, kompresorskim stanicama i posudama sa
komprimiranim gasovima i te€nostima;

vri kontinuirani nadzor funkcionisanja postrojenja centralnog grijanja;

odrzava kotlovska postrojenja, posude pod pritiskom i radijatore;

utvrduje i protokolise eventualne pogresSke i smetnje u radu postrojenja centralnog
grijanja;

biliezi podatke sa mjernih, kontrolnih i regulacijskih uredaja, te vodi posebnu evidenciju
o istom;

uCestvuje u izradi planova odrzavanja i odrzava postrojenja centralnog grijanja i drugih
uredaja u skladu sa ovim planom;

odgovoran je za blagovremeno uoCavanije i prijavljivanje kvarova i nedostataka na svim
instalacijama 3efu Odsjeka za operativno-tehniCke poslove (instalacije centralnog
grijanja, vodovodne, elektri¢ne, telefonske i sl.);

odgovoran je za uoCavanje i prijavljivanje nedostataka na postrojenjima centralnog
zagrijavanja objekata;

provodi mjere protivpoZarne zastite;

vrSi nadzor nad ispravnoS¢u uredaja, opreme i sredstava za zastitu od pozara i stara se
o istom;

vr§i svakodnevni nadzor nad zgradom Vlade BPK Gorazde i drugim objektima unutar
njenog kruga (ograda, nadstre$nica i sl.) radi uoCavanja nedostataka i kvarova, te
otklanjanja istih na prozorima, vratima, elektricnoj, vodovodnoj i kanalizacionoj
instalaciji, te ostaloj opremi navedene zgrade i pratecih objekata;

vodi redovno higijensko odrzavanje i zastitu zidova u prostorijama zgrade Vlade BPK
Gorazde (kreCenjem ili na drugi nacin);

odrzava slivnike-oluke, Sahtove, prilazne staze i zelenilo u krugu zgrade Vlade BPK
Gorazde;

preduzima potrebne mjere u slu€aju elementarnih nepogoda, a u cilju sprjeCavanja
nastanka Stetnih posljedica na imovini i zgradi Vlade BPK Gorazde;

zaprima podatke od korisnika o nastalim kvarovima i vodi evidenciju o kvarovima na
zgradi i svim izvrenim intervencijama;

izraduje izvjestaje i informacije, a na osnovu evidencija koje je duzan voditi;

stara se o isticanju zastava i uredenju prostora u i oko zgrade Vlade BPK Gorazde,
prilikom svecanih manifestacija/diplomatskih posjeta;

vrSi poslove vezane za odrzavanje kruga objekta Vlade;

vrSi poslove vezane za pravilno parkiranje vozila u krugu navedenog objekta;

radi i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sef Odjeka za operativno-tehnitke
poslove ili direktor Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova:

zavrSena Srednja struCna Skola tehniCkog smjera, 1l stepen 8kolske spreme
(/masin/bravar, moler, stolar i sl.);

polozen strucni ispit za rukovaoca postrojenjima centralnog grijanja;

10 mjeseci radnog staza na istim ili slicnih poslovima.
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Vrsta djelatnosti:
- poslovi pomocne djelatnosti
Grupa poslova:
- operativno-tehnicki poslovi
Stepen slozenosti poslova:
- jednostavni
Status izvrsioca:
- namjestenik
Broj izvrsilaca: Il /dva/
Propisi koji se koriste za obavljanje poslova predmetnog radnog mjesta:
- standardi i tehniCki propisi za rukovanje i odrZavanje postrojenja za sagorijevanje,
vodosnabdijevanje, preciS¢avanje vode i kanalizacije, Zakonska i podzakonska
regulativa o protivpozarnoj zastiti, Odluka o kuénom redu i unutrasnjem obezbjedenju u
zgradi Vlade, interni pravilnici i instrukcije Sefa Odsjeka za operativno-tehni¢ke poslove
i direktora Sluzbe i dr.

10.3.5.
Naziv i pozicija radnog mjesta:
Referent-portir
Opis poslova radnog mjesta:

- kontroliSe ulazak i izlazak iz zgrade Vlade, izdaje dozvole za ulazak u zgradu u skladu
sa vazecom Odlukom o kué¢nom redu;

- obavlja poslove obezbjedenja zgrade u skladu sa vaze¢om Odlukom o kuénom redu;

- vodi knjigu o primopredaji duznosti u koju unosi pojedina zapazanja;

- vodi evidenciju ulaska i izlaska svih vozila ( sluzZbenih i privatnih ) na parking prostor
zgrade Vlade, a sluzbenim motornim vozilima nakon 16.00 sati ne dozvoljava
napustanje istog bez valjanog putnog naloga;

- ne dozvoljava naoruzanim licima ulazak u objekte Vlade;

- reguliSe parkiranje vozila na parking prostoru zgrade Vlade;

- provodi mjere protivpoZarne zastite;

- nakon 16.00 sati redovno vrSi obilazak i kontrolu prostorija unutar zgrade Vlade u cilju
vizuelnog pregleda ispravnosti instalacija i uredaja, te svoja zapazanja unosi u knjigu, a
u slu€aju utvrdivanja vecih kvarova, odmah obavjeStava Sefa Odsjeka za operativno-
tehniCke poslove;

- izraduje izvjestaje i informacije, a na osnovu evidencija koje je duzan voditi;

- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sef Odsjeka za operativno-tehnicke
poslove.

Uslovi za vrSenje poslova:

- zavrSena Srednja stru¢na Skola, Il stepen Skolske spreme;

- polozen kurs/ispit za protivpozarnu zastitu;

- 6 mjeseci radnog staza na istim ili slicnim poslovima.

Vrsta djelatnosti:
- poslovi pomoc¢ne djelatnosti
Grupa poslova:
- operativno-tehnicki poslovi
Stepen slozenosti poslova:
- jednostavni
Status izvrsSioca:
- namjestenik
Broj izvrSilaca: V /pet/
Propisi koji se koriste za obavljanje poslova predmetnog radnog mjesta:

- Odluka o ku¢nom redu i unutraSnjem obezbjedenju u zgradi Vlade, interni pravilnici i

instrukcije Sefa Odsjeka za operativnho-tehnicke poslove i direktora Sluzbe, i dr.

10.3.6.
Naziv i pozicija radnog mjesta:
Referent-kafe kuhar/ica
Opis poslova radnog mjesta:
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- vrSi pripremanje i opsluzivanje toplih i bezalkoholnih napitaka;
- odrzava i €isti inventar i opremu koju svakodnevno koristi u svom radu;
- vodi evidenciju i podnosi izvjestaj o utro$enoj robi u kafe kuhiniji;
- provodi mjere protivpozarne zastite;
- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sef Odsjeka za operativno-tehnicke
poslove.
Uslovi za vrSenje poslova:
- zavr8ena Srednja stru¢na 3kola, Il stepen Skolske spreme;
- 6 /8est/ mjeseci radnog staza na istim ili sli¢nim poslovima.
Vrsta djelatnosti:
- poslovi pomoc¢ne djelatnosti
Grupa poslova:
- operativno-tehnicki poslovi
Stepen slozenosti poslova:
- jednostavni
Status izvrsioca:
- namjestenik
Broj izvrsilaca: Il /tri/
Propisi koji se koriste za obavljanje poslova predmetnog radnog mjesta:
- Odluka o ku¢nom redu, interni pravilnici i instrukcije Sefa Odsjeka za operativno-
tehnicke poslove i direktora Sluzbe, i dr.

10.3.7.
Naziv i pozicija radnog mjesta:
Pomocni radnik u kafe kuhinji
Opis poslova radnog mjesta:
- pomaze u radu kafe kuharu;
- odrzava higijenu aparata, uredaja i opreme u kafe kuhinji;
- odrzava higijenu posuda koje se koristi u kafe kuhinji;
- pomaze u radu prilikom prijema robe za potrebe rada kafe kuhinje;
- provodi mjere protivpoZarne zastite;
- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sef Odsjeka za operativno-tehnicke
poslove.
Uslovi za vrSenje poslova:
- zavrSena Osnovna Skola;
- 6 /8est/ mjeseci radnog staza na istim ili sli€nim poslovima.
Vrsta djelatnosti:
- poslovi pomocne djelatnosti
Grupa poslova:
- pomocni poslovi
Stepen slozenosti poslova:
- jednostavni
Status izvrsSioca:
- namjestenik
Broj izvrSilaca: Il /dva/
Propisi koji se koriste za obavljanje poslova predmetnog radnog mjesta:
- Odluka o kuénom redu i unutraSnjem obezbjedenju u zgradi Vlade, interni pravilnici i
instrukcije Sefa Odsjeka za operativno-tehni¢ke poslove i direktora Sluzbe, i dr.

10.3.8.
Naziv i pozicija radnog mjesta:
Pomocni radnik-higijeni¢ar/ka
Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja poslove CiS¢enja prostorija i namjeStaja prema rasporedu Sefa Odsjeka za
operativno-tehni¢ke poslove;
- odrzava Cisto¢u kruga i dvorista zgrade;
- obavezno pregleda ocCiS¢eni prostor i iskljuCuje sve uredaje koji mogu izazvati pozar, a
nakon obavljenog €iS¢enja;
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- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Sef Odsjeka za operativno-tehniCke
poslove.
Uslovi za vrSenje poslova:
- zavrSena Osnovna Skola
Vrsta djelatnosti:
- poslovi pomoc¢ne djelatnosti
Grupa poslova:
- pomocéni poslovi
Stepen slozenosti poslova:
- jednostavni
Status izvrsSioca:
- namjestenik
Broj izvrSilaca: VIl /sedam/
Propisi koji se koriste za obavljanje poslova predmetnog radnog mjesta:
- Odluka o kuénom redu i unutradnjem obezbjedenju u zgradi Vlade, interni Pravilnici i
instrukcije Sefa Odsjeka za operativno-tehni¢ke poslove i direktora Sluzbe

10.4. ODSJEK ZA PRAVNE | EKONOMSKE POSLOVE

10.4.1.
Naziv i pozicija radnog mjesta:
Sef Odsjeka za pravne i ekonomske poslove
Opis poslova radnog mjesta:

— rukovodi Odsjekom;

— organizuje vr$enje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka;

— obezbjeduje zakonito, efikasno, blagovremeno i odgovorno izvrSavanje poslova u
Odsjeku;

— rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike Odsjeka i daje blize upute o
nacinu vrSenja tih poslova;

— rjeSava najslozenije stvari iz nadleznosti Odsjeka;

— osigurava uskladenost propisa Sluzbe sa ustavnim i pravnim sistemom;

— priprema analize, informacije i izvjeStaje iz djelokruga Odsjeka;

— ureduje i vodi evidenciju i izvjeStavanje o izvrSenju budzeta Sluzbe;

— saraduje sa drugim unutraSnjim organizacionim jedinicima u pravnim i ekonomskim
aspektima funkcionisanja Sluzbe;

— redovno (usmeno ili pismeno) upoznaje rukovodioca Sluzbe o stanju vrSenja poslova iz
nadleznosti Odsjeka, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za
njihovo rjeSavanje,

— vr8i druge poslove i zadatke za koje je struéno osposobljen, kao i poslove utvrdene
zakonskim i podzakonskim propisima u zavisnosti od potrebe i ovlastenja rukovodioca
Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova:

- ste€ena diploma visokog obrazovanja-pravne i upravne struke ili ekonomski fakultet,
VSS, najmanje VII stepen stru€¢ne spreme odnosno ste€eno visoko obrazovanje prvog
(najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja;

- najmanje 4 /Cetiri/ godine radnog staza u struci nakon sticanja VSS;

- polozen struéni ispit

Vrsta djelatnosti:
- poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova:
- poslovi upravnog rjeSavanja, normativno-pravni poslovi, studijsko-analitiCki poslovi,
strucno-operativni poslovi
Stepen slozenosti poslova:
- najslozeniji
Status izvrsioca:
- drzavni sluzbenik koji neposredno rukovodi organizacionom jedinicom
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Broj izvrsilaca: | /jedan/
Propisi koji se koriste za obavljanje poslova predmetnog radnog mjesta:
- Zakon o upravnom postupku, Zakon o drzavnoj sluzbi u Bosansko-podrinjskom kantonu

Gorazde, Zakon o namje$tenicima u organima drzavne sluzbe u F BiH, Zakon o radu
F BiH, Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o javnim nabavkama BiH,
Zakon o budzetima u F BiH, Zakon o racunovodstvu i reviziji u F BiH, Zakon o izvr§enju
budzeta BPK Gorazde, Uredba o osnivanju Sluzbe za zajedni¢ke poslove kantonalnih
organa, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u F BiH, i
dr.

10.4.2.
Naziv i pozicija radnog mjesta:
Strucni savjetnik za pravne poslove
Opis poslova radnog mjesta:

— izrada ugovora i drugih akata koji se odnose na rjeSavanje imovinsko-pravnih,
obligacionih i duzni¢ko-povjerilaCkih odnosa u upravnom postupku, kao i rad na
realizaciji tih ugovora i akata;

— izrada i donoSenje pojedinacnih akata koji se odnose na prava, duznosti i odgovornosti
sluzbenika i namjedtenika iz radnog odnosa ili u vezi radnog odnosa;

— izrada prednacrta, nacrta i prijedloga propisa i opcih akata iz domena djelatnosti
Sluzbe, nomotehni¢ka obrada tih propisa, kao i pripremanje izmjena i dopuna tih
propisa;

— davanje stru€nih misljenja o prednacrtima i nacrtima propisa i op¢ih akata Sluzbe, kao i
njihovoj uskladenosti sa Ustavom i pravnim sistemom;

— izrada analiza, izvjeStaja, informacija i drugih struénih i analitickih materijala na osnovu
odgovarajucih podataka;

— izrada elaborata, programa, planova, projekata i procjena iz oblasti djelatnosti Sluzbe;

— pripremanje i preduzimanje odgovaraju¢ih mjera, radnji i postupaka radi provodenja
politika i izvrSavanja propisa i drugih opcih akata, kao i preduzimanje mjera na
sprije€avanju nastanka Stetnih posljedica, odnosno mjerea, radnji i postupaka na
otklanjanju Stetnih posljedica;

— vr8enje drugih poslova i zadataka za koje je struéno osposobljen kao i poslove utvrdene
zakonskim i podzakonskim propisima u zavisnosti od potrebe i ovladtenja Sefa Odsjeka
ili rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova:

- steCena diploma visokog obrazovanja-pravne i upravne struke, VSS, najmanje VII
stepen stru¢ne spreme odnosno steCeno visoko obrazovanje prvog (najmanje 240
ECTS bodova), drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja;

- 3 /tri/ godine radnog staza u struci nakon sticanja VSS;

- poloZen struéni ispit

Vrsta djelatnosti:
- poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova:
- poslovi upravnog rjeSavanja, normativno-pravni poslovi, studijsko-analiticki poslovi,
stru¢no-operativni poslovi
Stepen slozenosti poslova:
- najslozeniji
Status izvrsSioca:
- drZavni sluzbenik
Broj izvrSilaca: | /jedan/
Propisi koji se koriste za obavljanje poslova predmetnog radnog mjesta:

- Zakon o upravnom postupku, Zakon o drzavnoj sluzbi u Bosansko-podrinjskom kantonu
Gorazde, Zakon o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u F BiH, Zakon o radu F
BiH, Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o javnim nabavkama BiH,
Uredba o osnivanju Sluzbe za zajedniCke poslove kantonalnih organa, Uredba o
kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u F BiH, i dr.

10.4.3.
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Naziv i pozicija radnog mjesta:
Visi struéni saradnik za pravne poslove
Opis poslova radnog mjesta:

— izrada i donosenje pojedinacnih akata koji se odnose na izdavanje odobrenja,
saglasnosti, registraciju i drugih akata predvidenih zakonom i drugim propisima;

— stru€na obrada sistemskih i drugih pitanja koja sluze za izradu zakona, drugih propisa i
op¢ih akata;

— pripremanje stru¢nih pravnih misljenja i objasnjenja za primjenu zakona, drugih propisa
i opéih akata povodom upita gradana, pravnih osoba i drugih subjekata, ili po sluzbenoj
duznosti;

— pripremanije preciS¢enih tekstova zakona i drugih propisa, kao i ispravke tih propisa;

— vr8enje stru€ne obrade sistemskih rijeSenja od znacaja za osnovnu djelatnost Sluzbe;

— izrada odgovarajuc¢ih materijala kojima se vrSi informisanje nadleznih organa o stanju i
problemima u odredenoj oblasti i predlaganje mjera radi utvrdivanja politike i mjera za
uredivanje odredenih pitanja kojima se osigurava potpuno provodenje utvrdene politike i
izvrSavanje zakona, drugih propisa i opcih akata;

— praéenje i prouCavanje stanja i pojava u odredenoj oblasti na osnovu prikupljanja
podataka ili podataka koje dostavljaju drugi organi ili pravne osobe i obradivanje tih
podataka sa prijedlogom mjera za rijeSavanje utvrdenih problema;

— vr3enje drugih poslova i zadataka za koje je stru¢no osposobljen kao i poslove utvrdene
zakonskim i podzakonskim propisima u zavisnosti od potrebe i ovlastenja Sefa Odsjeka
ili rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova:

- steCena diploma visokog obrazovanja-pravne i upravne struke, VSS, najmanje VII
stepen struéne spreme odnosno ste€eno visoko obrazovanje prvog (najmanje 240
ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja;

- 2 /dvije/ godine radnog staza u struci nakon sticanja VSS;

- polozen struéni ispit

Vrsta djelatnosti:
- poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova:
- poslovi upravnog rieSavanja, normativno-pravni poslovi, struéno-operativni poslovi
Stepen slozenosti poslova:
- slozeniji
Status izvrsSioca:
- drzavni sluzbenik
Broj izvrSilaca: | /jedan/
Propisi koji se koriste za obavljanje poslova predmetnog radnog mjesta:

- Zakon o upravnom postupku, Zakon o drzavnoj sluzbi u Bosansko-podrinjskom kantonu
Gorazde, Zakon o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u F BiH, Zakon o radu F
BiH, Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o javnim nabavkama BiH,
Uredba o osnivanju Sluzbe za zajednitke poslove kantonalnih organa, Uredba o
kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u F BiH, i dr.

10.4.4.
Naziv i pozicija radnog mjesta:
Strucni saradnik za ekonomske poslove
Opis poslova radnog mjesta:

- struCna obrada sistemskih rjeSenja od znaCaja za odgovarajucu oblast;

- izrada analitickih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije
(tipski izvjestaji, redovne ili periodi¢ne informacije i sl.);

- pracenje i istrazivanje promjena i pojava u odgovarajuéoj oblasti i izrada potrebne
dokumentacije i drugih materijala o tim pojavama i promjenama,

- prikupljanje, sredivanje, evidentiranje, kontrola, mjerenje, osmatranje i obrada podataka
prema metodoloskim i drugim uputstvima i uspostavljanje odgovarajucih
dokumentacionih materijala;

- pracenje realizacije budzeta i dostavljanje izvjeStaje o realizaciji budzeta;

- zakljuéna knjizenja i izradu godi$njeg obracuna budzeta Sluzbe;
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- racunska obradu, kotiranje i knjizenje situacija po ugovorima i knjizenje ostalih
finansijskih dokumenata;

- sacinjavanje i ispostavljanje racuna za usluge koje Sluzba izvrsi treé¢im licima,

- kontrola faktura od dobavljac¢a ( robe, usluge, radovi );

- izrada finansijskih planova i izvje$taja iz djelokruga rada Sluzbe;

- vrSenje drugih poslova i zadataka za koje je stru¢no osposoblien kao i poslova
utvrdenih zakonskim i podzakonskim propisima u zavisnosti od potrebe i ovlastenja
Sefa Odsjeka ili rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova:

- ste€ena diploma visokog obrazovanja-ekonomske struke, najmanje VII stepen stru¢ne
spreme, odnosno steCeno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja (najmanje 180 ECTS bodova);

- 1/jedna/ godina radnog staza u struci nakon sticanja VSS;

- polozen strrucni ispit.

Vrsta djelatnosti:
- poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova:
- studijsko-analitiCki poslovi, stru¢no-operativni
Stepen slozenosti poslova:
- slozeni
Status izvrsioca:
- drzavni sluzbenik
Broj izvrSilaca: | /jedan/
Propisi koji se koriste za obavljanje poslova predmetnog radnog mjesta:

- Zakon o budzetima u F BiH, Zakon o raCunovodstvu i reviziji u F BiH , Zakon o trezoru
u F BiH, Zakon o izvrSenju budZeta BPK-a Gorazde, Uputstvo o prikupljanju,
evidentiranju i raspolaganju vlastitim prihodima od strane korisnika budzeta, i dr.

POGLAVLJE IV. RUKOVODENJE SI:UZBOM, OVLASTENJA U
RUKOVODENJU | ODGOVORNOST ZA VRSENJE POSLOVA

Clan 11.

(1) Direktor neposredno rukovodi radom Sluzbe, zastupa i predstavlja Sluzbu, organizuje sve
poslove iz nadleznosti Sluzbe, donosi propise i druge opSte i pojedinaCne akte za koje je
ovlasdten zakonom i drugim propisima i odluuje o pravima, duznostima i odgovornostima
drzavnih sluZbenika i namjesStenika iz radnog odnosa ili u vezi sa radnim odnosom, a u
skladu sa zakonom, te vrSi i druge poslove koji su mu zakonom i drugim propisom stavljeni
u nadleznost.

(2) U pogledu rukovodenja Sluzbom, direktor ima prava i duznosti funcionera koji rukovodi
kantonalnim organom uprave.

(3) U rukovodenju u pojedinim oblastima rada Sluzbe, direktoru pomazu Sefovi unutrasnjih
organizacijskih jedinica i drzavni sluzbenici koje on odredi.

(4) Direktor je obavezan da, na osnovu i u okviru ustava, zakona i drugih propisa, savjesno i
odgovorno vrsi rukovodece poslove i li€no je odgovoran za njihovo vrSenje, kao i za rad
Sluzbe kojom rukovodi.

(5) Direktor za svoj rad i upravljanje Sluzbom odgovara Vladi Kantona.

Clan 12.

(1) Direktor je ovlasten da donosi sve akte Sluzbe (rjeSenja, odluke, pravilnike i druge akte) na
osnovu nacrta dostavljenog od strane drzavnog sluzbenika ili namjesStenika koji obavlja
odgovarajuée poslove utvrdene sistematizacijom.

(2) Direktor moze ovlastiti drugog drzavnog sluzbenika, koji ispunjava zakonske uslove, da
donosi pojedinacne i opste akte Sluzbe, o €emu se donosi posebno rjeSenje, koje sadrzi
liéne podatke drzavnog sluzbenika i obim ovlastenja.

Clan 13.
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(1) Direktor moze ovlastiti drzavnog sluzbenika zaposlenog u Sluzbi da priviemeno, u odsustvu
direktora, obavlja pojedine neodlozne rukovodece poslove.

(2) Poslovi navedeni u stavu (1) ovog ¢lana mogu se izvr§avati samo na osnovu posebnog
rieSenja donesenog od strane direktora, u kojem je naveden obim i sadrzaj ovlastenja.

(3) Prekoracenje obima ovlasti iz prethodnog stava ovog ¢lana, kao i onog utvrdenog u €&lanu
12. ovog Pravilnika, predstavlja osnov disciplinske odgovornosti.

Clan 14.

(1) Sefovi unutrasnjih organizacijskih jedinica rukovode, organizuju, obezbjeduju i usmjeravaju
rad svoje unutradnje organizacijske jedinice.

(2) Rukovodioci iz prethodnog stava ovog c&lana odgovaraju neposredno direktoru za
blagovremeno, zakonito i pravilno odnosno kvalitetno vrSenje poslova i zadataka iz
djelokruga rada unutrasnje organizacijske jedinice kojom rukovode.

(3) Navedena lica rasporeduju poslove i zadatke na neposredne izvrSioce i pruzaju potrebnu
struénu pomoc u radu, te vrSe najsloZenije poslove i zadatke iz djelokruga rada unutrasnje
organizacijske jedinice kojom rukovode.

POGLAVLJE V. STRUCNI KOLEGIJ | RADNA TIJELA

Clan 15.

(1) Radi razmatranja i raspravljanja nacelnih i drugih zna&ajnih i kompleksnih pitanja iz
djelokruga rada Sluzbe i davanja miSljenja i prijedloga direktoru za rjeSavanje istih, na
inicijativu direktora ili drzavnog sluzbenika, obrazuje se stru¢ni kolegij.

(2) Struéni kolegij €ine direktor i Sefovi unutrasnjih organizacijskih jedinica.

(3) Struénom kolegiju mogu prisustvovati i drugi drzavni sluzbenici koje odredi direktor, kao i
struéni i nauéni radnici po posebnom pozivu direktora.

Clan 16.
(1) Sjednicama stru¢nog kolegija rukovodi direktor ili &lan kolegija kojeg odredi direktor.
(2) Sjednice struénog kolegija priprema i o njegovom radu vodi zapisnik drzavni sluzbenik
kojeg odredi direktor.

Clan 17.

(1) Za izvrSenje pojedinih sloZzenih poslova i zadataka koji zahtjevaju zajednicki rad drzavnih
sluzbenika mogu se obrazovati stalne i povremene komisije, radne grupe i druga radna
tijela.

(2) Sastav, zadaci, dinamika i drugi uslovi rada komisija, grupa i drugih radnih tijela iz
prethodnog stava ovog Cclana utvrduje se rjeSenjem direktora, kojim se formira
odgovarajuce radno tijelo.

(3) Clanovi komisija, radnih grupa i drugih radnih tijela ne moraju biti dio organizacijske
strukture Sluzbe.

(4) Naknade za rad u komisijama, radnim grupama i drugim radnim tijelima iz ovog clana
utvrduju se prema posebnom propisu Vlade Kantona.

POGLAVLJE VI. SARADNJA U VRSENJU POSLOVA | ZADATAKA

Clan 18.

(1) Zaposlenici Sluzbe kojima je povjereno vrdenje odredenih poslova i zadataka, duzni su da
medusobno saraduju u vrdenju tih poslova i zadataka, a naroCito u provodenju programa
rada Sluzbe i donoSenju jedinstvenih stavova u provodenju zakona i drugih propisa i
metodoloskog jedinstva u primjenjivanju propisa.

(2) Prema ukazanoj potrebi za obavljanje odredenog posla ili zadatka, obzirom na njegovu
specifi¢nost ili hitnost, u njegovom izvr§avanju obavezni su da ucestvuju svi oni koji za taj
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posao budu odredeni, bez obzira da li su ti poslovi navedeni u opisu poslova i zadataka na
koje su rasporedeni, pod uslovom da za to ispunjavaju uslove.

(3) lzvrSioce poslova u ovakvim slu€ajevima odreduju Sefovi unutradnjih organizacijskih
jedinica i direktor Sluzbe.

Clan 19.
(1) U okviru Sluzbe za zajedni¢ke poslove kantonalnih organa grupisani su pojedini poslovi i
zadaci Ciji su izvrSioci funkcionalno upuceni na pojedine organe Vlade Kantona.
(2) Nalog za izvrSenje poslova i zadataka izvrSioci prvenstveno dobijaju od rukovodioca organa
na koje su funkcionalno upuceni, odnosno od Sefova unutradnjih organizacijskih jedinica i

direktora Sluzbe.

Clan 20.

(1) Sluzba je duzna prilikom donosenja propisa iz svoje nadleznosti, a koje razmatra Vlada
Kantona, prije dostavljanja sekretaru Vlade, obezbijediti miSljenje Kantonalnog ministarstva
za pravosude, upravu i radne odnose o uskladenosti tog propisa sa Ustavom, pravnim
sistemom i o pravno-tehni¢koj ispravnosti teksta predmetnog propisa.

(2) Ukoliko su za sprovodenje odredenog propisa Sluzbe potrebna finansijska i druga sredstva
ili se njime reguliSu imovinsko-pravna pitanja, Sluzba je duZzna o tome prethodno usaglasiti
stavove sa Kantonalnim ministarstvom za finansije.

(3) Sluzba saraduje sa drugim kantonalnim organima uprave, upravnim organizacijama i
pravnim osobama sa javnim ovlastenjima u pogledu ostvarivanja pitanja od zajednickog
interesa ili sprovodenja zajednickih pitanja utvrdenih u zakonu ili propisom Vlade Kantona.

(4) U pogledu saradnje iz prethodnog stava ovog &lana drzavni sluzbenici i namjestenici, uz
informisanje direktora, duzni su dostaviti odredene podatke i informacije kojima raspolazu i
do kojih dolaze u obavljanju svojih poslova, a koji su potrebni za obavljanje poslova drugog
organa, s tim da, prema potrebi, mogu inicirati osnivanje zajednickih stru¢nih komisija, ili
radnih grupa, ili inicirati organizovanje savjetovanja i ostvarivati druge oblike medusobne
saradnje od zajednitkog interesa, o Cemu zajednicki odlu€uju direktor i drugi rukovodioci
organa uprave.

Clan 21.

(1) U pogledu saradnje Sluzbe sa drugim organima uprave, upravnim organizacijama i pravnim
licima sa javnim ovlastenjima svih ostalih nivoa administrativnog uredenja u Federaciji
Bosne i Hercegovine, Sluzba je duzna da ostvaruje saradnju utvrdenu prije svega Zakonom
0 organizaciji organa uprave u F BiH, kao i drugim zakonima i propisima.

(2) Isto se odnosi i na saradnju sa odgovarajuéim organima zakonodavne, pravosudne i
izvrSne vlasti, ombudsmenima, pravnim licima, institucijama Bosne i Hercegovine,
Republike Srpske, Bréko Distrikta BiH.

POGLAVLJE VII. PROGRAMIRANJE | PLANIRANJE RADA

Clan 22.
(1) Program rada Sluzbe donosi direktor.
(2) U programu rada utvrduju se po pravilu jednogodiSnje aktivnosti, saglasno poslovima i
zadacima iz djelokruga Sluzbe, a u skladu sa programima rada Skup$tine i Vlade Kantona,
te raspored, dinamika, izvrSioci i drugi uslovi potrebni za izvr§avanje poslova i zadataka i
unose vanredni poslovi i zadaci utvrdeni od strane Skupstine i Vlade Kantona.

POGLAVLJE VIII. NACIN OSTVARIVANJA PRAVA | DUZNQSTI 1Z
RADNOG ODNOSA | DISCIPLINSKA ODGOVORNOST  DRZAVNIH
SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

Clan 23.
Prijem u radni odnos i ostvarivanje prava, duznosti i odgovornosti iz radnog odnosa
drzavnih sluzbenika i namjeStenika vrSi se u skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi u Bosansko-
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podrinjskom kantonu Gorazde, Zakonom o namjesStenicima u organima drZzavne sluzbe u F BiH,
Zakonom o radu F BiH, Zakonom o organizaciji organa uprave u F BiH i drugim vazec¢im propisima
kojima je osnov u naprijed navedenim propisima, te propisima koji se supsidijarno primjenjuju u
odnosu nha navedene propise, kao i ovim Pravilnikom.

Clan 24.
(1) Drzavni sluzbenici i namjestenici izvrSavaju zadatke i poslove predvidene opisom radnog
mjesta, te primjenjuju i osiguravaju poStivanje ustavno-pravnog poretka i zakona u BiH,
F BiH i Bosansko-podrinjskom kantonu Gorazde.
(2) Za svoj rad i postivanje radne discipline, drzavni sluzbenici i namjestenici su odgovorni
direktoru i neposredno nadredenom rukovodiocu.

Clan 25.

(1) U Sluzbu se, u toku jedne budzetske godine, moze primiti jedan pripravnik (111 ili IV ili VI ili
VIl stepen stru€ne spreme), izvan radnih mjesta utvrdenih sistematizacijom radnih mjesta.

(2) Pripravnik je osoba odredenih kvalifikacija za kojima postoji potreba u Sluzbi i koja prvi put
uspostavlja radno-pravni status nakon zavrsenog odgovaraju¢eg stepena obrazovanja, da
bi, realizacijom programa pripravni¢kog staza, stekla odgovaraju¢u praksu i znanja, te bila
osposobljena za samostalan rad.

(3) Pripravnistvo za lica sa SSS (lll ili IV stepen struéne spreme) traje 6 /Sest/ mjeseci, dok
pripravni$tvo za lica sa VSS (VI stepen struéne spreme) traje 9 /devet/ mjeseci, nakon &ega
pripravnik stiCe pravo prijave na javni oglas za prijem namjeStenika u radni odnos na
neodredeno vrijeme.

(4) Pripravnistvo za lica sa VSS (VII stepen strué¢ne spreme) traje 12 /dvanaest/ mjeseci nakon
Cega pripravnik sti€e pravo prijave na javni konkurs za prijem drZzavnog sluzbenika u radni
odnos na neodredeno vrijeme.

(5) Potrebu za prijemom pripravnika utvrduje direktor programom rada Sluzbe.

(6) Poslove pripravnika, obim i vrstu zadataka, lice koje prati i usmjerava rad pripravnika,
odreduje direktor donoSenjem programa pripravni¢kog staza.

Clan 26.

Namjestenik organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen struéne spreme ili visoko
obrazovanje prvog, drugog ili treCeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, a koji ima najmanje 5
/pet/ godina radnog iskustva u organima drzavne sluzbe nakon poloZenog struénog ispita za
namjestenike u organima drZavne sluzbe, mozZe se prijaviti na konkurs za upraznjeno radno mjesto
stru¢nog saradnika u Sluzbi bez obaveze obavljanja pripravni¢kog staza.

Clan 27.

(1) Drzavni sluzbenici i namjestenici u Sluzbi za svoj rad neposredno odgovaraju direktoru.

(2) Drzavni sluzbenici i namjestenici su disciplinski odgovorni za povrede sluzbene duznosti u
skladu i na nacin propisan Zakonom o drzavnoj sluzbi Bosansko-podrinjskom kantonu
Gorazde, Zakonom o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u F BiH, Uredbom o
pravilima disciplinskog postupka za disciplinsku odgovornost drzavnih sluZzbenika u
organima drzavne sluzbe u Bosansko-podrinjskom kantonu Gorazde, Etickim kodeksom za
drzavne sluzbenike u F BiH.

(3) Disciplinski postupak pokrece direktor ili lice koje on ovlasti. Disciplinski postupak protiv
drzavnog sluzbenika ili namjestenika vodi odgovaraju¢a disciplinska komisija koja izrice
disciplinske mjere u skladu sa zakonom.

(4) Drzavni sluzbenici i namjestenici odgovaraju i materijalno za Stetu uCinjenu namjerno ili iz
krajnje nepaznje u skladu i na nacin propisan propisima iz stava (2) ovog Clana.

POGLAVLJE IX. OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA

Clan 28.
(1) Rad Sluzbe je javan, izuzev situacija propisanih zakonom i podzakonskim propisima.
(2) Direktor osigurava transparentnost i javnost rada Sluzbe.
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(3) Javnost rada se ostvaruje podnoSenjem izvjeStaja o radu Vladi Kantona, odnosno Skupstini
Kantona, kao i davanjem informacija i saopStenja, zatrazenih u skladu sa Zakonom o
slobodi pristupa informacijama u F BiH, putem Sluzbe za odnose sa javnos$¢u Vlade
Kantona.

(4) Zaposlenici Sluzbe se u obavljanju svojih duznosti rukovode opc¢im interesom, sluze i
pomazu javnosti, a zainteresovanim stranama i javnim organima dostavljaju informacije
zatrazene u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama u F BiH, samo uz
prethodno odobrenje direktora.

POGLAVLJE X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 29.
Sastavni dio ovog Pravilnika je Sematski prikaz unutrasnje organizacije Sluzbe sa nazivima
radnih mjesta i brojem izvrsilaca.

Clan 30.

(1) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika zaposlenici Sluzbe nastavljaju sa radom na svojim
dotadasnjim radnim mjestima te zadrzavaju plate i druga prava prema dosadasnjim
rieSenjima, do donoSenja rjeSenja o rasporedu na radna mijesta u skladu sa ovim
Pravilnikom.

(2) U roku od 30 /trideset/ dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, direktor je duzan
donijeti rjeSenja kojima ¢ée drzavne sluzbenike i namjestenike, koji se na dan stupanja na
shagu ovog Pravilnika zateknu na radu u Sluzbi, postaviti na radna mjesta utvrdena ovim
Pravilnikom za koja ispunjavaju utvrdene uslove, a radna mjesta koja ostaju upraznjena,
popunjavat ¢e se u skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi u BPK Gorazde i Zakonom o
namjestenicima u organima drZavne sluzbe u F BiH.

Clan 31.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrsit ¢e se na nacin i po postupku za njegovo donosenje.

Clan 32.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZzi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mijesta u Sluzbi za zajedni¢ke poslove kantonalnih organa,
broj: 15-34-269-6/16 od 13.06.2016.godine.

Clan 33.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dobijanja saglasnosti od Vlade Bosansko-podrinjskog
kantona Gorazde.

DIREKTOR
Broj:15-04-62/20
Gorazde, 29.01.2020.godine Merko Karahmetovi¢, dipl.iur

Na ovaj Pravilnik saglasnost je dala Vlada Bosansko - podrinjskog kantona GoraZde
svojom Odlukom, broj: 03-04-114 /20 od 24.01.2020.godine.
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