
Na osnovu clana 10. stav (2), clana 30. stav (1) tacka a), clana 52. stav (2) i clana 68. stav (4) 
Zakona o dr:Zavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu (, Siuzbene novine Tuzlanskog kantona", broj: 
7117), Vlada TuzJanskog kantona, na sjednici odrzanoj 23.05.2017. godine, donosi 

UREDBU 
o poslovima osnovnc djelatnosti, dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima 
pomocne djelatnosti iz nad leznosti organa d ..Zavnc sluzbe u Tuzlanskom kantonu kojc 

obavljaju ddavni sluzbenici i namjestcnici, us lovima za vrsenje tih poslova 
i ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa 

POGLA VLJE I- OSNOVNE ODREDBE 

Clan 1. 
(Prcdmct urcdbe) 

(I) Ovom uredbom u skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu (u daUem 
tekstu: Zakon o drzavnoj sluzbi) i Zakonom o organizaciji organa uprave u Fcderaciji Bosne i 
Hercegovine (,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine", broj: 35/05), utvrduju se 
poslovi osnovne djelatnosti , dopunski poslovi osnovnc djelatnosti i poslovi pomocne djelatnosti 
iz nadleznosti kantonalnih, gradskih i opcinskih organa dr:Zavne sluzbe (u daljem tckstu: organ 
dr:Zavne sluzbc), koje obavljaju drzavni sluzbenici iz clana 10. stav (1) Zakona o drzavnoj sluzbi, 
namjestenici i lica koja nisu dr:Zavni sluzbenici, uslovi za vrsenje tih poslova i uslovi za 
ostvarivanjc oclreaenib prava iz radnog odnosa drzavnih sluzbenika i namjestcnika u organima 
clr:lavne sluzbe. 
(2) Lica koja nisu drzavni s luzbenici u smislu ove urcdbc su lica iz clana 9. stav (2) Zakona o 
drzavnoj sluzbi . 

Clan 2. 
(Poslovi iz nad1eznosti organa d..Zavnc sluzbc) 

(1 ) Poslovi koji su zakonom i drugim propisima stavljeni u nadlcznost organa drzavne sluzbe 
dijele se u dvije vrste i to: 

a) poslove osnovne djelatnosti, 
b) dopunske poslovc osnovnc djclatnosti i poslove pomocne djelatnosti. 

(2) Poslove osnovne dj elatnosti obavljaju drzavni s luzbenici iz clana 10. stav (1) Zakona o 
drzavnoj sluzbi i lien kojn nisu drzavni sluzbenici, a dopunske poslove osnovne djelatnosti i 
poslovc pomocne dj elatnosti obavljaju namjeslenici vise, srednje i nize skolske spreme, u skladu 
sa pravilnikom o unulrasnjoj organizaciji organa drw vne sluzbe i Zakonom o ddavnoj sluzbi. 

Clan 3. 
(Poslovi osnovnc djclatnosti) 

Poslovi osnovne djelatnosti obavljnju se na nacin i pod uslovima utvrdenim ovom ureclbom, a u 
sklndu sa odredbama Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosnc i Hcrccgovine, 
drugim zakonima i poclzakonskim propisima i opcim aktima. 

Clan 4. 
(Dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomocnc djclatnosti) 

(1) Dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomocne djelatnosti (u daljem tekstu: poslovi 
dopunske i poslovi pomocne djelatnosti) predstavljaju poslove koji su neposredno vezani za 
poslove osnovne djelatnosti organa dr:Zavne sluzbc i sluze za obavljanje poslova osnovne 
djelatnosti koji su utvrdeni ovom uredbom. 



(2) Poslovi dopunske i poslovi pomocne djelatnosti iz nadleznosti organa drZavne sluzbe sastoje 
sc od dvije vrste poslova, i to: ' 

a) dopunski poslovi osnovne djelatnosti, 
b) poslovi pomocne djelatnosti. 

POGLAVLJE II - VRSTE POSLOVA OSNOVNE DJELATNOSTI I DRZAVNI 
SLUZBENICI KOJI VRSE TE POSLOVE 

Odjeljak A. Poslovi osnovne djelatnosti 

Clan 5. 
(Grupe poslova osnovne djclatnosti) 

Poslovi osnovnc djelatnosti dijele se u sljedece grupe: 
a) upravno rjesavanje, 
b) upravno - nadzorne poslove, 
c) normativno - pravnc poslove, 
d) studijsko - analiticke poslove, 
e) strucno - opcrativne poslove, 
f) informaciono - dokumemtacione poslove. 

Clan 6. 
(Poslovi upravnog rj e5avanja) 

(1) Poslovi upravnog rjesavanja obuhvataju narocito: 
a) vodcnjc upravnog postupka i rjesavanje u upravnim stvarima u drugom stepcnu; 
b) vodcnjc upravnog postupka i rjesavanje najslozenijih upravnih stvari u prvostepenom 

upravnom postupku (poseban ispitni postupak); 
c) izrada ugovora i drugih akata koji se odnose na tjesavanje imovinsko-pravnih, 

obligacionih, duznicko-povjerilackih odnosa u upravnom postupku, kao i rad na 
realiziranju tih ugovora i akata; 

d) izrada i donoscnjc pojcdinacnih akata koja se odnose na prava, duznosti i odgovornosti 
sluzbcnika i namjestenika iz radnog odnosa iii u vezi radnog odnosa; 

e) izrada i donosenje pojedinacnih akata koja sc odnosc na izdavanjc odobrenja, saglasnosti, 
rcgistraciju i drugih akata predviden ih zakonom i drugim propisom; 

f) pruzanje pravne pomo6i gradanima davanjem strucnih pravnih objasnjenja, sastavlj anje 
podncsaka (zahtjeva, molbi, zalbi i sl.) i vrscnjc drugih poslova pravnc pomoci, u skladu 
sa zakonom; 

g) tjcsavanjc jcdnostavnijih upravnih stvari u prvostepenom upravnom postupku (skraceni 
upravni postupak); 

h) vodenje postupka radi utvrdivanja cinjenica o kojima sc vodi s luzbena evidencija 
izdavanjc odgovarajucih uvjerenja 0 tim cinjenicama i 

i) sprovodenje administrativnog izvrsenja tjesenja i zakljucaka u skladu sa zakonom. 
(2) Poslovi iz stava (I) ovog clana po slozenosti se razvrstavaju prcma sljedecem, i to: 

a) poslovi iz stava (1) tackc a) do e) ovog clana, su najslozcniji i vrse ih drfavni sluzbenici ­
strucni savjetnici, 

b) poslovi iz stava (1) tacka f) ovog clana, su slozeniji i vr~e ih drzavni sluzbenici - visi 
strucni saradnici, 

c) poslovi iz stava (1) tacke g) do i) ovog clana, su slozcni i vrsc ih dr.Zavni sluzbenici -
strucni saradnici. 



Clan 7. 
(Upravno - nadzorni poslovi) 

(I) Upravno - nadzomi poslovi obuhvataju narocito: 
a) nadzor nad zakonitoscu akata kojima se rjesava u upravnim stvarima; 
b) nadzor nad zakonitoscu rada institucija (pravnih lica) koje imaju javna ovlastenja; 
c) inspekcijski nadzor, 
d) poslovi interne revizije. 

(2) Poslovi iz stava (1) ovog clana su najslozeniji i vrse ih drzavni sluzbenici ito: 
a) poslove iz stava (1) tacke a) i b) ovog clana - strucni savjetnici, 
b) poslove iz stava ( 1) tacka c) ovog clan a - inspektori, 
c) poslove iz stava (I) tacka d) ovog clan a - interni revizori. 

Clan 8. 
(Normativno - pravni poslovi) 

(1) Normativno - pravni poslovi obuhvataju narocito: 
a) izradu prednacrta ustavnih amandmana, odnosno izradu prednacrta i nacrta statuta grada i 

opcine, kao i pripremanje izmjena i dopuna prednacrta tih statuta; 
b) izradu prednacrta, nacrta i prijedloga zakona, drugih propisa i opcih akata, nomotehnicku 

obradu tih propisa kao i pripremanje izmjena i dopuna tih propisa; 
c) davanje strucnih misljenja o prednacrtima ustaVJ1ih amandmana, o prednacrtima, 

nacrtima i prijedlozima zakona, prednacrtima i nacrtima statuta grada i opcina, drugih 
propisa i opcih akata i o prednacrtima, nacrtima i prijedlozima medunarodnih sporazuma, 
ugovora i drugih akata sa aspekta njihove uskladenosti sa Ustavom i pravnim sistemom; 

d) strucnu obradu sistemskih i drugih pitanja koja sluze za izradu zakona, drugih propisa i 
opcih akata; 

e) pripremanje strucnih pravnih misljenja i objasnjenja za primjenu zakona, drugih propisa i 
opcih akata, povodom upita gradana, pravnih Jica i drugih subjekata, iii po sluzbenoj 
duznosti i 

f) pripremanje preciscenih tekstova zakona i dugih propisa, kao i ispravke tih propisa. 
(2) Poslovi iz stava (1) ovog clana, po slozenosti sc razvrstavaju prema sljedecem, ito: 

a) poslovi iz stava (1) tacke a) do c) ovog clana, su najslozeniji i vrse ih drzavni s luzbenici ­
strucni savjetnici, 

b) poslovi iz stava (1) tacked) do f) ovog clana, su slozeniji i vrse ih drzavni sluzbenici -
visi strucni saradnici. 

Clan 9. 
(Studijsko- analiticki poslovi) 

(1) Studijsko - analiticki poslovi obuhvataju narocito: 
a) izradu analiza, izvjestaja, informacija i drugih strucnih i analitickih materijala na osnovu 

odgovarajucih podataka; 
b) izradu prednacrta, nacrta i prijedloga bud zeta i zavrsnog rae una ( opci bilans sredstava); 
c) izradu elaborata, studija, programa, projekata, planova i procjena u odredenoj oblasti, kao 

i projektnih zadataka za odgovarajucu oblast; 
d) izradu metodologija (klasifikacija, nomenklatura i sl.) za odgovarajucu oblast; 
e) pripremanje programa istrazivanja u pojedinoj oblasti i predlaganje metocloloskih 

rjesenja, kao i rad na tim programima; 
f) strucnu obradu sistemskih tjesenja od znacaja za odgovarajucu oblasti 
g) izradu analitickih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije 

(tipski izvjest<~i, redovne ili periodicne informacije i sl.). 
(2) Poslovi iz stava (I) ovog clana po slozenosti se razvrstavaju prema sljedecem, ito: 



a) poslovi iz stava (1) tacke a) do c) ovog clana, su najslozeniji i vrse ih drzavni sluzbenici ­
strucni savjetnici, 

b) poslovi iz stava (1) tacked) i e) ovog clana, su slozeniji i vrse ih drzavni sluzbenici - visi 
strucni saradnici, 

c) poslovi iz stava (1) tacke f) i g) ovog clana, su slozeni i vrse ih dr:lavni sluzbenici -
strucni saradnici. 

Clan 10. 
(Strucno - oper·ativni poslovi) 

(1) Strucno - operativni poslovi obuhvataju narocito: 
a) provodenje politike i izvrsavanje zakona, drugih propisa i opcih akata i s tim u vezi 

utvrdivanje stanja u odgovarajucoj oblasti i posljedica koje mogu nastati u toj oblasti; 
b) pripremanje i preduzimanje odgovarajucih mjera, radnji i postupaka radi izvrsavanja 

poslova iz stava (1) tacka a) ovog clana, kao i preduzimanje mjera na sprecavanju 
nastanka stetnih posljedica, odnosno mjera, radnji i postupaka na otklanjanju stetnih 
posljedica; 

c) izradu odgovarajuCih materijala kojima se vrsi informisanje nadleznih organa o stanju i 
problemima u odredenoj oblasti i predlaganje mjera radi utvrdivanja politike i mjera za 
uredivanje odredenih pitanja kojima se osigurava potpuno provodenje utvrdenje politike i 
izvrsavanje zakona, drugih propisa i opcih akata; 

d) pracenje i proucavanje stanja i pojava u odredenoj oblasti na osnovu prikupljanja 
podataka iii podataka koje dostavljaju drugi organi iii pravna lica i obradivanje tih 
podataka sa prijcdlogom mjera za 1jesavanje utvrdenih problema; 

e) izradu odgovarajucih planova i programa za obucavanje i osposobljavanje gradana i 
drugih lica u oblastima u kojimaje zakonom predvidena ta obuka i realizaciju tih planova 
i programa; 

t) uspostavljanje, izradu, vodenje i odrzavanje evidencija u odgovarajucoj oblasti za koju je 
propisana takva evidencija; 

g) pracenje i istrazivanje promjena i pojava u odgovaraju6oj oblasti i izrada potrebne 
dokumentacije i dugih materijala o tim pojavama i promjenama; 

h) prikupljanje, sredivanje, evidentiranje, kontrolu, mjerenje, osmatranje i obradu podataka 
prema metodoloskim i drugim uputstvima uspostavljanje odgovaraju6ih 
dokumentacionih materijala; 

i) usmeno prevodenje i prevodenje tekstova na strane jezike i sa stranih jezika i 
j) lektoriranje zakona, drugih propisa i op6ih akata, analiza, izvjestaja i drugih pisanih 

materij ala na sluzbene jezike u Federaciji Bosne i Hercegovine, odnosno Bosni i 
Hercegovini. 

(2) Poslovi iz stava (I) ovog clana po slozenosti se razvrstavaju prema sljedecem, i to: 
a) poslovi iz stava (l) tacke a) i b) ovog clana, su najslozeniji i vrse ih drzavni sluzbenici ­

strucni savjetnici, 
b) poslovi iz stava (I) tacke c) do f) ovog clana, su slozeniji i vrse ih drzavni sluzbenici ­

visi strucni saradnici, 
c) poslovi iz stava (1) tacke g) do j) ovog clana, su slozeni i vrse ih drzavni sluzbenici -

strucni saradnici . 
Clan 11. 

(Informaciono - dokumentacioni poslovi) 
(1) Informaciono - clokumentacioni poslovi obuhvataju narocito: 

a) izradu planova i programa za uspostavljanje, razvoj i povezivanje slozenijeg 
informacionog sistema, njegovo odrzavanje i nesmetano funkcionisanje; 

b) izradu metodologija i standarda za formiranje, razvijanje i odrzavanje banke podataka, 
analizu tih podataka i njhovo publiciranje; 



c) izradu projekata i programa informacionog sistema za slozenije poslovc automatske 
abrade podataka i vrsenje tih poslova; 

d) prikupljanje, sredivanje i obrada podataka u odgovarajucoj oblasti i informisanje javnosti 
o radu organa drzavne sluzbe, stanju u toj oblasti i mjerama koje se poduzimaju 
(portparol) i 

e) uredivanje i redakciju biltena, publikacija, brosura i drugih informativnih materijala i 
strucne literature i poslovi u vezi njihovog izdavanja. 

(2) Poslovi iz stava (1) ovog clana po slozenosti se razvrstavaju prema sljedecem, i to: 
a) poslovi iz stava ( I) tacke a) i b) ovog clana, su najslozeniji i vrse ih drzavni sluzbenici -

strucni savjetnici, 
b) poslovi iz stava (1) tacke c) i d) ovog clana, su slozeniji i vrse ih dr2.avni sluzbenici - visi 

strucni saradnici, 
c) poslovi iz stava (1) tacka e) ovog clana, su slozeni i vrse ih drzavni sluzbenici- strucni 

saradnici. 

Odjcljak B. Poslovi driavnih sluzbenika i lica koja nisu dr:lavni sluzhcnici 

Clan 12. 
(Obim ovlastenja i nacin ostva rivanja) 

Dr:lavni sluzbenici i lica koja nisu drZavni sluzbenici ovlastenja iz svoje nadleznosti utvrdena u 
odredbama clanova 11. do 23. Zakona o drzavnoj sluzbi, ostvaruju u obimu i na nacin utvrden u 
odredbama clanova 13. do 20. ove uredbe, ako zakonom nije drugacije odredeno. 

Clan 13. 
(Rukovodilac strucnc i drugc sluzbe koju obrazujc Skupstina, Vlada, gradsko iii opCinsko 

vijcce, gradonacelnik iii nacelnik) 
(I) Rukovodilac strucnc i drugc sluzbe koju obrazuje Skupstina, Vlada, gradsko iii opcinsko 
vijece, gradonacelnik iii nacelnik (u daljem tekstu: rukovodilac strucne sluzbc), u vrsenju 
ovlastenja utvrdenih u clanu 11. Zakona o drZ8vnoj sluzbi, neposredno rukovodi strucnom 
sluzbom, zastupa i predstavlja strucnu sluzbu i vrsi narocito sljedece poslove: organizuje vrsenje 
svih poslova iz nadleznosti strucne sluzbe, donosi op6e i pojedinacne aktc za kojc jc zakonom i 
dugim propisom ovlasten u skladu sa zakonom i drugim propisima odlucujc o pravima, 
duznostima i odgovornos1.ima drzavnih sluzbcnika i namjcstcnika iz radnog odnosa iii u vezi sa 
radnim odnosom u drzavnoj sluzbi i vrsi druge poslove u skladu sa zakonom, drugim propisima i 
opcim aktima. 

Clan 14. 
(Sekrctar organa d..Zavnc sluzbe) 

(1) Sekretar organa drzavne sluzbe, ovlastenja utvrdena u clanu 12. stav (I) Zakona o drl.avnoj 
sluzbi, vrsi na nacin sto koordinira i usmjerava rad svih osnovnih organizacionih jcdinica kojc 
postojc u organu drzavne sluzbc, u cilju realiziranja poslova koji su utvrdeni u programu rada 
organa dr:lavne sluzbe i osigurava izvrsenje poslova po nalogu rukovodioca organa drzavne 
s luzbe, upoznaje rukovodioca organa drzavne sluzbc o stanju i problemima u vrscnju planiranih 
poslova, te predlaze preduzimanje potrebnih mjcra na rjesavanju postoje6ih problema i na taj 
nacin pomaze rukovodiocu organa drZ.avne sluzbe u rukovodenju organom i neposredno vrsi i 
druge poslove u skladu sa zakonom, drugim propisima i op6im aktima. 
(2) Poslove iz stava (l) ovog clana sekretar organa drl.avne sluzbe ostvarujc u dogovoru sa 
pomocnicima rukovodioca organa d.rZ.avne sluzbe koji rukovode osnovnim organizacionim 
jcdinicama u organu drzavnc slu:lbe, a pomocnici su duzni postupiti po utvrdenom dogovoru. 



Clan 15. 
(Pomocnik rukovodioca organa drfavne sluzbe) 

(1) Pomocnik rukovodioca organa drzavne sluzbe, ovlastenja utvrdena u clanu 13. stav (l) 
Zakona o drzavnoj sluzbi, vrsi na nacin da neposredno rukovodi osnovnom organizacionom 
jedinicom za koju je zaduzen i u tom pogledu organizuje vrsenje svih poslova iz nadleznosti te 
jedinice, rasporeduje poslove na ddavne sluzbenike i namjestenike i daje upute o nacinu vrsenja 
tih poslova, osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz nadleznosti 
organizacione jedinice kojom rukovodi, redovno upoznaje rukovodioca organa drzavne sluzbe o 
stanju i problemima u vezi vrsenja poslova iz nadleznosti organizacione jedinice, predlaze 
preduzimanje potrebnih mjera, vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti organizacione jedinice, 
izvrsava poslove po nalogu rukovodioca organa dr:Zavne sluzbe i odlucuje o pitanjima za koja je 
ovlasten posebnim rjesenjem rukovodioca organa drzavne sluzbe i vrsi i druge oposlove u skladu 
sa zakonom, drugim propisima i opcim aktima. 

Clan 16. 
(Glavni inspektor) 

(1) Glavni inspektor ovlastenja iz clana 14. stav (1) Zakona o drzavnoj sluzbi, ostvaruje na naCin 
sto neposredno rukovodi inspekcijom za koju je zaduzen, planira i neposredno na terenu 
organizuje vrsenje neposrednog inspekcijskog nadzora i u vrsenju tih poslova odlucuje o 
pitanjima za koja je zakonom ovlasten, i vrsi i druge poslove u skladu sa zakonom, drugim 
propisima i opcim aktima. 
(2) u vrsenju poslova iz stava (1) ovog clana, glavni kantonalni inspektor, u odnosu na gradske i 
opcinske inspckcije postupa u skladu sa clanom 14. stav (2) Zakona o drzavnoj sluzbi. 
(3) Postupanje iz stava (2) ovog clana glavni kantonalni inspektor ostvaruje neposredno iii 
pismenim putcm, a sa ciljem da inspekcije sve poslove iz svoje nadleznosti vrse pravilno i 
zakonito i da se osigura pravilna i jedinstvena primjena kantonalnih zakona i drugih kantonalnih 
propisa na podrucju Tuzlanskog kantona. 

Clan 17. 
(Glavni interni revizor) 

(1) Glavni interni revizor ovlastenja iz clana 15. stav (1) Zakona o drzavnoj sluzbi, ostvaruje na 
nacin sto neposredno rukovodi jedinicom za internu reviziju i u tom pogledu ima sljedece 
obaveze: priprema Pravilnik o internoj reviziji i operativna uputstva, priprema strateski plan 
interne rcvizije organizacije za period od tri godine, priprema godisnji plan interne revizije te 
nakon njegovog odobravanja od rukovoclioca organizacije, osigurava njegovu adekvatnu 
implementaciju i nadzor nad njegovim izvrsavanjem, organizira i koordinira aktivnosti interne 
revizije i nadzire implementaciju planiranih aktivnosti, informira rukovodioca organizacije o 
postojanju sukoba interesa, informira rukovodioca organ izacij e ukoliko se pojavi sumnja na 
nepravilnosti i/ili prevare koje mogu rczultirati kriminalnim aktivnostima iii krsenjem propisa 
radi daljnjeg postupanja, dostavlja izvjestaj interne revizije rukovodiocu organizacij e, a ako je 
revidirana organizacija korisnik javn ih sredstava drugog nivoa i rukovodiocu te 
organizacije, priprema godisnj i izvjcstaj o aktivnostima interne revizije, osigurava kvalitet 
aktivnosti interne revizije u skladu sa pravilitna izdatim od Centralne harmonizacijske jedinice (u 
daljem tekstu: CHJ), evidentira sve aktivnosti revizije i cuva dokumentaciju vezanu za intenm 
reviziju, osigurava obuku internih revizora, dostavlja preporuke rukovodiocu organizacijc radi 
uskladivanja sa godisnjim planom revizije i vrsi druge poslove u skladu sa zakonom, drugim 
propisima i opcim aktima. 
(2) U vrsenju poslova iz stava (I) ovog clan a, glavni interni revizor saraduje sa Uredom za 
reviziju institucija u Federaciji Bosne i Hercegovine u razmjeni izvjestaja, dokumentacije i 
misljenja, u skladu sa clanom 15. stav (2) Zakona o dr:Zavnoj sluzbi. 



Clan 18. 
(Sef unutrasnje organizacione jedinice) 

(1) Sef unutrasnje organizacione jedinice ovlastenja utvrdena u clanu 16. stav (1) Zakona o 
drzavnoj sluzbi, ostvaruje tako sto rukovodi tom jedinicom i ovlastenje da vrsi sljedece poslove: 
organizuje vrsenje svih poslova iz nadleznosti organizacione jedinice kojom rukovodi, 
rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje blize upute o nacinu vrsenja tih 
poslova, osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz nadleznosti 
organizacione jedinice kojom rukovodi, redovno usmeno iii pismeno upoznaje rukovodioca 
osnovne organizacione jedinice u cijem sastavu se nalazi unutrasnja organizaciona jedinica o 
stanju vrsenja poslova iz svoje nadleznosti, problemima koji postoje u vrsenju tih poslova i 
predlaze mjere za njihova rjesavanje, postupa po nalozima rukovodioca osnovne organizacione 
jedinice, i vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti unutrasnje organizacione jedinice kojom 
rukovodi i vrsi i druge poslove u skladu sa zakonom, drugim propisima i opcim aktima. 

Clan 19. 
(Ovlastenja rukovodioca samostalne uprave i samostalne upravne organizacije) 

( 1) Rukovodilac samostalne kantonalne uprave i samostalne kantonalne upravne organizacije, 
odnosno samostalne gradske iii opcinske uprave i samostalne gradske iii opcinske upravne 
organizacije, u vrsenju ovlastenja utvrdenih u clanu 22. stav (1) Zakona o drzavnoj sluzbi, 
neposrcdno rukovodi upravom odnosno upravnom organizacijom, zastupa i predstavlja upravu 
odnosno upravnu organizaciju i vrsi narociti sljedece poslove: organizuje vrsenje svih poslova iz 
nadleznosti uprave odnosno upravne organizacije, donosi propise i duge opce i pojedinacne akte 
za koje je zakonom i dugim propisom ovlasten i u skladu sa zakonom i drugim propisima, 
odlucuje o koristenju finansijskih i materijalnih sredstava za koja je nadle:Zan i odlucuje o 
pravima, duznostima i odgovornostima dr:lavnih sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa iii u 
vezi sa radnim odnosom u drzavnoj sluzbi i vrsi druge poslove u skladu sa zakonom, drugim 
propisima i opcim aktima. 

Clan 20. 
(Ovlastenja rukovodioca uprave i upravne organizacije koja se nalazi u sastavu organa 

drfavne sluzbe) 
(J) Rukovodilac uprave odnosno upravne organizacije koja se nalazi u sastavu organa drzavne 
sluzbe, ovlastenja utvrdena u clanu 23 . stav (I) Zakona o drzavnoj sluzbi, vrsi na nacin tako sto 
organizuje vrsenje svih poslova iz nadleznosti uprave odnosno upravne organizacije kojom 
rukovod i, zastupa i predstavlja upravu odnosno upravnu organizaciju i vrsi druge poslove u 
skladu sa zakonom, drugim propisima i opcim aktima. 
(2) Rukovodilac uprave odnosno upravne organizacije iz stava (1) ovog clana odlucuje o 
koristenju finansijskih i materijalnih sredstava za koja je nadlezan i odlucuje o pravima, 
duznost ima i odgovornostima drZ.avnih s luzben ika i namjestenika iz radnog odnosa iii u vezi sa 
radnim odnosom u drzavnoj sluzbi, u sk!adu sa zakonom i drugim propisima i ovlastenj ima 
rukovodioca kantonalnog ministarstva, odnosno gradonacelnika iii op6inskog nacelnika. 

Clan 21. 
(Koristenje finansijsldh i materijalnih potencijala) 

(1) Drzavni sluzbenici i lica koja nisu drzavni sluzbenici, navedeni u clanovima 13. do 20. ove 
uredbe, koji su u skladu sa odredbama c!anova 11. do 23. Zakona o drzavnoj sluzbi, odgovorni 
za koristenje finansijskih i materijalnih potencijala, ta ovlastenja ostvaruju na nacin sto se ta 
sredstva mogu koristiti iskljucivo za namjene za koje su dodijeljena i svojim vlastitim odlukama 
ne mogu mijenjati predvidene namjene, bez saglasnosti rukovodioca organa dr:Zavne sluzbe, 
odnosno organa koji ih je imenovao iii postavio. 



(2) u vrsenju poslova iz stava (I) ovog clana, mora se dosljedno postupati u skladu sa vazecim 
propisima koji se odnose nata pitanja. 

Odjeljak C. Nacin utvrdivanja poslova za radna mjesta drZ.avnih sluzbenika u pravilniku o 
unutrasnjoj organizaciji organa dr.Zavne sluzbe 

Clan 22. 
(Nacin utvn1ivanja poslova za radna mjesta dr.Zavnih sluzbenika i lica koja nisu drzavni 

sluzbenici) 
Poslovi koji po zakonu i drugim propisima spadaju u nadleznost organa drZavne sluzbe, a odnose 
se na poslove osnovne djelatnosti iz clana 5. ove uredbe, te poslovi dr.Zavnih sluzbenika 
utvrdenih u clanovima 13. do 18. ove uredbe i lica koja nisu drzavni sluzbenici utvrdenih u 
clanovima 19. i 20. ove uredbe, razvrstavaju se na radna mjesta drzavnih sluzbenika i lica koja 
nisu dr:Zavni sluzbenici u pravilniku o unutrasnjoj organizaciji organa dr.Zavne sluzbe, u okviru 
sistematizacije radnih mjesta, na nacin predviden odredbama clanova 23. do 25. ove uredbe. 

Clan 23. 
(Razvrstavanje poslova osnove djelatnosti) 

(1) Razvrstavanje poslova osnove djelatnosti iz nadleznosti organa dr.Zavne sluzbe na radna 
mjesta drzavnih sluzbcnika, koja se odnose na pozicij e strucnog savjetnika, viseg strucnog 
saradnika i strucnog saradnika, vrsi se u skladu sa odredbama clanova 6. do 11. ove uredbe, na 
sljedeci nacin: 

a) prvo se utvrduje opis poslova za svako radno mjesto, a zatim se u skladu sa odredbama 
stava (1) odgovarajuceg clana 6. do 1 I. ove uredbe, odreduje grupa osnovne djelatnosti u 
koju spadaju poslovi svakog radnog mjesta, 

b) kada sc na nacin predvioen u odredbi tacke a) stava (1) ovog clana, odredi grupa osnovne 
djelatnosti u koju spadaju poslovi radnog mjesta, na osnovu odredbi stava (2) 
odgovarajuceg clana 6. do 11. ove uredbe, odredujc se pozicija radnog mjesta drzavnog 
sluzbenika u koju to radno mjesto spada (strucni savjetnik, visi strucni saradnik iii strucni 
saradnik), 

c) radno mjesto razvrstava se u poziciju strucnog saradnika, viseg strucnog saradnika iii 
strucnog savjctnika u okviru odgovan~u6e grupe osnovne djelatnosti, ako drzavni 
sluzbenik u vrsenju poslova osnovne djelatnosti iz odredcne pozicije utvrdene u odredbi 
stava (2) odgovarajuccg clana 6. do 11 . ove uredbe, provodi ve6i dio radnog vremena, 

d) ako neki od poslova osnovne djelatnosti iz nad leznosti organa drzavne sluzbe nije 
obuhvaccn odredbama clanova 6. do 11. ove uredbe, njihovo razvrstavanje u odreoenu 
grupu poslova vrsi se prema vrsti poslova, u onu grupu kojoj prema odredbama clanova 
6. do 11. ove uredbe, najblize iii u najvecem obimu pripadaj u ti poslovi, 

e) ako su u opisu poslova nekog radnog mjesta predvioeni poslovi iz dvije iii vise grupa iz 
clana 5. ove uredbe, tom radnom mjestu odreduje se najprijc odgovarajuca pozicija za 
svaku grupu poslova u sk ladu sa tackom c) stava ( 1) ovog clana, a zatim konacna pozicija 
radnog mjesta, koja se odredujc prema poziciji u okviru koje drzavni sluzbenik vrsi 
poslove na kojima provodi veci dio radnog vremena. 

Clan 24. 
(Dodatni kriteriji) 

(I) Prilikom rasporedivanja poslova osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe na 
drzavne sluzbenike na poziciji strucni savjetnik odnosno visi strucni saradnik i strucni saradnik, 
pored poslova utvrdenih u odredbama clanova 6. do 11. ove uredbe, polazi se i od kriterija 
utvrdenih u odredbama clanova 19. do 21. Zakona o drzavnoj sluzbi, i to na sljedeci nacin: 



a) da se za strucnog savjetnika odreduju najslozeniji poslovi iz nadleznosti organizacione 
jedinice u kojoj se nalazi to radno mjesto i za cije je vrsenje potreban visok stepen 
strucnosti, odgovornosti i nezavisnosti, odnosno samostalnosti u obavljanju poslova 
odredene oblasti rada i puna licna odgovornost tog driavnog sluzbenika, 

b) da se za viseg strucnog saradnika odreduju slozenij i poslovi iz jedne iii vise povezanih 
oblasti za cije je obavljanje potrcban veci stepen strucnosti, osposobljenosti i 
odgovomosti, 

c) da se za strucnog saradnika odreduju poslovi odredenog stepena slozenosti, a koji ne 
spadaju u poslove predvidene u stavu (I) tacke a) i b) ovog clana. 

Clan 25. 
(Opis radnih mjesta drbvnih sluzbenika i radnih mjesta lica koja nisu drzavni sluzbenici) 

(I) Za radna mjesta drzavnih sluzbenika iz clana 13., 15., 16., 17., 18., 19. i 20. ove uredbe i lica 
koja nisu driavni sluzbenici, u pravilniku o o unutrasnjoj organizaciji, u okviru sistematizacije 
radnih mjesta, utvrduje se blizi opis pos lova koja navedena Iica obavljaju, a u poglavlju 
pravilnika koji se odnosi na rukovodenje, utvrduju se ovlastenja tih driavnih sluzbenika i lica 
koja nisu dr:lavni sluzbenici koja imaju u rukovodcnju organom driavne sluzbe odnosno 
organizacionomjedinicom, u skladu sa odredbama clanova 13. do 2 1. ove uredbe. 
(2) Radno mjesto sekretara organa drZ<lvne sluzbe utvrduje se u poglavlju pravilnika o 
unutra§njoj organizaciji koji se odnosi na rukovodcnjc organom driavne sluzbe, iza radnog 
mjesta rukovodioca organa dr:lavne sluzbe, u skladu sa odredbama clanova 14. i 21. ove uredbe. 

Clan 26. 
(Postupak donoscnja pravilnika o unutrasnjoj organizaciji) 

(I) Nacin obavljanja poslova osnovne djelatnosti organa drzavne sluzbe detaljnije se ureduje 
pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji organa drzavne sluzbc, koji se izraduje u skladu sa ovom 
uredbom i uredbom kojom sc utvrduju nacela za unutrasnju organizaciju kantonalnih, gradskih i 
opcinskih organa uprave i upravnih organizacija. 
(2) Ministarstvo pravosuda i uprave Tuzlanskog kantona (u daljem tekstu: Ministarstvo) daje 
misljenje o uskladenosti prijedloga pravilnika sa odredbama ove uredbe za kantonalne organe 
drzavne sluzbe, a u Gradu Tuzla i opcinama sa podrucja Tuzlanskog kantona, organi odredeni 
opcima aktima Grada Tuzlc i opcina sa podrucja Tuzlanskog kantona. 

Odjcljak D. Uslovi za vr.Senje poslova osnovne djelatnosti 

Clan 27. 
(Vrsenje poslova osnovne djclatnosti) 

(I) Poslove osnovne djclatnosti iz nadleZ.nosti organa drzavne sluzbe utvrdenc u clanovima 6. do 
1 1. ove uredbe koje obavljaju drzavni sluzbenici, mogu vrsiti samo ona lica koja ispunjavaju 
uslove propisane zakonom, drugim propisima i odredbama clanova 27. do 30. ove uredbe. 
(2) Uslovi za vrsenje poslova osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavnc sluzbe su: 

a) visoka strucna sprcma, 
b) strucni ispit, 
c) radni staz, 
d) po potrebi odgovarajuci oblik strucne osposobljcnosti i 
c) drugi uslovi propisani zakonom i drugim propisima, odnosno uslovi utvrdeni u pravilniku 

o unutrasnjoj organizaciji organa ddavne sluzbe. 



Clan 28. 
(Visoka strucna sprema) 

(I) Visoka strucna sprema podrazumijeva stecenu diplomu visokog obrazovanja ili druge 
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strucne spreme, odnosno visoko 
obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja. 
(2) Lica sa zavrsenim prvim ciklusom Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 
ECTS bodova, moze se postaviti iskljucivo na radno mjesto stru"Cnog saradnika. 

Clan 29. 
(Radni staz) 

(1) Na radna mjesta drzavnih sluzbenika iz clanova 13. do 18. ove uredbe, mogu biti postavljeni 
drzavni sluzbenici koji imaju zavrsenu odgovarajucu visoku strucnu spremu, polozen strucni 
ispit i radni staz u struci, ito: 

a) na radno mjesto rukovodioca strucne sluzbe iz clana 13. ove uredbe - najmanje sest 
godina radnog staza, 

b) na radno mjesto sekretara organa drzavne sluzbe iz clana 14. ove uredbe- najmanje pet 
godina radnog staza, 

c) na radno mjesto pomocnika rukovodioca organa drzavne sluzbe, glavnog inspektora i 
glavnog internog revizora iz clanova 15., 16. i 17. ove uredbe - najmanje pet godina 
radnog staza, 

d) na radno mjesto sefa unutrasnje organizacione jedinice iz clana 18. ove uredbe -
najmanje cetiri godine radnog staza. 

(2) Na radna mjesta drzavnih sluzbenika na kojima se obavljaju poslovi osnovne djelatnosti iz 
clanova 6. do II. ove uredbe, mogu biti postavljeni oni driavni sluzbenici koji ispunjavaju 
sljedece uslove: 

a) na poslove upravnog rjesavanja i normativno - pravne poslove iz clanova 6. i 8. ove 
uredbe- drzavni sluzbenici sa visokom strucnom spremom iz clana 28. stav (1) - pravne 
iii upravne struke, polozen strucni ispit i radni staz u struci, i to: 

1) za strucnog savjetnika - tri godine, 
2) za viseg strucnog saradnika- dvije godine, 
3) za strucnog saradnika- jedna god ina. 
b) na poslove predvidene u odredbama clanova 7., 9., 10. i I1. ove uredbe - drzavni 

sluzbenici koji imaju zavrscnu odgovarajucu visoku strucnu spremu, polozen strucni ispit 
i radni staz u trajanju: 

1) za strucnog savjetnika - tri godine, 
2) za viseg strucnog saradnikaa- dvije godine, 
3) za strucnog saradnika - jedna god ina. 

(3) Kao radni staz utvrc1en u odreclbama stavova (1) i (2) ovog clana, smatra se radni staz koji jc 
drzavni sluzbenik ostvario na poslovima svoje struke, nakon zavrsene visoke strucne spreme, s 
tim sto u radni stazu ulazi i pripravnicki staz iz clana 48. stav (1) i (5) Zakona o drzavnoj sluzbi. 
( 4) U odnosu na radni staz i strucni ispit iz stavova (1) i (2) ovog clana, primjenjuju se odredbe 
stava (3) ovog clana i odredbe clana 30. ove uredbe. 
(5) Kandidati za prijem u drzavnu sluzbu koji su obavili pripravnicki staz iii su se kod 
poslodavca strucno osposobljavali bez zasnivanja radnog odnosa radi sticanja radnog iskustva, 
mogu se prijaviti samo na poziciju strucnog saradnika. 

Clan 30. 
(Strucni ispit) 

Pod strucnim ispitom iz clana 27. stav (2) tacka b) ove uredbe, podrazumijeva se polozen ispit 
opceg znanja i strucni ispit iz clana 40. Zakona o drzavnoj sluzbi, polozen javni ispit po Zakonu 



o driavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine, kao i strucni ispit za rad u organima 
uprave polozen u skladu sa ranijim vazecim propisima na teritoriji Bosne i Hercegovine. 

Clan 31. 
(Sadriaj pravilnika o unutrasnjoj organizaciji) 

(1) U Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji organa ddavne sluzbe, u okviru sistematizacije 
radnih mjesta, konkretno se odreduje stepen i vrsta visoke strucne spreme, strucni ispit i radni 
staz za svako radno mjesto, a prema kriterijima utvrdenim u odredbama clanova 27. do 30. ove 
uredbe. 
(2) Odredivanje uslova iz stava (I) ovog clana, vrsi se iza opisa poslova svakog radnog mjesta. 

POGLA VLJE III - VRSTE POSLOV A DOPUNSKE I POSLOV A POMOCNE 
DJELATNOSTI 

Odjeljak A. Dopunski poslovi osnovne djelatnosti 

Clan 32. 
(Grupe poslova dopunske djelatnosti) 

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti dijele se u sljedece grupe: 
a) strucno - operativne, 
b) informacion a - dokumentacione, 
c) racunovodstveno - materijalne, 
d) administrativno - tehnicke. 

Clan 33. 
(Strucno-operativni poslovi) 

(1) U grupu strucno-operativnih poslova spadaju sljedeci poslovi: 
a) obavljanje poslova koji se odnose na odrtavanje tacaka geodetske osnove, izrade 

geodetskih podloga i odrzavanja katastra; 
b) obavljanje poslova koji se odnose na uspostavu geodetskih programa, cijepanje parcela, 

promjene na katastarskim planovima i posjedovnim listovima i izdavanje odgovarajucih 
kopija, uspostava katastarskih meda i geodetsko snimanje manje slozenih situacija terena, 
kao i obavljaje slicnih poslova u drugim oblastima; 

c) pripremanje slicnih poslova u drugim oblastima vrsenj e ispitivanja iz odredene oblasti 
(!wane, vode i drugih materija) i tehnicko i drugo dokumentiranje odredenih cinjenica; 

d) prikupljanje i obrada odredenih podataka koji sluze za utvrdivanje cijena predvidenih za 
odredene oblasti, procjenu stanja u oblasti i vodenje propisanih evidencija, kao i za izradu 
informacija, analiza, izvjestaja i drugih analitickih materijala iz odgovarajuce oblasti; 

e) obavljanje poslova koji se odnose na koristenje poslovnih prostora i stanova, kontrola i 
koristenja tih prostora i stanova, placanje zakupnina i izdavanje odgovarajucih akata o 
tim pitanjima; 

f) prikupljanje odredenih podataka putem kontrolora, anketara, popisivaca i slicno i izrada 
odgovarajucih materijala o tim pitanjima i 

g) vrsenje svih drugih strucno-operativnih pos lova koji nisu obuhvaceni u odrebama tacke 
a) do h) stava (1) ovog clana, a ne spadaju u poslove osnovne djelatnosti. 

(2) Poslovi iz stava (1) ovog clana, po slozenosti, razvrstavaju se na sljedeca radna mjesta 
namjestenika ito: 

a) poslovi iz stava (1) ovog clana, tacka a) su slozeni i vrse se na radnom mjestu - visi 
samostalni referent, 

b) poslovi iz stava (1) ovog clana, tacke b) do e) su djelimicno slozeni i vrse se na radnom 
mjestu - visi referent, 



c) poslovi iz stava (1) ovog clana, tacka t) su jednostavni i vrse se na radnom mjestu -
referent. 

Clan 34. 
(lnformaciono-dokumentacioni poslovi) 

(1) U grupu informaciono-dokumntacionih poslova spadaju sljedeci poslovi: 
a) unosenje kordinacija i logicka provjera podataka, administacija WEB stranice, mreze 

(LAN) i baze podataka; 
b) vodenje projektne dokumentacije, izrada generisanih izvjestaja i izvjestaja po potrebi, kao 

i koordinacija odrzavanja opreme i implementacije back up strategija; 
c) unosenje podataka i izrada generisanih izvjestaja, vodenje obracuna o inforrnacionoj 

komunikacionoj opremi, kao i implementacija back up strategije (arhiviranje dokumenata 
po uputama); 

d) obavljanje poslova operatera na sredstvima veze (prikupljanje podataka, njihovo 
sredivanje i distribucija nadleznim organima i vrsenje drugih slicnih poslova); 

e) prikupljanje, sredivanje i obrada podataka koj i se dostavljaju statistici i vrsenje razmjene 
podataka sa drugim organima i pravnim osobama i drugim subjektima kao i ustrojavanje, 
vodenje i azuriranje baze podataka iz odredene oblasti; 

f) prikupljanje i sredivanje i obrada podataka za vrsenje pojedinih informaciono­
dokumntacionih poslova i 

g) vrsenje svih drugih poslova koji spadaju u informaciono dokumentacione poslove koji 
nisu obuhvaceni odredbama tacke a) do f) stava (1) ovog clana, a ne spadaju u poslove 
osnovne djelatnosti. 

(2) Poslovi iz stava (1) ovog clana, po slozenosti, razvrstavaju se na sljedeca radna mjesta 
namjestenika, i to: 

a) poslovi iz stava (I) ovog clana, tacka a) su slozeni i vrse se na radnom mjestu - visi 
samostalni referent, 

b) poslovi iz stava (1) ovog clana, tacka b) su manje slozeni i vrse se na radnom mjestu­
samostalni referent, 

c) poslovi iz stava (1) ovog clana, tacke c) do e) su djelimicno slozeni i vrse se na radnom 
mjestu- visi referent, 

d) poslovi iz stava (1) ovog clana, tacka f) su jednostavni i vrse se na radnom mjestu -
referent. 

Clan 35. 
(Racunovodstveno-materijalni poslovi) 

(1) U grupu racunovodstveno-materijalnih poslova spadaju sljedeci poslovi: 
a) pripremanje i analiza podataka i dokumenata koji su potrebni za izradu budzeta; 
b) vrsenje zakljucnih knjizenja i izrada godisnjeg obracuna budzeta; 
c) racunska obrada, kontiranje i knjizenje situacija po ugovorima i knjizenje ostalih 

finansijkih dokumenata; 
d) popunjavanje propisanih obrazaca svih vrsta izvjestaja i obracuna (periodicni i godisnji); 
e) voaenje, kontrola i usaglasavanje knjigovodstvene evidencije za sve vrste uplata i 

potrazivanja, kao i naknada i drugih potrazivanja; 
f) prikupljanje i vodenje evidencUa podataka o obavezama stranaka u vezi zakupa prostora 

iii placanja drugih obaveza, promjene podataka i obavjestavanje stranaka o promjenama i 
obavezama; 

g) obracunavanje placa i naknada za zaposlene, obradivanje tih podataka i vodenje 
odgovarajucih evidencija i o tim podacima izdavanje uvjerenja i drugih akata, kao i 
obradivanje svih vrsta uplata, naknada i drugh primanja korisnika usluga; 

h) vrsenje blagajnickog poslovanja i 0 tome voaenje propisane evidencije; 
i) vodenje evidencije stalnih sredstava i njeno azuriranje; 



j) prikupljanje i sredivanje podataka i nabavljanje kancelar~jiskog i drugog potrosnog 
materijala i drugih materijalno-tehnickih srestava i opreme, skladistenje i cuvanje tog 
materija~a, srestava i opreme i vodenje evidencije utroska potrosnog materijala, srestava i 
opreme 1 

k) vrsenje svih drugih poslova iz oblasti materijalnog, racunovodstvenog i finansijskog 
poslovanja koji nisu obuhvaceni u odredbama tacke a) do j) stava (1) ovog clana. 

(2) Poslovi iz stava (1) ovog clana po slozenosti, razvrstavaju se na sljedeca radna mjesta 
namjestenika, ito: 

a) poslovi iz stava (1) ovog clana, tacke a) do c) su slozeni i vrse se na radnom mejstu - visi 
samostalni referent, 

b) poslovi iz stava (I) ovog clana, tacked) i e) su manje slozeni i vrse se na radnom mjestu 
- samostalni referent, 

c) poslovi iz stava (1) ovog clana, tacke f) do i) su djelimicno slozeni i vrse se na radnom 
mjestu - visi referent, 

d) poslovi iz stava (1) ovog clana, tacka j) su jednostavni i vrse se na radnom mjestu -
referent. 

Clan 36. 
(Administrativno-tehnicki poslovi) 

(1) U grupu administrativno-tehnickih poslova spadaju sljedeci poslovi: 
a) pripremanje dokumentacije o pitanjima koja se odnose na radne odnose drzavnih 

sluzbenika i namjestenika i pripremanje nacrta rjesenja i drugih pojedinacnih akata o tim 
pitanjima; 

b) pripremanje dokumentacije o pitanjima koja se odnose na registraciju udruzenja, 
fondacija i vodenje registara 0 tim pitanjima, kao i izdavanje uvjerenja 0 cinjenicama iz 
tog registra; 

c) primanje podnesaka stranaka, izdavanje potvrda o primljenim podnescima, davanje 
informacija strankama o potrebnoj dokumentaciji za ostvarivanje odredenih prava ili 
izvrsavanje obaveza, naplata i ponistavanje administrativnih taksi; 

d) vodenje personalne evidencije zaposlenih i izdavanje uvjerenja o podacima iz te 
cvidencije i azuriranje podataka te evidencije, prijavljivanje i odjavljivanje zaposlenih za 
zdravstveno, penziono i invalidsko osiguranje; 

e) vodenje sluzbenih evidencija, azuriranje i izdavanje uvjerenja i drugih akata o 
cinjenicama iz tih evidencija; 

f) vodenj e birackih spiskova i njihovo azuriranje; 
g) vodenje knjiga rodenih, vjencanih i umrlih i knjige drzavljana BiH i izdavanje uvjerenja o 

podacima iz tih evidencija; 
h) obavljanje svih poslova na izdavanju radnih knj izica, zamjene knjizica i izdavanje 

duplikata knjizica, kao i drugih poslova koi se odnose nate knjizice; 
i) poslovi kancelarijskog i arhivskog poslovanja; 
j) ovjeravanje rukopisa, prijepisa i potpisa; 
k) tehnicki poslovi za potrebe rukovodioca organa drzavne sluzbe i 
I) vrsenje svih drugih poslova koji spadaju u administrativno-tehicke poslove koji nisu 

obuhvaceni odredbama tacke a) do k) stava (1) ovog clana. 
(2) Poslovi iz stava (1) ovog clana, po slozenosti razvrstavaju se na radna mjesta namjestenika, i 
to: 

a) poslovi iz stava (1) ovog clana, tacke a) i b) su slozeni i vrse se na radnom mjestu - visi 
samostalni referent, 

b) poslovi iz stava (1) ovog clana, tacke c) do k) su djelimicno slozeni i vrse se na radnom 
mjestu - visi referent, 



c) poslovi iz stava (I) ovog clana, tacka I) su jednostavni i vrse se na radnom mjestu -
referent. 

Odjeljak B. Poslovi pomocne djelatnosti 

Clan 37. 
(Grupe poslova pomocne djelatnosti) 

Poslovi pomocne djelatnosti dijele se u sljedece grupc: 
a) operativno-tehnicki i 
h) pomocni poslovi. 

Clan 38. 
(Operativno-tchnicki poslovi) 

(I) U grupu operativno-tehnickih poslova spadaju sljcdeci poslovi: 
a) instaliranje, testiranje i odrZavanje racunarske opreme, kao i montiranje, demontiranje i 

odrzavanje telekomunikacionih uredaja i instalacija u telefonskoj i radio mrezi; 
h) investiciono i tekuce oddavanje ohjekata, urcdaja, instalacija i tehnickih sredstava rada i 

opreme; 
c) ohavljanje poslova koji se odnose na postanske i telefonske usluge koje nisu obuhvacene 

poslovima iz tacke a) ovog stava, kao i poslove ugostiteljstva; 
d) ohavljanje poslova unutrasnjeg i vanjskog osiguranja !judi i imovine, odnosno ohjekata, 
e) obrada materijala na racunaru po prijepisu iii diktatu (prijepisa, tekstova, tabela i sl.); 

vodenje i azuriranje haze podataka i izrada izbvjestaja i drugih akata o podacima iz haze 
podataka, kao i obvljanje poslova tehnickog crtaca (kompjuterom iii rucno); 

f) upravlj anjc motorn im vozilom i odr:lavanje vozila; 
g) rukovanje urcdajima za kopiranje, umnozavanje, uvezivanje, skeniranje 

mikrofilmovanje materijala iii stampanje materijala; 
h) obavljanje stenografskih poslova i poslova snimanja sjednica putem tehnickih sredstava i 
i) vrsenje svih drugih opcrativno-tehnickih poslova koji nisu obuhvaceni odredbama tacaka 

a) do h) stava (I) ovog clana. 
(2) Poslovi iz stava (1) ovog clana po slozenosti razvrstavaju se na sljcdcca radna mjesta 
namjestenika, i to: 

a) poslovi iz stava (I) ovog clana, tacke a) do d), mogu se rasporediti u slozene, manje 
slozene, djelimicna slozene i jednastavne sta zavisi ad vrstc i nacina obavljanja poslova i 
znacaja i adgavarnasti u obavljanju tih paslova s tim da se u slozene i manje slozcnc 
paslave adreduju ani paslavi za kaje se pracijeni da je za njihova abavljanje neophodna 
visa skolska sprema iii ako je posebnim prapisam predvideno da adredenc poslove mogu 
vrsiti sama asobc vise skolske spreme, 

b) poslovi iz stava (1) ovog clana, tacke e) i f) su djelimicno slozeni i vrse se na radnom 
mjestu - visi referent, 

c) poslavi iz stava (1) ovog clana, tacke g) i h) su jednostavni i vrse se na rn.dnom mjestu ­
referent. 

Clan 39. 
(Pomocni poslovi) 

(1) U grupu pomacnih paslova spadaju sljedeci poslavi: 
a) pakavanje i otpremanjc sluzhene paste i kurirski paslovi, 
b) adr:lavanjc cistacc, 
c) drugi pama6ni poslovi (utovar i istavar robe i MTS i opreme i slicna). 



Odjeljak C. Uvjeti za vrsenje poslova dopunske i poslova pomocne djelatnosti 

Clan 40. 
(Vrsenje poslova dopunske i poslova pomocne djelatnosti) 

Poslovi dopunske i poslovi pomo6ne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe, utvrdeni u 
odredbama clana 33. do 36. i clanova 38. i 39. ove uredbe, mogu vrsiti namjesten ici koji 
ispunjavaju op6e i posebne uvjete utvrdene zakonom, drugim propisima i pravilnikom o 
unutrasnj oj organizaciji (vrsta i stepen skolske spreme, odnosno strucne spreme, strucni ispit, 
radni staz, poseban odgovarajuCi oblik strucnog osposobljavanja, poznavanje stranog jezika, rada 
na racunaru i dr). 

Clan 41. 
(St rucna sprema) 

Pod vrstom i stepenom skolske spreme, odnosno strucne spreme, u smislu ove uredbe, 
podrazumijeva se zavrsno skolovanje odredenog nivoa i vrste u nadleznoj skolskoj institucij i 0 

cemu je izdata javna isprava, u skladu sa zakonom. 

Clan 42. 
(Radni staz) 

(1) U odnosu na skolsku spremu i radni staz namjestenik mora imati sljede6e uvjete: 
a) na slozenim poslovima i manje slozenim poslovima - zavrsenu v isu skoiu, odnosno VI/1 

stepen strucne spreme odgovar~uceg smjera i radni staz poslije zavrsene vise skole u 
trajanju, i to: 

1) za viseg samostalnog referenta - naj manje godinu dana radnog staza, 
2) za samostalnog referenta - najmanje devet mjeseci radnog staza. 

b) na djelimicno slozenim i jednostavnim poslovima: 
1) za viseg referenta- srednja strucna sprema odnosno VKV radnik odgovarajuce 

struke - najmanje deset mjeseci radnog staza, · 
2) za referenta - namjanje III odnosno KV radnik odgovarajuce struke - prema 

potrebi radni staz do sest mjeseci. 
b) na pomocnim poslovima - zavrsena osnovna skola. 

(2) Na radnom mjestu sefa unutrasnje organizacione jedinice za koje j e potrebna visa skolska 
sprema, namjestenik mora imati najmanje tri godine radnog staza nakon sticanja vise skolske 
spreme. 
(3) Na radnom mjestu sefa unutrasnje organizacione j edinice za koje je potrcbna srednja skolska 
sprema, namjestenik mora imati najmanje dvije godine radnog staza nakon sticanja s rednje 
skolske spreme. 
(4) Na poslovima iz clana 38. stav (1) tacka d) ove uredbe, mogu raditi namjestenici koji 
ispunjavaju uvjete utvrdene u Zakonu o agencijama za zastitu !judi i imovine ("Siuzbene novine 
Federacije Bosne i Hercegovine", broj: 50/02) i drugim propisima. 
(5) Pod odgovaraju6im smjerom skolske spreme iz stava (1) tacke a) i b) ovog clana, 
podrazumijeva se vrsta v ise odnosno vrsta srednje skole cije j e obrazovanje namijenjeno za 
vrsenje poslova koji su sadrzani u opisu poslova radnog mjesta namjestenika koji su utvrdeni u 
pravilniku o unutrasnjoj organizaciji organa drzavne sluzbe. 
(6) Kao radni staz predviden u ovom clanu, racuna se radni staz u struci ostvaren poslije 
zavrsene vise odnosno srednje skole, s tim da se u radni staz racuna i pripravnicki staz iz clana 
83. stav (1) i (5) Zakona o dr:Zavnoj sluzbi. 



Clan 43. 
(Strucni ispit) 

(1) Pod strucnim ispitom podrazumijeva se ispit polozen pred komisijom iz clana 82. Zakona o 
drfavnoj sluzbi, po propisu donesenom na osnovu clana 81. stav (8) Zakona o driavnoj sluzbi. 
(2) U skladu sa odredbom clana 81. stav (1) Zakona o drfavnoj sluzbi, strucni ispit polazu 
namjestenici i pripravnici koji vrse poslove iz clanova 33. do 36. ove uredbe. 
(3) Strucni ispit polazu i lica koja su se kod poslodavca strucno osposobljavali bez zasnivanja 
radnog odnosa radi sticanja radnog iskustva. 

Clan 44. 
(J>osebno strucno osposobljavanje i posebni uvjeti) 

(1) Pod posebnim odgovarajuCim oblikom strucnog osposobljvanja iz clan a 27. stav (I) tacka d) i 
clana 40. ove uredbe, podrazumijeva se zavrsetak odredene strucne obuke (kurs, seminar i sl.), 
koja je utvrdena kao uvjet u pravilniku o unutrasnjoj organizaciji organa drzavne sluzbe za 
obavljanjc poslova odredenog radnog mjesta. 
(2) Poscbni uvjeti iz clana 27. stav (1) tacka e) i clana 40. ove uredbe, utvrduju se u pravilniku o 
o unutrasnjoj organizaciji organa drfavne sluzbe, u okviru sisternatizacije radnih mjesta, u skladu 
sa odrcdbama clanova 27. do 30. i clanova 40. do 43. ove uredbe. 

Odjeljak D. Katcgorije radnib mjesta namjestcnilm u organima ddavne sluzbe i nacin 
utvrdivanja radnih mjesta namjestenika u pravilniku o unutrasnjoj organizaciji organa 
driavnc sluzbc 

Clan 45. 
(Katcgorije radnih mjesta namjcstenika) 

(1) Za obavljanje poslova iz nadleznosti organa drfavne sluzbe koji su utvrdeni u clanovima 33. 
do 36. i clanovima 38. i 39. ove uredbe, utvrduju se sljcde6e kategorije (vrste) radnih mjesta 
namjestenika: 

a) za namjestenike vise strucne spreme: 
1) sefunutrasnje organizacione jedinice, 
2) visi samostalni referent, 
3) samostalni referent, 

b) za namjestenike srednje strucne spreme: 
1) scfunutrasnje organizacione jedinicc, 
2) visi referent odnosno VKV radnik, 
3) referent odnosno KV radnik, 

c) za narnjc$tcnike sa osnovnom skolom: 
1) pomocni radnik odnosno NK radnik. 

(2) Kategorije radnih mjesta iz stava (1) ovog clana, sluzc za utvrdivanje radnih mjesta 
namjcstcnika u pravilniku o unutrasnjoj organizaciji organa drzavnc sluzbc. 

Clan 46. 
(Opis i slozenost poslova namjestcnika) 

(1) Prilikorn utvrdivanja opisa poslova za radna mjesta namjestenika iz clana 45. ove uredbe, u 
pravilniku o unutrasnjoj organizaciji organa drzavne sluzbe polazi se od toga da se poslovi iz 
clanova 33. do 36. i clanova 38. i 39. ove uredbe, rasporede na sljedeci nacin: 

a) za sefa unutrasnjc organizacione jedinice za kojc je potrebna visa skolska sprema 
odrcduju se poslovi koji se odnose na rukovodenje organizacionom jedinicom i poslovi 
kojc trcba ncposredno da vrsi iz nadleznosti organizacionc jedinicc kojom rukovodi; 

b) za viseg samostalnog referenta odreduju se slozeni poslovi iz odredene oblasti za cije je 
vrsenje predvidena visa skolska sprema; 



c) za samostalnog refemta odreduju se manje slozeni poslovi iz odredene oblasti za cije je 
vrsenje potrebna zavrsena viSa skolska sprema; . 

d) za sefa unutrasnje organizacione jedinice za koje je potrebna srednja skolska sprema 
odreduju se poslovi koji se odnose na rukovodenje organizacionom jedinicom i poslovi 
koje treba neposredno da vrsi iz nadleznosti organizacione jedinice kojom rukovodi i da 
je odgovoran za rad te jedinice; 

e) za viseg referenta odreduju se djelimicno slozeni poslovi iz odredene oblasti za cije je 
vrsenje predvidena srednja skolska sprema odnosno VKV radnik odgovarajuce struke; 

f) za referenta odreduju se jednostavni poslovi iz odredene oblasti za cije je vrsenje 
potrebna zavrsena srednja strucna sprema odnosno KV radnika odgovarajuce struke; 

g) za pomocne radnike, odnosno NK radnike odreduju se pomocni poslovi za cije je vrsenje 
potrebna osnovna skola. 

(2) Za obavljanje odredenih poslova iz clana 38. tacke a) do e) i tacke g) i h) ove uredbe, za cije 
je obavljanje predvidena srednja strucna sprema, mogu se odrediti i VKV radnici odnosno KV 
radnici odgovarajuce struke ako se procijeni date poslove mogu vrsiti radnici te struke. 

Clan 47. 
(Eiementi radnog mjesta) 

(1) Svako radno mjesto namjestenika utvrduje se tako da sadr.Zi sljedece elemente: naziv radnog 
mjesta, opis poslova, uvjete za vrsenje poslova, vrstu djelatnosti (navesti: dopunski poslovi 
osnovne djelatnosti iii poslovi pomocne djelatnosti, naziv grupe poslova, status izvrsioca, 
pozicija radnog mjesta i broj izvrsilaca, a onda nazivi propisa koji se koriste u vrsenju poslova 
radnog mjesta. 
(2) Elementi radnog mjesta predvideni u stavu (1) ovog clana, utvrduju se u skladu sa 
odgovarajucim odredbama clanova 33. do 46. ove uredbe, zavisno od toga o kojem elementu se 
radi. 
(3) Kod elementa - uvjeti za vrsenje poslova, konkretno se odreduju vrsta i stepen skolske 
spreme, strucni ispit, radni staz i drugi potrebni uvjeti, a sve prema uvjetima koji su odredeni u 
clanovima 40. do 45. ove uredbe. 

Clan 48. 
(Razvrstavanje poslova dopunsl<c i poslova pomocne djelatnosti) 

(1) Poslovi iz nadleznosti organa drzavne sluzbe koji spadaju u poslove dopunske i poslove 
pomocne djelatnosti koji su utvrdeni u clanovima 33. do 36. i clanovima 38. i 39. ove uredbe, 
razvrstavaju se na radna mjesta namjestenika iz clana 45. ove uredbc, u pravilniku o unutrasnjoj 
organizaciji, na sljedeci nacin: 

a) prvo se utvrduje opis poslova za svako radno mjesto namjestenika, a onda se na osnovu 
kriterija iz stava (1) odgovarajuce oclreclbe iz clanova 33. do 36. i clanova 38. j 39. ove 
ureclbe, utvrduje grupa u koju poslovi tog radnog mjesta spadaju, 

b) kada se prcn1a odreclbi stava (1) tacka a) ovog clana, utvrdi grupa u koju poslovi spadaju, 
onda se na osnovu iste odredbe na osnovu koje je oclrec1ena grupa, ali sada na osnovu 
stava (2) te odredbe, odreduje slozenost poslova koji istovrcmeno odreduju i poziciju 
radnog mjesta namj estenika u koju to radno mjesto spada. 

(3) Pozicija radnog mjesta namjestenika koja bude utvrdena upisuje se u naziv radnog mjesta. 
(4) Ako neki od poslova iz nadleznosti organa drzavne sluzbe koji se odnose na poslove 
dopunske i poslove pomocne djelatnosti nije obuhvacen odredbama clanova 33. do 36. i clanova 
38. i 39. ove uredbe, njihova razvrstavanje u odredenu grupu vrsi se prema vrsti poslova u onu 
grupu, kojoj prema kriterijima iz tih odredaba uredbe, najblize iii u najvecem obimu pripadaju ti 
poslovi, a onda se u skladu sa istom odredbom, na nacin utvrden u odredbi stava (1) tacka b) 
ovog clana, utvrduje slozenost poslova i po osnovu slozenosti pozicija tog radnog mjesta 
namjestenika. 



(5) Ako su u opisu poslova nekog radnog mjesta namjestenika predviaeni uslovi iz dvije iii vise 
grupa iz clanova 33. do 36. i clanova 38. i 39. ove uredbe, u tom slucaju kod elemenata - naziv 
grupe poslova treba navesti svaku grupu u koju spadaju opisani poslovi i odrediti onaj stepen 
slozenosti poslova koji odgovara kriterijima iz clanova 33. do 36. i clanova 38. i 39. ove uredbe, 
a pozicija tog radnog mjestao dreduje se samo prema najvisem stepenu slozenosti poslova koji su 
odreaeni za svaku od navedenih grupa poslova. 

POGLA VLJE IV - USLOVI ZA OSTV ARIV ANJE ODREBENIH PRA VA IZ RADNOG 
ODNOSA I PRIMJENA OVE UREDBE NA DRUGE ORGANE I SLUZBE 

Clan 49. 
(Dopunska djelatnost) 

(l)U skladu sa odredbom clana 30. stav (1) tacka a) Zakona o drzavnoj sluzbi drzavni sluzbenik i 
namjestenik, osim glavnog inspektora i inspcktora, moze obavljati dopunsku djelatnost za koju 
se placa naknada u slucajevima koji se odnose na pruzanje raznih strucnih usluga iz oblasti 
ekonomsko, tehnicko-tehnoloskih i pravnih poslova, kao sto je izrada programa, projektovanje, 
racunovodstveni, finansijski i pravni poslovi, edukacija i obrazovanje, rad u raznim strucnim 
komisijama iii radnim grupama, rad u upravnim i nadzornim odborima javnih ustanova, 
skupstinamajavnih preduzeca i drugih pravnih lica cUi je osnivac bilo koji nivo vlasti u Bosni i 
Hercegovini i vrsenje drugih slicnih intelektualnih poslova, ako zakonom iii drugim propisom 
nije drugacije ureaeno. 
(2) Poslovi iz stava (1) ovog clana, mogu se obavljati samo uz predhodno pribavljenu pismenu 
saglasnost rukovodioca organa drzavne sluzbe, koje se izdaje na pismeni zahtjev dr:Zavnog 
sluzbenika i namjestenika. 
(3) Saglasnost iz stava (2) ovog clana moze se dati samo pod uslovom ako dopunska djelatnost iz 
stava (I) ovog clana, ne remeti obavljanje sluzbenih poslova iz nadleznosti organa drZ.avne 
sluzbe za koje je zaduzen dr:lavni sluzbenik odnosno namjestenik. 
(4) Saglasnost iz stava (2) ovog clana daje se rjesenjem. 

Clan 50. 
(GodiSnji odmor) 

(1) Duzina godisnjeg odmora dr.Zavnih sluzbenika i namjestenika, u skladu sa odredbama clana 
52. stav (2) Zakona o drzavnoj sluzbi u rasponu od 20 do 30 radnih dana, utvrduje se na osnovu 
sljedecih kriterija: duzina radnog staza, slozenost poslova, uslovi rada, rezultati rada koje drzavni 
sluzbcnik i namjestenik postigne na radnom mjestu na koje je postavljen odnosno rasporeaen, 
zdravstvenog i socijalnog stanja drzavnog sluzbenika i namjestenika i clanova njegove porodice i 
drugih uslova utvrdenih kolektivnim ugovorom za drzavne sluzbenike i namjestenike u organima 
uprave i sudske vlasti u Tuzlanskom kantonu (u daljem tekstu: Kolektivni ugovor). 
(2) Vrednovanje kri terija iz stava (1) ovog clana, vrsi se u skladu sa kolektivnim ugovorom. 

Clan 51. 
(Shodna primjcna) 

Odredbe ove uredbe shodno se primjenjuju i na drzavne sluzbenike i namjestenike koji taj status 
imaju u strucnim i drugim sluzbama organa zakonodavne i predstavnickc vlasti, organima 
izvrsne vlasti, organima sudske vlasti, tuzilastvu i pravobranilastvima, ako posebnim zakonom 
ili/i drugim propisom nije drugacije odreaeno. 



POGL A VLJE V - PRIJELAZNE I ZA VRSNE ODREDBE 

Clan 52. 
(Donosenje pravilnika o unutr asnjoj organizaciji) 

(1) Organi dr2avne sluzbc duzni su u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ove uredbe, 
donijeti nove praviln ike o unutrasnjoj organizaciji, u skladu sa odredbama ove uredbe. 
(2) U roku od 15 dana od dana donosenja pravilnika iz stava (1) ovog clana, rukovodilac organa 
driavne sluzbe duzan je donijeti rjesenja kojima se dr2avni sluzbenici i namjestenici koji se, na 
dan stupanja na snagu ove uredbe, zateknu na radu u organu drzavne sluzbe, postavljaju odnosno 
rasporeduju na radna mjesta utvrdena u novom pravilniku o unutrasnjoj organizacij i, za koja 
ispunjavaju us love utvrdene t im pravilnikom, a radna mjesta koja ostanu upraznjcna popunjavaju 
sc u skladu sa Zakonom o driavnoj sluzbi. 

Clan 53. 
(Uskladivanje opcih akata) 

(1) Organi drzavne sluzbe duzni su u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ove uredbe 
uskladiti pravilnike o radu i druge op6e akte sa ovom uredbom. 
(2) Do donosenja opcih akata iz stava (1) ovog clana primjenjivat 6e se vazeci opci akti osim 
odredbi tih opcih akata koje su u suprotnosti sa ovom urcdbom. 

Cla n 54. 
(Prestanak primjene ra nijih propisa) 

Danom stupanja na snagu ovc uredbe na podrucju Tuzalanskog kantona se prestaje primjenjivati 
Urcdba o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe kojc obavljaju 
drzavni sluzbenici , uvjetima za vrsenje tih poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnog 
odnosa (,Sluzbene novinc Fcderacije Bosne i Hercegovine", br. 35/04, 3/06, 19/ 12 i 8/14) i 
Uredba o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomocnc djelatnosti iz 
nadlcZ.nosti organa drzavnc sluibe koje obavljaju namjestenici (,Sluzbcnc novine Federacije 
Bosnc i Hercegovine", br. 69/05 i 29/06). 

C lan 55. 
(Stupa nje na snagu uredbe) 

Ova uredba stupa na snagu danom donosenja i bice objavljena u ,Sluzbenim novinama 
Tuzlanskog kantona". 
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