Na osnovu člana 52. stav.1. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine (Sl. novine FBiH, broj 35/05), člana 6. stav 3. Zakona o državnoj službi u Federaciji Bosne i Hercegovine (Sl. novine FBiH, broj 29/03, 3/04, 39/04, 54/04, 67/05, 8/06), članova 7. i 76. Zakona o namještenicima u organima državne službe u FBiH (Sl. novine FBiH, broj 49/05), a u skladu sa Uredbom o poslovima osnovne djelatnosti organa državne službe koje obavljaju državni službenici, uvjetima za vršenje tih poslova i ostvarivanje određenih prava iz radnog odnosa (Sl. novine FBiH, broj 35/04 i 3/06), i odredbama Uredbe o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomoćne djelatnosti iz nadležnosti organa državne službe koje obavljaju namještenici (Sl.novine FBiH, broj 69/05), ministar Ministarstva za pravosuđe, upravu i radne odnose, donosi: 

P R A V I L N I K 

o unutrašnjoj organizaciji i sitematizaciji radnih mjesta Ministarstva

za pravosuđe, upravu i radne odnose Bosansko-podrinjskog kantona

UVOD

Član 1.

Ovim Pravilnikom se utvrđuju osnovni principi o unutrašnjoj organizaciji i nadležnosti Ministarstva za pravosuđe, upravu i radne odnose Bosansko-podrinjskog kantona Goražde ( u nastavku teksta Ministarstvo), unutrašnja organizacija i nadležnost Ministarstva, sistematizacija radnih mjesta, rukovođenje Ministarstvom, ovlaštenja u rukovođenju i odgovornosti za obavljanje poslova, stručni kolegiji i radna tijela, saradnja u vršenju poslova, programiranje i planiranje rada, način ostvarivanja prava i dužnosti iz radnih odnosa i disciplinska i materijalna odgovornost državnih službenika i namještenika, ostvarivanje javnosti rada Ministarstva, kao i druga pitanja od značaja za unutrašnju organizaciju i rad Ministarstva. 

I. OSNOVNE ODREDBE

Član 2.

Rad Ministarstva zasniva se na načelima zakonitosti, transparentnosti, javnosti, efikasnosti, ekonomičnosti, profesionalnoj nepristrasnosti i političkoj nezavisnosti, te ostvarivanju pune saradnje sa drugim organima, ukoliko za određene izuzetne situacije za neke od  ovih načela zakonom nije drugačije određeno.

Ministarstvo poslove iz djelokruga svoje nadležnosti obavlja samostalno u granicama ovlaštenja utvrđenih u Ustavu, zakonu i drugim propisima.

Član 3.


Unutrašnja organizacija Ministarstva je usmjerena na postizanje racionalnosti, uspješnosti i efikasnosti u obavljanju poslova iz nadležnosti Ministarstva.


Unutar Ministarstva vrši se grupisanje poslova u jednu cjelinu  prema njihovoj međusobnoj povezanosti i srodnosti, vrsti, obimu, stepenu složenosti, odgovornosti i drugim uslovima za njihovo obavljanja.

Član 4.


Unutrašnja organizacija Ministarstva mora omogućiti punu i ravnomjernu zaposlenost svih državnih službenika i namještenika na način da mogu doći do punog izražaja njhove stručne i druge sposobnosti, pri čemu se mora voditi računa da broj izvršilaca bude adekvatan vrsti, obimu i složenosti poslova iz nadležnosti Ministarstva.


Istovremeno se mora izvršiti pravilna raspodjela poslova iz nadležnosti Ministarstva na poslove za koje su nadležni državni službenici  i poslove za koje su nadležni namještenici, izuzev u vandrednim situacijama.

Član 5.


Ministarstvo je nadležno za obavljanje upravnih, stručnih i drugih poslova koji se u nadležnost Ministarstva propisuju Zakonom o Vladi Bosansko-podrinjskog kantona Goražde ( Sl.novine BPK-a, broj 5/03), Zakonom o kantonalnim ministarstvima i drugim tijelima kantonalne uprave Bosansko-podrinjskog kantona (Sl. novine BPK-a, broj 5/03), Zakonom o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine ( Sl. novine FBiH, broj 35/05) i Zakonom o notarima ( Sl. novine FBiH, broj 45/02).


Ova odredba člana 5. ostaje na snazi do trenutka donošenja novog ili izmjena Zakona o kantonalnim ministarstvima i drugim tijelima kantonalne uprave Bosansko-podrinjskog kantona ( Sl. novine BPK-a, broj 5/03).

Član 6.


Ministarstvo u obavljanju poslova iz svoje nadležnosti obavlja poslove koji se dijele na osnovne djelatnosti, dopunske poslove osnovne djelatnosti i poslove pomoćne djelatnosti.


Poslove osnovne djelatnosti obavljaju državni službenici a dopunske poslove osnovne djelatnosti i poslove pomoćne djelatnosti obavljaju namještenici.

II. UNUTRAŠNJA ORGANIZACIJA I 

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Član 7.


Na osnovu načela navedenih u članovima 2. i 3. ovog Pravilnika, obima poslova i  drugih okolnosti unutar administrativnog uređenja Bosansko-podrinjskog kantona, uspostavlja se unutrašnja organizacija na način da se poslovi iz nadležnosti Ministarstva  razvrstavaju samo na radna mjesta.

Član 8.

Sistematizacijom radnih mjesta u ovom pravilniku utvrđuje se, odnosno određuje:
1. naziv i pozicija radnog mjesta, 

2. opis poslova radnog mjesta, 

3. uvjeti za vršenje poslova osnovne djelatnosti,  poslova službenika i namještenika (vrsta visoke stručne spreme, stručni ispit, radni staž i drugi uvjeti), 
4. vrsta djelatnosti,
5. grupe poslova u koje spadaju poslovi radnog mjesta, 

6. stepen složenosti poslova, 

7. broj izvršilaca,
8. propisi  koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta.
Član 9.

Sistematizacija radnih mjesta, izuzev Ministra, sekretara ministarstva i pripravnika, obuhvata slijedeća radna mjesta državnih službenika i namještenika:

· Stručni savjetnik za normativne i upravno pravne poslove -1 izvršilac 

· Stručni savjetnik za pravosuđe- 1 izvršilac

· Viši stručni saradnik za upravno rješavanje-1 izvršilac 

· Stručni saradnik za upravu- 1 izvršilac

· Stručni saradnik za rad, zapošljavanje i 

      penzisko-invalidsko osiguranje-1 izvršilac

· Stručni saradnik za ekonomske poslove-1 izvršilac

· Upravni inspektor-1 izvršilac

· Viši samostalni referent za personalne poslove-1 izvršilac

· Viši referent za administrativno-tehničke poslove-1 izvršilac

Bliži podaci iz stava 1. ovog člana se nalaze u prilogu ovog Pravilnika (Anex) i čine njegov sastavni dio.

III. RUKOVOĐENJE MINISTARSTVOM 


III.1. Ministar

Član 10.

Ministarstvom rukovodi ministar

Ministar predstavlja i zastupa Ministarstvo, organizira i osigurava zakonito i efikasno obavljanje svih poslova iz nadležnosti Ministarstva, donosi podzakonske propise i druge opće i pojedinačne akte za koje je zakonom ovlašten i preduzima druge mjere za obavljanje poslova iz nadležnosti Ministarstva, te odlučuje, u skladu sa zakonom , o pravima, obavezama i odgovornostima državnih službenika i namještenika iz radnog odnosa i obavlja druge poslove za koje je zakonom i drugim propisom ovlašten.

Ministar je obavezan da na osnovu i u okviru ustava, zakona i drugih propisa, svjesno i odgovorno vrši povjerenu mu funkciju i lično je odgovoran za njeno vršenje, kao i za rad ministarstva.

Član 11.

Ministar je ovlašten da donosi sve akte Ministarstva (rješenja, odluke, pravilnike, mišljenja i druge akte) na osnovu nacrta dostavljenog od strane državnih službenika ili namještenika koji obavljaju poslove utvrđene sistematizacijom.

Ministar može ovlastiti državnog službenika Ministarstva, koji ispunjava zakonske uslove, da rješava i donosi akte Ministarstva (rješenja, odluke, pravilnike, mišljenja i druge akte) iz određene vrste upravnih poslova.

O ovlaštenju iz stava 1. ovog člana, Ministar je dužan donijeti posebno rješenje koje sadrži osobne podatke državnog službenika i obim njegovog ili njihovih ovlaštenja. Ovlaštenje za rješavanje obuhvata i vođenje postupka koje predhodi rješavanju.

Odredbe stava 1. ovog člana ne odnose se na upravnog inspektora koji samostalno donosi rješenja i druge pravne akte iz njegove nadležnosti.

Član 12.

Ministar može ovlastiti državnog službenika uposlenog u Ministarstvu da privremeno, u odsustvu ministra, obavlja pojedine neodložne poslove ministra.

Poslovi navedeni u stavu 1. ovog člana mogu se izvršavati samo na osnovu posebnog rješenja donesenog od strane ministra, u kojem je naveden obim i sadržaj ovlaštenja. 

Prekoračenje obima ovlasti iz člana 10. i 11. predstavlja osnov disciplinske odgovornosti.

III.2. Sekretar ministarstva
Član 13.

U odnosu na rukovođenje ministarstvom ovim Pravilnikom se predviđa radno mjesto rukovodećeg državnog službenika-sekretara ministarstva, čiji radno-pravni status se uređuje Zakonom o državnoj službi FBiH (Sl. novine FBiH, broj 29/03, 3/04, 39/04, 54/04, 67/05, 8/06).

Sekretar ministarstva obavlja poslove od značaja za unutrašnju organizaciju ministarstva, pomaže ministru u rukovođenju ministarstvom, koordinira radom uposlenih u ministarstvu u cilju realizacije poslova utvrđenih Programom rada, osigurava izvršenje poslova naloženih od strane Ministra, na osnovu analiza upoznaje ministra o stanju i problemima u vršenju planiranih poslova i predlaže poduzimanje mjera na rješavanju postojećih problema, inicira i učestvanje u izradi projekata i programa iz nadležnosti Ministarstva , sarađuje između ministarstva i drugih tijela državne službe, preduzeća i građana, obavlja i druge poslove po nalogu ministra iz nadležnosti ministarstva. 

Član 14.

Pored općih uslova na mjesto sekretara ministarstva može se postaviti osoba-diplomirani pravnik sa najmanje šest godina radnog iskustva u struci nakon sticanja zvanja diplomirani pravnik i položenim stručnim ispitom.

IV. STRUČNI KOLEGIJ I RADNA TIJELA

Član 15.

Radi razmatranja značajnijih i kompleksnih pitanja iz nadležnosti  Ministarstva  na incijativu ministra ili državnog službenika, ministar uspostavlja Stručni kolegij kao ad-hoc tijelo za predmetno pitanje a naručito za pitanja vezana za normativno-pravne poslove  i studijsko-analitičke zadatke (izrada programa i projekata).

Stručni kolegij po pravilu sačinjavaju državni službenici koji posjeduju određena stručna znanja u odnosu na predmetno pitanje.

Stručni kolegij mogu sačinjavati i drugi državni službenici ili namještenici koje odredi Ministar, kao i stručni i naučni radnici po posebnom pozivu ministra.

Stručni kolegij daje mišljenje ministru za rješavanje predmetnog pitanja.

Član 16.

Za izvršenje pojedinih složenih poslova i zadataka koji zahtjevaju zajednički rad državnih službenika, ili je to zakonom ili drugim propisom propisano, mogu se formirati stalne i povremene komisije i druga radna tijela, u čiji sastav se određuju rukovodeći i ostali državni službenici i namještenici različitih stručnih profila iz Ministarstva.

U komisije i druga radna tijela mogu se angažirati i stručnjaci iz drugih kantonalnih organa uprave i drugih institucija ili pojedinci ako je angažiranje tih osoba neophodno s obzirom na posao koji radno tijelo treba da izvrši.

Član 17.

Naknade za rad u komisijama i drugim radnim tijelima iz člana 16. ovog Pravilnika utvrđuju se prema posebnom propisu Vlade Kantona.

V. SARADNJA U VRŠENJU

POSLOVA I ZADATAKA
Član 18.

Unutar Ministarstva preferira se timski rad sa ciljem poboljšanja rada i postizanja većeg kvaliteta obavljanja poslova iz nadležnosti Ministarstva, a naručito u pogledu najsloženijih poslova i pitanja.

Državni službenici i namještenici Ministarstva obavezni su sarađivati u odnosu na poslove iz nadležnosti Ministarstva.

Saradnja se odvija na način da se uposlenici međusobno informiraju, dostavljaju podatke, obavještenja, daju stručna mišljenja i dogovaraju se o svim pitanjima iz nadležnosti Ministarstva kada je to potrebno u cilju rješavanja nekog pitanja ili je predviđeno zakonom ili drugim propisom. 

Član 19.

Ministarstvo sarađuje sa drugim kantonalnim organima uprave, upravnim organizacijama i pravnim osobama sa javnim ovlaštenjima u pogledu ostvarivanja pitanja od zajedničkog interesa ili sprovođenja zajedničkih pitanja utvrđenih u zakonu ili propisom Vlade Kantona.

U pogledu saradnje iz stava 1. ovog člana državni službenici i namještenici, uz informisanje ministra, dužni su dostaviti određene podatke i informacije kojima raspolažu i do kojih dolaze u obavljanju svojih poslova, a koji su potrebni za obavljanje poslova drugog organa, s tim da, prema potrebi, mogu inicirati osnovanje zajedničkih stručni komisija, ili radnih grupa, ili inicirati organizovanje savjetovanja i ostvarivati druge oblike međusobne saradnje od zajedničkog interesa o čemu zajednički odlučuju ministar i drugi rukovodioci organa uprave.

Član 20.

U pogledu saradnje Ministarstva sa drugim organima uprave, upravnim organizacijama i pravnim licima sa javnim ovlaštenjima svih ostalih nivoa administrativnog uređenja u Federaciji Bosne i Hercegovine, Ministarstvo je dužno da ostvaruje saradnju utvrđenu prije svega Zakonom o organizaciji organa uprave u FBiH kao i drugim zakonima i propisima.

Istovjetno se odnosi i na saradnju sa odgovarajućim organima izvršne vlasti, organima zakonodavne vlasti, ombudsmenima, pravnim licima, institucijama Bosne i Hercegovine, Republike Srpske,  sudovima i tužilaštvima.

VI. PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA

Član 21.

Ministarstvo obavlja poslove prema Programu rada koji donosi ministar.


Programom se utvrđuje godišnja aktivnost Ministarstva u poslovima i zadacima iz nadležnosti Ministarstva, koje nadležnosti su utvrđene zakonom, drugim propisom i opštim aktima.

Program rada Ministarstva mora biti usklađen sa programima rada Skupštine, Vlade a prema potrebi i sa programima rada drugih kantonalnih organa vlasti.

Godišnji program rada sadrži: poslove i zadatke koji se planiraju, rokove za izvršenje pojedinih poslova i zadataka, izvršioce poslova kao i druga pitanja od uticaja na kvalitet i blagovremenost izvršenja poslova i zadataka.

Član 22.
Na osnovu Godišnjeg programa rada, ministar u suradnji sa uposlenicima može izraditi plan rada sa kraćim vremenskim periodima za pojedina pitanja i u skladu sa prethodnim članom.

Član 23.

Upravni inspektor donosi uz saglasnost ministra godišnji Program rada upravnog inspektora koji mora biti usklađen sa Programom rada Ministarstva na način i u skladu sa članom 21. stavom 3. ovog Pravilnika.

VII. NAČIN OSTVARIVANJA PRAVA I DUŽNOSTI                                                                                  IZ RADNOG ODNOSA I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST                                           DRŽAVNIH SLUŽBENIKA I NAMJEŠTENIKA    


VII.1. Prava i dužnosti      

           Član 24.
Prijem u radni odnos i ostvarivanje prava i obaveza iz radnog odnosa službenika i namještenika vrši se u skladu sa Zakonom o državnoj službi u FBiH (Sl. novine FBiH, broj 29/03, 3/04, 39/04, 54/04, 67/05, 8/06), Zakonom o namještenicima u organima državne službe u FBiH (Sl. novine FBiH, broj 49/05), Uredbom o poslovima osnovne djelatnosti organa državne službe koje obavljaju državni službenici, uvjetima za vršenje tih poslova i ostvarivanje određenih prava iz radnog odnosa (Sl. novine FBiH, broj 35/04 i 3/06), Uredbom o naknadama i drugim materijalnim pravima koja nemaju karakter plaće (Sl. novine FBiH, broj 34/04, 56/04, 68/05), Opštim kolektivnim ugovorom za teritoriju FBiH (Sl. novine FBiH, broj 54/05), Zakonom o radu FBiH (Sl. novine FBiH, broj 43/99, 32/00, 29/03), drugim važećim propisima kojima je osnov u naprijed navedenim propisima, propisima koji se supsidijarno primjenjuju u odnosu na navedene propise kao i ovim Pravilnikom.

VII.2. Pripravnici

Član 25.

U Ministarstvu se može primiti godišnje jedan pripravnik-diplomirani pravnik (VII stepen), izvan radnih mjesta propisanih sistematizacijom radnih mjesta.

Pripravnik je osoba koja prvi put uspostavlja radno-pravni status nakon završenog odgovarajućeg stepena obrazovanja, da bi, putem ostvarivanja programa pripravničkog staža stekao odgovarajuću praksu i znanja, te bio osposobljen za samostalan rad.

Potrebu za prijemom pripravnika utvrđuje ministar Programom rada Ministarstva.

Poslove pripravnika, obim i vrstu zadataka, lice koje prati i usmjerava rad pripravnika, određuje ministar donošenjem Programa pripravničkog staža.
Član 26.

Pripravnik iz  člana 25. ovog Pravilnika se prima na određeno vrijeme u periodu od godinu dana na način propisan Zakonom o državnoj službi u FBiH (Sl. novine FBiH, broj 29/03, 3/04, 39/04, 54/04, 67/05, 8/06).

Prava i obaveze iz radno-pravnog statusa pripravnik ostvaruje po osnovu propisa navedenih u članu 24.ovog pravilnika.

Plata pripravnika u ministarstvu je iznos od 80% plaće stručnog saradnika u Ministarstvu. 

VII.3. Posebna ovlaštenja
Član 27.

Radno mjesto sa posebnim ovlaštenjima unutar Ministarstva je radno mjesto upravnog inspektora, koji je ovlašten da samostalno donosi rješenja iz nadležnosti utvrđene zakonom.                                             

U odnosu na rješenja upravnog inspektora Ministar vrši kontrolu zakonitosti kao drugostepeni organ.

Član 28.

Obzirom na posebna ovlaštenja upravnom inspektoru pripada pravo na uvećenja plaće u iznosu od 20%.

VII.4. Disciplinska i materijalna odgovornost
Član 29.

Državni službenici i namještenici u Ministarstvu za svoj rad neposredno odgovaraju ministru.

Državni službenici i namještenici su disciplinski odgovorni za povrede službene dužnosti u skladu i  na način propisan Zakonom o državnoj službi u FBiH (Sl. novine FBiH, broj 29/03, 3/04, 39/04, 54/04, 67/05, 8/06), Zakonom o namještenicima u organima državne službe u FBiH (Sl. novine FBiH, broj 49/05), Uredbom o pravilima disciplinskog postupka za disciplinsku odgovornost državnih službenika u FBiH (Sl. novine FBiH, broj 72/04), Etičkim kodeksom za državne službenike u FBiH (Sl. novine FBiH, broj 7/05).

Državni službenici i namještenici odgovaraju i materijalno za štetu učinjenu namjerno ili iz krajnje nepažnje u skladu i na način propisan propisima iz stava 2. ovog člana.

VIII. OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA

         Član 30.


Rad ministarstva je javan, izuzev situacija propisanih zakonom.

Ministar osigurava transparentnost i javnost rada Ministarstva.

Javnost rada se ostvaruje putem podnošenja izvještaja o radu Vladi kantona, odnosno Skupštini kantona kao i davanjem informacija u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama i priopštenja putem sredstava javnog infornisanja.

Obavještenje i podatke o radu Ministarstva daje ministar, dok državni službenici mogu davati podatke i obavještenja uz prethodno odobrenje ministra.
Član 31.

Radi ostvarenja načela javnosti rada Ministarstva, po potrebi se održavaju konferencije za štampu, intervjui i drugi oblici saradnje sa sredstvima javnog informisanja.

Ministarstvo javnost rada ostvaruje i putem zvaničnog internet portala Bosansko-podrinjskog kantona.

IX. PRELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

             Član 32.

U roku od 15 dana od stupanja na snagu ovog Pravilnika izvršit će se raspoređivanje službenika i namještenika.

                                                                    Član 33.

Sastavni dio ovog Pravilnika čini šematski prikaz unutrašnje organizacije ovog Ministarstva kao i Anex (Sistematizacija radnih mjesta).

                                                                    Član 34.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da važi Pravilnik o unutrašnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Ministarstvu za pravosuđe, upravu i radne odnose, broj: 05-34-52-1/05 od 11.01.2005 godine, Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutrašnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Ministarstvu za pravosuđe, upravu i radne odnose, broj 05-34-124-1/06 od 23.01.2006 godine.

                                                                  Član 35.

Tumačenje odredaba ovog Pravilnika daje Ministar.

                                                                  Član 36.


Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrše se na način i po postupku za njegovo donošenje.

                                                                          Član 37.


Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom davanja saglasnosti od strane Vlade Bosansko-podrinjskog kantona.

Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine

Bosansko-Podrinjski Kanton

Ministarstvo za pravosuđe, upravu i radne odnose

Broj: 05-34- ______/09                                                                                    Ministar

________________2009 godine.                     

Janković Radmila, dipl.pravnik
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 ANEX

Sistematizacija radnih mjesta Ministarstva za pravosuđe, upravu  radne odnose

I. Državni službenici

1.Stručni savjetnik za normativne i upravno-pravne poslove

	1    
	Naziv i pozicija radnog mjesta državnog službenika
	Stručni savjetnik za normativne i upravno pravne poslove

	2.    
	Opis poslova radnog mjesta
	-vođenje upravnog postupka i izrada nacrta rješenja u upravnim stvarima u drugom stepenu iz nadležnosti ministarstva

-vođenje upravnog postupka i izrada nacrta rješenja najsloženijih  upravnih stvari u prvostepenom upravnom postupku (poseban ispitni postupak) iz nadležnosti ministarstva

-izrada pojedinačnih akata koja se odnose na prava, dužnosti i odgovornosti službenika i namještenika iz radnog odnosa ili u vezi radnog odnosa u skladu sa nadležnostima ministarstva

-izrada prednacrta ustavnih amandmana, te izrada prednacrta, nacrta i prijedloga zakona, drugih propisa i općih akata, nomotehničku obradu tih propisa, kao i pripremanje izmjena i dopuna tih propisa u skladu sa nadležnostima ministarstva

-davanje stručnih mišljenja o prednacrtima ustavnih amandmana, o nacrtima i prednacrtima i prijedlozima zakona, drugih propisa i općih akata sa aspekta njihove usklađenosti sa Ustavom i pravnim sistemom u skladu sa nadležnostima ministarstva

-izrada analiza, izvještaja, informacija i drugih stručnih i analitičkih materijala na osnovu odgovarajućih podataka

-izrada elaborata, studija, programa, projekata, planova i procjena u određenoj oblasti, kao projektnih zadataka za odgovarajuću oblast

-provođenje politike i izvršavanje zakona, drugih propisa i općih akata i s tim u vezi utvrđivanje stanja u odgovarajućoj oblasti i posljedica koje mogu nastupiti u toj oblasti u skladu sa nadležnostima ministarstva

-pripremanje i poduzimanje odgovarajućih mjera, radnji i postupaka radi izvršavanja poslava iz predhodne tačke, kao i preduzimanje mjera na sprečavanju nastanka štetnih posljedica, odnosno mjera, radnji i postupaka na otklanjanju štetnih posljedica u skladu sa nadležnostima ministarstva

-druge poslove i zadatke za koje je stručno osposobljen kao i poslove utvrđene zakonom i ovim Pravilnikom u zavisnosti od potrebe i ovlaštenja rukovodioca.


	3.    
	Uvjeti 
	VII stepen školske spreme, dipl. pravnik; 3 godina radnog iskustva, poznavanje rada na računaru, položen stručni-upravni ispit 



	4.
	Vrsta djelatnosti
	Osnovna djelatnost



	5.    
	Grupe poslova 
	Upravno rješavanje, upravno-nadzorni poslovi, normativno pravni poslovi, studijsko-analitički poslovi, stručno-operativni poslovi

	6.    
	Stepen složenosti poslova
	Najsloženiji

	7.    
	Broj izvršilaca
	jedan (1)

	8.  


	Osnovni propisi koji se koriste u obavljanju djelatnosti
	Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine (Sl.novine FBiH, broj 35/05), Uredba o postupku i načinu pripremanja, izrade i dostavljanja propisa BPK (Sl.novine BPK-a, broj 6/03 i 11/07), Zakon o upravnom postupku (Sl.novine FBiH, broj 2/98 i 48/99), Zakon o državnoj službi u FBiH (Sl.novine FBiH, broj 29/03, 3/04, 39/04, 54/04, 67/05, 8/06), Zakon o namještenicima u organima državne službe u FBiH (Sl. novine FBiH, broj 49/05), Zakon o notarima (Sl.novine FBiH, broj 45/02), Pravilnik o sadržaju i načinu polaganja stručnog ispita namještenika u organima državne službe u FBiH (Sl.novine FBiH, broj 75/05), Zakon o pečatu BPK-a (Sl.novine BPK-a, broj 7/03), Zakon o udruženjima i fondacijama u FBiH ( Sl.novine FBiH, broj 45/02), Zakon o radu (Sl.novine FBiH, broj 43/99, 32/00 i 29/03), Zakon o lokalnoj samoupravi ( Sl.novine BPK-a, broj 8/97, 12/00)  Zakon o osnovama lokalne samouprave FBiH ( Sl.novine FBiH, broj 6/95), Evropska konvencija o zaštiti ljudskih prava .


2. Viši stručni saradnik za upravno rješavanje
	1.    
	Naziv i pozicija radnog mjesta 
	Viši stručni saradnik za upravno rješavanje

	2.    
	Opis poslova radnog mjesta
	-izrada pojedinačnih akata koja se odnose na izdavanje odobrenja, saglasnosti, registraciju i drugih akata predviđenih zakonom i drugim pravnim propisom iz nadležnosti ministarstva

-pružanje pravne pomoći davanjem stručnih objašnjenja 

-pripremanje stručnih pravnih mišljenja i objašnjenja za primjenu zakona, drugih propisa i općih akata, povodom upita građana, pravnih osoba i drugih subjekata ili po službenoj dužnosti u skladu sa nadležnostima ministarstva
-pripremanje prečišćenih tekstova zakona i drugih propisa , kao i ispravke propisa iz nadležnosti ministarstva.

-izradu odgovarajućih materijala kojima se vrši informiranje nadležnih organa o stanju i problemima u određenoj oblasti i predlaganje mjera radi utvrđivanja politike i mjera za uređivanje određenih pitanja kojima se osigurava potpuno provođenje utvrđene politike i izvršavanje zakona, drugih propisa i općih akata iz nadležnosti ministarstva
-praćenje i proučavanje stanja i pojava u određenoj oblasti na osnovu prikupljanja podataka koje dostavljaju drugi organi ili pravne osobe i obrađivanje tih podataka sa prijedlogom mjera za rješavanje utvrđenih problema
-uspostavljanje, izradu, vođenje i održavanje evidencija u odgovarajućoj oblasti za koju je propisana takva evidencija
-druge poslove i zadatke za koje je stručno osposobljen kao i poslove utvrđene zakonom i ovim pravilnikom u zavisnosti od potrebe i ovlaštenja rukovodioca


	3.    
	Uvjeti 
	VII stepen školske spreme, dipl. pravnik; 2 godina radnog iskustva, poznavanje rada na računaru, položen stručni-upravni ispit 

	 4.
	Vrsta djelatnosti


	Osnovna djelatnost

	5.    
	Grupe poslova 
	Upravno rješavanje, studijsko-analitički poslovi, stručno-operativni poslovi

	6.    
	Stepen složenosti poslova
	složeni

	7.    
	Broj izvršilaca
	jedan (1)

	8.


	Osnovni propisi koji se koriste u obavljanju djelatnosti
	Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine (Sl.novine FBiH, broj 35/05), Uredba o postupku i načinu pripremanja, izrade i dostavljanja propisa BPK (Sl.novine BPK-a, broj 6/03 i 11/07), Zakon o upravnom postupku (Sl.novine FBiH, broj 2/98 i 48/99), Zakon o državnoj službi u FBiH (Sl.novine FBiH, broj 29/03, 3/04, 39/04, 54/04, 67/05, 8/06), Zakon o namještenicima u organima državne službe u FBiH (Sl. novine FBiH, broj 49/05), Zakon o notarima (Sl.novine FBiH, broj 45/02), Pravilnik o sadržaju i načinu polaganja stručnog ispita namještenika u organima državne službe u FBiH (Sl.novine FBiH, broj 75/05), Zakon o pečatu BPK-a (Sl.novine BPK-a, broj 7/03), Zakon o udruženjima i fondacijama u FBiH ( Sl.novine FBiH, broj 45/02), Zakon o radu (Sl.novine FBiH, broj 43/99, 32/00 i 29/03), Zakon o lokalnoj samoupravi ( Sl.novine BPK-a, broj 8/97, 12/00)  Zakon o osnovama lokalne samouprave FBiH ( Sl.novine FBiH, broj 6/95), Evropska konvencija o zaštiti ljudskih prava i osnovnih sloboda, 


3. Stručni saradnik za upravu
	1.    
	Naziv i pozicija radnog mjesta 
	Stručni saradnik za upravu

	2.    
	Opis poslova radnog mjesta
	- poduzimanje procesni radnji i izrada nacrta rješenja u  jednostavnijim upravnim stvarima u prvostepenom upravnom postupku (skraćeni upravni postupak) iz nadležnosti ministarstva koji se odnosi na upravu

-vođenje postupka radi utvrđivanja činjenica o kojima se ne vodi službena evidencija i izdavanje odgovarajućih uvjerenja o tim činjenicama iz nadležnosti ministarstva koji se odnosi na upravu
-sprovođenje administrativnog izvršenja rješenja i zaključaka, u skladu sa zakonom koja se odnose na upravu
-stručna obrada sistemskih rješenja od značaja za upravu i organizaciju uprave i predlaganje projekata i rješenja

-praćenje i istraživanje promjena i pojava u odgovarajućoj oblasti i izrada potrebne dokumentacije i drugih materijala o tim pojavama i promjenama
-izrada analitičkih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije iz oblasti uprave

-uređivanje informativnih materijala
-druge poslove i zadatke za koje je stručno osposobljen kao i poslove utvrđene zakonom i ovim pravilnikom u zavisnosti od potrebe i ovlaštenja rukovodioca


	3.    
	Uvjeti 
	VII stepen školske spreme, dipl. pravnik; 1 godina radnog iskustva, poznavanje rada na računaru, položen stručni-upravni ispit 

	4.


	Vrsta djelatnosti
	Osnovna djelatnost

	5.    
	Grupe poslova 
	Upravno rješavanje, studijsko-analitički poslovi, stručno-operativni poslovi, informaciono-dokumentacioni 

	6.    
	Stepen složenosti poslova 
	složeni

	7.    
	Broj izvršilaca
	jedan (1)



	8.


	Osnovni propisi koji se koriste u obavljanju djelatnosti
	Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine (Sl.novine FBiH, broj 35/05), Zakon o upravnom postupku (Sl.novine FBiH, broj 2/98 i 48/99), Zakon o državnoj službi u FBiH (Sl.novine FBiH, broj 29/03, 3/04, 39/04, 54/04, 67/05, 8/06), Zakon o namještenicima u organima državne službe u FBiH (Sl. novine FBiH, broj 49/05), Pravilnik o sadržaju i načinu polaganja stručnog ispita namještenika u organima državne službe u FBiH (Sl.novine FBiH, broj 75/05), Zakon o pečatu BPK-a (Sl.novine BPK-a, broj 7/03), Zakon o udruženjima i fondacijama u FBiH ( Sl.novine FBiH, broj 45/02), Zakon o lokalnoj samoupravi ( Sl.novine BPK-a, broj 8/97, 12/00)  Zakon o osnovama lokalne samouprave FBiH ( Sl.novine FBiH, broj 6/95), Evropska konvencija o zaštiti ljudskih prava i osnovnih sloboda.


4. Stručni savjetnik za pravosuđe

	1    
	Naziv i pozicija radnog mjesta državnog službenika
	Stručni savjetnik za pravosuđe

	2.    
	Opis poslova radnog mjesta
	-vođenje upravnog postupka i izrada nacrta rješenja u upravnim stvarima u drugom stepenu iz nadležnosti ministarstva

-vođenje upravnog postupka i izrada nacrta rješenja najsloženijih  upravnih stvari u prvostepenom upravnom postupku (poseban ispitni postupak) iz nadležnosti ministarstva

-izrada prednacrta, nacrta i prijedloga zakona, drugih propisa i općih akata, nomotehničku obradu tih propisa, kao i pripremanje izmjena i dopuna tih propisa u skladu sa nadležnostima ministarstva u oblasti pravosuđa

-davanje stručnih mišljenja o nacrtima i prednacrtima i prijedlozima zakona, drugih propisa i općih akata sa aspekta njihove usklađenosti sa Ustavom i pravnim sistemom u skladu sa nadležnostima ministarstva u oblasti pravosuđa

-Nadzor nad zakonitošću rada notara

-izrada analiza, izvještaja, informacija i drugih stručnih i analitičkih materijala na osnovu odgovarajućih podataka

izrada elaborata, studija, programa, projekata, planova i procjena u određenoj oblasti, kao projektnih zadataka za odgovarajuću oblast

-provođenje politike i izvršavanje zakona, drugih propisa i općih akata i s tim u vezi utvrđivanje stanja u odgovarajućoj oblasti i posljedica koje mogu nastupiti u toj oblasti u skladu sa nadležnostima ministarstva

-pripremanje i poduzimanje odgovarajućih mjera, radnji i postupaka radi izvršavanja poslova iz predhodne tačke, kao i preduzimanje mjera na sprečavanju nastanka štetnih posljedica, odnosno mjera, radnji i postupaka na otklanjanju štetnih posljedica u skladu sa nadležnostima ministarstva

-druge poslove i zadatke za koje je stručno osposobljen kao i poslove utvrđene zakonom i ovim Pravilnikom u zavisnosti od potrebe i ovlaštenja rukovodioca.


	3.    
	Uvjeti 
	VII stepen školske spreme, dipl. pravnik; 3 godina radnog iskustva, poznavanje rada na računaru, položen stručni-upravni ispit 



	4.
	Vrsta djelatnosti
	Osnovna djelatnost



	5.    
	Grupe poslova 
	Upravno rješavanje, upravno-nadzorni poslovi, normativno pravni poslovi, studijsko-analitički poslovi, stručno-operativni poslovi

	6.    
	Stepen složenosti poslova
	Najsloženiji

	7.    
	Broj izvršilaca
	jedan (1)

	8.  


	Osnovni propisi koji se koriste u obavljanju djelatnosti
	Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine (Sl.novine FBiH, broj 35/05), Zakon o notarima (Sl.novine FBiH, broj 45/02), Zakon o sudovima, Zakon o sudskim taksama, Zakon o pružanju besplatne pravne pomoći, Evropska konvencija o zaštiti ljudskih prava i osnovnih sloboda, propisi iz oblasti sudskih postupaka. 


5. Stručni saradnik za rad, zapošljavanje i penzijsko-invalidsko osiguranje

	1.    
	Naziv i pozicija radnog mjesta 
	Stručni saradnik za rad, zapošljavanje i penzisko-invalidsko osiguranje

	2.    
	Opis poslova radnog mjesta 
	- poduzimanje procesni radnji i izrada nacrta rješenja u  jednostavnijim upravnim stvarima u prvostepenom upravnom postupku (skraćeni upravni postupak) iz nadležnosti ministarstva

-vođenje postupka radi utvrđivanja činjenica o kojima se ne vodi službena evidencija i izdavanje odgovarajućih uvjerenja o tim činjenicama iz nadležnosti ministarstva koji se odnosi na rad
-sprovođenje administrativnog izvršenja rješenja i zaključaka, u skladu sa zakonom koja se odnose na rad
-stručna obrada sistemskih rješenja od značaja za rad i predlaganje projekta

-praćenje i istraživanje promjena i pojava u oblasti rada i izrada potrebne dokumentacije i drugih materijala o tim pojavama i promjenama
-izrada analitičkih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije iz oblasti rada

-uređivanje informativnih materijala
-druge poslove i zadatke za koje je stručno osposobljen kao i poslove utvrđene zakonom i ovim pravilnikom u zavisnosti od potrebe i ovlaštenja rukovodioca
 

	3.    
	Uvjeti 
	VII stepen školske spreme, dipl. pravnik; 1 godina radnog iskustva, poznavanje rada na računaru, položen stručni-upravni ispit 

	4.


	Vrsta djelatnosti
	Osnovna djelatnost

	5.    
	Grupe poslova 
	Upravno rješavanje, studijsko-analitički poslovi, stručno-operativni poslovi, informaciono-dokumentacioni 

	6.    
	Stepen složenosti poslova
	složeni

	7.    
	Broj izvršilaca
	Jedan (1)

	8.


	Osnovni propisi koji se koriste u obavljanju djelatnosti
	Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine (Sl.novine FBiH, broj 35/05), Zakon o upravnom postupku (Sl.novine FBiH, broj 2/98 i 48/99), Zakon o državnoj službi u FBiH (Sl.novine FBiH, broj 29/03, 3/04, 39/04, 54/04, 67/05, 8/06), Zakon o namještenicima u organima državne službe u FBiH (Sl. novine FBiH, broj 49/05), Zakon o radu FBiH (Sl.novine FBiH, broj 43/99, 32/00 i 29/03), Zakon o penziskom i invalidskom osiguranju FBiH (Sl.novine FBiH, broj 29/98 i 32/01), Konvencije MOR-a, Evropska konvencija o zaštiti ljudskih prava i osnovnih sloboda .


6. Stručni saradnik za finansije
	1.    
	Naziv i pozicija radnog mjesta 
	Stručni saradnik za finansije

	2.    
	Opis poslova radnog mjesta
	-Redovno prati prihode i rashode ministarstva po svim vidovima i vrši stručnu obradu sistemskih rješenja od značaja za finansije organa,

-Sarađuje sa ministarstvom finansija i računovodstvima pravosudnih organa,
-Učestvuje u izradi godišnjeg i periodičnih planova ministarstva,

-Učestvuje u izradi projekta

-Radi finansijske izvještaje prema važećim propisima,
-Planira i predlaže dinamiku utroška finansijskih sredstava,
-Vrši prijem i obradu finansijske dokumentacije,
-Sudjeluje u postupcima javne nabavke I postupcima raspodjele sredstava
-Druge poslove i zadatke za koje je stručno osposobljen kao i poslove utvrđene zakonom i ovim pravilnikom u zavisnosti od potrebe i ovlaštenja rukovodioca


	3.    
	Uvjeti 
	VII stepen školske spreme, dipl. ekonomista; 1 godina radnog iskustva, poznavanje rada na računaru, položen stručni-upravni ispit 

	4.


	Vrsta djelatnosti
	Osnovna djelatnost

	5.    
	Grupe poslova 
	Studijsko-analitički poslovi, stručno-operativni poslovi 

	6.    
	Stepen složenosti poslova
	složeni

	7.

   
	Broj izvršilaca
	jedan (1)

	8


	Osnovni propisi koji se koriste u obavljanju djelatnosti
	Zakon o budžetu BPK-a, Zakon o izvršenju budžeta, Zakon o javnim nabavkama BiH i drugi propisi iz oblasti finansija.


7. Upravni inspektor
	1.    
	Naziv i pozicija radnog mjesta 
	Upravni inspektor

	2.    
	Opis poslova radnog mjesta
	-Vršenje poslova upravne inspekcije (inspekcijski nadzor) iz nadležnosti kantona

-Poduzimanje mjera donošenjem rješenja, da se zakoni, drugi propisi i opšti akti pravilno i dosljedno primjenjuju na način kako je to regulisano propisima.

-Učestvovanje u izradi godišnjeg i periodičnih planova ministarstva
-Donošenje godišnjeg plana rada upravnog inspektora u saradnji sa ministrom
-Izrada analiza, izvještaja, informacija i drugih stručnih i analitičkih materijala na osnovu odgovarajućih podataka 

-Izrada odgovarajućih materijala kojima se vrsi informiranje nadležnih organa o stanju i problemima u određenoj oblasti i predlaganje mjera radi utvrđivanja politike i izvršavanja zakona, drugih propisa i općih akata
-Učestvovanje u izradi i realizaciji projekata na osnovu predhodnih analiza iz nadležnosti ministarstva.
-Druge poslove i zadatke za koje je stručnono osposobljen kao i poslove  utvrđene zakonom i ovim pravilnikom u  

zavisnosti od potrebe i ovlaštenja rukovodioca 

	3.    
	Uvjeti 
	VII stepen školske spreme, dipl. pravnik; 3 godina radnog iskustva, poznavanje rada na računaru, položen stručni-upravni ispit, položen vozački ispit B kategorije 



	4.


	Vrsta djelatnosti
	Osnovna djelatnost

	5.    
	Grupe poslova 
	Upravno-nadzorni, studijsko-analitički, stručno-operativni 

	6.

   
	Stepen složenosti poslova
	najsloženiji

	7.    
	Broj izvršilaca
	jedan (1)

	8. 


	Osnovni propisi koji se koriste u obavljanju djelatnosti
	Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine (Sl.novine FBiH, broj 35/05), Zakon o upravnom postupku (Sl.novine FBiH, broj 2/98 i 48/99), Zakon o državnoj službi u FBiH (Sl.novine FBiH, broj 29/03, 3/04, 39/04, 54/04, 67/05, 8/06), Zakon o namještenicima u organima državne službe u FBiH (Sl. novine FBiH, broj 49/05), Zakon o prekršajima FBiH (Sl. novine FBiH, broj 35/05, Zakon o inspekcijama u FBiH (Sl.novine FBiH, broj 69/05), Evropska konvencija o zaštiti ljudskih prava i osnovnih sloboda.


II. Namještenici

8. Viši samostalni referent za personalne poslove
	1.    
	Naziv i pozicija radnog mjesta 
	Viši samostalni referent za personalne poslove 



	2.    
	Opis poslova radnog mjesta
	-Vođenje, unošenje, kordinacija i provjera podataka u bazi podataka uposlenika 

-Izrada izvještaja po zahtjevu rukovodioca na osnovu podataka iz personalne evidencije i baze podataka

-Prikupljanje, sređivanje i obrada podataka koji se dostavljaju statistici i vršenje razmjene podataka sa drugim organima i drugim subjektima

-Pripremanje dokumentacije o pitanjima koja se odnose na radne odnose državnih službenika i namještenika, njhovu stručnu osposobljenost i pripremanje nacrta rješenja i drugih pojedinačnih akata o tim pitanjima

-Vođenje personalne evidencije zaposlenih, izdavanje uvjerenja o podacima iz te evidencije, prijavljivanje i odjavljivanje zaposlenih za zdravstvo, penzisko-invalidsko osiguranje

-Vođenje službenih evidencija (evidencija o položenim stručnim ispitima), ažuriranje i izdavanje uvjerenja i drugih akata o činjenicama iz evidencije

-Druge poslove i zadatke za koje je stručno osposobljen kao i poslove  utvrđene zakonom i ovim pravilnikom u        zavisnosti od potrebe i ovlaštenja  rukovodioca


	3.    
	Uvjeti
	VI stepen stručne spreme(Viša škola pravnog usmjerenja), 1 godina radnog iskustva, poznavanje rada na računaru, položen stručni upravni ispit

	4.


	Vrsta djelatnosti
	Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

	5.    
	Grupe poslova 
	Informaciono-dokumentacioni, administrativno-tehnički

	6.    
	Stepen složenosti poslova 
	složeni poslovi

	7.    
	Broj izvršilaca
	jedan (1)

	8.


	Osnovni propisi koji se koriste u obavljanju djelatnosti
	Zakon o državnoj službi u FBiH (Sl.novine FBiH, broj 29/03, 3/04, 39/04, 54/04, 67/05, 8/06), Zakon o namještenicima u organima državne službe u FBiH (Sl. novine FBiH, broj 49/05), Zakon o upravnom postupku (Sl.novine FBiH, broj 2/98 i 48/99), Pravilnik o sadržaju i načinu polaganja stručnog ispita namještenika u organima državne službe u FBiH (Sl.novine FBiH, broj 75/05).


 19.  Viši referent za administativno-tehničke poslove
	1.    
	Naziv i pozicija radnog mjesta 
	Viši referent za administrativno i operativno-tehničke poslove

	2.    
	Opis poslova radnog mjesta
	-prijem i evidencija prispjelih akata,
-pakovanje i otpremanje službene pošte i  

 evidentiranje

-otpremanje akata nakon signiranja,
-vođenje evidencije o prisustvu i odsustvu radnika,

-vođenje knjige ulaznih faktura 

-vođenje evidencije stalnih sredstava i njeno ažuriranje 

-rukovanje uređajima za kopiranje, umnožavanje, uvezivanje i skeniranje materijala 
-trebovanje kancelarijskog materijala,
-najava i prijem stranaka, 

-obrada materijala na računaru  po prijepisu ili diktatu 
-prijem telefonskih poziva, 

-obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Ministarstva koje mu povjeri ministar.

	3.    
	Uvjeti
	IV stepen stručne spreme, SŠS društvenog smjera, deset mjeseci iskustva, poznavanje rada na računaru, položen stručni upravni ispit

	4.


	Vrsta djelatnosti
	Dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomoćne djelatnosti

	5.    
	Grupe poslova 
	Računovodstveno-materijalni, administrativno-tehnički, operativno-tehnički, pomoćni poslovi

	6.    
	Stepen složenosti poslova 
	Djelimično složeni i jednostavni poslovi

	7.    
	Broj izvršilaca
	jedan (1)

	8.


	Osnovni propisi koji se koriste u obavljanju djelatnosti
	-
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