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Na osnovu ¢lana 17. stav 1. tacka 1., a u vezi sa ¢lanom
33. Zakona o Visokom sudskom i tuzilatkom vijeu Bosne i
Hercegovine ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 25/04, 93/05, 48/07 i
15/08) i ¢lana 45. Poslovnika Visokog sudskog i tuzilackog
vijeca Bosne 1 Hercegovine ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 44/09,
28/10 i 58/10), Vije¢e je, na sjednici odrzanoj 19.4.2013.
godine, donijelo

) ODLUKU
O PRODUZENJU MANDATA DODATNOM SUDIJI U
KANTONALNOM SUDU U NOVOM TRAVNIKU

I
Produzava se mandat Suadi Kahrié, dodatnom sudiji u
Kantonalnom sudu u Novom Travniku, na period od dvije
godine.

1I
Imenovanoj se produzava mandat sa danom 3.5.2013.
godine i duznost ¢e obavljati do 3.5.2015. godine.

I

Prilikom imenovanja Visoko sudsko i tuzilacko vijece
Bosne i Hercegovine je uzelo u obzir kvalifikacije, znanje i
iskustvo kandidatkinje. Imenovana je u proteklom mandatu
pokazala strunost u izvrSenju zadataka i spremnost za
obavljanje duznosti u narednom periodu.Vijece smatra da ova
kandidatkinja u potpunosti ispunjava uslove za imenovanje
propisane u ¢lanu 43. Zakona o Visokom sudskom i tuzilaCkom
vijecu Bosne i Hercegovine.

v
U skladu sa ¢lanom 45. Zakona o Visokom sudskom i
tuzilaCkom vije¢u Bosne i Hercegovine, ova Odluka bit ¢e
objavljena u "Sluzbenom glasniku BiH", kao i u prostorijama
Vijeca dostupnim javnosti.
\Y%
Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja.
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Na temelju ¢lanka 14. Zakona o Tuziteljstvu Bosne i
Hercegovine ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 24/02, 3/03, 37/03,
42/03, 9/04, 35/04, 61/04 i 97/09) i Clanka 2. stavka (1)
Pravilnika o unutarnjem ustroju TuzZiteljstva Bosne i
Hercegovine ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 31/10, 104/11 i
83/12), uz odobrenje Kolegija tuzitelja od 05. 03. 2013. godine
i 01.04.2013. godine, te odobrenje Visokog sudbenog i
tuziteljskog vije¢a Bosne i Hercegovine od 23.04.2013. godine,
glavni tuzitelj Tuziteljstva Bosne i Hercegovine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJU TUZITELJSTVA BOSNE I
HERCEGOVINE

DIO PRVI - (OPCE ODREDBE)
POGLAVLIJE 1. (OPSEG PRIMJENE PRAVILNIKA)

Clanak 1.
(Primjena Pravilnika)

(1) Ovim Pravilnikom se utvrduje ustroj Tuziteljstva Bosne i
Hercegovine (u daljem tekstu: Tuziteljstvo), potrebno
struéno i administrativno-tehnicko osoblje, uvjeti za
obavljanje struénih i administrativno-tehnickih poslova i
broj izvrsitelja na ovim poslovima.

(2) Ovim Pravilnikom se utvrduje i naéin rukovodenja,

odlucivanja i upravljanja u Tuziteljstvu BiH.
POGLAVLJE II. (DONOgENJE, OBJAVLJIVANJE,
IZMJENE I DOPUNE PRAVILNIKA)

Clanak 2.
(Donosenje i objavljivanje Pravilnika)

(1) Pravilnik o unutarnjem ustroju TuZiteljstva (u daljem
tekstu: Pravilnik) donosi glavni tuZitelj uz odobrenje
Kolegija tuzitelja i Visokog sudbenog i tuziteljskog vijeca
Bosne i Hercegovine (u daljem tekstu: Vijece).

(2) Kolegij odobrava Pravilnik prostom veé¢inom glasova svih
¢lanova Kolegija.

(3) Pravilnik se objavljuje u "Sluzbenom glasniku BiH" i na
web stranici Tuziteljstva.

Clanak 3.
(Izmjene i dopune Pravilnika)

(1) Glavni tuzitelj redovito prati primjenu ovog Pravilnika u
cilju osiguranja nesmetanog i zakonitog funkcioniranja
Tuziteljstva sukladno Zakonu o Tuziteljstvu BiH (u
daljem tekstu: Zakon) i po potrebi donosi njegove izmjene
ili dopune na nacin utvrden ovim Pravilnikom.

(2) Prijedlog izmjena ili dopuna Pravilnika glavnom tuZitelju
moze podnijeti pojedinaéno svaki od zamjenika glavnog
tuzitelja i tajnik Tuziteljstva.

(3) Prijedlog izmjena i dopuna mora biti pismeno obrazlozen.

(4) Ukoliko predlozene izmjene i dopune imaju za cilj
poboljSanje rada i funkcioniranja Tuziteljstva, glavni
tuzitelj prijedlog dostavlja Kolegiju tuzitelja na dalji
postupak, sukladno ¢lanku 2. ovog Pravilnika.

(5) Prijedlog izmjena i dopuna se uvr§tava u prvu sjednicu
Kolegija tuzitelja, a najkasnije u roku od mjesec dana od
dana prijema prijedloga.

(6) Nakon $to Kolegij tuzitelja odobri prijedlog izmjena ili
dopuna Pravilnika, prijedlog se dostavlja Vije¢u na
odobrenje.

(7) Izmjene ili dopune Pravilnika objavljuju se u "Sluzbenom
glasniku BiH" i na web stranici TuZiteljstva.

POGLAVLJE III. (INTERNI PRAVILNICI
TUZITELJSKIH ODJELA)

Clanak 4.
(Pravilnici tuziteljskih odjela)

(1) Rukovoditelji tuziteljskih odjela donose interne pravilnike
kojima se ureduje njihov unutarnji ustroj.

(2) Interni pravilnici o unutarnjem ustroju tuziteljskih odjela
moraju biti u cijelosti usuglaSeni sa odredbama ovog
Pravilnika.

(3) Na pitanja koja nisu obuhvadéena internim pravilnicima iz
stavka 1. ovog ¢lanka, primjenjuje se ovaj Pravilnik.

(4) Interne pravilnike o ustroju tuziteljskih odjela odobrava
glavni tuzitel].

DIO DRUGI - (USTROJ TUZITELJSTVA)

POGLAVLJE I. (ORGANIZACIJSKA NACELA)

Clanak 5.
(Nacela)

Tuziteljstvo je samostalno drzavno tijelo koji postupa

sukladno Zakonu i svoj rad temelji na sljede¢im nacelima:

a) Nezavisnost, kako u odnosu na sve sudionike u
kaznenom postupku, tako i u odnosu na drzavna i
druga tijela javne vlasti i medunarodne organizacije;

b) Jedinstvenost djelovanja, koja se ogleda u tome §to
svaka radnja bilo koje komponente Tuziteljstva pri
vrsenju prava i duznosti utvrdenih zakonom,
predstavlja radnju Tuziteljstva;
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<)

Hijerarhijski odnos, koji podrazumijeva odgovornost
svih uposlenika glavnom tuzitelju i svojim
rukovoditeljima u sustavu odgovornosti  koji
proizlazi iz ovog Pravilnika i internih pravilnika.

POGLAVLJE II. (ORGANIZACIJSKA STRUKTURA
TUZITELJSTVA)

Clanak 6.
(Struktura)

Tuziteljstvo BiH ima sljedeée organizacijske jedinice:
1. TuzZiteljske odjele:

a)

b)

<)

Posebni odjel za ratne zlofine, sa odsjecima

formiranim po regionalnom principu kako slijedi:

- Odsjek I

- Odsjek 11

- Odsjek IIT

Posebni odjel za organizirani kriminal, gospodar-

ski kriminal i korupciju, sa odsjecima kako slijedi:

- Odsjek za organizirani kriminal i terorizam;

- Odsjek za gospodarski kriminal;

- Odsjek za korupciju.

Odjel III, sa odsjecima kako slijedi:

- Odsjek za medunardonu pravnu pomog;

- Odsjek za ostala kaznena djela iz nadleznosti
Odjela III.

2.  Upravu TuZiteljstva koju ¢ine odjeli:

a) Kabinet glavnog tuzitelja;
b) Ured registrara;
¢) Odjel za istrage i podrSku svjedocima;
d) Ured sekretara;
e) Odjel za odnose s javnoscu;
f)  Odjel za pravne, druge strucne, administrativno-
tehnicke i opée poslove, sa odsjecima kako slijedi:
- Odsjek za pravne, kadrovske i druge struéne
poslove;
- Pisarnica;
- Odsjek za opce poslove;
- Odsjek za pruzanje administrativno-tehnicke
pomo¢i i daktilografske poslove.
g) Odjel za materijalno-financijske poslove;
h) Odjel za IKT i obradu elektronskog dokaznog
materijala;
i)  Odjel za sigurnost.
Clanak 7.
(Sema organizacijske strukture TuZiteljstva)
Unutarnji ustroj Tuziteljstva prikazan je sljede¢om
Semom:

GLAVNI TUZITELJ

ODJEL |
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Za organizirani
ratne zlogine) kriminal,
gospodarski
kriminal i
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POGLAVLJE IIL (RUKOVOPENJE TUZITELJSTVOM)
Odjeljak A (Glavni tuZitelj)

Clanak 8.

(Prava, duznosti i odgovornosti glavnog tuzitelja)

(1) Glavni

tuzitelj predstavlja Tuziteljstvo 1 rukovodi

njegovim radom te ima sljedeca prava i obveze:

a)

b)

<)

d)

g)

h)

)

k)

)

m)

n)

p)

Vrsi nadzor rada svih odjela, ukljucujuci i posebne
odjele sukladno Zakonu o Tuziteljstvu Bosne i
Hercegovine i ovom Pravilniku;

Rukovodi sustavom ocjenjivanja rada tuzitelja,
utvrduje kriterije 1 rukovodi sustavom ocjenjivanja
rada drugog osoblja Tuziteljstva;

Donosi opée upute u cilju jedinstvenog djelovanja i
ustroja rada odjela Tuziteljstva i saziva sastanke
uposlenika Tuziteljstva;

Imenuje rukovoditelje odjela, zamjenike
rukovoditélja odjela, rukovoditelje odsjeka, kao i
osobe koje ¢e zamijeniti iste ili tajnika TuZiteljstva u
sluCajevima privremene odsutnosti, sprijecenosti ili
nesposobnosti za rad;

Obavjestava Predsjednistvo Bosne i Hercegovine,
Vije¢e ministara Bosne 1 Hercegovine i
Parlamentarnu skupstinu Bosne i1 Hercegovine o
radu Tuziteljstva i primjeni zakona Bosne i
Hercegovine;

Daje potrebne upute tuziteljstvima u Federaciji
Bosne i Hercegovine, Republici Srpskoj i Distriktu
Br¢ko u konkretnim predmetima koji su u
nadleznosti Suda Bosne i Hercegovine;

Zahtijeva i prima informacije o stanju kaznenih
predmeta od Tuziteljstva Federacije Bosne i
Hercegovine, Republike Srpske i Distrikta Bréko
sukladno Zakonu o Tuziteljstyu Bosne 1
Hercegovine;

Redovito dostavlja prijedloge i informacije suklano
Zakonu o Visokom sudbenom i tuziteljskom vijecu
Bosne i Hercegovine;

Trazi prethodno odobrenje za kazneno gonjenje od
nadleznih tijela kada je zakonom propisano da je za
kazneno gonjenje pojedinih osoba  potrebno
prethodno odobrenje nadleznih drzavnih tijela;
Rjesava zahtjeve o izuzecu osoba koje su na temelju
zakona ovlastene da ga zastupaju u kaznenom
postupku, te ovlastenih sluzbenih osoba kada
poduzimaju istrazne radnje na temelju Zakona o
kaznenom postupku;

Suraduje sa Ministarstvom pravde Bosne i
Hercegovine i drugim nadleZznim institucijama u
svezi sa pruzanjem pomoc¢i Tuziteljstvu i njegovom
radu;

Saziva i predsjedava sjednicama Kolegija glavnog
tuzitelja i Kolegija tuZzit€lja na nacin utvrden ovim
Pravilnikom 1 pribavlja misljenje Kolegija kada se
razmatraju pitanja iz djelokruga rada Tuziteljstva;
Donosi opée upute po kojima su tuzitelji duzni
postupati prigodom vrSenja prava i duZnosti
propisanih Zakonom o kaznenom postupku Bosne i
Hercegovine;

Odlucuje o prigovorima protiv odluka tuzit€lja o
neprovedbi istrage i obustavi istrage, sukladno
odredbama Zakona o kaznenom postupku BiH;

Daje imunitet svjedoku sukladno Zakonu o
kaznenom postupku Bosne i Hercegovine;

Po pribavljenom miSljenju zamjenika glavnog
tuzitelja i rukovodit€lja odjela Tuziteljstva donosi
interne kriterije za raspodjelu predmeta odjelima
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Tuziteljstva sukladno ¢lanku 15. stavku 2. Zakona o
TBiH;

r) Zahtijeva od zamjenika glavnog tuzitelja i drugih
tuzit€lja informacije o stanju predmeta kojima su

zaduzeni,
s)  Putem rukovoditelja odjela i odsjeka tuziteljima
zaduzZenima konkretnim predmetom daje

pojedinaéne naredbe i upute u cilju §to ucinkovitijeg
vodenja postupka;

t)  Izraduje godisnji plan rada Tuziteljstva;

u) Priprema i izvr§ava proracun Tuziteljstva sukladno
C¢lanku 9. Zakona o Tuziteljstvu Bosne i
Hercegovine i odredbama ovog Pravilnika;

v)  Rasporeduje uposlenike na poslove i radne zadatke
unutar Tuziteljstva i donosi odluke u svezi sa
statusom uposlenika Tuziteljstva kao $to su prijem u
radni odnos, provedba stegovnog postupka,
prestanak radnog odnosa uposlenika i druge, u
slucajevima i na nacin propisan ovim Pravilnikom i
drugim aktima Tuziteljstva;

z) Sastavlja godiSnja izvjesca i statistike predvidene
Clankom 13. Zakona o Tuziteljstvu Bosne i
Hercegovine;

aa) Sastavlja periodi¢na izvjeséa i statistike neophodne
za redovito izvrSavanje prava i obveza Tuziteljstva.

Glavni tuzitelj ima i druga prava i obveze propisane

Zakonom, ovim Pravilnikom i drugim aktima Tuziteljstva.

U obavljanju poslova tuziteljske uprave, glavni tuzitelj

donosi odluke, rjeSenja i zakljucke, izdaje naredbe, daje

obvezne upute u okviru svojih ovlasti, a svoje ovlasti
moze i prenijeti davanjem pismene ovlasti.

Clanak 9.

(Privremena zamjena glavnog tuzitelja)
U slucaju privremene odsutnosti glavnog tuzitelja u svezi
sa redovitim obavljanjem duZnosti kao §to su nazocnost
seminarima, sluzbena putovanja, koriStenje godiSnjeg
odmora i slino, mijenjat ¢e ga jedan od zamjenika
glavnog tuzitelja kojeg on odredi.
Izuzetno, glavnog tuzitelja moze zamijeniti i jedan od
tuzit€lja kojeg on odredi, i to u slucaju kada su glavni
tuzitelj i njegovi zamjenici privremeno sprijeeni u
obavljanju duznosti.
Tuzitelju koji u slucaju iz stavka 2. ovog ¢lanka mijenja
glavnog tuzitelja, za obavljanje te duznosti glavni tuzitelj
izdaje pismeno ovlastenje.

Clanak 10.

(Zamjena glavnog tuzitelja u slucaju odsutnosti ili sprije¢enosti

(M

@

obavljanja duznosti)

U slucaju kada je glavni tuzitelj odsutan ili sprijeen da
obavlja svoje poslove u razdoblju duzem od 30 dana,
mijenja ga zamjenik glavnog tuzitelja kojeg odredi Visoko
sudbeno i tuziteljsko vije¢e Bosne i Hercegovine.

U slucaju iz stavka 1. ovog c¢lanka vrSitelju duznosti
glavnog tuzitelja pripadaju pla¢a, naknade i druga
materijalna prava koja su odredena relevantnim propisima
za glavnog tuzitelja.

Odjeljak B (Zamjenici glavnog tuZitelja)

(M
@

Clanak 11.
(Zamjenici glavnog tuzitelja)
Glavni tuzitelj ima Cetiri zamjenika koje imenuje Visoko
sudbeno i tuziteljsko vijece BiH.
Zamjenik glavnog tuzitelja ima sljedeca prava i obveze:
a) Rukovodi odjelom, odnosno odsjekom u okviru
odjela;

b)

d)
e)

Mijenja glavnog tuzitelja u slucaju odsutnosti ili
privremene sprijeCenosti za obavljanje poslova na
temelju pismene odluke glavnog tuZitelja, na naéin
odreden Zakonom i ovim Pravilnikom,;

Provodi istrage, zastupa optuznice i poduzima druge
radnje sukladno Zakonu o kaznenom postupku
Bosne i Hercegovine u predmetu koji mu je
dodijeljen u rad od strane glavnog tuZitelja;

Po ovlastenju glavnog tuzitelja poduzima sve radnje
za koje je po Zakonu ovlasten glavni tuzitelj;
Izvrsava pismene naredbe ili pojedinacne upute koje
je dobio od glavnog tuzitelja, a koje se ti¢u
izvrSavanja duznosti zamjenika glavnog tuZitelja.

Odjeljak C (Tajnik TuZiteljstva)

Clanak 12.

(Prava, duznosti i odgovornost tajnika Tuziteljstva)
Tajnik Tuziteljstva ima sljedeca prava i obveze:

a)

b)

<)
d)

e)

2)

h)

i)
k)
)

Pod nadzorom glavnog tuzitelja rukovodi i nadgleda
rad organizacijskih  jedinica unutar uprave
Tuziteljstva, koje nisu pod neposrednim nadzorom
glavnog tuzitelja, i koordinira radom svih
organizacijskih jedinica unutar uprave Tuziteljstva.
U ovu svrhu tajnik izdaje interne upute i naredbe
svim organizacijskim jedinicama uprave
Tuziteljstva, te provodi mehanizme kontrole koje
smatra neophodnim;

Koordinira radom svih sudionika u procesu
ocjenjivanja uposlenika Tuziteljstva, neposredno
sudjeluje u istom i pomaze glavnom tuzitelju
prigodom davanja kona¢nih ocjena;

Pomaze glavnom tuzitelju u obavljanju njegove
funkcije;

Po pismenom ovlastenju glavnog tuZitelja, nared-
bodavac je za koriStenje sredstava Tuziteljstva,
odobrava racunovodstvenu i blagajnicku dokumen-
taciju i donosi akte iz oblasti radnih odnosa;

Stara se o urednom i blagovremenom rjeSavanju
predmeta administrativne prirode i rjeSava predmete
koji se vode u registru kod glavnog tuzitelja, a koji
su mu dodijeljeni u rad od strane glavnog tuzitelja;
Vrsi nadzor nad izradom statisti¢kih izvjeséa o radu
Tuziteljstva i iste dostavlja Visokom sudbenom i
tuziteljskom vije¢u BiH;

Sudjeluje u eksternoj komunikaciji Tuziteljstva sa
drugim tijelima i osigurava dostavljanje dokumenta-
cije VSTV-u, koja se odnosi na profesionalni status
tuzitelja i drugog osoblja u Tuziteljstvu;

Pomaze glavnom tuzitelju kod pripreme i izvrSenja
proracuna, pri sklapanju ugovora sa tre¢im osobama,
pri utvrdivanju programa rada, izvje$¢a o radu,
godisnjeg plana i drugih planova, pri rasporedivanju
uposlenika na poslove i radne zadatke unutar
Tuziteljstva i osigurava pomo¢ glavnom tuzitelju u
izradi nacrta i prijedloga op¢ih akata Tuziteljstva,
kao i nacrta rjeSenja u svezi s radnim odnosima
uposlenih u Tuziteljstvu;

Vrsi nadzor nad vodenjem evidencija o nazo¢nosti
na radu uposlenika Tuziteljstva;

Osigurava podr$ku zamjenicima glavnog tuZzitelja i
tuziteljima pri obavljanju njihovih duznosti;
Koordinira rad i osigurava podrsku radu tuziteljskih
odjeljenja;

Nadgleda i koordinira protokolarne aktivnosti;
Sudjeluje u radu Kolegija glavnog tuzitelja;
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n) Sudjeluje u radu Kolegija tuzitelja Sto ukljucuje
dostavljanje pismenih poziva za sjednice sa dnevnim
redom i odgovaraju¢om dokumentacijom ¢lanovima
Kolegija tuzitelja, nazo¢i sjednicama Kolegija u

svojstvu  zapisniCara, sastavlja nacrte odluka
Kolegija i odgovoran je za ¢uvanje knjiga zapisnika
Kolegija;

0) Pomaze glavnom tuzitelju u upravljanju ljudskim
resursima, daje inpute, osigurava sve potrebne
informacije 1 koordinira u¢e$éem svih, ¢ije je ucesée
neophodno za uspjeSno odvijanje  procesa
upravljanja ljudskim resursima;

p) Vrsi nadzor nad svim poslovima u svezi s
procedurom prijema uposlenika u radni odnos;

r) Koordinira  projektnim  aktivnostima  unutar
Tuziteljstva i po potrebi neposredno sudjeluje u
istim;

s)  Sudjeluje u aktivnostima u svezi s osiguranjem
donatorskih sredstava za realiziranje projekata;

t)  Sudjeluje u procesu strateskog planiranja i vezivanju
istog sa procesom programskog planiranja
proracuna, kao i u procesu internih kontrola;

u) Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzitelja.

Clanak 13.
(Uvjeti za radno mjesto tajnika Tuziteljstva)

Tajnik Tuziteljstva treba biti diplomirani pravnik (zvanje
steCeno cetverogodi$njim studijem na pravnom fakultetu prije
reforme visokog obrazovanja) ili po sustavu obrazovanja prema
Bolonjskom procesu zavrsen ¢etverogodisnji studij na pravnom
fakultetu i steCeno najmanje 240 ECTS bodova, sa polozenim
pravosudnim ispitom, najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva
na pravnim i rukovode¢im poslovima, izrazito dobrim
organizacijskim i komunikacijskim sposobnostima, znanjem
rada na raunalu i poznavanjem engleskog jezika.

Clanak 14.
(Privremena zamjena tajnika Tuziteljstva)

(1) U slucajevima odsutnosti ili privremene sprijeenosti za
obavljanje poslova u razdoblju do 30 dana, tajnika mijenja
jedan od uposlenika na temelju pismenog ovlastenja
tajnika.

(2) U slucajevima odsutnosti ili privremene sprijeCenosti za
obavljanje poslova u razdoblju preko 30 dana, tajnika
mijenja jedan od uposlenika na temelju pismenog
ovlastenja glavnog tuzitelja.

POGLAVLIJE IV. (URED GLAVNOG TUZITELJA)

Clanak 15.
(Sastav i funkcija)

(1) Ured glavnog tuzitelja Cine glavni tuzitelj i zamjenici
glavnog tuZitelja.

(2) Svoju funkciju Ured glavnog tuzitelja ostvaruje u
slu¢ajevima propisanim Zakonom o kaznenom postupku
BiH i ovim Pravilnikom.

(3) U ostvarivanju svoje funkcije Ured glavnog tuzitelja moze
koristiti tuzitelje i stru¢no osoblje svih odjela Tuziteljstva.

POGLAVLIJE V. (KOLEGIJI)
Odjeljak A (Kolegij glavnog tuZitelja)
Clanak 16.
(Sastav Kolegija glavnog tuzitelja i kvorum)

(1) Kolegij glavnog tuzitelja ¢ine glavni tuzitelj i zamjenici
glavnog tuzitelja, odnosno rukovoditelji tuziteljskih
odjela.

(2) Po pozivu glavnog tuzitelja, kolegiju mogu nazoditi
rukovoditelji odsjeka, tuzitelji, tajnik, Sef kabineta, i drugi
uposleni, a po ukazanoj potrebi (prosireni kolegij).

(3) Kolegij glavnog tuzitelja moze valjano zasijedati i
zauzimati stavove kada istom, osim glavnog tuZitelja,
nazoée i najmanje dva zamjenika glavnog tuZitelja,
odnosno rukovoditelja tuziteljskih odjela.

Clanak 17.
(Nadleznost)

Nadleznosti Kolegija glavnog tuzitelja su:

a) Na zahtjev glavnog tuzitelja ili na vlastitu inicijativu
daje misljenje glavnom tuzitelju o svim pitanjima
koja se odnose na ustroj i ostvarenje funkcije
Tuziteljstva;

b) Zauzima stavove o problemima koji se javljaju u
radu Tuziteljstva i kao takvi budu predmetom
raspravljanja na sjednici;

c) Predlaze glavnom tuzitelju mjere u cilju poboljSanja
ucinkovitosti u radu Tuziteljstva.

Clanak 18.
(Odrzavanje sjednica)

Kolegij glavnog tuzitelja odrzava sjednice kada se ukaze

potreba za istim, a po sazivu glavnog tuzitelja.

Odjeljak B (Kolegij tuzitelja)

Clanak 19.
(Sastav Kolegija tuzitglja i kvorum)
(1) Kolegij tuzitelja Tuziteljstva c¢ine glavni tuzitelj,

zamjenici glavnog tuzitelja i svi tuzitelji Tuziteljstva.

(2) Kolegij tuzitelja moze valjano zasijedati i donositi odluke
kada, propisno sazvano, bude nazo¢na barem polovina
njegovih ¢lanova, uz nazocnost glavnog tuzitelja ili onog
koji ga na nacin propisan Zakonom ili ovim Pravilnikom
mijenja.

(3) Sastancima Kolegija u svojstvu zapisniCara nazo¢i tajnik
Tuziteljstva ili uposlenik koji ga mijenja.

Clanak 20.
(Nadleznosti)

Nadleznosti Kolegija tuzit€lja su:

a) Daje odobrenje glavnom tuzitelju za donoSenje
Pravilnika o unutarnjem ustroju TuZiteljstva kao i za
izmjene i dopune istog;

b) Daje glavnom tuzitelju neobvezujuée misljenje o
nacrtu op¢ih uputa iz ¢lanka 8. ovog Pravilnika;

¢) Zauzima pravna shvatanja o pojedinim pravnim
pitanjima koja se javljaju u radu TuZiteljstva;

d) Daje neobvezujuée misljenje glavnom tuZitelju
prigodom priprema projekata i izvjesca;

e) Redovito razmatra stanje onih predmeta u kojima
istrage nisu zavrSene u roku od 6 mjeseci od dana
donosenja naredbe za njihovu provedbu;

f)  Razmatra potrebne mjere za okonCanje istrage u
smislu obrazlozenja prijedloga za produzenje
pritvora po c¢lanku 135. stavku 4. Zakona o
kaznenom postupku BiH, te donosi o tome izjavu;

g) Rjesava zahtjeve o izuzeéu glavnog tuZitelja u
kaznenom postupku;

h) Ima i druge nadleznosti propisane Zakonom, ovim
Pravilnikom ili drugim propisom.

Clanak 21.
(Odrzavanje sjednica)

(1) Kolegij tuzitelja odrzava redovite i izvanredne sjednice.

(2) Kolegij odrzava redovite sjednice radnim danima prema
rasporedu redovitih sjednica kojeg sastavlja glavni
tuzitelj. Najavljeni raspored se moze promijeniti iz
opravdanih razloga.

(3) Glavni tuzitelj saziva izvanrednu sjednicu izvan
utvrdenog rasporeda, za raspravljanje pitanja ili donosenje
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odluka koje zbog svoje vaznosti ili hitnosti zahtijevaju
posebno i neodlozno raspravljanje i odluéivanje. Glavni
tuzitelj saziva izvanrednu sjednicu i na obrazlozeni
pismeni prijedlog zamjenika glavnog tuzitelja. Glavni
tuzitelj saziva izvanrednu sjednicu Kolegija u roku od tri
dana nakon podnosenja zahtjeva za njeno odrzavanje.

Clanak 22.
(Sazivanje sjednice i dnevni red)

(1) Odluku o sazivanju sjednice Kolegija tuzit€lja donosi
glavni tuzitel;.

(2) Sjednica Kolegija se saziva pismeno. Poziv za nazo¢nost
sjednici dostavlja se ¢lanovima Kolegija najmanje tri dana
prije odrzavanja sjednice, osim u slucaju izvanrednih
sjednica, kada razlozi hitnosti to ne dopustaju. Uz poziv se
dostavlja 1 dnevni red sjednice uz odgovarajucu
dokumentaciju za svaku tocku dnevnog reda.

(3) Dnevni red predlaze glavni tuzitelj, a isti se usvaja na
pocetku sjednice ve¢inom glasova nazo¢nih.

Clanak 23.
(Sjednice)

(1) Sjednice Kolegija tuzitélja se odrzavaju u sluzbenom
sjedistu Tuziteljstva. Sjednicom Kolegija predsjedava
glavni tuzitelj ili, usljed njegove sprijecenosti, zamjenik
glavnog tuzitelja ili tuzitelj koji je ovlasten da ga mijenja.

(2) Ovlastenja predsjedatelja tijekom sjednice su da:

a)  Rukovodi raspravom, dajudi ili oduzimajudéi rijec, uz
mogucénost da ograniéi trajanje izlaganja;

b) Nakon diskusije, stavlja na glasanje pitanja o kojima
je potrebno donijeti odluku Kolegija;

c¢) Poziva na red one koji se u svojim izlaganjima
izrazavaju na neprikladan nacin ili prelaze vrijeme
koje im je odredeno ili raspravljaju o temama koje
nisu predmet dnevnog reda Kolegija;

d) Prekida sastanak kada je to potrebno, odredujuci
vrijeme unutar naredna dvadeset Cetiri sata kad ¢e se
sjednica nastaviti.

Clanak 24.
(Donosenje odluka)

Kolegij tuzitelja donosi odluke ve¢inom glasova nazo¢nih
¢lanova, osim ako ovim Pravilnikom nije drugacije propisano.
Glas predsjedatelja je odlucujuéi u sluéaju podijeljenog broja
glasova.

Clanak 25.
(Zapisnik sa sjednice)

(1) O svakoj sjednici Kolegija tuzitélja vodi se zapisnik koji
sadrzi sljede¢e podatke: datum sjednice, ko nazoci
sjednici, dnevni red sjednice, sazet opis tijeka sjednice,
rezultate glasovanja i odluke koje su donijete. Clan
Kolegija koji se prigodom glasovanja ne slozi s ve¢inom,
moze traziti da se u zapisnik unese razlog njegovog
drugacijeg glasovanja.

(2) Zapisnik potpisuju predsjedatelj sjednice i zapisnicar.
Nakon sjednice, kopija zapisnika se dostavlja svim
¢lanovima koji su nazocili sjednici Kolegija i koji do
sljedece sjednice mogu dostaviti primjedbe na zapisnik
tajniku TuZiteljstva.

(3) Zapisnik se usvaja na sljedecoj sjednici Kolegija.

(4) Zapisnik o sjednici Kolegija tuzit€lja tajnog je karaktera i
nije dostupan za javnost, osim ako glavni tuzitelj ne
odluci drugadije.

Clanak 26.
(Javnost odluka)

Odluke Kolegija su javne, osim ako Zakonom, ovim
Pravilnikom 1ili drugim propisom nije drugacije propisano, o
¢emu odlucuje glavni tuzitelj.

Odjeljak C (Kolegij tuZiteljskih odjela)

Clanak 27.
(Kolegij tuziteljskih odjela)

(1) Kolegij tuziteljskog odjela ¢ine svi tuzitelji tog odjela.

(2) Na Kolegiju tuziteljskog odjela razmatraju se pitanja
znacajna za rad odjela.

(3) Kolegij tuziteljskog odjela odrzava se prema potrebi, a
najmanje jednom u tri mjeseca.

(4) Kolegij ¢ée se obvezno sazvati kada se utvrdi da o
pitanjima pravilne primjene zakona ne postoji suglasnost
izmedu tuzitelja, radi razmatranja tog pitanja i pokusaja
usuglasavanja stavova.

(5) U radu kolegija uvijek moze sudjelovati glavni tuzitelj, a
po ukazanoj potrebi i pozivu rukovoditelja odjela u radu
kolegija mogu sudjelovati tajnik, rukovoditelji odjela
uprave i drugi uposlenici.

(6) Kolegij tuziteljskog odjela saziva rukovoditelj odjela, a
sazivanje mogu inicirati glavni tuzitelj, rukovoditelji
odsjeka i svaki tuzitelj tog odjela.

(7) O svakoj sjednici kolegija vodi se zapisnik koji sadrzi
sljede¢e podatke: datum sjednice, ko nazo€i sjednici,
dnevni red sjednice, sazet opis tijeka sjednice i rezultate
rasprave. Salinjeni zapisnik se obvezno dostavlja
glavnom tuzitelju i svim ¢lanovima kolegija.

Odjeljak D. (Kolegij uprave)

Clanak 28.
(Kolegij uprave)

(1) Kolegij uprave Cine glavni tuzitelj, tajnik, rukovoditelji
odjela i drugih organizacijskih jedinica uprave.

(2) Na kolegiju se razmatraju pitanja znacajna za pracenje,
planiranje i unapredenje poslova uprave.

(3) Kolegiju, pri ukazanoj potrebi, mogu nazo€iti i drugi
uposlenici uprave.

(4) Kolegij saziva tajnik u dogovoru sa glavnim tuziteljem i
isti moze biti odrzan i bez nazocnosti glavnog tuzitelja.

(5) O svakoj sjednici kolegija vodi se zapisnik koji sadrzi
sljede¢e podatke: datum sjednice, ko nazo€i sjednici,
dnevni red sjednice, sazet opis tijeka sjednice i rezultate
rasprave. Salinjeni zapisnik se obvezno dostavlja
glavnom tuzitelju i svim ¢lanovima kolegija.

POGLAVLJE VI. (TUZITELJSKI ODJELI)
Odjeljak A (Struktura, opis i sastav odjela)

Clanak 29.
(Struktura odjela)
Tuziteljstvo Bosne i Hercegovine ima tri tuziteljska odjela
ito:
a) Posebni odjel za ratne zlo¢ine (Odjel I);
b) Posebni odjel za organizirani kriminal, gospodarski
kriminal i korupciju (Odjel 1I);

¢) Odjel L.

Clanak 30.

(Posebni odjel za ratne zloCine)

(1) Posebni odjel za ratne zloCine bavi se procesuiranjem
pocinitelja kaznenih djela protiv ¢ovjecnosti i vrijednosti
zaSticenih medunarodnim pravom iz glave XVIIL
Kaznenog zakona BiH i u organizacijskom smislu svoj
rad ostvaruje kroz funkcioniranje tuziteljskih timova koji
su ustanovljeni prema geografsko-regionalnoj strukturi
BiH.
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Posebnim odjelom za ratne zlodine rukovode dva
zamjenika glavnog tuzitelja.

Posebni odjel za ratne zlo¢ine ima tri odsjeka, formirana
po regionalnom principu, i to:

a) Odsjek I

b)  Odsjek II

c) Odsjek IIT

Clanak 31.

(Posebni odjel za organizirani kriminal, gospodarski kriminal i
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korupciju)
Posebni odjel za organizirani kriminal, gospodarski
kriminal i korupciju bavi se procesuiranjem pocinitelja
kaznenih djela organiziranog kriminala, gospodarskog
kriminala i korupcije sukladno Internim kriterijima za
raspodjelu predmeta unutar odjela Tuziteljstva BiH.
Posebni odjel za organizirani kriminal, gospodarski
kriminal i korupciju ima tri odsjeka, i to:
a)  Odsjek za organizirani kriminal i terorizam;
b)  Odsjek za gospodarski kriminal;
¢) Odsjek za korupciju.

Clanak 32.

(Odjel III)
Odjel III bavi se procesuiranjem pocinitelja svih kaznenih
djela iz nadleznosti Tuziteljstva BiH koja nisu u
nadleznosti posebnih odjela TBiH, sukladno Internim
kriterijima za raspodjelu predmeta unutar odjela
Tuziteljstva BiH.
Odjel III ima dva odsjeka, i to:
a)  Odsjek za medunarodnu pravnu pomoc;
b) Odsjek za ostala kaznena djela iz nadleznosti Odjela

II.

Clanak 33.
(Sastav odjela)

Tuziteljski odjel ¢ine rukovoditelj odjela, rukovoditelji
odsjeka i odredeni broj tuzitelja.
Raspored tuzitelja u odjele Tuziteljstva vrsi glavni tuzitelj.
Glavni tuzitelj, po potrebi, moze narediti privremeni ili
stalni premjestaj tuzitelja iz jednog u drugi odjel, odnosno
odsjek Tuziteljstva.
Osoblje za struénu podrsku i ostalo osoblje za podrsku
radu tuziteljskih odjela rasporeduje glavni tuZitelj,
sukladno potrebama posla.
Glavni tuzitel] moze narediti privremeni ili stalni
premjestaj uposlenika strucne i druge podrske radu jednog
tuziteljskog odjela, odnosno odsjeka, u podrsku radu
drugog odjela, odnosno odsjeka.

Odjeljak B (Rukovodenje tuZiteljskim odjelima)
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Clanak 34.

(Rukovoditelji odjela)
Rukovoditelje odjela pismenom odlukom imenuje glavni
tuzitel;j.
Rukovoditelji odjela imenuju se iz reda zamjenika
glavnog tuZitelja.
Odluka o imenovanju rukovoditelja odjela treba da sadrzi
opseg poslova rukovoditelja odjela i to iskljudivo iz
okvira prava i obveza propisanih ¢lankom 36. ovog
Pravilnika i obrazlozenje.
Rukovoditelji odjela istodobno obnaSaju duznost
rukovoditelja jednog odsjeka unutar tuziteljskog odjela
kojim rukovode.
Za svoj rad i rad odjela kojim rukovode, rukovoditelji
odjela neposredno odgovaraju glavnom tuzitelju.

(M
@
3)

Clanak 35.
(Rukovoditelji odsjeka)

Rukovoditelje odsjeka pismenom odlukom imenuje glavni
tuzitel;j.

Odluka o imenovanju rukovoditelja odsjeka treba da
sadrzi opseg poslova rukovoditelja odsjeka i obrazlozenje.
Za svoj rad i rad odsjeka kojim rukovode, rukovoditelji
odsjeka neposredno odgovaraju rukovoditelju odjela i
glavnom tuzitelju.

Clanak 36.
(Prava i obveze rukovoditelja odjela)

Rukovoditelj odjela ima prava i obveze da:

a) Organizira i nadgleda rad u odjelu;

b) Donosi interni pravilnik kojim ureduje unutarnji
ustroj odjela;

¢)  Vrsiraspored predmeta odsjecima;

d) Provodi istragu i poduzima druge radnje u postupku
pred Sudom Bosne i Hercegovine sukladno Zakonu
o kaznenom postupku Bosne i Hercegovine u
predmetu koji mu je dodijeljen u rad;

e) Daje ovlastenim sluzbenim osobama naredbe i upute
vezane za konkretne slucajeve;

f)  Redovito obavjestava glavnog tuzitelja o svom radu
i radu odjela kojim rukovodi;

g) Zahtijeva od tuzitelja iz odjela kojim rukovodi
informacije o stanju bilo kojeg predmeta koji su im
rasporedeni u rad;

h) Unutar odjela osigurava primjenu opéih uputa koje
donosi glavni tuzitelj;

i)  Izdaje tuZiteljima u odjelu, na zahtjev glavnog
tuzitelja ili vlastitu inicijativu, posebne upute vezane
za vodenje konkretnih postupaka i prati njihovo
izvrSavanje;

j)  Rukovoditelji posebnih odjela vode evidenciju o
naredbama o neprovedbi istrage, naredbama o
obustavi istrage i optuznicama koje donose, odnosno
podizu tuzitelji odjela kojim rukovode, a koji su
obvezni svaku ovakvu odluku odmah po donosenju
odnosno podizanju dostaviti rukovoditelju odjela.
Rukovoditelji posebnih odjela o ovoj evidenciji
redovito izvjestavaju glavnog tuzitelja;

k) Rukovoditelj posebnog odjela pregleda optuznice
koje sastavljaju tuzitelji odjela kojim rukovodi;

1)  Rukovoditelj posebnog odjela tromjesecno dostavlja
izvjes¢e glavnom tuzitelju i Kolegiju tuzitelja o
predmetima i postupcima koji se vode u okviru
posebnog odjela;

m) Ima ostala prava i obveze
Pravilnikom ili drugim propisom.

Clanak 37.
(Prava i obveze rukovoditelja odsjeka)

Rukovoditelj odsjeka ima prava i obveze da:

a)  Organizira i nadgleda rad u odsjeku;

b)  Vrsi raspored predmeta tuziteljima u odsjeku kojim
rukovodi. Nakon izvrSenog rasporeda predmeta
moze, iz opravdanih razloga, predmet kojim je
zaduzen neki od tuzitelja ustupiti drugom tuzitelju, o
¢emu obavjeStava rukovoditelja odjela i glavnog
tuzitelja;

c) Provodi istragu i poduzima druge radnje u postupku
pred Sudom Bosne i Hercegovine sukladno Zakonu
o kaznenom postupku Bosne i Hercegovine u
predmetu koji mu je dodijeljen u rad;

d) Daje naredbe i upute ovlastenim sluzbenim osobama
vezano za konkretne slucajeve;

propisane ovim
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e) Redovito obavjeStava glavnog tuzitelja i
rukovoditelja odjela o svom radu i radu odsjeka
kojim rukovodi;

f)  Zahtijeva od tuzitelja iz odsjeka kojim rukovodi
informacije o stanju bilo kojeg predmeta koji su im
rasporedeni u rad;

g) Unutar odsjeka osigurava primjenu naredbi i opcih
uputa koje donosi glavni tuzitelj i naredbi
rukovoditelja odjela;

h) Tuziteljima u odsjeku, na zahtjev glavnog tuZitelja,
rukovoditelja odjela ili vlastitu inicijativu, izdaje
posebne upute u svezi sa vodenjem konkretnih
postupaka i prati njihovo izvrSavanje;

i)  Rukovoditelj odsjeka posebnih odjela tromjesecno
dostavlja izvjes¢e rukovoditelju posebnog odjela o
predmetima i postupcima koji se vode u okviru
odsjeka kojim rukovodi.

j)  Ima ostala prava i obveze
Pravilnikom ili drugim propisom.

Clanak 38.
(Zamjenici rukovoditelja odjela)

(1) Rukovoditelji odjela imaju zamjenike koji se biraju iz
reda tuzitelja tog odjela.

(2) Zamjenika rukovoditelja odjela imenuje glavni tuzitel;.

Clanak 39.
(Privremena zamjena rukovoditelja odjela)

(1) U sluéaju da je rukovoditelj odjela odsutan ili je na drugi
nacin sprijeCen da privremeno obavlja svoju duznost
rukovoditelja odjela, mijenja ga njegov zamjenik.

(2) Izuzetno, rukovoditelja odjela moze zamijeniti i jedan od
tuzitelja iz odjela, kojeg odredi rukovoditelj odjela u
slucaju odsustva do 15 dana ili glavni tuzitelj na prijedlog
rukovoditelja odjela u slu¢aju odsustva preko 15 dana, i to
u slucaju kada je i njegov zamjenik privremeno sprijec¢en
u obavljanju duznosti.

(3) Tuzitelju koji u slucaju iz stavka 2. ovog ¢lanka mijenja
rukovoditelja odjela, za obavljanje te duznosti pismeno
ovlastenje izdaje glavni tuzitelj.

POGLAVLJE VII. (TUZITELJI)

Clanak 40.
(Prava i obveze)

Tuzitelj ima sljedeca prava i obveze:

a) Provodi istrage, zastupa optuznice i poduzima druge
radnje sukladne Zakonu o kaznenom postupku
Bosne i Hercegovine u predmetima koji su mu
dodijeljeni u rad u suglasnosti sa ovim Pravilnikom i
Pravilnikom posebnog odjela;

b) Po ovlastenju glavnog tuzitelja poduzima sve radnje
u vr$enju funkcije Tuziteljstva Bosne i Hercegovine,
za koje je po Zakonu ovlasten glavni tuzitelj, a
sukladno odgovarajuéoj odluci glavnog tuzitelja;

c¢) Upoznaje glavnog tuzitelja i rukovoditelja odjela sa
svim podacima u svezi sa predmetima koji su im
dodijeljeni u rad;

d) Postupa sukladno pojedinaénim i opéim uputama
koje je donio glavni tuzitelj;

e) Sudjeluje u obveznim vidovima edukacija koje su
predvidene odgovarajuéim programom u cilju
stru¢nog usavrsavanja;

f)  Trazi od Kolegija tuzitelja da po pojedinim pravnim
pitanjima zauzme pravno shvatanje;

g) Ima druga prava i obveze predvidene Zakonom,
Pravilnikom ili drugim propisima.

propisane ovim

Clanak 41.
(Broj tuzitelja)

Broj tuzitelja Tuziteljstva odreduje Vijee na temelju
dostavljenog prijedloga, odnosno misljenja glavnog tuzitelja o
potrebnom broju tuzitelja u Tuziteljstvu, koje isti daje
uzimajuéi u obzir ukupan broj predmeta u Tuziteljstvu i
misljenja rukovoditelja odjela.

POGLAVLJE VIIL (UPRAVA TUZITELJSTVA)
Odjeljak A (Struktura, funkcija, rukovodenje)

Clanak 42.
(Struktura)
(1) Poslovi iz nadleznosti uprave Tuziteljstva obavljaju se u
okviru odjela, pod sljede¢im nazivima:
- Kabinet glavnog tuzitelja;
- Ured registrara;
- Odjel za istrage i podrsku svjedocima;
- Ured tajnika;
- Odjel za odnose s javnoscu;
- Odjel za pravne, druge stru¢ne, administrativno-
tehnicke i opée poslove;
- Odjel za materijalno-financijske poslove;
- Odjel za IKT i obradu elektronskog dokaznog

materijala;
- Odjel za sigurnost.
Clanak 43.
(Funkcija)

U upravi Tuziteljstva BiH osigurava se posebna podrska
radu rukovoditelja tuziteljskih odjela, rukovoditelja odsjeka u
tuziteljskim odjelima i tuzitelja odnosno tuZziteljskim odjelima,
te pravni, drugi struéni, administrativno-tehnic¢ki, op¢i i
materijalno-financijski poslovi, IT poslovi, poslovi sigurnosti,
poslovi vezani za odnose s javnoscu i drugi poslovi neophodni
za zakonito, blagovremeno 1 wucinkovito funkcioniranje
Tuziteljstva. U upravi Tuziteljstva osigurava se i posebna
podrska radu glavnog tuzitelja.

Clanak 44.
(Neposredan nadzor)

(1) Glavni tuzitelj vr$i neposredan nadzor nad radom
Kabineta glavnog tuzitelja.

(2) Pri Kabinetu glavnog tuzitelja funkcioniraju Ured
registrara i Odjel za istrage i podr§ku svjedocima.

(3) Rukovoditelji odjela iz stavka (2) za svoj rad i rad odjela
kojim rukovode odgovaraju glavnom tuzitelju.

(4) U koordiniranju radom odjela iz stavka (2) ovog ¢lanka
glavnom tuzitelju pomazu Sef kabineta 1 tajnik
Tuziteljstva. Tajnik Tuziteljstva ostvaruje koordinaciju
rada odjela iz stavka (1) i stavka (2) ovog ¢lanka sa radom
ostalih odjela uprave.

Clanak 45.
(Status uposlenika u Uredu registrara i Odjelu za istrage i
podrsku svjedocima)

(1) U Uredu registrara i Odjelu za istrage i podrsku
svjedocima nalazi se posebna kategorija uposlenika, koja
prvenstveno pruza podrsku radu tuzitelja u kaznenim
predmetima.

(2) Glavni tuzitelj vrsi rasporedivanje uposlenika iz stavka (1)
u tuziteljske odjele sukladno c¢lanku 33. stavku (3)
Pravilnika.

(3) Uposlenici iz stavka (1) pruzajuci podrsku radu tuzitelja u
kaznenim predmetima postupaju po nalogu tuZitelja,
odnosno rukovoditelja tuziteljskog odjela ili odsjeka i
istima odgovaraju za svoj rad.
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Odjeljak B (Kabinet glavnog tuZitelja i odjeli pri Kabinetu
glavnog tuZitelja)

(M

@

Clanak 46.
(Kabinet glavnog tuzitelja - funkcija)

U Kabinetu glavnog tuzitelja vode se upisnici i imenici
tuziteljske uprave, obavlja rad na podjeli spisa tuziteljske
uprave, vodi evidencija sastanaka i obveza glavnog
tuzitelja, posjeta Tuziteljstvu BiH, protokolarni poslovi,
poslovi prijevoda za potrebe glavnog tuZitelja, poslovi
suradnje s Ministarstvom pravde i Ministarstvom vanjskih
poslova na realizaciji kontakata glavnog tuzitelja i
inozemnih tuziteljstava i medunarodnih institucija. Pruza
se uop¢e pomo¢ glavnom tuzitelju u obavljanju njegovih
poslova, §to ukljucuje pomo¢ u radu po predmetima
administrativne prirode te u procesu strateskog planiranja
i projektnim aktivnostima. Takoder, pruza se pomoé
glavnom tuzitelju i Uredu glavnog tuzitelja u radu po
predmetima prituzbi na odluke tuzitelja o neprovedbi
istrage 1 obustavi istrage.

U kabinetu glavnog tuzitelja takoder se zaprima posta za
glavnog tuzitelja, primaju telefonski pozivi za glavnog
tuzitelja, te obavljaju drugi poslovi za glavnog tuZitelja.

Clanak 47.
(Kategorije pozicija u Kabinetu glavnog tuzitelja)
U Kabinetu glavnog tuzitelja nalaze se sljedece kategorije

uposlenih:

a) Struéni savjetnik - pravnik - Sef Kabineta
glavnog tuZitelja

Obavlja sljedece poslove:

- Organizira rad u Kabinetu glavnog tuzitelja,
dogovara i koordinira sastanke i sluzbene posjete;

- Brine se za protokol u organiziranju sastanaka i
provodi druge protokolarne aktivnosti;

- Prima posjetitelje i stranke u kabinetu;

- Prima i koordinira korespondenciju;

- Koordinira sa tajnikom Tuziteljstva u smislu
osiguranja  administrativne,  organizacijske i
logisti¢ke podrske glavnom tuzitelju;

- Osigurava pripremu i distribuiranje materijala za
sastanke;

- Osigurava sacinjavanje zapisnika i sazetaka sa
sastanaka;

- Odgovara na podneske i pismena upucena glavnom
tuzitelju;

- Pruza podrsku radu glavnog tuzitelja u zauzimanju
pravnih stavova;

- Izraduje nacrte pravnih podnesaka;

- Istrazuje pravna pitanja koja su od opcée vaznosti za
rad Tuziteljstva;

- Pomaze glavnom tuzitelju u procesu strateSkog
planiranja i koordinira uée$¢e svih neophodnih
uposlenika za uspjesno odvijanje tog procesa;

- Pomaze glavnom tuzitelju u upravljanju projektnim
aktivnostima unutar Tuziteljstva;

- Sudjeluje u aktivnostima u svezi sa osiguranjem
donatorskih sredstava za realiziranje projekata;

- Pomaze glavnom tuzitelju i Uredu glavnog tuZitelja
u radu po zalbama na odluke tuzitelja o neprovedbi
istrage i obustavi istrage;

- Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzitelja.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka stru¢na sprema, prije

reforme visokog obrazovanja steCeno zvanje diplomirani
pravnik cetverogodisnjim studijem na pravnom fakultetu ili po
sustavu obrazovanja prema Bolonjskom procesu zavrSen
CetverogodiSnji studij na pravnom fakultetu i steCeno najmanje

240 ECTS bodova, polozen pravosudni ispit, 5 (pet) godina
radnog iskustva na pravnim poslovima, poznavanje rada na
racunalu, izrazite organizacijske i komunikacijske sposobnosti,
poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

b) Struéni savjetnik - pravnik - zamjenik Sefa
Kabineta glavnog tuZitelja

Obavlja sljedece poslove:

- Pomaze Sefu Kabineta u obavljanju njegovih
poslova i mijenja ga u odsutnosti;

- Sudheluje u provedbi protokolarnih aktivnosti,

- Pomaze u primanju i koordiniranju korespondencije;

- Osigurava pripremu i distribuiranje materijala za
sastanke;

- Osigurava salinjavanje zapisnika i sazetaka sa
sastanaka;

- Odgovara na podneske i pismena upuéena glavnom
tuzitelju;

- Pruza podrsku radu glavnog tuzitelja u zauzimanju
pravnih stavova;

- Izraduje nacrte pravnih podnesaka;

- Istrazuje pravna pitanja koja su od opée vaznosti za
rad Tuziteljstva;

- Pomaze glavnom tuzitelju u procesu strateSkog
planiranja i koordinira uce$¢e svih neophodnih
uposlenika za uspjesno odvijanje tog procesa;

- Pomaze glavnom tuzitelju u upravljanju projektnim
aktivnostima unutar TuZiteljstva;

- Sudjeluje u aktivnostima u svezi sa osiguranjem
donatorskih sredstava za realiziranje projekata;

- Pomaze glavnom tuzitelju i Uredu glavnog tuzitelja
u radu po zalbama na odluke tuzitelja o neprovedbi
istrage i obustavi istrage;

- Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzitelja
i Sefa kabineta.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka stru¢na sprema, prije
reforme visokog obrazovanja steCeno zvanje diplomirani
pravnik Cetverogodi$njim studijem na pravnom fakultetu ili po
sustavu obrazovanja prema Bolonjskom procesu zavrSen
cetverogodisnji studij na pravnom fakultetu i steCeno najmanje
240 ECTS bodova, polozen pravosudni ispit, 4 (Cetiri) godine
radnog iskustva na pravnim poslovima, poznavanje rada na
racunalu, izrazite organizacijske i komunikacijske sposobnosti,
poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

¢) Strucni suradnik - savjetnik - pravnik

Obavlja sljedece poslove:

- Po potrebi daje savjete i stru¢na misljenja u svim
kaznenim predmetima;

- Pruza pomo¢ pri izradi pravnih podnesaka;

- Izraduje nacrte pravnih podnesaka;

- Istrazuje pravna pitanja koja su od opée vaznosti za
rad Tuziteljstva;

- Pruza pomo¢ glavnom tuzitelju u rjeSavanju pravnih
pitanja iz djelokruga njegovih poslova;

- Proucava i prati propise iz oblasti za koju savjetuje i
vodi rauna o primjeni istih u tuZziteljskom radu;

- Priprema nacrte prijedloga za izmjene i dopune
propisa;

- Po potrebi nazo¢i radnim sastancima i sjednicama
Kolegija kako bi mogao dati pravno misljenje;

- Pomaze u radu po prituzbama na odluke tuzitelja o
neprovedbi istrage i obustavi istrage;

- Pomaze u procesu strateskog planiranja i projektnim
aktivnostima;

- Sudjeluje u protokolarnim poslovima;
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- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa kabineta.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka stru¢na sprema, prije
reforme visokog obrazovanja steCeno zvanje diplomirani
pravnik cetverogodiSnjim studijem na pravnom fakultetu ili po
sustavu obrazovanja prema Bolonjskom procesu zavrSen
Cetverogodi$nji studij na pravnom fakultetu i steCeno najmanje
240 ECTS bodova, polozen pravosudni ispit, 3 (tri) godine
radnog iskustva na pravnim poslovima, izuzetne sposobnosti
pisanja pravnih dokumenata, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje engleskog jezika i pozeljno iskustvo u oblasti
medunarodnog kaznenog prava.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

d) Struéni savjetnik - ekonomista

Obavlja sljedece poslove:

- Daje savjete 1 struéna misljenja u pogledu
financijskog poslovanja Tuziteljstva;

- Pruza pomoc¢ pri pripremi proracuna;

- Analizira dokumentaciju o realiziranju i troSenju
proracunom odobrenih sredstava;

- Analizira, ispituje i daje miSljenje o periodi¢nim i
godisnjim financijskim izvjes¢ima;

- Ukazuje na nepravilnosti u radu i daje preporuke
kako bi se iste na vrijeme uklonile;

- Pruza pomo¢ glavnom tuzitelju u rjeSavanju
ekonomskih pitanja iz djelokruga njegovih poslova;

- Proucava i prati propise iz oblasti za koju savjetuje i
vodi ra¢una o primjeni istih u radu;

- Po potrebi nazoc¢i radnim sastancima i sjednicama
Kolegija kako bi mogao dati stru¢no misljenje;

- Pomaze u procesu strateskog planiranja i projektnim
aktivnostima;

- Sudjeluje u protokolarnim poslovima;

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa kabineta.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka stru¢na sprema, prije

reforme visokog obrazovanja ste¢eno zvanje diplomirani
ekonomista CetverogodiSnjim studijem na ekonomskom
fakultetu ili po sustavu obrazovanja prema Bolonjskom procesu
zavrsen studij na ekonomskom fakultetu i steCeno najmanje 240
ECTS bodova, 3 (tri) godine radnog iskustva nakon stjecanja
trazene stru¢ne spreme, polozen strucni upravni ispit, certifikat
internog revizora, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

e) Strucni savjetnik - prevoditelj

Obavlja sljedece poslove:

- Vrsi prevodenje tekstova na i sa engleskog jezika na
sluzbene jezike BiH;

- Nazodi sastancima na kojima je potrebno prevodenje
za glavnog tuzitelja;

- Vodi korespondenciju sa i na engleski jezik za
glavnog tuzitelja;

- Po wukazanoj potrebi i odobrenju rukovoditelja
obavlja poslove prevodenja i vodi korespondenciju
sa i na engleski jezik za ostale potrebe Tuziteljstva;

- Sudjeluje u projektnim aktivnostima;

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa kabineta.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka struéna sprema,

zavrSen filozofski fakultet - grupa engleski jezik (anglistika),
polozen strucni upravni ispit, 3 (tri) godine radnog iskustva na
poslovima prevodenja nakon stjecanja trazene strucne spreme,
poznavanje rada na raunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

f)  Struéni suradnik - pravnik

Obavlja sljedece poslove:

- Pruza pomoc¢ pri izradi pravnih podnesaka;

- Izraduje nacrte pravnih podnesaka;

- Istrazuje pravna pitanja koja su od opée vaznosti za
rad Tuziteljstva;

- Pruza pomo¢ glavnom tuzitelju i Sefu kabineta u
rjeSavanju pravnih pitanja iz djelokruga njihovih
poslova;

- Proucava i prati pravne propise;

- Sudjeluje u pripremi nacrta prijedloga za izmjene i
dopune propisa;

- Po potrebi nazo€i radnim sastancima i sjednicama
Kolegija;

- Pomaze u radu po prituzbama na odluke tuzitelja o
neprovedbi istrage i obustavi istrage;

- Pomaze u procesu strateskog planiranja i projektnim
aktivnostima;

- Sudjeluje u protokolarnim poslovima;

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa kabineta.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka stru¢na sprema, prije

reforme visokog obrazovanja steCeno zvanje diplomirani
pravnik Cetverogodi$njim studijem na pravnom fakultetu ili po
sustavu obrazovanja prema Bolonjskom procesu zavrSen
Cetverogodisnji studij na pravnom fakultetu i ste€eno najmanje
240 ECTS bodova, polozen pravosudni ispit, 2 (dvije) godine
radnog iskustva na pravnim poslovima, izuzetne sposobnosti
pisanja pravnih dokumenata, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje engleskog jezika i pozeljno iskustvo u oblasti
medunarodnog kaznenog prava.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

g) Referent specijalist - tehnicki tajnik

Obavlja sljedece poslove:

- Obavlja administrativne i druge poslove u svezi s
ostvarivanjem funkcije glavnog tuzitelja;

- Vrsi prijem, kompletiranje i razvrstavanje materijala
za rad glavnog tuzitelja;

- Osigurava tehnicke uvjete i vrsi druge pripreme za
sastanke koje odrzava glavni tuzitelj;

- Vrsi prijem, zavodenje, razvodenje i arhiviranje
administrativnih predmeta;

- Vrsi najavu stranaka, prima telefonske poruke,
organizira sastanke, te obavlja ostale telefonske i
druge poslove po potrebi i nalogu glavnog tuzitelja,
a posebno poslove unutarnje 1  vanjske
korespondencije, kako usmenim tako i pismenim
putem;

- Vodi upisnike za razne predmete administrativne
prirode;

- Sudjeluje u protokolarnim poslovima;

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa kabineta.

Uvjeti za obavljanje poslova: zavrSena gimnazija ili

srednja Skola upravnog ili birotehni¢kog smjera, polozen
struéni upravni ispit, 2 (dvije) godine radnog iskustva nakon
stjecanja trazene stru¢ne spreme, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje engleskog jezika i organizacijske sposobnosti.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

h) Referent specijalist za administrativno-tehnicke
poslove

Obavlja sljedece poslove:

- Obavlja administrativno-tehnicke i druge poslove za
potrebe glavnog tuzitelja;

- Osigurava zakonito postupanje sa dokumentacijom i
materijalima;

- Stara se o blagovremenoj distribuciji materijala;

- Ostvaruje vezu sa svim odjelima Tuziteljstva i drugu
unutarnju  korespondenciju za potrebe glavnog
tuzitelja;

- Osigurava tehnicke uvjete i vrsi druge pripreme za
sastanke;
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- U odsustvu mijenja tehnickog tajnika;

- Vrsi vanjsku korespondenciju za potrebe glavnog
tuzitelja, kako usmenim tako i pismenim putem;

- Sudjeluje u protokolarnim poslovima;

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa kabineta.

Uvjeti za obavljanje poslova: srednja stru€na sprema

(srednja Skola Cetvrtog stupnja), 2 (dvije) godine radnog
iskustva nakon stjecanja trazene struéne spreme, polozen
struéni upravni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu, poznavanje
engleskog jezika i organizacijske sposobnosti.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

i) Vozaé

Obavlja sljedece poslove:

- Upravlja motornim vozilom za potrebe glavnog
tuzitelja;

- Stara se o odrzavanju, tehnickoj ispravnosti i Cisto¢i
vozila te registraciji i osiguranju vozila za koje je
zaduzZen;

- Po potrebi distribuira postu i druge materijale;

- Vrsi temeljno odrzavanje vozila i osigurava da se
poslovi sloZenijeg odrzavanja vrSe u odabranom
servisu za odrzavanje motornih vozila;

- Izvjestava o svim S§tetama nastalim na vozilima i
slijedi sve policijske procedure ukoliko se radi o
nesreci;

- Azurno vodi evidenciju o obavljenim putovanjima,
kilometrazi i drugim relevantnim informacijama;

- Obavlja druge poslove po nalogu Sefa kabineta.

Uvjeti za obavljanje poslova: zavrSena srednja Skola

saobracajnog ili drugog odgovarajuceg smjera, poloZen ispit za
vozaca "B" kategorije ili srednja stru¢na sprema sa polozenim
ispitom za vozafa B kategorije i steCenim zvanjem vozaca,
poloZen struéni upravni ispit, najmanje 1 (jedna) godina radnog
iskustva na poslovima vozaca.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Clanak 48.
(Ured registrara - funkcija)
U Uredu registrara obavljaju se poslovi posebne podrske
tuziteljskim odjelima, ostvarivanja kontakata sa MKSJ-om i
kontakata sa medunarodnim donatorima.

Clanak 49.
(Kategorije pozicija u Uredu registrara)

U Uredu registrara nalaze se sljedece kategorije

uposlenih:

a) Registrar - rukovoditelj Ureda (odjela)

Obavlja sljedece poslove:

- Neposredno rukovodi radom Ureda i odgovoran je
za kvalitetno, blagovremeno i zakonito izvrSavanje
poslova i zadataka iz djelokruga rada Ureda;

- Pomaze rukovoditeljima tuziteljskih odjela u izradi
prijedloga za plan rada i informacije o radu
Tuziteljstva u odnosu na njihove odjele;

- Pomaze rukovoditeljima tuziteljskih odjela u
pripremama za iskazivanje potreba njihovih odjela
za financijskim sredstvima prigodom izrade
proracuna;

- Na zahtjev rukovoditelja tuziteljskih odjela pruza
administrativnu  podrsku ¢ije pruzanje nije u
nadleznosti drugih organizacijskih jedinica uprave
Tuziteljstva;

- Odgovoran je za osiguranje blagovremenog
postupanja uposlenika Ureda registrara u kaznenim
predmetima po nalozima tuzitelja i rukovoditelja
tuziteljskih odjela;

- Ostvaruje kontakte sa MKSJ-om u pogledu pitanja u
svezi sa predmetima ratnih zlodina i drugim
pitanjima u svezi sa vodenjem kaznenog postupka uz
suglasnost rukovoditelja tuziteljskih odjela i glavnog
tuzitelja;

- Ostvaruje kontakte sa medunarodnim donatorima,
sudjeluje u projektnim aktivnostima i poduzima sve
neophodne aktivnosti u svezi sa osiguranjem
donatorskih sredstava za realiziranje projekata;

- Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzitelja.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka stru¢na sprema, prije
reforme visokog obrazovanja steCeno zvanje diplomirani
pravnik Cetverogodisnjim studijem na pravnom fakultetu ili po
sustavu obrazovanja prema Bolonjskom procesu zavrSen
Cetverogodisnji studij na pravnom fakultetu i ste€eno najmanje
240 ECTS bodova, polozen pravosudni ispit, 5 (pet) godina
radnog iskustva na pravnim poslovima, poznavanje rada na
racunalu, poznavanje engleskog jezika, dobre organizacijske
sposobnosti.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

b) Strucni suradnik - savjetnik - pravnik

Obavlja sljedece poslove:

- Po potrebi daje savjete i struéna misljenja u svim
kaznenim predmetima;

- Pruza pomo¢ pri izradi pravnih podnesaka;

- Izraduje nacrte pravnih podnesaka (optuznice,
prijedlozi, itd.);

- Pod nadzorom tuzitelja sudjeluje u istrazi i nazoci
glavnom pretresu;

- Istrazuje pravna pitanja koja su od opcée vaznosti za
rad tuziteljskih odjeljenja;

- Priprema misljenja o pravnim elementima kaznenih
djela iz nadleznosti Tuziteljstva BiH;

- Pruza pomo¢ rukovoditeljima i tuziteljima
tuziteljskih odjela u rjeSavanju pravnih pitanja iz
djelokruga njihovih poslova;

- Proucava i prati propise iz oblasti za koju savjetuje i
vodi ra¢una o primjeni istih u tuziteljskom radu;

- Po potrebi nazoci radnim sastancima i sjednicama
Kolegija kako bi mogao dati pravno misljenje;

- Postupajuci u kaznenim predmetima izvrsava i druge
zadatke po nalogu tuzitelja odnosno rukovoditelja
tuziteljskog odjela.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka stru¢na sprema, prije
reforme visokog obrazovanja steCeno zvanje diplomirani
pravnik cetverogodisnjim studijem na pravnom fakultetu ili po
sustavu obrazovanja prema Bolonjskom procesu zavrSen
¢etverogodiSnji studij na pravnom fakultetu i ste€eno najmanje
240 ECTS bodova, polozen pravosudni ispit, 3 (tri) godine
radnog iskustva na pravnim poslovima, izuzetne sposobnosti
pisanja pravnih dokumenata, poznavanje rada na racunalu,
pozeljno iskustvo u oblasti medunarodnog kaznenog prava i
poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

¢) Strucni savjetnik - ekonomista

Obavlja sljedece poslove:

- Analizira svu relevantnu financijsko-ekonomsku
dokumentaciju u svezi sa izvrSenjem kaznenih djela
u kojima postupa Tuziteljstvo BiH;

- Pod nadzorom tuzitelja sudjeluje u pripremi istrage u
predmetima iz ekonomsko-financijske oblasti;

- Pruza struénu pomoé¢ tuziteljima Odjela III i
Posebnog odjela za organizirani  kriminal,
gospodarski kriminal i korupciju u svakoj fazi
kaznenog postupka gdje je to potrebno u
ekonomsko-financijskoj oblasti;
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- Daje struéna misljenja i nalaze iz ekonomsko-
financijske oblasti u pismenoj i usmenoj formi;

- U koordinaciji sa tuZziteljima komunicira sa svim
agencijama u BiH koje rade na poslovima provedbe
zakonitosti, otkrivanju i prijavljivanju pocCinitelja
kaznenih djela iz ekonomsko-financijske oblasti radi
ucinkovitije istrage i vodenja postupka;

- Po potrebi nazo€i radnim sastancima i sjednicama
Kolegija radi davanja struénog misljenja iz
ekonomsko-financijske oblasti;

- Proucava i prati propise iz ekonomsko-financijske
oblasti koji su vezani za kaznene istrage i vodi
racuna o primjeni istih u tuziteljskom radu;

- Postupajuéi u kaznenim predmetima izvrSava i druge
zadatke po nalogu tuzitelja odnosno rukovoditelja
tuziteljskog odjela.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka stru¢na sprema, prije
reforme visokog obrazovanja steCeno zvanje diplomirani
ekonomista Cetverogodi$njim studijem na ekonomskom
fakultetu ili po sustavu obrazovanja prema Bolonjskom procesu
zavrsen studij na ekonomskom fakultetu i steCeno najmanje 240
ECTS bodova, polozen stru¢ni upravni ispit, 5 (pet) godina
radnog iskustva nakon stjecanja trazene strune spreme,
poznavanje rada na racunalu, specificna stru€na znanja iz
oblasti ekonomije i fiskalne politike, pozeljno poznavanje
engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

d) Struéni suradnik - pravnik

Obavlja sljedece poslove:

- Sukladno uputama tuzitelja pruza pomo¢ tuzitelju
pri izradi pravnih podnesaka;

- Izraduje nacrte pravnih podnesaka (optuznice,
prituzbe, prijedlozi, naredbe i drugi akti);

- Sukladno uputama tuzitelja pomaze tuzitelju u radu
obavljajuci pravne poslove kao §to su pronalazenje
propisa potrebnih za rad, analiza zakonskih propisa i
prakse domacih i medunarodnih sudova, biljeske
sazetka predmeta;

- Sukladno uputama tuzitelja vr$i pripreme za glavni
pretres i zajedno sa tuziteljem nazo¢i glavnom
pretresu,

- Sukladno uputama tuzitelja koordinira aktivnosti
agencija za provedbu zakona i drugih tijela tijekom
vodenja istrage;

- Poduzima i druge potrebne radnje tijekom vodenja
istrage i sudjeluje u terenskim aktivnostima po
nalogu tuzitelja;

- Po potrebi nazo¢i radnim sastancima i sjednicama
kolegija;

- Postupajuéi u kaznenim predmetima izvrSava i druge
zadatke po nalogu tuzitelja odnosno rukovoditelja
tuziteljskog odjela.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka stru¢na sprema, prije
reforme visokog obrazovanja steCeno zvanje diplomirani
pravnik cetverogodi$njim studijem na pravnom fakultetu ili po
sustavu obrazovanja prema Bolonjskom procesu zavrSen
Cetverogodi$nji studij na pravnom fakultetu i ste€eno najmanje
240 ECTS bodova, polozen pravosudni ispit, 2 (dvije) godine
radnog iskustva na pravnim poslovima, sposobnost pisanja
pravnih dokumenata, poznavanje rada na racunalu, pozeljno
iskustvo u oblasti medunarodnog kaznenog prava i poznavanje
engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 50 (pedeset)

e) Strucni savjetnik - analiti¢ar

Obavlja sljedece poslove:

- Po zahtjevu tuzitelja dodjeljuje zadatke analitiCarima
i koordinira njihov rad,

- Vrsi istrazivanja u svezi sa ratnim zlo¢inima, vojnim
ili civilnim organizacijama i vodama za koje se
sumnja da su bili ukljuceni u ratne zlo¢ine analizom
drzavnih, vojnih i drugih relevantnih arhiva i
intervjuiranjem svjedoka u suradnji sa tuZziteljima i
istraziteljima;

- Po zahtjevu tuzitelja izraduje analiticka izvjeS¢a o
relevantnim predmetima;

- Postupajuci u kaznenim predmetima izvrsava i druge
zadatke po nalogu tuzitelja odnosno rukovoditelja
tuziteljskog odjela.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka struéna sprema,
zavrsen fakultet historije, politickih nauka, sociologije, prava ili
srodan fakultet, poloZen stru¢ni upravni ispit, 3 (tri) godine
radnog iskustva nakon stjecanja trazene strune spreme,
poznavanje odgovarajuc¢ih metoda istrazivanja, dobre vjestine
pisanja, poznavanje rada na racunalu, poznavanje engleskog
jezika, pozeljan napredni stupanj obrazovanja-magisterij ili
doktorat iz historije, politickih nauka, sociologije, prava ili
medunarodnog prava.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

f)  Visi strucni suradnik - analiti¢ar

Obavlja sljedece poslove:

- Pruzanje analitiCke podrske - priprema kratkih i
dugih analitickih dokumenata;

- Istrazivanje u kolekcijama dokumenata i arhivima;

- Priprema ekspertnih izvjes¢éa koji ¢e se koristiti u
sudbenim postupcima na Sudu BiH;

- Pruza informacije o dogadajima iz ratnog razdoblja,
te civilnim i vojnim strukturama iz tog razdoblja;

- Postupajuéi u kaznenim predmetima izvrsava i druge
zadatke po nalogu tuzitelja, odnosno rukovoditelja
tuziteljskog odjela.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka stru¢na sprema,
zavrSen fakultet historije, politickih nauka, sociologije, prava,
medunarodnih odnosa ili drugih srodnih nauka, polozen stru¢ni
upravni ispit, 2 (dvije) godine radnog iskustva nakon stjecanja
trazene strucne spreme, dobre sposobnosti pisanja, poznavanje
rada na rac¢unalu, poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 5 (pet)

g) Strucni suradnik - koordinator predmeta

Obavlja sljedece poslove:

- Sudjeluje u radu i usmjerava rad referenata za unos
podataka u pogledu odrzavanja operativnih dosjea i
prepiske;

- Vrsi popis i fizicko ¢uvanje dokaza;

- Cuva prijevode i priprema sva dokumenta za
sudenja;

- Podnosi zahtjeve za zastitu svjedoka i brine se da su
poduzete sve mjere za zastitu i pripremu svjedoka;

- Vrsi koordiniranje sa pisarnicom Tuziteljstva;

- Prikuplja i obraduje statisticke podatke u koordinira-
nju sa pisarnicom Tuziteljstva;

- Postupajuéi u kaznenim predmetima izvrsava i druge
zadatke po nalogu tuzitelja odnosno rukovoditelja
tuziteljskog odjela.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka stru¢na sprema,
zavrSen pravni fakultet, fakultet kriminalistike ili drugog
srodnog smjera, poloZen struéni upravni ispit, 1 (jedna) godina
radnog iskustva nakon stjecanja trazene strune spreme,
poznavanje rada na racunalu, pozeljno poznavanje
medunarodnog prava i engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 10 (deset)
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h) Visi stru¢ni suradnik - analitiCar na bazi
podataka otvorenih predmeta ratnih zlo¢ina

Obavlja sljedece poslove:

- Pregleda predmete i unosi podatke u bazu otvorenih
predmeta ratnih zloc¢ina;

- Vr$i provjeru podataka uz periodicno pracenje
promjena;

- Azurira postojeée podatke u bazi podataka uz
koordiniranje rada tuZiteljstava na unosu i analizi
podataka;

- Analizira unesene podatke 1 pruza analiticku
podrsku u vidu kratkih i duzih analitickih izvje$¢a na
zahtjev;

- Priprema odgovarajuce analize po zahtjevu i po
uputama glavnog tuzitelja i rukovoditelja odjela;

- Priprema mjeseCna i polugodiSnja izvjes¢a za
glavnog tuzitelja 1 VSTV BiH, koji se ti¢u stanja
baze podataka;

- Odrzava bazu podataka otvorenih predmeta ratnih
zlocina;

- Koordinira aktivnosti u svezi sa bazom podataka
otvorenih predmeta ratnih zloina, a po nalogu
glavnog tuzitelja.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka stru¢na sprema,
zavrSen fakultet historije, politickih nauka, psihologije i
sociologije, prava, medunarodnih odnosa ili drugih srodnih
nauka, polozen struc¢ni upravni ispit, 2 (dvije) godine radnog
iskustva nakon stjecanja trazene strucne spreme, dobre
sposobnosti pisanja, poznavanje rada na raunalu, poznavanje
engleskog jezka.

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

Clanak 50.
(Odjel za istrage i podrsku svjedocima - funkcija)

U Odjelu za istrage i podrsku svjedocima obavljaju se
poslovi i poduzimaju mjere na otkrivanju i istragama kaznenih
djela iz nadleznosti Tuziteljstva Bosne i Hercegovine. U okviru
istraga na konkretnim predmetima u odjelu se vrsi planiranje i
usuglaSavanje postupanja i rada na istrazi sa predmetnim
tuziteljem, odnosno stru¢nim suradnikom Tuziteljstva BiH, koji
radi po ovlastenju tuzitelja i ovlastenog sluzbenog lica (OSL)
policijskih i drugih agencija za provedbu zakona definiranih
ZKP-om BiH. Odjel dodatno obavlja i poslove tehnicke,
psiholoske i1 druge vrste podrske svjedocima s ciljem da se
osigura ucinkovita suradnja sa svjedokom u istrazi i tijekom
kaznenog postupka, ostvaruje adekvatnu suradnju sa drugim
agencijama koje vrSe zatitu svjedoka u istrazi, kako bi se
svjedoku omogudilo slobodno i otvoreno svjedodenje u
kaznenom postupku pred Sudom Bosne i Hercegovine. Odjel
ostvaruje potrebnu suradnju unutar Tuziteljstva BiH, te s
drugim agencijama za provedbu zakona u BiH.

Clanak 51.
(Kategorije pozicija u Odjelu za istrage i podrsku svjedocima)
U Odjelu za istrage i podrSsku svjedocima nalaze se
sljedece kategorije uposlenih:

a)  Strucni savjetnik - istraZitelj - rukovoditelj odjela

Obavlja sljedece poslove:

- Planira, organizira, usmjerava i nadzire rad u odjelu;

- Neposredno rukovodi radom odjela i odgovoran je
za kvalitetno, blagovremeno i zakonito izvrSavanje
poslova i zadataka iz djelokruga rada odjela;

- Osigurava pravilno izvrSavanje poslova i zadataka
uposlenih u odjelu;

- Vrsi raspored zadataka u odjelu kojim rukovodi i u
suradnji s tuziteljem daje neposredna zaduzenja
uposlenima u odjelu;

- Sudjeluje u izradi politike rada Tuziteljstva u oblasti
otkrivanja kaznenih djela iz nadleznosti Tuziteljstva
BiH;

- Ostvaruje suradnju sa drugim organizacijskim
jedinicama unutar Tuziteljstva BiH i agencijama za
provedbu zakona u BiH;

- Prati i osigurava primjenu medunarodnih standarda i
dobre prakse drugih zemalja u borbi protiv
organiziranog i drugih oblika kriminala;

- Sudjeluje u izradi sloZenijih analitickih materijala;

- Poduzima odnosno osigurava poduzimanje i drugih
potrebnih radnji tijekom vodenja istrage po zahtjevu
i nalogu rukovoditelja tuziteljskih odjela i tuzitelja;

- Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuZitelja.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka stru¢na sprema,
zavrSen pravni fakultet, fakultet kriminalistike, fakultet
sigurnosti, visoka policijska Skola - smjer kriminalistika ili
drugi srodan fakultet - smjer sigurnost, polozen stru¢ni upravni
ispit, 5 (pet) godina radnog iskustva nakon stjecanja trazene
struéne spreme, odli¢ne istrazivacke i analitiCke sposobnosti,
poznavanje rada na raCunalu, poZzeljan napredni stupanj
obrazovanja - magisterij ili doktorat, pozeljno poznavanje
engleskog jezika, vozacka dozvola B kategorije.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

b)  Strué¢ni suradnik-savjetnik - istraZitelj

Obavlja sljedece poslove:

- Sudjeluje u aktivnostima Tuziteljstva BiH u
segmentu otkrivanja i procesuiranja kaznenih djela;

- Sudjeluje u izradi politike rada Tuziteljstva u oblasti
otkrivanja kaznenih djela iz nadleznosti Tuziteljstva
BiH;

- Priprema dokumente, izvje$¢a i smjernice za rad u
oblasti otkrivanja kaznenih djela iz nadleznosti
Tuziteljstva BiH;

- Pomaze rukovoditelju odjela u obavljanju njegovih
poslova i istoga mijenja u odsutnosti;

- Priprema i predlaze koncepte i metode vodenja
istraga za kaznena djela iz nadleznosti Tuziteljstva
BiH;

- Prati i osigurava primjenu medunarodnih standarda i
dobre prakse drugih zemalja u borbi protiv
organiziranog i drugih oblika kriminala;

- Planira, organizira i pruza drugu struénu pomo¢ u
istragama organiziranog i drugih oblika kriminala;

- Definira resurse potrebne za vodenje istrage;

- Predlaze wuporabu istraznih radnji i
dokazivanja i prikupljanja dokaza;

- Analizira ¢injenice i prikupljene dokaze;

- Priprema izvje$c¢a i druge potrebne akte;

- Koordinira aktivnosti agencija za provedbu zakona
tijekom vodenja istrage;

- Poduzima i druge potrebne radnje tijekom vodenja
istrage po zahtjevu i nalogu tuzitelja.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka stru¢na sprema,
zavrSen pravni fakultet, fakultet kriminalistike, fakultet
sigurnosti, visoka policijska $kola - smjer kriminalistika ili
drugi srodan fakultet - smjer sigurnost, polozen stru¢ni upravni
ispit, 5 (pet) godina radnog iskustva nakon stjecanja trazene
struéne spreme, poznavanje rada na raCunalu, poznavanje
teorije, koncepata i pristupa organiziranom i drugim oblicima
kriminala i poznavanje tehnike i metode vodenja kaznenih
istraga organiziranog i drugih oblika kriminala, odli¢ne
istrazivacke i analiticke sposobnosti, pozeljan napredni stupanj
obrazovanja - magisterij ili doktorat i poznavanje engleskog
jezika.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

nacina
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¢) Strucni suradnik - istrazitelj

Obavlja sljedece poslove:

- Sudjeluje u aktivnostima Tuziteljstva BiH u
segmentu otkrivanja i procesuiranja kaznenih djela;

- Priprema dokumenta, izvje$¢a i smjernice za rad u
oblasti otkrivanja kaznenih djela iz nadleznosti
Tuziteljstva BiH;

- Priprema i predlaze koncepte i metode vodenja
istraga za konkretna kaznena djela iz nadleznosti
Tuziteljstva BiH;

- Planira, organizira i pruza drugu struénu pomo¢ u
istragama;

- U suradnji sa predmetnim tuziteljem definira resurse
potrebne za vodenje istrage;

- Predlaze uporabu istraznih radnji i nacina
dokazivanja i prikupljanja dokaza i provodi iste po
nalogu tuzitelja;

- Analizira ¢injenice i prikupljene dokaze;

- Priprema izvje$c¢a i druge potrebne akte;

- Koordinira aktivnosti agencija za provedbu zakona
tijekom vodenja istrage;

- Poduzima i druge potrebne radnje tijekom vodenja
istrage po zahtjevu i nalogu tuzitelja.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka stru¢na sprema,
zavrSen pravni fakultet, fakultet kriminalistike (dipl.
kriminalista), fakultet sigurnosti, visoka policijska skola - smjer
kriminalistika ili drugi srodan fakultet - smjer sigurnost,
polozen stru¢ni upravni ispit, 3 (tri) godine radnog iskustva
nakon stjecanja trazene strucne spreme, sposobnost obavljanja
zadataka obavjestajne 1 istrazne prirode, poznavanje rada na
raunalu, poZzeljno poznavanje engleskog jezika, vozacka
dozvola B kategorije.

Broj izvrsitelja: 45 (Cetrdeset i pet)

d) Struéni suradnik - istraZitelj

kriminala

Obavlja sljedece poslove:

- Sudjeluje u aktivnostima Tuziteljstva BiH u
segmentu otkrivanja i procesuiranja kaznenih djela
iz oblasti ekonomskog kriminaliteta;

- Priprema dokumente, izvje$¢a i smjernice za rad u
oblasti otkrivanja kaznenih djela iz nadleznosti
Tuziteljstva BiH;

- Analizira relevantnu ekonomsko-financijsku
dokumentaciju u svezi izvrSenja kaznenih djela u
kojima postupa Tuziteljstvo BiH;

- Pod nadzorom tuzitelja sudjeluje u pripremi istrage u
predmetima iz ekonomsko-financijske oblasti;

- Pruza struénu pomo¢ tuzitelju u svakoj fazi
kaznenog postupka gdje je to potrebno u
ekonomsko-financijskoj oblasti;

- U suradnji sa predmetnim tuziteljem definira resurse
potrebne za vodenje istrage;

- Predlaze uporabu istraznih radnji 1 nacina
dokazivanja i prikupljanja dokaza i provodi iste po
nalogu tuZitelja;

- Analizira ¢injenice i prikupljene dokaze;

- Priprema izvjesc¢a i druge potrebne akte;

- Koordinira aktivnosti agencija za provedbu zakona
tijekom vodenja istrage;

- Poduzima i druge potrebne radnje tijekom vodenja
istrage po zahtjevu i nalogu tuZitelja.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka stru¢na sprema, prije
reforme visokog obrazovanja steCeno zvanje diplomirani
ekonomista Cetverogodi$njim studijem na ekonomskom
fakultetu ili po sustavu obrazovanja prema Bolonjskom procesu
zavrSen studij na ekonomskom fakultetu i steeno najmanje 240

gospodarskog

ECTS bodova, polozen stru¢ni upravni ispit, 3 (tri) godine
radnog iskustva nakon stjecanja trazene strune spreme,
poznavanje rada na racunalu, specifiéna stru¢na znanja iz
oblasti ekonomije i fiskalne politike, pozeljno poznavanje
engleskog jezika, vozacka dozvola B kategorije.

Broj izvrsitelja: 5 (pet)

e)  Visi strucni suradnik za podrsku svjedocima

Obavlja sljedece poslove:

- Osigurava tehni¢ku, psiholosku 1 druge vrste
podrske svjedocima u suradnji sa istraziteljem;

- Osigurava psiholosko savjetovanje za ugrozene
svjedoke (djecu, svjedoke sa duSevnim ili tjelesnim
nedostacima, Zrtve zlo¢ina itd.);

- Procjenjuje  potrebe  svjedoka i
poduzimanje odgovarajucih mjera;

- Kontaktira svjedoke u cilju pribavljanja neophodnih
informacija potrebnih za njihovo kvalitetno uc¢esce u
kaznenom postupku;

- Organizira pomo¢ svjedocima u cilju osiguranja
uvjeta za njihovo lakSe wudeS¢e u kaznenom
postupku;

- Kontaktira odgovarajuée organizacije i institucije u
Bosni i Hercegovini u cilju osiguranja pomoci
svjedocima;

- Poduzima i druge potrebne radnje u cilju podrske
svjedocima po nalogu tuzitelja;

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka stru¢na sprema,
zavrSen filozofski fakultet - odsjek psihologije ili zavrSen
fakultet politickih nauka - odsjek socijalni rad, polozen stru¢ni
upravni ispit, 2 (dvije) godine radnog iskustva nakon stjecanja
trazene struéne spreme, iskustvo u individualnom radu sa
klijentima, dobre organizacijske sposobnosti, poznavanje rada
na racunalu i poloZen vozacki ispit B kategorije.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

f)  Referent specijalist za podrsku svjedocima

Obavlja sljedece poslove:

- Osigurava tehnicku, socijalnu i drugu vrstu podrske
svjedocima u suradnji sa vi§im strué¢nim suradnikom
za podrsku svjedocima i istraziteljem;

- Pruza pomoc¢ i asistenciju viSem stru¢nom suradniku
za podrsku svjedocima i istrazitelju prigodom
pripremanja svjedoka;

- Kontaktira svjedoke u cilju pribavljanja neophodnih
informacija potrebnih za njihovo kvalitetno ucesce u
kaznenom postupku;

- Organizira 1 pruza pomo¢ svjedocima u cilju
osiguranja uvjeta za njihovo lakSe uceSée u
kaznenom postupku;

- Kontaktira odgovarajuce organizacije i institucije u
BiH u cilju osiguranja pomoc¢i svjedocima sukladno
zakonu;

- Vrsi unutarnju  komunikaciju i vanjsku korespon-
denciju sa svjedokom, odgovaraju¢im organizacijama
i institucijama u BiH osposobljenim za pruzanje
pomoci osobama izlozenim razli¢itim rizicima, kao i
sa Sudom BiH radi u¢eséa svjedoka u postupku koji
se vodi pred tim Sudom, kako usmenim tako i
pismenim putem;

- Poduzima i druge potrebne radnje u cilju podrske
svjedocima po nalogu tuzitelja.

Uvjeti za obavljanje poslova: srednja stru¢na sprema -
zavrSena srednja Skola drustvenog smjera Cetvrtog stupnja,
najmanje 2 (dvije) godine radnog iskustva nakon stjecanja
trazene struéne spreme, polozen stru¢ni upravni ispit,
sposobnost 1 iskustvo u radu sa osobama koje su izlozene
razli¢itim rizicima, pozeljna edukacija iz oblasti psiholoske

organizira
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traumatizacije, poznavanje rada na racunalu, polozen vozacki
ispit B kategorije.
Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Odjeljak C (Ostali odjeli uprave)

Clanak 52.
(Rukovodenje ostalim odjelima uprave)

(1) Odjelima uprave koji nisu obuhvaceni ¢lankom 44. ovog
Pravilnika, pod nadzorom glavnog tuzitelja, rukovodi
tajnik Tuziteljstva i glavnom tuzitelju odgovara za rad
istih.

(2) Rukovoditelji odjela iz stavka (1) ovog ¢lanka za svoj rad
i rad odjela kojim rukovode odgovaraju neposredno
tajniku TuZiteljstva.

Clanak 53.
(Ured tajnika - funkcija i rukovodenje)

(1) U Uredu tajnika TuzZiteljstva obavljaju se poslovi
rukovodenja odjelima uprave koji nisu pod neposrednim
nadzorom glavnog tuZitelja, nadgledanja i koordiniranja
rada svih odjela i drugih organizacijskih jedinica uprave,
eksterne komunikacije Tuziteljstva sa drugim tijelima,
izrade nacrta i prijedloga op¢ih akata Tuziteljstva, kao i
izrada pojedinacnih akata, upravljanja ljudskim resursima,
strateSkog planiranja i vezivanja sa programskim
planiranjem proracuna, ocjenjivanja uposlenika, internih
kontrola, projektnih aktivnosti, pruzanja pomo¢i glavnom
tuzitelju kod pripreme 1 izvrSenja proracuna, pri
utvrdivanju programa rada i informacija o radu te drugih
planova i uopce pruzanja pomo¢i glavnom tuzitelju u
obavljanju njegovih poslova.

(2) Uredom tajnika (odjelom) rukovodi neposredno tajnik
Tuziteljstva.

Clanak 54.
(Kategorije pozicija u Uredu tajnika)

U Uredu tajnika Tuziteljstva nalaze se sljedece kategorije

uposlenih:

a)  Stru¢ni suradnik - pravnik

Obavlja sljedece poslove:

- Izraduje nacrte i prijedloge opéih i drugih akata
Tuziteljstva i izmjene i dopune istih;

- Prati pravne propise i njihove izmjene;

- Pomaze tajniku u ostvarivanju suradnje sa VSTV-
om, Ministarstvom pravde BiH i drugim tijelima i
organizacijama prigodom provedbe pravnih propisa,
implementiranja  reforme u  pravosudu i
koordiniranja drugih aktivnosti;

- Rjesava  predmete  administrativne
dodijeljene u rad od strane tajnika;

- Priprema  nacrte  odgovora u  predmetima
administrativne  prirode, ukljuujuéi  predmete
formirane po zahtjevima podnesenim sukladno
posebnim zakonima;

- Pomaze tajniku u rukovodenju i ustroju rada uprave
Tuziteljstva;

- Sudjeluje  u  aktivnostima ~u  svezi sa
implementiranjem  posebnih  zakona ¢ije  se
implementiranje reflektira na nacin obavljanja
administrativnih poslova u Tuziteljstvu;

- Pomaze tajniku u ostvarivanju njegovog ucesca u
procesu upravljanja ljudskim resursima;

- Pruza pomo¢ Odjelu za pravne, druge strucne,
administrativno-tehnic¢ke i opc¢e poslove, posebno u
rjeSavanju pitanja iz oblasti radnih odnosa;

- Pruza pravnu pomo¢ odjelu za materijalno-
financijske poslove i Povjerenstvu za javne nabave u

prirode

svezi sa organiziranjem poslova javne nabave
sukladno Zakonu o javnim nabavama;

- Pruza pomoc¢ tajniku u obavljanju poslova u svezi sa
implementiranjem Zakona o zastiti tajnih podataka;

- Pruza pomo¢ tajniku Tuziteljstva u radu na
predmetima koji se vode u registru kod glavnog
tuzitelja, a koji su tajniku dodijeljeni u rad;

- Sudjeluje  u koordiniranju rada svih
Tuziteljstva;

- Sudjeluje u kontroli internih procedura;

- Pruza pomo¢ u provedbi projektnih aktivnosti;

- Pruza pomo¢ u procesu strateskog planiranja;

- Obavlja i druge poslove po nalogu tajnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka stru¢na sprema, prije
reforme visokog obrazovanja steCeno zvanje diplomirani
pravnik cetverogodisnjim studijem na pravnom fakultetu ili po
sustavu obrazovanja prema Bolonjskom procesu zavrSen
¢etverogodiSnji studij na pravnom fakultetu i ste€eno najmanje
240 ECTS bodova, 2 (dvije) godine radnog iskustva na pravnim
poslovima, polozen pravosudni ispit, sposobnost pisanja
pravnih dokumenata, organizacijske sposobnosti, poznavanje
rada na rac¢unalu, poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

b) Referent specijalist za administrativno-tehnicke

poslove

Obavlja sljedece poslove:

- Administrativno-tehni¢ki poslovi u Uredu tajnika;

- Prijem, kompletiranje i razvrstavanje materijala za
rad tajnika;

- Distribuiranje materijala;

- Rad sa spisima;

- Ostvarivanje unutarnje korespondencije i vanjske
korespondencije sa Ministarstvom pravde, drugim
institucijama 1 organizacijama, ukljucuju¢i i
medunarodne organizacije, i to kako usmenim tako i
pismenim putem;

- Osiguravanje tehni¢kih uvjeta i obavljanje drugih
priprema za sastanke;

- Pruza administrativno-tehnicku pomo¢ tajniku u
obavljanju poslova strateskog planiranja, upravljanja
ljudskim resursima, internim kontrolama i
projektnim aktivnostima;

- Dudjeluje u obavljanju kadrovskih poslova;

- Obavlja i druge poslove po nalogu tajnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: srednja stru¢na sprema
(srednja Skola Cetvrtog stupnja), 2 (dvije) godine radnog
iskustva nakon stjecanja trazene strucne spreme, polozen
struéni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje
engleskog jezika i organizacijske sposobnosti.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Clanak 55.
(Odjel za odnose s javnoscu - funkcija)

Odjel za odnose s javnoscu prikuplja i sistematizira sve
vijesti i komentare koji su povezani s Tuziteljstvom, te o tome
obavjeStava glavnog tuzitelja, zamjenike glavnog tuzitelja,
druge tuzitelje, tajnika Tuziteljstva, izraduje i otprema
priopéenja za tisak i informacije medijima.

Clanak 56.
(Kategorije pozicija u Odjelu za odnose s javnoséu)

U Odjelu za odnose s javno$¢u nalaze se sljedece
kategorije uposlenih:

a)  Strucni savjetnik - rukovoditelj odjela - portparol

Obavlja sljedece poslove:

- Rukovodi Odjelom za odnose
odgovoran je za rad odjela;

odjela

s javnos$éu i
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- Obavlja poslove portparola Tuziteljstva BiH i ima
ovlastenja da u ime Tuziteljstva istupa u javnosti i
medijima;

- Koordinira suradnju sa medijima, kao i informiranje
medija o radu Tuziteljstva;

- Sudjeluje u kreiranju sadrzaja internet stranice
Tuziteljstva i odgovoran je za distribuiranje
informacija i drugih informativnih sadrzaja putem
internet stranice Tuziteljstva;

- Odrzava kontakte sa medunarodnim i domacim
udrugama, zakladama 1 organizacijama, te
pojedincima zainteresiranim za rad Tuziteljstva;

- Prati i analizira izvjeStavanje medija o temama koje
se posredno ili neposredno odnose na rad
Tuziteljstva i stavove javnog mnijenja o radu
Tuziteljstva;

- Informira glavnog tuzitelja o izvjeStavanju medija i
stavovima javnog mnijenja te savjetuje o potrebnim
aktivnostima Tuziteljstva u svezi sa istim;

- Pruza savjete glavnom tuZitelju, zamjenicima
glavnog tuZitelja i tuziteljima u svezi sa istupima u
medijima;

- Obavlja i druge poslove po nalogu tajnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka stru¢na sprema,
smjer zurnalistike ili odgovarajudi fakultet drustvenog smjera, 4
(Cetiri) godine radnog iskustva nakon stjecanja trazene stru¢ne
spreme, od ¢ega najmanje 2 (dvije) godine radnog iskustva na
rukovode¢im poslovima, te¢no poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na racunalu, poloZen strucni upravni ispit.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

b)  Visi struéni suradnik za odnose s javnoscu

Obavlja sljedece poslove:

- Prikuplja i arhivira medijska izvjesc¢a o Tuziteljstvu
u tiskanim i elektronskim medijima, u papirnom,
elektronskom ili CD/DVD formatu;

- Priprema 1 interno distribuira dnevni
izvjeStavanja medija o temama
Tuziteljstvo;

- Po nalogu rukovoditelja Odjela priprema i
distribuira  informacije = medijima, sredstvima
informiranja i drugim subjektima;

- Kontaktira sa predstavnicima medija, nevladinih
organizacija i drugim subjektima zainteresiranim za
rad Tuziteljstva;

- U ime Tuziteljstva istupa u medijima iskljuéivo uz
suglasnost i u koordinaciji sa rukovoditeljem odjela;

- Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu
rukovoditelja odjela.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka struéna sprema,
smjer zurnalistike ili odgovarajudi fakultet drustvenog smjera, 2
(dvije) godine radnog iskustva nakon stjecanja traZzene struéne
spreme, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje engleskog
jezika, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Clanak 57.
(Odjel za pravne, druge stru¢ne, administrativno-tehnicke i
op¢e poslove - funkcija)

U Odjelu za pravne, druge stru¢ne, administrativno-
tehnicke i opce poslove obavljaju se poslovi izrade nacrta opcih
i drugih akata TuZiteljstva, poslovi pisarnice, administrativno-
tehnicki poslovi, lektorski, prevoditeljski i1 bibliotekarski
poslovi, kadrovski poslovi, daktilografski poslovi, poslovi
protokola, kurirski i drugi poslovi koji su nuzni za
blagovremeno, zakonito i struno obavljanje poslova
Tuziteljstva.

pregled
bitnim za

Clanak 58.
(Rukovodenje)

(1) Odjelom za pravne, druge strucne, administrativno-
tehnicke i1 opée poslove rukovodi struéni savjetnik -
rukovoditelj odjela.

(2) Rukovoditelj odjela iz stavka (1) ima jednog zamjenika,
koji za svoj rad i rad odsjeka kojim rukovodi odgovara
rukovoditelju odjela.

(3) Rukovoditelji ostalih odsjeka za svoj rad i rad odsjeka
kojim rukovode odgovaraju rukovoditelju odjela i
zamjeniku rukovoditelja odjela.

Clanak 59.
(Rukovoditelj Odjela)

Struéni savjetnik - rukovoditelj odjela obavlja sljedece

poslove:

- Neposredno rukovodi radom odjela i odgovoran je
za kvalitetno, blagovremeno i zakonito izvrSavanje
poslova i zadataka iz djelokruga rada odjela;

- Koordinira radom odsjeka unutar odjela.

- Prati pozitivne zakonske propise i1 sudjeluje u
pripremi opéih i drugih akata i materijala iz
djelokruga rada Tuziteljstva;

- Pravi plan rada odjela i izvje$c¢a o radu odjeljenja;

- Osigurava racionalno koriStenje materijalnih i
ljudskih potencijala odjela;

- Osigurava uredno staranje o osobnoj dokumentaciji
uposlenika u Tuziteljstvu, radnim knjizicama,
blagovremeno vrSenje prijava i odjava uposlenika, te
uredno vodenje mati¢ne knjige uposlenika;

- Stara se o blagovremenoj izradi rjeSenja iz radnih
odnosa i obavljanju svih poslova u svezi sa radno-
pravnim statusom uposlenika i pruzanju pomoéi u
radu Povjerenstvu za educiranje Tuziteljstva;

- Pruza pomo¢ u procesu upravljanja ljudskim
resursima i procesu ocjenjivanja;

- Vrsi raspored i koordiniranje koriStenja vozila
Tuziteljstva;

- Prati potrebe za kadrovima Tuziteljstva;

- Osigurava izdavanje potvrda iz oblasti
odnosa i obavljanje potrebne korespondencije;

- Obavlja i druge poslove po nalogu tajnika.

Uvjeti za obavljanje: visoka stru¢na sprema, prije reforme

visokog obrazovanja steCeno zvanje diplomirani pravnik
¢etverogodiSnjim studijem na pravnom fakultetu ili po sustavu
obrazovanja  prema Bolonjskom  procesu zavrsen
cetverogodisnji studij na pravnom fakultetu i steCeno najmanje
240 ECTS bodova, 4 (Cetiri) godine radnog iskustva na pravnim
poslovima, od ¢ega najmanje 2 (dvije) godine radnog iskustva
na rukovodeéim poslovima, polozen stru¢ni upravni ispit,
poznavanje rada na ra¢unalu, dobre organizacijske sposobnosti.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Clanak 60.
(Struktura Odjela)

Odjel za pravne, druge stru¢ne, administrativno-tehnicke i

opée poslove ¢ine sljedeci odsjeci:

a) Odsjek za pravne, kadrovske i druge struéne
poslove;

b) Pisarnica;

¢) Odsjek za opée poslove;

d) Odsjek za pruzanje administrativno-tehnicke pomo¢i
i daktilografske poslove.

radnih



Broj 36 - Stranica 66

SLUZBENI GLASNIK BiH

Ponedjeljak, 13. 5. 2013.

Clanak 61.
(Odsjek za pravne, kadrovske i druge stru¢ne poslove - funkcija
i rukovodenje)

U Odsjeku za pravne, kadrovske i druge strucne poslove
obavljaju se poslovi izrade nacrta opéih i drugih akata
Tuziteljstva, lektorski, prevoditeljski i bibliotekarski poslovi,
drugi struéni poslovi opée prirode, kadrovski i administrativno-
tehnicki poslovi.

Clanak 62.
(Kategorije pozicija u Odsjeku za pravne, kadrovske i druge
struéne poslove)
U Odsjeku za pravne, kadrovske i druge stru¢ne poslove
nalaze se sljedece kategorije uposlenih:

a)  Strucni savjetnik za radne odnose - rukovoditelj
odsjeka - zamjenik rukovoditelja odjela

Obavlja sljedece poslove:

- Pod nadzorom rukovoditelja odjela, rukovodi radom
odsjeka i odgovoran je za kvalitetno, blagovremeno i

zakonito izvrSavanje poslova 1 zadataka iz
djelokruga rada odsjeka;
- Pomaze rukovoditelju odjela u koordiniranju

poslova odjela;

- Prati stanje u kadrovskoj problematici i redovito
izvjeStava rukovoditelja odjela i pomaze u procesu
upravljanja ljudskim resursima;

- Priprema potrebne podatke za adekvatno odvijanje
procesa ocjenjivanja;

- Stara se o osobnoj dokumentaciji uposlenika u
Tuziteljstvu i o blagovremenoj prijavi-odjavi
uposlenika;

- Vodi mati¢nu knjigu evidencije uposlenika;

- Izraduje sva rjeSenja u svezi s radnim odnosom
uposlenika u Tuziteljstvu;

- Stara se o radnim knjizicama i ostaloj dokumentaciji
uposlenika u Tuziteljstvu i aZurira nastale promjene i
o tome obavjestava nadleZne nositelje osiguranja;

- Priprema potvrde iz oblasti radnih odnosa;

- Prati pozitivne zakonske propise i sudjeluje u
pripremi opéih i drugih akata i materijala iz
djelokruga rada Tuziteljstva;

- Obavlja i druge poslove po nalogu tajnika i
rukovoditelja odjela.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka stru¢na sprema, prije
reforme visokog obrazovanja ste¢eno zvanje diplomirani
pravnik cetverogodisnjim studijem na pravnom fakultetu ili po
sustavu obrazovanja prema Bolonjskom procesu zavrSen
Cetverogodisnji studij na pravnom fakultetu i steCeno najmanje
240 ECTS bodova, 3 (tri) godine radnog iskustva na pravnim
poslovima, polozen stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na
rac¢unalu, dobre komunikacijske sposobnosti.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

b)  Struéni savjetnik - bibliotekar

Obavlja sljedece poslove:

- Pracenje tekuce domace i
produkcije i nabavljanje
potrebama osoblja Tuziteljstva;

- Vodenje evidencije knjiga, cCasopisa, zakona,
sluzbenih glasila i drugih publikacija u knjiznici
TuzZiteljstva;

- Katalogizacija, klasifikacija i predmetizacija grade
prema vaze¢im medunarodnim standardima, UDK

strane nakladniCke
literature  sukladno

klasifikaciji i internoj klasifikacijskoj Semi
knjiznice;
- Izdavanje na revers tuziteljima i drugim

uposlenicima u Tuziteljstvu knjiga, Casopisa, zakona

i drugih glasila, vodi o tome evidenciju i stara se o
blagovremenom vracanju;

- Osiguravanje informacija i knjizno-arhivske grade
neophodnih za razlicite istrazivacke djelatnosti;

- Osiguranje  pristupa sluzbenim informacijama,
pravnim okvirima i zakonima koji se ticu rada
Tuziteljstva Bosne i Hercegovine;

- Automatiziranje knjiznice sukladno standardima za

- Izrada periodi¢nih kataloga o novim materijalima
dostupnim u knjiznici;

- Stavljanje na raspolaganje baze podataka na
opti¢kim medijima i web-u;

- Izgradnja virtualnih zbirki;

- Obavljanje poslova vezanih za pripremanje
materijala za izdavanje 1 otpremu Biltena
Tuziteljstva, kao 1 materijala za web stranicu
Tuziteljstva;

- Suradnja sa knjiznicama i nauénim institucijama u
zemlji i inozemstvu na razmjeni publikacija,
informacija i sli¢no;

- Poslove vezane za obveznu edukaciju tuzitelja i
struénih savjetnika/suradnika Tuziteljstva (evidencija
prisustva obveznim seminarima, suradnja sa centrima
za edukaciju sudaca i tuzitelja, aZuriranje baze
podataka i sli¢no);

- Sudjeluje u radu Povjerenstva za educiranje
Tuziteljstva;

- Obavljanje i drugih poslova po nalogu rukovoditelja
odsjeka.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka struéna sprema,

zavrsen filozofski fakultet - odsjek komparativna knjizevnost i
bibliotekarstvo, 3 (tri) godine radnog iskustva nakon stjecanja

trazene struéne spreme, polozen stru¢ni upravni ispit,
poznavanje rada na raCunalu, poZeljno poznavanje engleskog
jezika.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

¢) Strucni savjetnik - prevoditelj

Obavlja sljedece poslove:

- Vrsi prevodenje tekstova na i sa engleskog jezika na
sluzbene jezike BiH;

- Nazo¢i sastancima na
prevodenje;

- Vodi korespondenciju sa i na engleski jezik;

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja
odsjeka.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka stru¢na sprema,
zavrSen filozofski fakultet - grupa engleski jezik (anglistika),
poloZen stru¢ni upravni ispit; ovlasteni sudski tumac; 3 (tri)
godine radnog iskustva na poslovima prevodenja nakon
stjecanja trazene stru¢ne spreme, poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

d) Visi stru¢ni suradnik za opée poslove

Obavlja sljedece poslove:

- U koordinaciji sa pisarnicom i stru¢nim suradnicima
- koordinatorima predmeta prikuplja statisticke
podatke od znacaja za rad Tuziteljstva;

- Evidentira prikupljene podatke za razna statisticka
izvjeStavanja;

- Vr$i obradu i sistematiziranje prikupljenih
statisti¢kih podataka prema zadatim kriterijima;

- Sudjeluje u izradi godi$njih i periodi¢nih statistickih
izvjes¢a o radu kao i izradi informacije o radu
Tuziteljstva;

- Stavlja na raspolaganje statisticka izvjes¢a glavnom
tuzitelju, zamjenicima glavnog tuzitelja, tajniku

kojima je potrebno
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Tuziteljstva te drugim uposlenicima kojima su ta
izvjeSéa potrebna za rad;

- Obavlja opée pravne poslove;

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja
odsjeka.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka stru¢na sprema, prije
reforme visokog obrazovanja steCeno zvanje diplomirani
pravnik cetverogodi$njim studijem na pravnom fakultetu ili po
sustavu obrazovanja prema Bolonjskom procesu zavrSen
CetverogodiSnji studij na pravnom fakultetu i steCeno najmanje
240 ECTS bodova, 2 (godine) godine radnog iskustva na
pravnim poslovima, poloZen stru¢ni upravni ispit, poznavanje
rada na ra¢unalu, dobre komunikacijske sposobnosti.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

e)  Visi struéni suradnik - lektor

Obavlja sljedece poslove:

- Vrsi prijevod 1 lektoriranje svih tekstova na
sluzbenim jezicima koji su u upotrebi u Bosni i
Hercegovini;

- Po potrebi na trazenje predsjedatelja Povjerenstva za
educiranje Tuziteljstva, uz suglasnost nadredenog,
pruza pomo¢ u obavljanju poslova iz nadleznosti
navedenog povjerenstva;

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja
odsjeka.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka struéna sprema,
zavrSen filozofski fakultet - grupa jezici naroda Bosne i
Hercegovine, 2 (dvije) godine radnog iskustva na poslovima
lektoriranja nakon stjecanja trazene stru¢ne spreme, polozen
struéni upravni ispit i poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

f)  Vjezbenik

Obavlja sljedece poslove:

- Obavlja vjezbenicku praksu radi stjecanja uvjeta za
polaganje pravosudnog ispita, a na nain propisan
posebnim aktom Tuziteljstva BiH;

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja
tuziteljskog odjela, tuzitelja kojem je rasporeden, te
rukovoditelja odsjeka.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka stru¢na sprema, prije
reforme visokog obrazovanja ste¢eno zvanje diplomirani
pravnik cetverogodi$njim studijem na pravnom fakultetu ili po
sustavu obrazovanja prema Bolonjskom procesu zavrSen
Cetverogodisnji studij na pravnom fakultetu i steCeno najmanje
240 ECTS bodova, poznavanje rada na racunalu, pozeljno
poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 10 (deset)

g) Volonter

Obavlja sljedece poslove:

- Obavlja vjezbenicku praksu radi stjecanja uvjeta za
polaganje pravosudnog ispita, a na naéin propisan
posebnim aktom Tuziteljstva BiH;

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja
tuziteljskog odjela, tuzitelja kojem je rasporeden, te
rukovoditelja odsjeka.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka stru¢na sprema, prije
reforme visokog obrazovanja steCeno zvanje diplomirani
pravnik cetverogodiSnjim studijem na pravnom fakultetu ili po
sustavu obrazovanja prema Bolonjskom procesu zavrSen
cetverogodi$nji studij na pravnom fakultetu i steCeno najmanje
240 ECTS bodova, poznavanje rada na racunalu, pozeljno
poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 20 (dvadeset)

h) Referent specijalist za administrativno-tehnicke

poslove

Obavlja sljedece poslove:

- Administrativno-tehnicke poslove;

- Osigurava tehnicke uvjete i obavlja druge pripreme
za sastanke;

- Osigurava zakonito postupanje sa dokumentacijom i
materijalima;

- Stara se o blagovremenom distribuiranju materijala;

- Ostvaruje vezu sa svim odjelima Tuziteljstva;

- Vrs$i  pripremu odlazaka na razne seminare,
konferencije i slicno u organizaciji raznih drzavnih
institucija i nevladinih organizacija, kao i na
sluzbena putovanja;

- Obavlja poslove u svezi sa izdavanjem viza kada su
one potrebne zbog sluzbenih putovanja;

- U svezi sa pripremama sluzbenih putovanja vrsi
koordiniranje svih uposlenika koji u okviru svojih
poslova trebaju biti ukljuceni u navedene pripreme;

- Pruza administrativno-tehnicku pomo¢ rukovoditelju
odjela prigodom obavljanja njegovih poslova
ukljucujuci poslove rasporeda vozaca i vozila;

- Pruza pomo¢ u radu struénom savjetniku za radne
odnose u obavljanju kadrovskih poslova;

- U obavljanju svojih poslova 1 za potrebe
rukovoditelja odjela vrsi unutarnju korespondenciju;

- Vrsi vanjsku korespondenciju sa svim institucijama i
organizacijama, ukljuujuéi i medunarodne, vezano
za uceSée uposlenika Tuziteljstva na raznim
seminarima, konferencijama i slino u organizaciji
istih, te sa drugim fizickim i pravnim osobama u
svezi sa organiziranjem prijevoza 1 smjeStaja
uposlenika Tuziteljstva i to kako usmenim, tako i
pismenim putem;

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja
odsjeka.

Uvjeti za obavljanje poslova: srednja stru¢na sprema
(srednja Skola cetvrtog stupnja), 2 (dvije) godine radnog
iskustva nakon stjecanja trazene stru¢ne spreme, polozen
struéni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu, izrazite
organizacijske 1 komunikacijske sposobnosti, poznavanje
engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Clanak 63.
(Pisarnica)

U pisarnici Tuziteljstva, kao posebnom odsjeku unutar
Odjela za pravne, druge strucne, administrativno-tehnicke i
opc¢e poslove, vodi se registar predmeta, vrsi prijem i otprema
pismena, interna i vanjska distribucija dokumenata, statistika i
izvjeS¢a, arhiviranje predmeta i drugi poslovi potrebni za
ostvarivanje funkcije TuZiteljstva.

Clanak 64.
(Kategorije pozicija)

U pisarnici Tuziteljstva nalaze se sljedece kategorije
uposlenih:

a) Referent specijalist - voditelj pisarnice (odsjeka)

Obavlja sljedece poslove:

- Neposredno rukovodi radom pisarnice i odgovara za
kvalitetno, blagovremeno i zakonito izvrSenje
poslova iz djelokruga pisarnice;

- Prikuplja i obraduje statisticke podatke;

- Rukuje pecatima Tuziteljstva kojima je zaduZena
pisarnica;

- Nadgleda formiranje spisa, kao i prijem i zavodenje
podnesaka;

- Izraduje potrebna izvjeS¢éa o radu uposlenih u
pisarnici;
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Izraduje potrebna statisticka izvjes¢a o kretanju
tuziteljskih predmeta (mjesecne, periodi¢ne i
godisnje);

Vr1si nadzor na poslovima arhiviranja u Tuziteljstvu;
Daje informacije o predmetima sukladno propisima i
u granicama ovlaStenja datog od glavnog tuzitelja i
tajnika i pri tome ostvaruje kako unutarnju, tako i
vanjsku korespondenciju usmenim i pismenim
putem;

Koristenjem informaticke baze podataka - softver za
TCMS vrsi nadzor nad elektronskim upravljanjem
predmetima i nadzor nad koriStenjem pohranjenih
elektronskih podataka u okviru pisarnice;

Nadgleda i kontrolira pristup spisima sukladno
zakonu i internim aktima Tuziteljstva;

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja
odjela i zamjenika rukovoditelja odjela.

Uvjeti za obavljanje poslova: viSa stru¢na sprema pravnog
ili upravnog smjera ili srednja stru¢na sprema upravnog smjera
ili gimnazija, 3 (tri) godine radnog iskustva nakon stjecanja

trazene

struéne spreme, poloZen struéni upravni ispit,

poznavanje rada na ra¢unalu, dobre organizacijske sposobnosti.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

b)

Referent specijalist - upisnicar

Obavlja sljedece poslove:

Upravlja predmetima upotrebom softvera za TCMS;
Koristi informaticku bazu podataka - softver za
TCMS prigodom pohranjivanja podataka, azuriranja
podataka u istoj, kontrole kretanja predmeta,
arhiviranja spisa i poduzimanja drugih radnji iz
okvira svojih poslova;

Koriste¢i informati¢ku bazu podataka prati podatke i
pravi zbirna periodi¢na i godiSnja izvjesca o kretanju
predmeta za Cije pracenje je zaduzen i dostavlja ga
voditelju pisarnice;

Obavlja usmenu internu komunikaciju sa tuziteljima
i drugim uposlenicima i eksternu komunikaciju sa
drugim institucijama i tijelima;

Vodi upisnike za sve odjele Tuziteljstva;

Vodi pomo¢ne knjige za sve upisnike;

Pravi periodi¢na izvjeS¢a o kretanju predmeta;

Daje spise u rad tuzitelju po nalogu glavnog tuzitelja
ili rukovoditelja tuziteljskih odjeljenja;

Ulaze podneske u spise i arhivira sve predmete;

Prati kretanje predmeta i o tome informira voditelja
pisarnice, kao i rukovoditelja odjeljenja;

Obavlja poslove dostavljanja predmeta u prirucni i
trajni arhiv;

Stara se o nacinu, sistematizaciji i slaganju predmeta
kronoloski te dostavlja predmete iz priruénog u
trajni arhiv;

Dostavlja predmete iz arhiva na zahtjev glavnog
tuzitelja, tajnika ili rukovoditelja odjeljenja
Tuziteljstva, te ih nakon uporabe ponovno dostavlja
u arhiv;

Pomaze u radu na finalnoj obradi predmeta;

Stara se i odgovoran je za blagovremeno i zakonito
arhiviranje predmeta;

Vodi statisticke i druge podatke za potrebe
Tuziteljstva;

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
pisarnice.

Uvjeti za obavljanje poslova: srednja struéna sprema
upravnog smjera ili gimnazija, 2 (dvije) godine radnog iskustva
nakon stjecanja trazene stru¢ne spreme, polozen stru¢ni upravni
ispit i poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

¢) Referent specijalist - upisnic¢ar - arhivar

Obavlja sljedece poslove:

- Upravlja predmetima uporabom softvera za TCMS;

- Koristi informaticku bazu podataka - softver za
TCMS prigodom pohranjivanja podataka, azuriranja
podataka u istoj, kontrole kretanja predmeta,
arhiviranja spisa i poduzimanja drugih radnji iz
okvira svojih poslova;

- Koriste¢i informati¢ku bazu podataka prati podatke i
pravi zbirna periodi¢na i godiSnja izvjesca o kretanju
predmeta za Cije pracenje je zaduzen i dostavlja ga
voditelju pisarnice;

- Obavlja usmenu internu komunikaciju sa tuziteljima
i drugim uposlenicima i eksternu komunikaciju sa
drugim institucijama i tijelima;

- Vodi upisnike za sve odjele Tuziteljstva;

- Vodi pomo¢ne knjige za sve upisnike;

- Pravi periodi¢na izvjesca o kretanju predmeta;

- Daje spise u rad tuzitelju po nalogu glavnog tuzitelja
ili rukovoditelja tuziteljskog odjela;

- Ulaze podneske u spise i arhivira sve predmete;

- Prati kretanje predmeta i o tome informira voditelja
pisarnice;

- Obavlja poslove dostavljanja predmeta u priruéni i
trajni arhiv;

- Stara se o nacinu, sistematizaciji i slaganju predmeta
kronoloski, te dostavlja predmete iz prirucnog u
trajni arhiv;

- Dostavlja predmete iz trajnog arhiva i stara se o
nadinu Cuvanja predmeta u trajnom arhivu, na
zahtjev glavnog tuzitelja, tajnika ili rukovoditelja
odjeljenja Tuziteljstva, te ih nakon uporabe ponovno
dostavlja u arhiv;

- Pomaze u radu na finalnoj obradi predmeta;

- Obavlja 1 druge poslove po nalogu voditelja
pisarnice.

Uvjeti za obavljanje poslova: srednja struéna sprema
(srednja skola cetvrtog stupnja), 2 (dvije) godine radnog
iskustva nakon stjecanja trazene strucne spreme, polozen
strucni upravni ispit, poloZen arhivski ispit i poznavanje rada na
rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

d) Referent specijalist za administrativno-tehnicke

poslove pisarnice

Obavlja sljedece poslove:

- Upravlja predmetima uporabom softvera za TCMS;

- Koristi informaticku bazu podataka - softver za
TCMS prigodom pohranjivanja podataka, aZuriranja
podataka u istoj, kontrole kretanja predmeta,
arhiviranja spisa i poduzimanja drugih radnji iz
okvira svojih poslova;

- Koriste¢i informati¢ku bazu podataka prati podatke i
pravi zbirna periodi¢na i godiSnja izvjesca o kretanju
predmeta za Cije pracenje je zaduzen i dostavlja ga
voditelju pisarnice;

- Obavlja usmenu internu komunikaciju sa tuziteljima
i drugim uposlenicima i eksternu komunikaciju sa
drugim institucijama i tijelima;

- Vodi pomoéne knjige za sve upisnike;

- Pravi periodi¢na izvjesca o kretanju predmeta;

- Daje spise u rad tuzitelju po nalogu glavnog tuzitelja
ili rukovoditelja tuziteljskog odjeljenja;

- Ulaze podneske u spise i arhivira sve predmete;

- Prati kretanje predmeta i o tome informira voditelja
pisarnice;
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- Obavlja poslove dostavljanja predmeta u prirucni i
trajni arhiv;

- Stara se o nacinu, sistematizaciji i slaganju predmeta
kronoloski, te dostavlja predmete iz priru¢nog u
trajni arhiv;

- Dostavlja predmete iz arhiva;

- Pomaze u radu na finalnoj obradi predmeta;

- Stara se i odgovoran je za blagovremeno i zakonito
arhiviranje predmeta;

- Vodi statisticke i druge podatke za potrebe
Tuziteljstva;

- Obavlja i1 druge poslove po nalogu voditelja
pisarnice.

Uvjeti za obavljanje poslova: srednja struéna sprema
(srednja Skola cetvrtog stupnja), 2 (dvije) godine radnog
iskustva nakon stjecanja trazene strucne spreme, polozen
strucni upravni ispit i poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

e) Referent specijalist za KDP

Obavlja sljedece poslove:

- Prima privremeno oduzete predmete, sredstva i
opremu na uskladistenje;

- Vrsi propisno uskladiStenje privremeno oduzetih
predmeta, sredstava i opreme;

- Vodi brigu o ¢uvanju i odrzavanju primljene robe;

- Posebnu brigu vodi o skladistenju oruzja, streljiva i
drugog eksplozivnog materijala;

- Vodi posebne knjigovodstveno-skladiStarske
evidencije o primljenoj robi i odgovoran je za to¢no
vodenje ovih evidencija;

- Na temelju naloga tuzitelja izdaje uskladistenu robu,
o ¢emu vodi preciznu evidenciju;

- Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
pisarnice.

Uvjeti za obavljanje poslova: srednja stru¢na sprema, 2
(dvije) godine radnog iskustva nakon stjecanja traZzene strucne
spreme, polozen struéni upravni ispit i poznavanje rada na
raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

f)  Referent specijalist za otpremu pismena

Obavlja sljedece poslove:

- Koristi informaticku bazu podataka - softver za
TCMS za otpremanje pismena;

- Koriste¢i informati¢ku bazu podataka sudjeluje u
izradi redovitih statistickih izvjeS¢a za potrebe
Tuziteljstva i drugih institucija;

- Obavlja usmenu internu komunikaciju sa tuziteljima
i drugim uposlenicima i eksternu komunikaciju sa
drugim institucijama i tijelima;

- Vrsi sve poslove na otpremi pismena;

- Vodi postanske knjige i obavlja poslove oko
obracuna postanskih markica;

- Ovjerava otpravke tuziteljskih odluka i rukuje
pecatom Tuziteljstva kojim je zaduzen;

- Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
pisarnice.

Uvjeti za obavljanje poslova: srednja struéna sprema
(srednja Skola cetvrtog stupnja), 2 (dvije) godine radnog
iskustva nakon stjecanja trazene strucne spreme, polozen
struéni upravni ispit i poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

g) Referent specijalist za prijem pismena

Obavlja sljedece poslove:

- Koristi informati¢cku bazu podataka - softver za
TCMS za otvaranje predmeta, otvaranje novih faza u

ve¢  postoje¢cim  predmetima,  evidentiranje
zaprimljenih dokumenata, dopunu unosa podataka;

- Koriste¢i informati¢ku bazu podataka sudjeluje u
izradi redovitih statistiCkih izvjesa za potrebe
Tuziteljstva i drugih institucija;

- Obavlja usmenu internu komunikaciju sa tuziteljima
i drugim uposlenicima i eksternu komunikaciju sa
drugim institucijama i tijelima;

- Prima i rasporeduje sva pismena i ostalu postu koja
je upucena u Tuziteljstvo BiH;

- Vodi prijemnu knjigu Tuziteljstva;

- Obavlja druge poslove po nalogu voditelja pisarnice.

Uvjeti za obavljanje poslova: srednja stru¢na sprema
(srednja Skola Cetvrtog stupnja), 2 (dvije) godine radnog
iskustva nakon stjecanja trazene strucne spreme, polozen
strucni upravni ispit i poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

h) Kurir

Obavlja sljedece poslove:

- Vrsi unutarnju i vanjsku dostavu poste Tuziteljstva;

- Obavlja druge poslove po nalogu voditelja pisarnice.

Uvjeti za obavljanje poslova: srednja stru¢na sprema, 6
(Sest) mjeseci radnog iskustva nakon stjecanja traZene stru¢ne
spreme, posjedovanje vozacke dozvole B kategorije, polozen
struéni upravni ispit.

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

Clanak 65.
(Odsjek za pruzanje administrativno-tehni¢ke pomoéi i
daktilografske poslove - funkcija)

U odsjeku za pruzanje administrativno-tehni¢ke pomo¢i i
daktilografske poslove obavljaju se poslovi pruzanja
administrativno-tehni¢ke pomo¢i zamjenicima glavnog tuzitelja
- rukovoditeljima odjela, te drugim tuziteljima, ukljucujuéi
rukovoditelje odsjeka, kao i daktilografski poslovi za potrebe
rada TuzZiteljstva.

Clanak 66.
(Raspored uposlenika)

(1) Uposlenici iz ovog Odsjeka rasporeduju se na rad
zamjenicima glavnog tuzitelja - rukovoditeljima odjela, te
drugim tuziteljima, uklju¢uju¢i rukovoditelje odsjeka, u
tuziteljske odjele, srazmjerno broju istih.

(2) Uposlenici Odsjeka koji nisu rasporedeni sukladno stavku
(1) rasporeduju se sukladno potrebama posla u tuZiteljske
timove, radi pruzanja pomoéi radu tuzitelja i drugog
struénog osoblja, sudjeluju u poduzimanju radnji u
svojstvu zapisniCara, vrSe prepise te se angaziraju za
potrebe rada drugih odjela, povjerenstava i radnih tijela
Tuziteljstva.

Clanak 67.
(Kategorije pozicija)

U Odsjeku za pruzanje administrativno-tehni¢ke pomod¢i i

daktilografske poslove nalaze se sljedece kategorije uposlenih:

a) Referent specijalist - rukovoditelj odsjeka

Obavlja sljedece poslove:

- Koordinira radom odsjeka;

- Vodi svakodnevnu evidenciju o broju raspolozivih
uposlenika te odlucuje o njihovom rasporedu u
konsultacijama sa  rukovoditeljem odjela i
zamjenikom rukovoditelja odjela;

- Koristi informaticku bazu podataka - softver za
sustav za automatsko upravljanje predmetima u
tuziteljstvima (u daljem tekstu - TCMS), tj. vrsi
pohranjivanje 1 azuriranje u elektronskoj bazi
podataka i vr$i redovitu provjeru predmeta spisa;
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Koriste¢i informati¢ku bazu podataka prati podatke i
priprema nacrte periodi¢nih i godi$njih izvjeséa o
kretanju predmeta kojima je zaduzen tuzitelj kod
kojeg je rasporeden;

Po potrebi dostavlja podatke koje prati radi izrade
internih = statistickih izvjeS¢a, kako za potrebe
Tuziteljstva tako i drugih korisnika;

Razmjenjuje informacije elektronskim putem, prati
kretanje spisa, o tome obavjeStava tuzitelja i
sudjeluje u planiranju rada za tuziteljski tim;
Obavlja usmenu komunikaciju sa
institucijama i tijelima;

Daktilografske poslove za tuzitelja kod kojeg je
rasporeden, kada je rasporeden kod istoga;

Dostavlja pozive strankama, naredbe Sudbenoj
policiji za dovodenje osumnjicenih ili svjedoka;

Po nalogu tuzitelja kontaktira Sud i1 dostavlja
odgovaraju¢u dokumentaciju;

Po nalogu tuzitelja priprema i
dokumentaciju Sudbenoj policiji;
Ostvaruje kontakt sa svjedocima od njihovog
dolaska u zgradu Tuziteljstva, a po zavrSetku
saslusanja svjedocima dostavlja rjeSenja o naknadi
troskova 1 pomaze u naplati istih na blagajni
Tuziteljstva;

Vodi zapisnik prigodom saslusanja;

Obavlja daktilografske poslove na prijepisu i
sravnjivanju materijala;

Sreduje i otprema spise;

Administrativno-tehnicke poslove za tuzitelja kod
koga je rasporeden;

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja
tuziteljskog odjela odnosno tuzitelja kada je
rasporeden istima, kao i rukovoditelja odjela i
zamjenika rukovoditelja odjela.

drugim

dostavlja

Uvjeti za obavljanje poslova: srednja stru¢na sprema
upravnog, birotehni¢kog ili srodnog smjera ili gimnazija i
polozen ispit daktilografa I-a ili I-b klase, poznavanje rada na
racunalu, 2 (dvije) godine radnog iskustva na daktilografskim
poslovima, polozen stru¢ni upravni ispit.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

b)

Referent specijalist - administrativno-tehnicki
pomoénik  zamjenika glavnog tuZitelja -
rukovoditelja odjela odnosno odsjeka

Obavlja sljedece poslove:

Administrativno-tehnicke  poslove za  potrebe
zamjenika glavnog tuzitelja - rukovoditelja odjela
odnosno odsjeka;

Vrsi korespondenciju unutar Tuziteljstva i vanjsku
korespondenciju sa drugim institucijama, tijelima,
organizacijama i pojedincima, kako usmenim tako i
pismenim putem;

Koristi informaticku bazu podataka - softver za
TCMS sustav, tj. vr$i pohranjivanje i azuriranje u
elektronskoj bazi podataka i vrsi redovitu provjeru
predmeta spisa;

Koriste¢i informati¢ku bazu podataka prati podatke i
priprema nacrte periodi¢nih i godisnjih izvjeS¢a o
kretanju predmeta odjela u koji je rasporeden;

Po potrebi dostavlja podatke koje prati radi izrade
internih statistickih izvje$¢a, kako =za potrebe
Tuziteljstva tako i drugih korisnika;

Razmjenjuje informacije elektronskim putem, prati
kretanje spisa, o tome obavjeStava zamjenika
glavnog tuzitelja - rukovoditelja odjela i sudjeluje u
planiranju rada odjela;

Koordinira radom daktilografa u odjelu i u smislu
koordiniranja ostvaruje suradnju sa koordinatorima
daktilografa u drugim odjelima;

Daktilografske poslove;

Dostavlja pozive strankama, naredbe Sudbenoj
policiji za dovodenje osumnjicenih ili svjedoka;

Kontaktira ~Sud i dostavlja  odgovarajucu
dokumentaciju;
Priprema i dostavlja dokumentaciju Sudbenoj

policiji;

Ostvaruje kontakt sa svjedocima od njihovog
dolaska u zgradu Tuziteljstva, a po zavrSetku
sasluSanja svjedocima dostavlja rjeSenja o naknadi
troskova i pomaze u naplati istth na blagajni
Tuziteljstva;

Vodi zapisnik prigodom saslusanja;

Obavlja daktilografske poslove na prijepisu i
sravnjivanju materijala;

Sreduje i otprema spise;

Obavlja i druge poslove po nalogu zamjenika
glavnog tuzitelja - rukovoditelja odjela odnosno
odsjeka.

Uvjeti za obavljanje poslova: srednja stru¢na sprema
upravnog, birotehnickog ili srodnog smjera ili gimnazija i
polozen ispit daktilografa I-a ili I-b klase, poznavanje rada na
racunalu, 2 (dvije) godine radnog iskustva na daktilografskim

poslovima,

polozen struéni upravni ispit, organizacijske

sposobnosti i pozeljno znanje engleskog jezika.
Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

)

Referent specijalist - tuziteljski administrativno-
tehnicki pomoénik

Obavlja sljedece poslove:

Koristi informaticku bazu podataka - softver za
sustav za automatsko upravljanje predmetima u
tuziteljstvima (u daljem tekstu - TCMS), tj. vrsi
pohranjivanje 1 azuriranje u elektronskoj bazi
podataka i vr$i redovitu provjeru predmeta spisa;
Koriste¢i informati¢ku bazu podataka prati podatke i
priprema nacrte periodi¢nih i godisnjih izvjeSéa o
kretanju predmeta kojima je zaduZzen tuzitelj kod
kojeg je rasporeden;

Po potrebi dostavlja podatke koje prati radi izrade
internih statistickih izvjes¢a, kako =za potrebe
Tuziteljstva tako i drugih korisnika;

Razmjenjuje informacije elektronskim putem, prati
kretanje spisa, o tome obavjeStava tuzitelja i
sudjeluje u planiranju rada za tuziteljski tim;
Obavlja usmenu komunikaciju sa
institucijama i tijelima;

Daktilografske poslove za tuzitelja kod kojeg je
rasporeden;

Dostavlja pozive strankama, naredbe Sudbenoj
policiji za dovodenje osumnjicenih ili svjedoka;

Po nalogu tuzitelja kontaktira Sud i dostavlja
odgovaraju¢u dokumentaciju;

Po nalogu tuzitelja priprema i
dokumentaciju Sudbenoj policiji;
Ostvaruje kontakt sa svjedocima od njihovog
dolaska u zgradu Tuziteljstva, a po zavrSetku
saslusanja svjedocima dostavlja rjeSenja o naknadi
troskova i pomaze u naplati istth na blagajni
Tuziteljstva;

Vodi zapisnik prigodom saslusanja;

Obavlja daktilografske poslove na prijepisu i
sravnjivanju materijala;

Sreduje 1 otprema spise;

drugim

dostavlja
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- Administrativno-tehni¢ke poslove za tuzitelja kod
koga je rasporeden;

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja
tuziteljskog odjela, tuzitelja kojem je rasporeden,
kao i rukovoditelja odsjeka.

Uvjeti za obavljanje poslova: srednja stru€na sprema
upravnog, birotehni¢kog ili srodnog smjera ili gimnazija i
polozen ispit daktilografa I-a ili I-b klase, poznavanje rada na
rac¢unalu, 2 (dvije) godine radnog iskustva na daktilografskim
poslovima, poloZen stru¢ni upravni ispit.

Broj izvrsitelja: 41 (Cetrdeset i jedan)

d) Daktilograf

Obavlja sljedece poslove:

- Koristi informaticku bazu podataka - softver za
sustav za automatsko upravljanje predmetima u
tuziteljstvima (u daljem tekstu - TCMS), tj. vrsi
pohranjivanje 1 azuriranje u elektronskoj bazi
podataka i vrsi redovitu provjeru predmeta spisa;

- Koriste¢i informati¢ku bazu podataka prati podatke i
priprema nacrte periodi¢nih i godi$njih izvjeséa o
kretanju predmeta kojima je zaduzen tuzitelj kod
kojeg je rasporeden;

- Po potrebi dostavlja podatke koje prati radi izrade
internih statistickih izvjescéa;

- Obavlja usmenu komunikaciju sa
institucijama i tijelima;

- Daktilografske poslove;

- Dostavlja pozive strankama, naredbe Sudbenoj
policiji za dovodenje osumnjicenih ili svjedoka;

- Po nalogu tuzitelja kontaktira Sud i dostavlja
odgovaraju¢u dokumentaciju;

- Po nalogu tuzitelja priprema i
dokumentaciju Sudbenoj policiji;

- Ostvaruje kontakt sa svjedocima od njihovog
dolaska u zgradu Tuziteljstva, a po zavrSetku
saslusanja svjedocima dostavlja rjeSenja o naknadi
troSkova i pomaze u naplati istih na blagajni
Tuziteljstva;

- Vodi zapisnik prigodom saslusanja;

- Obavlja daktilografske poslove na prijepisu i
sravnjivanju materijala;

- Sreduje i otprema spise;

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja
tuziteljskog odjela, tuzitelja kojem je rasporeden,
kao i rukovoditelja odsjeka.

Uvjeti za obavljanje poslova: steno-daktilografska Skola i
polozen ispit daktilografa I-a ili I-b klase, poznavanje rada na
racunalu, 2 (dvije) godine radnog iskustva na daktilografskim
poslovima.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Clanak 68.
(Odsjek za opce poslove - funkcija)

U Odsjeku za opce poslove obavljaju se poslovi prijevoza
uposlenika Tuziteljstva, poslovi odrzavanja ¢istoce i prostora i
drugi poslovi.

drugim

dostavlja

Clanak 69.
(Kategorije pozicija)
U Odsjeku za opce poslove nalaze se sljedece kategorije
uposlenih:

a) Referent specijalist - rukovoditelj odsjeka
Obavlja sljedece poslove:
- Koordinira radom odsjeka;
- Vodi svakodnevnu evidenciju o broju i zaduzenjima

uposlenika u odsjeku, te odluuje o njihovom

rasporedu u konsultacijama sa rukovoditeljem odjela
odnosno zamjenikom rukovoditelja odjela;

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja
odjela i zamjenika rukovoditelja odjela.

Uvjeti za obavljanje poslova: srednja stru¢na sprema, 2
(dvije) godine radnog iskustva nakon stjecanja trazene stru¢ne
spreme, polozen struéni upravni ispit i poznavanje rada na
rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

b) Vozaé

Obavlja sljedece poslove:

- Upravlja motornim vozilom za potrebe zamjenika
glavnog tuZitelja;

- Upravlja motornim vozilom za potrebe tuzitelja,
ostalih uposlenika i druge potrebe Tuziteljstva;

- Stara se o odrzavanju, tehnic¢koj ispravnosti i ¢istoci
vozila te registraciji i osiguranju vozila za koje je
zaduzen;

- Odgovara za vozilo i opremu koja je po zakonu
obvezna za to vozilo;

- Po potrebi distribuira postu i druge materijale;

- Vrsi temeljno odrzavanje vozila i osigurava da se
poslovi slozenijeg odrzavanja vrSe u odabranom
servisu za odrzavanje motornih vozila;

- Izvjestava o svim S$tetama nastalim na vozilima i
slijedi sve policijske procedure ukoliko se radi o
nesreci;

- Azurno vodi evidenciju o obavljenim putovanjima,
kilometrazi i drugim relevantnim informacijama;

- Obavlja i druge tehnic¢ke poslove za koje se ukaze
potreba, po nalogu rukovoditelja odsjeka.

Uvjeti za obavljanje poslova: zavrSena srednja Skola
saobracajnog ili drugog srodnog smjera, poloZen ispit za vozaca
B kategorije ili srednja stru¢na sprema sa polozenim ispitom za
vozaca B kategorije 1 steCenim zvanjem vozaca, polozen stru¢ni
upravni ispit, najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na
poslovima vozaca.

Broj izvrsitelja: 5 (pet)

¢) Domar

Obavlja sljedece poslove:

- Stara se i odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno
funkcioniranje svih instalacija u zgradi Tuziteljstva;

- Izraduje predmjer i proradun, vr$i nadzor i
koordinira rad nad rekonstrukcijom, adaptacijom i
opravkom unutarnjeg i vanjskog prostora zgrade
Tuziteljstva;

- Vrsi  trebovanje, kontrolu utroska 1 kvalitet
nabavljenog materijala i kvalitet izvrSenih radova;

- Zaduzuje se s alatom i stara se o blagovremenoj
nabavci repromaterijala i alata;

- Predlaze program i plan investicijskog tekuceg
odrzavanja zgrade Tuziteljstva;

- Vrsi kontrolu i odgovoran je za ispravnost uredaja u
mokrim ¢vorovima, mehanizama za zatvaranje
prozora i vrata u zgradi TuZiteljstva i bez odlaganja
poduzima mjere za otklanjanje uocenih nedostataka;

- Organizira i koordinira rad izvrSitelja tijekom
preseljenja ili veéih akcija ciS¢enja prostorija
Tuziteljstva;

- Odgovoran je za isticanje zastava i drugih obiljezja
znacajnih za drzavu BiH;

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja
odsjeka.

Uvjeti za obavljanje poslova: srednja stru¢na sprema

ekonomskog ili drugog tehnickog smjera ili Skola sa
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prakti¢cnom obukom/KV, polozen stru¢ni upravni ispit i 3 (tri)
godine radnog iskustva nakon stjecanja trazene struéne spreme.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

d) Referent za kopiranje/umnoZavanje

Obavlja sljedece poslove:

- Kopira materijale za potrebe Tuziteljstva;

- Slaze umnozene materijale;

- Po potrebi uvezuje umnozene materijale;

- Vodi evidenciju koli¢ine umnozenih materijala;

- Obavlja druge poslove po nalogu rukovoditelja

odsjeka.

Uvjeti za obavljanje poslova: srednja stru¢na sprema,
Skola za knjigovesce ili druga srednja Skola srodnog smjera,
polozen stru¢ni upravni ispit, 1 (jedna) godina radnog iskustva
nakon stjecanja traZzene stru¢ne spreme.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

e) TT manipulant

Obavlja sljedece poslove:

- Rukuje telefonskom centralom (prima, usmjerava

vanjske i unutarnje pozive);

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja

odsjeka.

Uvjeti za obavljanje poslova: srednja stru¢na sprema,
polozen stru¢ni upravni ispit, 1 (jedna) godina radnog iskustva
nakon stjecanja traZzene struéne spreme.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

f)  Spremacica radnog prostora

Obavlja sljedece poslove:

- Cis¢enje radnih i drugih prostorija Tuziteljstva;

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja

odsjeka.

Uvjeti za obavljanje poslova: zavrSena osmogodiSnja
skola.

Broj izvrsitelja: 7 (sedam)

Clanak 70.

(Odjel za materijalno-financijske poslove - funkcija)

U Odjelu za materijalno-financijske poslove obavljaju se
poslovi koji se odnose na pripremanje i izradu proracuna,
drugih financijskih planova i financijskih izvjes¢a Tuziteljstva,
obracuna placa i naknada, racunovodstveni i drugi materijalno-
financijski poslovi, poslovi internih kontrola, identificiranja
potencijalnih rizika poslovanja, projektnih aktivnosti, kao i
drugi poslovi nuzni za ostvarivanje funkcije Tuziteljstva.

Clanak 71.
(Kategorije pozicija u Odjelu za materijalno-financijske
poslove)

U Odjelu za materijalno-financijske poslove nalaze se

sljedece kategorije uposlenih:

a)  Strucni savjetnik - rukovoditelj odjela

Obavlja sljedece poslove:

- Stara se da obezbijedi nesmetan rad Tuziteljstva BiH
sa aspekta financija i racunovodstva;

- Stara se o provedbi cjelokupne zakonske legislative
koja regulira ovu oblast;

- Neposredno rukovodi radom odjela i odgovoran je
za kvalitetno, blagovremeno i zakonito izvrSavanje
poslova i zadataka iz djelokruga rada odjela;

- Prati cjelokupnu fiskalnu politiku Bosne i
Hercegovine 1 dosljedno je primjenjuje unutar
institucije;

- Vrsi izradu financijskih planova, prati i analizira
njihovo izvrsenje;

- Vrsi pripremu i izradu dugoroénog obracuna
prorac¢una (DOP) za Tuziteljstvo BiH;

- Priprema plan i analizu proracuna;

- Prati izvrSenje proracuna;

- Stara se o blagovremenoj nabavci roba i usluga
sukladno donesenim odlukama, kao i o placanju
roba, usluga i radova sukladno vaze¢im propisima;

- Izraduje izvjeS¢a periodicnih i zavr$nih obracuna i
sve vrste analiza 1 informacija iz oblasti
racunovodstvenih i materijalno-financijskih poslova;

- Stara se o sveobuhvatnom i blagovremenom vodenju
knjigovodstvenih evidencija u Sustavu jedinstvenog
racuna Trezora BiH;

- Vrsi nadzor i kontrolu tacnog i blagovremenog
obratuna 1 isplate pla¢a, naknada i drugih
materijalnih primanja uposlenih;

- Vrsi nadzor i kontrolu protoka novcanih sredstava u
blagajni;

- Predlaze mjere za uspjeSno funkcioniranje sustava
internih kontrola;

- Kontrolira materijalnu 1 formalnu ispravnost
dokumentacije iz oblasti materijalno-financijskih
poslova;

- Sudjeluje u projektnim aktivnostima;

- Ostvaruje kontakte sa medunarodnim donatorima i
poduzima sve neophodne aktivnosti u svezi sa
osiguranjem donatorskih sredstava za realiziranje
projekata;

- Obavlja i druge poslove po nalogu tajnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka struéna sprema, prije
reforme visokog obrazovanja steceno zvanje diplomirani
ckonomista CetverogodiSnjim studijem na ekonomskom
fakultetu ili po sustavu obrazovanja prema Bolonjskom procesu
zavrsen studij na ekonomskom fakultetu i steCeno najmanje 240
ECTS bodova, 4 (Cetiri) godine radnog iskustva nakon stjecanja
trazene strucne spreme, od Cega najmanje 2 (dvije) godine
radnog iskustva na rukovodeé¢im poslovima, polozen stru¢ni
upravni  ispit, poznavanje rada na racunalu, dobre
organizacijske sposobnosti.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

b)  Stru¢ni savjetnik za proracun

Obavlja sljedece poslove:

- Priprema podatke za izradu prijedloga godiSnjeg
proracuna i drugih proracunskih dokumenata;

- Sudjeluje u kreiranju programskog planiranja
proracuna;

- Kontinuirano vr8i pripreme i izraduje nacrt
Dokumenta okvirnog prorauna na trogodi$njoj
razini;

- Prati i analizira po funkcionalnoj i ekonomskoj
klasifikaciji rashodovnu stranu proracuna;

- Izraduje dinamicki plan operativnog proracuna i
prati njegovo realiziranje te pravovremeno predlaze
prestrukturiranje proracunskih pozicija;

- Po potrebi, u suradnji sa Ministarstvom financija i
trezora, predlaze dodatne izvore financiranja;

- Sudjeluje u kandidiranju novih investicijskih
programa;

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja
odjela.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka stru¢na sprema, prije
reforme visokog obrazovanja steceno zvanje diplomirani
ekonomista CetverogodiSnjim studijem na ekonomskom
fakultetu ili po sustavu obrazovanja prema Bolonjskom procesu
zavrsen studij na ekonomskom fakultetu i steCeno najmanje 240
ECTS bodova, 3 (tri) godine radnog iskustva nakon stjecanja
trazene struéne spreme, polozen stru¢ni upravni ispit,
poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
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)

Visi strué¢ni suradnik analiti¢ar - kontrolor

Obavlja sljedece poslove:

Samostalno obavlja poslove u oblasti analize
troSenja proracunskih sredstava;

Predlaze mjere za uspje$no funkcioniranje sustava
internih kontrola;

Provodi naloZene mjere internog nadzora;

Vrsi analizu svih ra¢unovodstvenih iskaza;

Kreira sustav pracenja troskova prema zadatim
parametrima;
Pravovremeno
poslovanja;
Sudjeluje u pracenju svih poslovnih dogadaja kroz
ISFU sustav Trezora BiH;

Priprema analize za izradu financijskih izvjesca;
Stara se o pravilnoj primjeni vazeéeg kontnog plana
i po potrebi predlaze izmjene istog;

Sudjeluje u projektnim aktivnostima;

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja
odjela.

identificira  potencijalne  rizike

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka stru¢na sprema, prije
reforme visokog obrazovanja ste¢eno zvanje diplomirani

ekonomista

Cetverogodi$njim studijem na ekonomskom

fakultetu ili po sustavu obrazovanja prema Bolonjskom procesu
zavrsen studij na ekonomskom fakultetu i steCeno najmanje 240
ECTS bodova, 2 (dvije) godine radnog radnog iskustva nakon
stjecanja trazene struéne spreme, poloZen stru¢ni upravni ispit,
poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

d

Visi struc¢ni suradnik za javne nabavke

Obavlja sljedece poslove:

Provodi postupke javnih nabavki sukladno zakonu,
posebnim procedurama medunarodnih, kreditnih i
donatorskih ~ organizacija  ili ~ medunarodnim
dokumentima;

Pruza podrsku i savjetodavnu pomo¢ nadleznim
odjelima i projektima u svezi sa pitanjima koja se
odnose na javne nabavke i redovito ih informira;
Izraduje plan nabavki i vrSi eventualne izmjene
plana;

Izraduje tendersku dokumentaciju u suradnji sa
struénim osobljem;

Izraduje tekst objava tendera;

Pruza neophodnu administrativno-tehni¢ku podrsku
povjerenstvima za javne nabavke;

Osigurava blagovremenost javnih nabavki i
ravnotezu izmedu opsega nabavki i raspolozivih
sredstava;

Izraduje ugovore i ostalu pratecu dokumentaciju u
okviru postupka javnih nabavki;
Relevantnim  odjelima/uposlenicima
informacije o zaklju¢enim ugovorima;
Priprema i1 vodi komunikaciju sa Agencijom za
javne nabavke, Pravobranilastvom BiH,
dobavljac¢ima, ponuda¢ima, Sluzbenim glasnikom
BiH i drugim nadleznim institucijama;

Prati i kontroliSe izvrSenje plana nabavke i ugovora;
Izraduje izvje$¢a o provedenim postupcima javnih
nabavki;

Izraduje odgovore na prigovore/zalbe ponudaca;
Obavlja administrativne poslove u svezi sa javnim
nabavkama i osigurava pravilno evidentiranje javnih
nabavki;

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja
odjela.

dostavlja

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka struéna sprema
(ekonomski fakultet ili pravni ili pravnom srodan fakultet), 2
(dvije) godine radnog iskustva nakon stjecanja traZzene stru¢ne
spreme, polozen struéni upravni ispit, poznavanje rada na

raCunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

e)

Referent specijalist - knjigovoda

Obavlja sljedece poslove:

Evidentira poslovne promjene u knjigovodstvenoj
evidenciji;

Ispostavlja naloge za sva knjizenja knjigovodstvene
dokumentacije;

Vodi glavne knjige - sintetika i analitika;

Vodi knjigu ulaznih faktura - KUF;

Izraduje periodi¢ne i zavrSne obracune i izvjesca;
Izraduje knjigovodstvene isprave za provedbu
evidencija;

Priprema i obraduje racunovodstveno-knjigovod-
stvenu i drugu dokumentaciju;

Priprema podatke za sve vrste analiza i informacija
za usuglasavanje mjesecnih i periodi¢nih planova;
Usuglasava stanje pomoc¢nih knjiga sa glavnom
knjigom trezora i po potrebi vr§i preknjizavanje
pojedinih stavki;

Priprema i sudjeluje u izradi elemenata za obracun
placa, naknada i ostalih materijalnih prava
uposlenih;

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja
odjela.

Uvjeti za obavljanje poslova: srednja strucna sprema,
ekonomska $kola, 3 (tri) godine radnog iskustva nakon
stjecanja trazene struéne spreme, poloZen struéni upravni ispit,
poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

f)  Referent specijalist za blagajnicko poslovanje

Obavlja sljedece poslove:

Obavlja novéane transakcije - uplate i isplate
novc¢anih sredstava putem blagajne;

Vrsi isplatu putnih troskova, troskova svjedoka,
troSkova reprezentacije, troskova goriva i maziva,
sitnog potro$nog materijala, pribora i drugih sitnih
troskova koji se realiziraju putem blagajne;

Vrsi izradu blagajnickih izvje$¢a i vodi pomocna
blagajnicka izvjesca;

Odgovoran je za uredno pracenje stanja gotovinskih
sredstava i osiguranje dovoljne koli¢ine gotovinskih
sredstava u blagajni sukladno blagajnickim
maksimumom,;

Prati gotovinske isplate izvrSenja proracuna po
korisnicima u sklopu Tuziteljstva;

Vrsi pripremu, evidenciju, obracun i isplatu putnih
naloga;

Priprema i sudjeluje u izradi elemenata za obracun
placa, naknada i ostalih materijalnih prava
uposlenih;

Vr$i  evidenciju  utroska  goriva,
reprezentacije i trosSkova mobilnih telefona;
Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja
odjela.

troSkova

Uvjeti za obavljanje poslova: srednja strucna sprema,
ekonomska $kola, 3 (tri) godine radnog iskustva nakon
stjecanja trazene struéne spreme, poloZen struéni upravni ispit,
poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
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g)

Referent specijalist za materijalno-financijske
poslove, unos podataka i likvidaturu

Obavlja sljedece poslove:

Vrsi obradu i pripremu dokumentacije iz oblasti
materijalno-financijskog poslovanja za unos u
aplikaciju ISFU sustav;

Vrsi pripremu materijalno-financijskih dokumenata
za likvidaciju;

Priprema i sudjeluje u izradi elemenata za obrac¢un
placa, naknada 1 ostalih materijalnih prava
uposlenih;

Vrsi obracun i unos place, toplog obroka i prijevoza
u aplikaciju ISFU sustava;

Vrsi obracun i evidenciju anuiteta kredita, popunjava
prateCu dokumentaciju 1 izdaje odgovarajuce
potvrde;

Vrsi unos, kao i placanje faktura u aplikaciju ISFU
sustava,

Vodi jedinicne porezne Kkartice, kao i obracun
avansnog poreza,

Zaduzen je za izradu svih izvje$¢a na dnevnoj,
tjednoj, mjesecnoj ili godi$njoj razini iz ISFU
sustava;

Priprema i dostavlja Trezoru zahtjeve za prijenos
sredstava;

Vodi i evidentira stalna sredstva;
Izvrsava ostale poslove i1 zadatke
financijsko-materijalnog poslovanja;
Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja
odjela.

iz oblasti

Uvjeti za obavljanje poslova: srednja strucna sprema,
ekonomska $kola, 2 (dvije) godine radnog iskustva nakon
stjecanja trazene stru¢ne spreme, poloZen stru¢ni upravni ispit,
poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

h)

Referent specijalist - ekonom

Obavlja sljedece poslove:

Stara se o blagovremenom osiguranju kancelarijskog
materijala i drugog materijala za potrebe uposlenih;
Vrsi prijem i skladiStenje kancelarijskog materijala,
sitnog inventara i osnovnih sredstava neophodnih za
rad Tuziteljstva;

Vrsi prijem i obradu dokumentacije o nabavci robe i
vrenju usluga (profaktura, otpremnice, zakljuénice,
fakture i dr.) i narednog radnog dana po izvrSenoj
nabavci dostavlja rukovoditelju odjela;

Uredno vodi analiticko-materijalno poslovanje,
kartice kancelarijskog i potro§nog materijala;

Vodi knjigu stalnih sredstava;

Vrsi izdavanje materijala po trebovanju uposlenih;
Uredno vodi evidenciju o zaduZenju uposlenih sa
sitnim inventarom i osnovnim sredstvima;

Sacinjava izvjeS¢e o utrosku kancelarijskog i
potrosnog materijala;

Vodi raduna o ispravnosti
osnovnih sredstava;
Daje prijedloge za
osnovnih sredstava;
Daje potrebne podatke Povjerenstvu za popis
osnovnih sredstava 1 inventara;

Stara se o cjelokupnoj imovini koja je u vlasnistvu
ili je data na kori$tenje Tuziteljstvu;

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja
odjela.

sitnog inventara i

rashodovanje inventara i

Uvjeti za obavljanje poslova: srednja stru¢na sprema,
ekonomska Skola, 2 (dvije) godine radnog iskustva nakon

stjecanja trazene struéne spreme, poloZen struéni upravni ispit,
poznavanje rada na racunalu.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Clanak 72.

(Odjel za IKT i obradu elektronskog dokaznog materijala -

funkcija)

Odjel za IKT i obradu elektronskog dokaznog materijala
ima kljuénu ulogu u razvoju IKT sustava Tuziteljstva BiH i
pracenju novih informacijsko-komunikacijskih tehnologija i
metoda, te njihovoj implementaciji u postojeci informaticki
sustav. U ovom odjelu vrsi se i sigurnosna obrada i rukovanje
digitalnim i informatickim dokaznim materijalom, sortiranje i
pohranjivanje podataka. Odjel za IKT poslove i obradu
elektronskog dokaznog materijala pruza pomo¢ i podrsku
korisnicima u okviru funkcionalnosti instalirane opreme,
podrsku organiziranju edukacije uposlenika iz domena IKT
tehnologija, struénu i tehni¢ku pomo¢ u radu u TCMS sustavu,
kao i pomo¢ kod realizacije i izvodenja digitalnih dokaza.

Clanak 73.

(Kategorije pozicija u Odjelu za informacijsko-komunikacijske

tehnologije)

U odjeljenju za IKT i obradu elektronskog dokaznog
materijala nalaze se sljedece kategorije uposlenih:

a)

Struéni savjetnik - rukovoditelj odjela

Obavlja sljedece poslove:

Neposredno rukovodi odjelom, usmjerava rad odjela
na razvoj u Tuziteljstvu BiH u pracenju novih
tehnologija i njihovoj implementaciji u postojeci
informaticki sustav i s tim u svezi organizira,
objedinjuje i usmjerava rad odjela i odgovoran je za
koriStenje materijalnih i ljudskih potencijala
dodijeljenih odjelu u svrhu ostvarenja definiranih
funkcija odjela;

Rasporeduje poslove u okviru odjela;

Daje upute za rad, prati aktivnosti i pruza
neposrednu struénu pomo¢ izvrsiteljima;
Priprema plan nabavke raCunalne 1 ostale

elektronske opreme;

Priprema i dostavlja godiSnje izvjeS¢e o radu
odjeljenja;

Ostvaruje suradnju s drugim odjelima u okviru
Tuziteljstva BiH i suraduje s drugim institucijama;
Vodi i sudjeluje u projektnoj grupi, priprema
zadatke i1 tendersku dokumentaciju za strateske
projekte informacijskih sustava;

Brine o razvoju, 1 ispravhom funkcioniranju
Intraneta i web stranice Tuziteljstva BiH;

Brine o tehnickoj realizaciji suradnje Tuziteljstva
BiH sa institucijama u BiH i ostalim zemljama;
Planira i organizira educiranje uposlenika u IKT
odjelu 1 organizira educiranje uposlenika u
Tuziteljstvu BiH iz domena IKT tehnologija;
Osigurava izradu i dostavljanje potrebnih IKT
izvjescéa 1 podataka nadleznim sluzbama;

Organizira uspostavu i odrZzavanje racunalne mreze i
telekomunikacijskih linija;

Organizira strué¢nu i tehnicku pomoé¢ i podr§ku za
korisnike racunala i mreZe;

Koordinira rad u TCMS sustavu i
komunikaciju sa IKT odjelom VSTV-a;
Organizira educiranje uposlenika za rad u TCMS
sustavu;

Obavlja i druge poslove po nalogu tajnika.

ostvaruje

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka stru¢na sprema
(elektrotehnicki ili srodan fakultet), 4 (Cetiri) godine radnog
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iskustva nakon stjecanja traZene struéne spreme, od Cega
najmanje 2 (dvije) godine radnog iskustva na rukovodeéim
poslovima, polozen stru¢ni upravni ispit, dobre organizacijske
sposobnosti, poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

b) Visi stru¢ni suradnik za IKT i
elektronskog dokaznog materijala

Obavlja sljedece poslove:

- Pruza struénu pomo¢ i podrsku korisnicima rac¢unala
imreze;

- Azurira 1 administrira web stranicu i
Tuziteljstva BiH;

- Obavlja pretrage i unos podataka vezanih za baze
kojima odjel ima pristup;

- Pomaze pri pripremanju internih procedura u svezi
sa upravljanjem podacima i postupanjem sa
dokaznim materijalom;

- Brine o telefonskoj centrali i realizira poslove
vezane za telefonske prikljucke;

- Brine se i vodi evidenciju o racunalnoj i ostaloj
elektronskoj opremi;

- Izdaje reverse i vodi
racunalne opreme;

- Koordinira rad tehnicke podrske korisnicima i usko
suraduje sa help desk tehniarima;

- Daje savjete u svezi sa koriStenjem suvremenih
tehnologija pri izvodenju dokaza na sudenju;

- Ostvaruje suradnju sa odjelima vezanim za istrage i
pruza pomo¢ kod realizacije digitalnih i elektronskih
dokaza;

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja
odjela.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka stru¢na sprema
(elektrotehnicki, srodan tehnicki, informaticki ili ekonomski
fakultet), 1 (jedna) godina radnog iskustva nakon stjecanja
trazene strucne spreme, poloZen stru¢ni upravni ispit.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

¢) Visi struéni suradnik za TCMS sustav

Obavlja sljedece poslove:

obradu

Intranet

evidenciju o koriStenju

- Osigurava neometano funkcioniranje TCMS-a
unutar Tuziteljstva u suradnji sa IKT odsjekom
VSTV-a BiH;

- Obavlja educiranje svih korisnika TCMS-a, o ¢emu

izvjestava rukovoditelja odjela;

- Priprema sva potrebna izvje$¢a o radu u TCMS-u

prema naredbi rukovoditelja odjela;

- Kreira korisni¢ke naloge u TCMS-u za uposlenike;

- Vrsi sve dozvoljene ispravke korisni¢kih greSaka u

okviru TCMS-a;

- Podesava sve postavke u TCMS-u na lokalnoj razini

po nalogu glavnog tuzitelja;

- Ostvaruje komunikaciju sa IKT odjelom VSTV-a;

- Obavlja druge poslove koji su sukladni ovoj poziciji

i koji su predvideni Pravilnikom o radu u TCMS
sustavu;

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja

odjela.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka struéna sprema
(elektrotehnicki, srodan tehnicki, informatic¢ki, pravni ili
ekonomski fakultet), 1 (jedna) godina radnog iskustva nakon
stjecanja trazene struéne spreme, polozen stru¢ni upravni ispit.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

d) Referent specijalist - sistem administrator

Obavlja sljedece poslove:

- Upravlja, nadgleda i podesava IKT infrastrukturu u

smislu osiguravanja nesmetanog i kontinuiranog

koristenja IKT infrastrukture, integriteta baze
podataka - backupa i odrzavanja baze podataka;

- Administrira korisnicke naloge i korisni¢ka rac¢unala
u domenskom okruzenju;

- Obavlja optimizaciju - pracenje i odrzavanje resursa,
optimizaciju servera i koriStenje istih te nadgledanje,
unapredivanje performansi i optimizaciju mreznih
resursa;

- Brine o zastiti sustava - konfiguracija i adminstracija
firewall-a, IDS, WSUS, antivirus;

- Obavlja dnevno odrzavanje - software/hardware,

administraciju SAN-a, administraciju i
implementiranje  unutarnje i vanjske mreze
(LAN/WAN);

- Obavlja pravovremeno i uspje$no implementiranje

svih  promjena 1 nadogradnji unutar IKT
infrastrukture;
- Blagovremeno izvjeStava o svim eventualnim

rizicima po sustav, odjeljenju za sigurnost te izravno
rukovoditelju za IKT poslove;

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja
odjela.

Uvjeti za obavljanje poslova: srednja stru¢na sprema,
elektrotehni¢ka, informaticka ili gimnazija, 3 (tri) godine
radnog iskustva nakon stjecanja trazene strune spreme,
posjedovanje jednog ili viSe certifikata (Microsoft Certified
Technology Specialist, Cisco CCNA, Unix, LINUX,
Networking, TCP/IP itd.), direktno iskustvo u koristenju
TCP/IP-a te poznavanje funkcioniranja mreze i mreznih
resursa, odli¢no poznavanje MS Windows 2003, 2008 (active
directory), MS Exchange 2003, 2007, Cisco mrezne opreme.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

e) Referent specijalist - help desk tehnicar

Obavlja sljedece poslove:

- Pruza podrsku krajnjim korisnicima uz koristenje
specijaliziranih aplikacija;

- Obavlja standardno i struéno dijagnosticiranje
hardvera, radnih stanica te druge opreme;

- Obavlja otklanjanje hardverskih i
problema;

- Kreira, odrzava i instalira unaprijed pripremljene
pakete za radne stanice (image files);

- Usko suraduje sa sistem administratorom;

- Obavlja sve ostale duznosti i obveze koje su vezane
za uspjesno obavljanje zadataka, a koji su sukladni
ovoj poziciji;

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja
odjela.

Uvjeti za obavljanje poslova: srednja stru¢na sprema,
elektrotehnicka, informaticka ili gimnazija, 3 (tri) godine
radnog iskustva nakon stjecanja trazene struéne spreme,
posjedovanje certifikata iz jedne ili vise oblasti (npr. MCP,
MSCA, CCNE, PBX, Al), napredno poznavanje mreze i
funkcionalnosti racunala, Stampaca te druge mrezne opreme,
napredno poznavanje MS Windows 2007 active directory
okruzenja, napredno poznavanje funkcioniranja operativnih
sustava (XP, Win 7), napredno poznavanje Microsoft Office
paketa, iskustvo sa radom u Outlook/Exchange okruzenju,
iskustvo u radu sa TCP/IP protokolom.

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

f)  Referent specijalist - AV tehnicar

Obavlja sljedece poslove:

- Odrzavanje 1 instaliranje AV opreme prema
potrebama Tuziteljstva BiH;

- Odgovoran je i brine se o ispravnosti AV opreme
koja se koristi u salama za intervjue;

softverskih
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- Vodenje elektronskog arhiva/pregled saslusanja
(audio-video snimci i zapisnici) u salama za
intervjue;

- Obavljanje racunalne obrade snimaka u programima
predvidenima za tu namjenu;

- Odgovornost o arhivu svih audio/video snimaka i
zapisnika koje blagovremeno kopira sa racunala i
¢uva na sigurnom mjestu gdje je propisano u
Tuziteljstvu BiH;

- Ostale poslove po nalogu rukovoditelja odjela.

Uvjeti za obavljanje poslova: srednja stru¢na sprema,
elektrotehnicka, informati¢ka ili gimnazija, 2 (dvije) godine
radnog iskustva nakon stjecanja trazene strune spreme,
polozen struéni upravni ispit, odliéno poznavanje suvremene
AV opreme, iskustvo sa radom u programu Adobe Premier
Professional.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

g) Visi referent za wunos podataka i

elektronskog dokaznog materijala

Obavlja sljedece poslove:

- Unosi, azurira, odrzava i pretrazuje informacije u
raCunalnim sustavima;

- Prenosi informacije i podatke sa zapisa na papiru na
automatizirane sustave;

- Priprema, organizira i administrativno vodi kaznene
predmete;

- Odrzava sustav arhiviranja, prati sve potencijalne
dokaze, slaze, indeksira i prati izdavanje materijala i
dokaza;

- Unosi, azurira, odrzava i pretrazuje podatke u
bazama podataka za koordinaciju predmeta,
kontakte sa svjedocima i dokazni materijal;

- Daje podrsku sudenjima koja uklju¢uje pomaganje u
izvodenju dokaza na Sudu, kao i digitalnih i
kompjuterizovanih dokaza, pomo¢ u vodenju
predmeta od pocetka istrage te tijekom postupka;

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja
odjela.

Uvjeti za obavljanje poslova: srednja struéna sprema
upravna, gimnazija ili ekonomska, 2 (dvije) godine radnog
iskustva nakon stjecanja trazene strucne spreme, polozen
struéni upravni ispit, odliéno poznavanje rada na racunalu,
dobre tehnicke vjestine, ukljucujuéi i sposobnost objasnjavanja
i prezentiranja.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

Clanak 74.
(Odjel za sigurnost - funkcija)

U Odjelu za sigurnost obavljaju se poslovi unutarnje
kontrole koji obuhvataju kontrolu ulaska, izlaska i kretanja
osoba, unutarnju kontrolu objekta 24 sata dnevno, kontrolu
ulaznih kapija i parking prostora, upravljanje sustavom za video
nadzor, vatro-dojavu i kontrolu pristupa i zastitu na radu.

Clanak 75.

(Kategorije pozicija u Odjelu za sigurnost)

U Odjelu za sigurnost nalaze se sljedece kategorije

uposlenih:

a)  Strucni savjetnik - rukovoditelj odjela

Obavlja sljedece poslove:

- Koordinira i organizira sve poslove iz oblasti
unutarnje kontrole;

- Programira i planira poslove i zadatke iz oblasti
unutarnje kontrole i potrebna sredstva za njihovo
izvrsenje;

obradu

- Sudjeluje u pripremi i izradi internih akata, planova i
programa iz oblasti unutarnje kontrole (protupozarne
zaStite, zastite na radu i sli¢no);

- Vrsi poslove koji se odnose na izvrSavanje
zakonskih propisa 1 opéih akata iz oblasti
protupozarne zastite i zaStite na radu;

- Pomaze pri uspostavi pravila i procedura u svezi sa
pristupom  pojedinim  sigurnosnim zonama i
pravilima i procedurama u svezi sa izdavanjem
propusnica za parking;

- Obavlja i druge poslove po nalogu tajnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: visoka stru¢na sprema,
zavrSen fakultet tehnickog smjera, 4 (Cetiri) godine radnog
iskustva nakon stjecanja trazene struéne spreme, od Cega
najmanje 2 (dvije) godine radnog iskustva na rukovodeéim
poslovima, polozen stru¢ni upravni ispit, dobre organizacijske
sposobnosti, pozeljno poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

b) Referent specijalist za rad na elektronskom

sustavu kontrole pristupa

Obavlja sljedece poslove:

- Radi na izdavanju i razduzivanju identifikacijskih
kontrolnih propusnica za uposlenike Tuziteljstva i
propusnica za unutarnji i vanjski parking, te vodi i
azurira informaticku bazu podataka o izdatim
kontrolnim propusnicama;

- Radi na informatic¢koj bazi podataka za elektronsku
kontrolu kretanja i dodjelu pristupa odredenim
zonama u Tuziteljstvu;

- Koordinira obuku novih uposlenika Tuziteljstva i
njihovo upoznavanje sa pravilima koja reguliraju
oblast elektronske kontrole kretanja i pristupa i
drugim uslugama koje pruza Odjel za sigurnost;

- Vodi statisticke i1 druge podatke u svezi sa
poslovima unutarnje kontrole;

- Usmeno i pismeno komunicira sa institucijama i
organizacijama po pitanjima izdavanja kontrolnih
propusnica promatrac¢ima stranih i medunarodnih
organizacija;

- Obavlja administrativne poslove za potrebe odjela;

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja
odjela.

Uvjeti za obavljanje poslova: srednja struéna sprema
(srednja Skola Cetvrtog stupnja), 2 (dvije) godine radnog
iskustva nakon stjecanja trazene strucne spreme, polozen
strucni upravni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje
engleskog jezika.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

¢) Referent specijalist za rad na sustavu video
nadzora

Obavlja sljedece poslove:

- Vrsi profesionalno i stru¢no rukovanje i nadzor nad
radom sustava video nadzora i vatrodojave u zgradi;

- Postupa sa svim informacijama pribavljenim tijekom
rada, na nacin da se odrzava najviSa razina
integriteta, povjerljivosti i taénosti istih;

- Provodi propisane procedure i prijavljuje sigurnosno
interesantne podatke te odrzava toan 1 jasan
dnevnik dnevnih dogadaja i zapazanja;

- Prijavljuje uocene nedostatake i
sustavima;

- Radi u smjenama na nadin da se nadzor nad
sustavom odvija kontinuirano i bez prestanka;

- Odlucuje o i poduzima odgovarajuce aktivnosti kao
reakciju na incidente uocene tijekom obavljanja
duznosti;

kvarove na
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- Poduzima i druge aktivnosti na pojatanom nadzoru
tijekom izvanrednih dogadanja u krugu zgrade;

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja
odjela.

Uvjeti za obavljanje poslova: srednja stru¢na sprema
(srednja skola cetvrtog stupnja), 2 (dvije) godine radnog
iskustva nakon stjecanja trazene struéne spreme, polozen
struéni upravni ispit, polozen vatrogasni ispit, poznavanje rada
na racunalu.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

d) Visireferent za unutarnju kontrolu

Obavlja sljedece poslove:

- Vrsi poslove koji se odnose na izvrSavanje
zakonskih propisa i op¢ih akata iz oblasti osiguranja
objekata i osoba;

- Koordinira rad portira, referenata za video nadzor i
za kontrolu pristupa;

- Vrisi poslove koji se odnose na izvrSavanje
zakonskih propisa i opéih akata iz oblasti
protupozarne zastite i zastite na radu;

- Sudjeluje u izradi planova i programa iz oblasti
protupozarne zastite i zastite na radu;

- Vrsi zastitu objekta od pozara, brine o ispravnosti
opreme za pocetno gaSenje pozara, hidranata i
uredaja za gaSenje pozara; vrsi redovit obilazak
radnih i drugih prostorija, kontrolira ispravnost
uredaja, izvjeStava nadlezna tijela a posebice
vatrogasne brigade u slucaju izbijanja pozara;

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja
odjela.

Uvjeti za obavljanje poslova: srednja struéna sprema
(srednja Skola Cetvrtog stupnja), 2 (dvije) godine radnog
iskustva nakon stjecanja trazene strucne spreme, polozen
strucni upravni ispit.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

e) Portir

Obavlja sljedece poslove:

- Vrsi identificiranje osoba prilikom njihovog ulaska i
izlaska iz zgrade;

- Daje osobama potrebne informacije, uz izdavanje
propusnice za ulazak u prostorije Tuziteljstva i
preuzima propusnice nakon posjete;

- Vodi evidneciju u svezi sa ulascima i izlascima iz
zgrade;

- Obavlja kontrolu ulaska stranaka i boravka stranaka
u zgradi;

- Kontaktira sa uposlenima u svezi sa mogucénoséu
prijema stranaka i drugih osoba;

- Obavlja poslove protupozarne zastite, odnosno
provodi mjere zastite od poZara;
- Prema potrebi, vr$i kontrolu ulaska i izlaska

uposlenih u zgradu;

- Vodi evidenciju o izdavanju i vra¢anju kljuceva koji

se nalaze na recepciji;

- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja

odjela.

Uvjeti za obavljanje poslova: srednja stru¢na sprema,
polozen strucni upravni ispit, 1 (jedna) godina radnog iskustva
nakon stjecanja trazene stru¢ne spreme.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

POGLAVLIJE IX. - (TERENSKI URED U SREBRENICI)

Clanak 76.
(Terenski ured u Srebrenici)

(1) Terenski ured u Srebrenici u organizacijskom smislu
sastavni je dio Tuziteljstva BiH, odnosno njegovog
Posebnog odjela za ratne zloCine.

(2) Terenski ured u Srebrenici sluzi za provedbu radnji
kaznenog postupka u kaznenim predmetima ratnih zlo¢ina
u svezi sa dogadajima u i oko Srebrenice.

DIO TRECI - (PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE)

Clanak 77.
(Vazenje odredbi Pravilnika o unutarnjem ustroju i poslovanju
Tuziteljstva BiH)

Odredbe Pravilnika o unutarnjem ustroju i poslovanju
Tuziteljstva BiH (broj: A-301/03 od 06. 11. 2003. godine) od
¢lanka 74. do 78. i ¢lanka 101. do 114. primjenjivat ¢e se i
nakon stupanja na snagu ovog Pravilnika, a sve dok se
poslovanje Tuziteljstva BiH ne regulira posebnim internim
aktima.

Clanak 78.
(Prestanak vazenja odredbi Pravilnika o unutarnjem ustroju i
poslovanju Tuziteljstva BiH)

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju da vaze
odredbe Pravilnika o unutarnjem ustroju Tuziteljstva Bosne 1
Hercegovine ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 31/10, 104/11,
83/12).

Clanak 79.
(Stupanje na snagu Pravilnika)
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
objavljivanja u "Sluzbenom glasniku BiH."
Glavni tuzitelj
Tuziteljstva/Tuzilastva BiH
Goran Salihovié, v. r.

Broj A-126/13
23. travnja 2013. godine

Ha ocHoBy umana 14. 3akona o TyxwunamtBy bocHe u
Xepuerosune ("Cnyx6enn rinacauk buX", 6poj 24/02, 3/03,
37/03, 42/03, 9/04, 35/04, 61/04 u 97/09) u unana 2. cras (1)
[IpaBuinHMKa 0 yHyTpammoj opranusanuju Tyxunamrsa bocHe
u Xepuerosune ("Cuyx6enn rmacHuk buX", 6poj 31/10,
104/11 u 83/12), y3 omobOpeme Komeruja Tyxmimama ox
05.03.2013. romuue u 01.04.2013. rogune, Te onxoOpeme
Bucoxkor cyzackor u Tyxuiadkor casjera bocue u Xepuerosune
ox 23.04.2013. rogune, rnaBHu Tyxunan Tyxunamrsa bocHe u
XepLeropuHe J0HOCU

INPABUJIHUK
O YHYTPAIIIOJ OPTAHU3ALIUIN TYKUJTALITBA
BOCHE U XEPHHETOBHUHE

JIAO TIPBH - (OIIITE OJPEJIBE)
MOTJIABJBE I. (OBUM ITPUMJEHE IIPABIJIHUKA)

Uinan 1.
(ITpumjena [paBurHNKa)

(1) Osum IlpaBumHEKOM ce yTBphyje opraHuzamuja
Tyxunamrea bocue n XepueroBune (y AajbeM TEKCTY:
TyXunamreo), HOTPeOHO CTPYYHO M aJAMHHUCTPATHBHO-
TEXHUYKO 0CO0JbE, YCIOBHM 3a 00aBJbame CTPYUHHUX U
aJIMUHHCTPAaTUBHO-TEXHUUKUX  IIOCIOBAa M 6poj
M3BPIINIIAIA HA OBHM ITOCIOBHMA.

(2) Osum [IpaBunHukoM ce yTBphyje U HauMH pyKoBoheHa,
OlyuuBama U ynpassbama y Tyxunamrpy buX.





